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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia clara y especifica que
garantice la oOptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades de la Direccion de Planeacion
Estratégica, asi como servir de instrumento de apoyo y mejora institucional.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para
cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo administrativo de la Direccidn.

Cada procedimiento contempla sus objetivos, fundamentos legales, politicas de operacion, tiempo de gestion
descripcion del procedimiento y diagramas de flujo.

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica de
la Direccion, o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad de la misma, con el fin de cuidar su
vigencia operativa.

Asimismo, y con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Direccion de
Planeacion Estratégica, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre
hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y
puestos en este Manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y
contexto no se establezca que es para uno y otro género.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS

1. Procedimiento para la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo.
2. Procedimiento para la instalacion y operacion del Consejo de Planeacion Municipal (COPLAMUN).
3. Procedimiento para la formulacion de Politicas Publicas.

DEPARTAMENTO DE PLANEACION ESTRATEGICA.

4. Procedimiento para el Disefio de la Propuesta Metodologica para la Elaboracion de Planes y
Programas en Materia de Planeacion Estratégica Municipal

5. Procedimiento para la Elaboracion de Planes y Programas en Materia de Planeacion Estratégica
Municipal.

6. Procedimiento para la elaboracion y/o actualizacion del Manual Metodoldgico para la elaboracion de
Planes Tematicos.
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lll.  DEPARTAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS

Nombre del Procedimiento para la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo.

Procedimiento:

Objetivo: Elaborar un instrumento para la planeacion del desarrollo municipal, mediante los programas,
proyectos y acciones establecidos.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115.

Legal:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 102, 103, 104 y 107.
Ley de Planeacion, Articulo 2.
Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla, Articulos 2, 4, 9 fraccion Il, 13,
18, 21, 22.
Ley Organica Municipal, Articulos 78 fracciones VI, VIl y VIII, 91 fracciones |, LI 'y LXI, 104,
105, 106, 107, 108, 109, 110, 112, 118,119, 120y 121.
Lineamientos para el Funcionamiento del Consejo de Planeacion Municipal (COPLAMUN).
Decreto del Honorable Congreso del Estado por virtud del cual se crea el Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica Municipal denominado Instituto Municipal de
Planeacion.

Politicas de 1. El Ayuntamiento elaborara el Plan Municipal de Desarrollo que corresponda a su

Operacion: ejercicio constitucional, como instrumento para el desarrollo integral de la

comunidad, en congruencia con los Planes Regional, Estatal y Nacional de
Desarrollo, debiendo contener como minimo los requisitos establecidos en el
articulo 104 de la Ley Organica Municipal.

2. El Plan de Desarrollo Municipal seré elaborado y aprobado por el Ayuntamiento,
dentro de los primeros tres meses de la gestion municipal, y debera publicarse en
el Periddico Oficial del Estado.

3. El Plan Municipal de Desarrollo deberd contener los Ejes, Objetivos, Lineas
estratégicas y Lineas de Accion a realizar por las Dependencias y Entidades que
conforman al Ayuntamiento.

4. El Plan Municipal de Desarrollo se realizara en coordinacion con las
Dependencias y Entidades que conforman al H. Ayuntamiento.

5. El Plan Municipal de Desarrollo se realizaré considerando una amplia participacion
social en concordancia con el Sistema de Planeacion Democratica.

6. El Plan Municipal de Desarrollo serd un documento guia para las actividades a
realizar por el Gobierno Municipal.

Tiempo Promedio
de Gestion:

90 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo

. Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Cabildo 1 | Aprueba la creacion e integracion del Consejo | Acta de sesion de Original
de Planeacion Municipal COPLAMUN. cabildo
Jefe/a de 2 | Define la metodologia para elaborar Plan Presentacion Original
Departamento Municipal de Desarrollo.
de Politicas
Publicas
Jefe/a de 3 | Realiza la consulta publica. Actas Original
Departamento
de Politicas
Publicas
Jefe/a de 4 |Compila y sistematiza los resultados de Matriz de Original
Departamento instalacion de COPLAMUN, Asambleas resultados
de Politicas Ciudadanas y Buzones, encuestas, etc. y
Publicas hace del conocimiento del Director.
Director/a de 5 | Celebra reuniones de trabajo con los titulares Formato de Original
Planeacion de las Dependencias y Entidades registro de
Estratégica (Presentacion Proyecto PMD). asistencia
Director/a de 6 |Define cronograma de actividades. Cronograma Original
Planeacion
Estratégica
Director/a de 7 | Solicita Diagnostico Situacional, Proyectos Oficio Original
Planeacion Estratégicos, Mision, Vision, y designacion de
Estratégica Enlace a las Dependencias y Entidades para
iniciar la integracion del Plan Municipal de
Desarrollo, hace del conocimiento del Jefe de
Departamento de Politicas Publicas y continlia
en actividad 10.
Jefe/a de 8 |Se da por enterado e incorpora la Documento Original
Departamento fundamentacion juridica para la elaboracion
de Politicas del Plan Municipal de Desarrollo.
Publicas
Jefe/a de 9 |Construye el Marco conceptual del Plan Documento Original
Departamento Municipal de Desarrollo y continua en
de Politicas actividad 11.
Publicas
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Responsable | No. Actividad SO Tantos
Documento
Director/a de 10 |Recibe Diagndstico Situacional, Proyectos Documentos Original
Planeacion Estratégicos, Mision, Vision, y Designacion de
Estratégica Enlace por parte de las Dependencias y
Entidades y turna al Jefe del Departamento
de Politicas Publicas.
Jefe/a de 11 |Analiza y Sistematiza la informacion recibida. Matriz de Original
Departamento - De faltar datos regresa a actividad 7; Resultados
de Politicas - En caso contrario:
Publicas
Jefe/a de 12 |Integra el Diagndstico General del Plan Diagnostico Original
Departamento Municipal de Desarrollo, con la informacion general
de Politicas proporcionada por las Dependencias vy
Publicas Entidades.
Director/a de 13 |Realizan reunién con los Enlaces de las Formato de Original
Planeacion Dependencias y Entidades para retroalimentar Registro de
Estratégica el Diagnostico General del Plan Municipal de asistencia
Desarrollo e instruye al Jefe de Departamento | /conclusiones del
que realice una matriz de acciones. Diagnostico
General
Jefe/a de 14 | Genera una matriz de acciones y proyectos Matriz Original
Departamento del Plan Municipal de Desarrollo y turna al
de Politicas director para su revision y validacion.
Publicas
Director/a de 15 | Recibe matriz y revisa. Matriz Original
Planeacion - De tener observaciones regresa a
Estratégica actividad 14;
En caso contrario:
Director/a de 16 |Valida Matriz y la devuelve al Jefe de Matriz Original
Planeacion Departamento de Politicas Publicas.
Estratégica
Jefe/a de 17 | Construye arboles de problemas por cada Eje Arboles de Original
Departamento del Plan Municipal de Desarrollo, para el problemas
de Politicas desarrollo de Estrategias y Objetivos.
Publicas
Jefe/a de 18 |ldentifica Programas Estratégicos para Documento Original
Departamento solventar los problemas detectados en el
de Politicas andlisis anterior con base en la Metodologia
Publicas del Marco Ldgico.




IMPLA

Clave: MPUE1418/MP/IMP014/DPEQ11-A

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracion: 11/04/2014

Direccion de Planeacion Estratégica

Fecha de actualizacion: 05/04/2016

NUm. de revisién: 02

Responsable | No. Actividad FUIELE Tantos
Documento
Jefe/a de 19 |Define alcances de los programas Documento Original
Departamento estratégicos que serdn incorporados en el
de Politicas Plan Municipal de Desarrollo.
Publicas
Jefe/a de 20 |Detecta las areas de oportunidad de la Documento Original
Departamento Agenda para el Desarrollo Municipal para
de Politicas incorporarlas al Plan Municipal de Desarrollo.
Publicas
Jefe/a de 21 | Construye la vision general del Plan Municipal Documento Original
Departamento de Desarrollo y hace del conocimiento del
de Politicas Director de Departamento de Politicas
Publicas Publicas.
Director/a de 22 | Se da por enterado y celebra reuniones de Matriz de Original
Planeacion trabajo con los enlaces de las Dependencias y resultados
Estratégica Entidades para definir objetivos y estrategias
particulares y lineas de politica por Eje.
Jefe/a de 23 | Recopila y sistematiza los resultados de las| Matriz resultados Original
Departamento reuniones de trabajo.
de Politicas
Publicas
Jefe/a de 24 | Construye los ejes transversales del Plan Documento Original
Departamento Municipal de Desarrollo.
de Politicas
Publicas
Jefe/a de 25 | Disefa estrategia de prospeccion del enfoque Documento Original
Departamento del Plan Municipal de Desarrollo.
de Politicas
Publicas
Jefe/a de 26 |Integra la propuesta del Plan Municipal de | Propuesta del Plan Original
Departamento Desarrollo  (Ejes rectores, Objetivos y Municipal de
de Politicas estrategias generales, objetivos y estratégicas Desarrollo
Publicas particulares; y lineas de accion).
Jefe/a de 27 | Define metodologia para control, seguimiento Documento Original
Departamento y evaluacion de los programas y proyectos
de Politicas contenidos en la propuesta del Plan Municipal
Publicas de Desarrollo y turna al Director de
Planeacion Estratégica.
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Responsable | No. Actividad FUIELE Tantos
Documento
Director/a de 28 |Recibe propuesta del Plan Municipal de | Propuesta del Plan Original
Planeacion Desarrollo y revisa. Municipal de
Estratégica De tener observaciones regresa a Desarrollo
actividad 26;
En caso contrario:
Director/a de 29 |Turna propuesta del Plan Municipal de | Propuesta del Plan Original
Planeacion Desarrollo validada al Coordinador General Municipal de
Estratégica para su autorizacion. Desarrollo
Coordinador/a | 30 |Recibe propuesta del Plan Municipal de | Propuesta del Plan Original
General del Desarrollo y revisa. Municipal de
IMPLAN De tener observaciones regresa a Desarrollo
actividad 28;
En caso contrario:
Coordinador/a | 31 |Turna a Presidencia Municipal para su | Propuesta del Plan Original
General del revision y validacion. Municipal de
IMPLAN Desarrollo
Presidencia 32 |Recibe propuesta, revisa, emite comentarios | Propuesta del Plan Original
Municipal al respecto y regresa la misma ya validada al Municipal de
Coordinador General. Desarrollo
Coordinador/a | 33 |Recibe propuesta validada y turna al Director | Propuesta del Plan Original
General del de Planeacion Estratégica para que considere Municipal de
IMPLAN los comentarios realizados por presidencia y Desarrollo
lleve a cabo el trdmite correspondiente.
Director/a de 34 |Recibe propuesta e instruye al Jefe de | Propuesta del Plan Original
Planeacion Departamento de Politicas Publicas para que Municipal de
Estratégica atienda los comentarios realizados y elabore Desarrollo
presentacion ejecutiva para Cabildo y el
Consejo de Planeacion Municipal.
Jefe/a de 35 |Atiende comentarios, elabora la presentacion|  Presentacion Original
Departamento ejecutiva de la propuesta del Plan Municipal Ejecutiva
de Politicas de Desarrollo para su proyeccion a la
Publicas comision competente y al Consejo de
Planeacion Municipal y turna al Director.
Director/a de 36 |Proyecta la presentacion ejecutiva del Plan|  Presentacion Original
Planeacion Municipal de Desarrollo ante la comision Ejecutiva

Estratégica

competente y el Consejo de Planeacion
Municipal respectivamente.

- De tener observaciones de la comision
competente o el Consejo de Planeacion
Municipal se regresa a la actividad 35.

En caso contrario:

10
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Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Director/a de 37 |Remite la propuesta del Plan Municipal de| Plan Municipal de Original
Planeacion Desarrollo para su disefio e impresion al area Desarrollo
Estratégica encargada del disefio e imagen institucional
del Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Secretaria de 38 |Elabora el disefio e imprime la Propuesta del| Plan Municipal de Original
Innovacion Plan Municipal de Desarrollo y remite al Desarrollo
Digital y Director de Planeacion Estratégica.
Comunicaciones
Director/a de 39 |Entrega el Plan Municipal de Desarrollo| Plan Municipal de Original
Planeacion definitivo y version ejecutiva al Coordinador Desarrollo
Estratégica General para su tramite.
Coordinador/a | 40 |Recibe el Plan Municipal de Desarrollo| Plan Municipal de Original
General del definitivo asi como la version ejecutiva y turna Desarrollo
IMPLAN a la comision competente.
Comision 41 |Recibe el Plan Municipal de Desarrollo| Plan Municipal de Original
competente definitivo y analiza, emite observaciones si las Desarrollo
tuviere, valida y turna a Cabildo para su
aprobacion y publicacion en el Periddico
Oficial del Estado de Puebla.
Cabildo 42 | Aprueba el Plan Municipal de Desarrollo e Acta Original
instruye a la Secretaria del Ayuntamiento
para que en la forma legal correspondiente
realice los tramites necesarios, a fin de que
se publique en el Periddico Oficial del Estado.
Secretariadel | 43 |Realiza los tramites correspondientes a fin de | Plan Municipal de Original

Ayuntamiento

que se publiqgue en el Periddico Oficial del
Estado el Plan Municipal de Desarrollo.
Termina procedimiento.

Desarrollo

11
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo.

. Director/a de Planeacion Jefe/a de Departamento de
Cabildo

Estratégica Politicas Publicas
( Inicio )

v 2

Aprueba la creacion e integracion Define la  metodologia para
del Consejo de Planeacion elaborar  Plan  Municipal de
Municipal COPLAMUN. Desarrollo.

Acta de sesion de cabildo. Presentacion.
| .

Realiza la Consulta Publica

Y

Actas.
-
: | \
Celebra reunion de trabajo con Compila 'y si.stematiz'zri los
titulares de las Dependencias resultados de instalacion de
(Presentacion Proyecto PMD) C.OPLAMUN‘ Asambleas
Ciudadanas, encuestas etc.

Formato de registro de asistencia. Matriz de resultado.

.

Define cronograma de actividades

Cronograma de Actividades.
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Director/a de Planeacion Estratégica

Jefe/a de Departamento de Politicas
Publicas

Q5

Solicita Diagnostico ~ Situacional,

Proyectos Estratégicos, Mision y
Visién, y Designacion de Enlace a
las dependencias y Entidades

Oficio.

10

Recibir informacion  (Diagnostico
Situacional, Proyectos
Estratégicos, Mision y Vision, y
Desianacion de Enlace)

Documentos.

v

8

Incorpora  la  fundamentacion
juridica para la elaboracion del Plan
Municipal de Desarrollo

Documento

9

Construye el Marco conceptual del
PMD

Documento.

-

¢ 11

Analizar 'y  sistematizar la

A\ 4

informacion recibida.

Matriz de resultados.

Si
Faltan datos

@
A

No
12

Integra Diagnostico General del
PMD.

Diagnostico General

13
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Director/a de Planeacion Estratégica Jefe/a de Departamento de Politicas Publicas

13 14
Realizan reunién con los Enlaces Generar matriz de acciones y
de las Dependencias y Entidades »|  proyectos del Plan Municipal de
para retroalimentar el Diagnostico Desarrollo.
General del PMD.
Formato de Registro. Matriz.

Conclusiones del Diagnostico

General.

Revisar Matriz y revisa <
.

Si
Observaciones ‘@
No 17
16 Construye arboles de problemas

para cada Eje del PMD

Valida Matriz y la devuelve al Jefe
de departamento

v

Arbol de Problemas.

Matriz.

Identifica programas estratégicos
con base en la metodologia del
Marco Ldgico.

Documento.

14
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Direccion de Planeacion Estratégica Departamento de Politicas Publicas

Define alcances de los Programas
Estratégicos que seran
incorporados en el PMD

l 20

Detecta las areas de Oportunidad
de la Agenda para el Desarrollo
Municipal para incorporarlas al

19

22

PMD
Documento.
[ -

Se da por enterado y celebra reuniones
con enlaces de dependencias y
entidades para definir objetivos y 4¢

Construye la Visién General del
Plan Municipal de Desarrollo.

estrategias particulares y lineas de
politica

Matriz de resultado

-

Te_nt&/_J

23

Recopila y sistematiza los

\ 4

resultados de reuniones de trabajo

Matriz de resultado.
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Director/a de Planeacion Estratégica

Jefe/a de Departamento de Politicas Publicas

Q.

Revisar propuesta del PMD

24

Construye Ejes Transversales del Plan
Municipal de Desarrollo

Documento.

25

Disefia estrategia de prospeccion del
enfoque del Plan Municipal de Desarrollo.

Documento.

© .

Integra la Propuesta del Plan Municipal de
Desarrollo

Propuesta del PMD.

27

Define metodologia para el control,

A

Propuesta del PMD.

Observaciones

seguimiento y evaluacion del PMD y turna al
Director de Planeacion Estratégica

Documento.

16
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Presidencia Municipal

Coordinador/a General
del IMPLAN

Director/a de Planeacion
Estratégica

Jefe/a de Departamento
de Politicas Publicas

v

Revisar Propuesta del PMD

30

Propuesta del PMD.

Observaciones

v 32

Revisa, emite comentarios y
regresa validada al
Coordinador General

Propuesta del PMD.

Turna a Presidencia Municipal
para revision y validacion

Propuesta del PMD.

‘ 29

Turna propuesta del PMD al
Coordinador General del
IMPLAN

Propuesta del PMD.

33 v 34 v 35
Recibe propuesta del PMD Recibe propuesta del PMD Atiende comentarios y realiza la
validada y la turna al Director validada e instruye al Jefe de || | presentacion ejecutiva de la
de Planeacion Estratégica Departamento  de  Politicas propuesta del PMD para su
Plblicas. proyeccibn a la  comision
competente
Propuesta del PMD. Propuesta del PMD. —
Presentacion Ejecutiva.
\/3%_

Proyecta la presentacion
ejecutiva ante la comision
competente y el COPLAMUN

Presentacion Ejecutiva.

¢ Observacion
es?
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: . Secretaria de
L ] Coordinador/a | Director/a de iy
Cabildo Comision Secretaria del General del Planeacion Innovacion
Competente Ayuntamiento - Digital
P y IMPLAN Estratégica gitaly
Comunicaciones
37 | v 38
. Elabora disefio e
Remite la imprime la
propuestg d‘f' PMD propuesta del PMD
para disefio e . .
. - y remite al Director
Impresion | de Planeacion
Estratégica
PMD PMD
\__/_-
v o 41 v 4 | 39
Aprueba e |n§truye Recibe y tuma al . Entrega el PMD
a la Secretaria del , Recibe y turna a la .
. Cabildo para su o definitivo al
.Ayuntamiento para L Comision :
ue realice la aprobacion y < competente Coordinador
d N publicacion General
publicacion del
PMD
Acta PMD PMD PMD
43
Realiza los tramites
correspondientes
para la publicacion
del PMD
PMD
Fin
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Nombre del Procedimiento para la creacion y operacion del Consejo de Planeacion Municipal
Procedimiento: (COPLAMUN).
Objetivo: Brindar apoyo logistico al Secretario Técnico del COPLAMUN para la instalacion y

operacion del Consejo de Planeacion Municipal, asegurando la consecucion de los
fines y objetivos politicos, sociales, culturales y econdmicos, basados en la
participacion ciudadana.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 102 y 107.
Ley de Planeacion, Articulo 2.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla, Articulos 2, 4, 11 apartado
A fraccion VI, 13.

Ley Organica Municipal, Articulos 78 fracciones V, VIl y LVIII, 114, 115, 116y 117.

Lineamientos para el Funcionamiento del Consejo de Planeacion Municipal
(COPLAMUN)

Decreto del Honorable Congreso del Estado por virtud del cual se crea el Organismo
Publico Descentralizado de la Administracion Publica Municipal denominado Instituto
Municipal de Planeacion.

Politicas de
Operacion:

1. El Consejo de Planeacion Municipal se integrara en términos de lo dispuesto
en los lineamientos para el funcionamiento del COPLAMUN y de conformidad
por lo establecido en el articulo 116 de la Ley Organica Municipal.

2. El Consejo de Planeacion Municipal serd un 6rgano de participacion social y
consulta auxiliar del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla en las funciones
relativas a la planeacion, el cual contara con la intervencion de los sectores
publico, social y privado.

3. Todos los integrantes del Consejo tendran la misma calidad, con excepcion
del Presidente y el Secretario Técnico.

4. El Consejo sesionara de manera ordinaria, previa convocatoria del Secretario
Técnico, cuando menos una vez al afio y de forma extraordinaria las veces
que sean necesarias, estando presente el Presidente o su suplente.

5. Todos los Consejeros participaran en las sesiones del Consejo de Planeacion
Municipal con derecho a voz y voto; para el caso de empate el Presidente del
Consejo tendra voto de calidad y el Secretario Técnico participara con voz,
pero sin voto.
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6. Para la validez de las sesiones se requerira la presencia de cuando menos el
50%, mas uno de sus miembros, entre los que deberd estar presente el
Presidente o0 su suplente. Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos.

7. Los cargos de los integrantes del Consejo seran honorificos y por lo tanto no
recibiran retribuciones ni emolumento alguno.

Tiempo Promedio
de Gestion:

365 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la creacion y operacion del Consejo de Planeacion Municipal

(COPLAMUN)
Responsable |No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 1 |Analiza la estructura y marco juridico para | Propuesta Dictamen Original
Departamento elaborar propuesta de dictamen de creacién y
de Politicas constitucion del COPLAMUN vy la hace del
Publicas conocimiento del Director de Planeacion
Estratégica.
Director/a de 2 | Recibe propuesta de dictamen y la remite a la | Propuesta Dictamen Original
Planeacion comision competente para el trdmite
Estratégica correspondiente.
Comision 3 |Recibe propuesta de dictamen analiza y| Propuesta Dictamen Original
competente discute.
De no existir observaciones, continua
en actividad No. 6;
En caso contrario:
Comision 4 |Remite observaciones al Director de | Propuesta Dictamen Original
competente Planeacion Estratégica para su solventacion.
Director/a de 5 | Solventa observaciones de la propuesta y | Propuesta Dictamen Original
Planeacion regresa a la Comision correspondiente.
Estratégica
Comision 6 |Remite la propuesta de dictamen a Cabildo | Propuesta Dictamen Original
competente para su aprobacion.
Cabildo 7 | Recibe propuesta, analiza y discute. Propuesta Dictamen Original
De ser aprobada, continua en
actividad 9
En caso contrario:
Cabildo 8 |Regresa dictamen a la  comision | Propuesta Dictamen Original
correspondiente para Su nueva revision y
andlisis a fin de aprobarlo en la siguiente
sesion de cabildo y regresa a actividad 3.
Cabildo 9 | Aprueba Dictamen e instruye a la Secretaria Dictamen Original
del Ayuntamiento y al Instituto Municipal de
Planeacion para el tramite correspondiente.
Secretariadel | 10 |Envia al area correspondiente, el dictamen Dictamen Original
Ayuntamiento aprobado por Cabildo para su publicacion y

hace del conocimiento del Coordinador
General del Instituto Municipal de Planeacion,
para ejecutar y emprender las acciones
necesarias e instalar el COPLAMUN.
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Descripcion del Procedimiento: Para la creacion y operacion del Consejo de Planeacion Municipal

(COPLAMUN)
Responsable |No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a | 11 | Recibe dictamen aprobado y turna al Director Dictamen Original
General del de Planeacion Estratégica para el trdmite
IMPLAN correspondiente.
Director/ade | 12 |Recibe dictamen aprobado por cabildo, turna Dictamen Original
Planeacion al Jefe de Departamento de Politicas
Estratégica Publicas y le instruye realizar la logistica de
la sesion para la Instalacion del COPLAMUN.
Jefe/a de 13 | Recibe instruccion realiza la logistica para la| Nombramientos Original
Departamento instalacion del COPLAMUN, elabora los [Oficio
de Politicas nombramientos de los integrantes y turna al
Publicas Director para su revision y aprobacion.
Director/ade | 14 | Recibe logistica y nombramientos y revisa: Nombramientos Original
Planeacion De no tener observaciones continua
Estratégica en actividad 17;
En caso contrario:
Director/ade | 15 | Remite al Jefe de Departamento de Politicas| Nombramientos Original
Planeacion Publicas los nombramientos y la logistica
Estratégica para su solventacion.
Jefe/a de 16 | Solventa las observaciones y remite al| Nombramientos Original
Departamento Director de Planeacion Estratégica.
de Politicas
Publicas
Director/ade | 17 | Envia nombramientos de los integrantes del| Nombramientos Original
Planeacion COPLAMUN a Presidencia Municipal para su
Estratégica firma.
Presidencia | 18 | Recibe, tramita y devuelve nombramientos al|  Nombramientos Original
Municipal Director de Planeacion Estratégica. firmados
Direccionde | 19 | Recibe los nombramientos firmados y turnaal|  Nombramientos Original
Planeacion Jefe de Departamento de Politicas Publicas
Estratégica para realizar su trdmite de entrega.
Jefe/a de 20 | Recibe y fotocopia los nombramientos para| Nombramientos Original
Departamento integrar el expediente de los integrantes del
de Politicas COPLAMUN vy turna los originales a la
Publicas Secretaria Técnica del COPLAMUN haciendo
del conocimiento del Director
Director/ade | 21 |Organiza la sesion del Consejo de Acta Original
Planeacion Planeacion para su instalacion.
Estratégica
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Descripcion del Procedimiento: Para la creacion y operacion

del Consejo de Planeacion Municipal

(COPLAMUN)
Responsable |No. Actividad [l): ormato o Tantos
ocumento
Director/ade | 22 |Define conjuntamente con el Jefe de Calendario Original
Planeacion Departamento de Politicas Publicas el
Estratégica calendario para realizar las sesiones
ordinarias  y/o  extraordinarias del
COPLAMUN.
Director/ade | 23 |Turna la propuesta de calendario para su Calendario Original
Planeacion validacion al Coordinador General.
Estratégica
Coordinador/a | 24 |Recibe y revisa calendario. Calendario Original
General del De tener observaciones regresa a
IMPLAN actividad No. 22;
En caso contrario:
Coordinador/a | 25 |Valida calendario y devuelve al Director de Calendario Original
General del Planeacion Estratégica.
IMPLAN
Director/ade | 26 |Recibe calendario validado y realiza la| Carpeta Sesion Original
Planeacion logistica para las sesiones ordinarias y/o
Estratégica extraordinarias.
Director/ade | 27 |Organiza y lleva a cabo la sesion ordinaria N/A N/A
Planeacion ylo extraordinaria del COPLAMUN.
Estratégica
Jefe/a de 28 | Elabora las Actas de sesion ordinaria y/o| Acta de Sesion Original
Departamento extraordinaria y recaba las firmas de los
de Politicas integrantes del COPLAMUN en las mismas y
Publicas las remite al Director de Planeacion
Estratégica.
Director/ade | 29 |Remiten las actas firmadas a la Secretaria| Acta de Sesion Original
Planeacion Técnica del COPLAMUN.
Estratégica
Secretario/a | 30 |Coordina y vigila, la consecucién de las| Acta de Sesion Original
Técnico/a actividades y acuerdos tomados por el
COPLAMUN Consejo de Planeacion Municipal.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la creacion y operacion del Consejo de Planeacion Municipal (COPLAMUN)

Director/a de Planeacion

Jefe/a de Departamento de — :
v o - Comision Competente Cabildo
Politicas Publicas Estratégica P
1 2 3
Analiza la estructura y marco juridico Recibe propuesta de dictamen y la | || Recibe propuesta, analiza y discute.
para elaborar propuesta de dictamen 4 remite a la comision competente para H»
de creacién y constitucion del el tramite correspondiente.
COPLAMUN.
Propuesta de dictamen Propuesta de Dictamen Propuesta de Dictamen
———
Observaciones
Solventa observaciones realizadas y Remite observaciones al Director de
regresa a la comision. ¢ Planeacion Estratégica para su
solventacion.
vV 6 - -
Remite propuesta de dictamen a > Reabe propuesta,  analiza y
cabildo para su aprobacion discute
Propuesta de Dictamen Propuesta de Dictamen
B
Aprueba
No 8

o

Regresa dictamen a la comision
correspondiente  para Su  nueva
Lrevision y andlisis a fin de aprobarlo
en la siguiente sesion de cabildo

Propuesta de Dictamen
R
9

Aprueba dictamen e instruye a la
Secretaria del H. Ayuntamiento y al
IMPLAN para el tramite
corresnondiente.

Dictamen
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Estratégica

Jefe/a de Departamento de
Politicas Publicas
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Dirtamen

I ——————
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-
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DPP y le instruye realizar la logistica
de la sesion para la Instalacion del
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——————
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A 4
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Jefe/a de Departamento de
Politicas Publicas

Director/a de Planeacién
Estratégica

Secretaria Técnica del
COPLAMUN

28

Elabora Actas de sesiones y recaba
las firmas de miembros del
COPLAMUN vy las remite al Director
de Planeacion Estratéaica.

29
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Acta de Sesion

Remiten las actas firmadas a la

30

Coordina y vigila, la consecucion de
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Nombre del Procedimiento para la formulacion de Politicas Publicas.
Procedimiento:
Objetivo: Contar con una herramienta de apoyo, para la elaboracion de Politicas Publicas

Municipales.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 102, 104 y 105
fraccion lIl.

Ley Organica Municipal, Articulo 78 fracciones XVIII, L, LII, LIll'y LVIII.
Decreto del Honorable Congreso del Estado por virtud del cual se crea el Organismo

Publico Descentralizado de la Administracion Publica Municipal denominado Instituto
Municipal de Planeacion.

Politicas de
Operacion:

1. La Direccion de Planeacion Estratégica buscara que las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Municipal asuman las politicas
publicas como una herramienta de gobierno, para ofrecer alternativas de
solucion a los problemas publicos, bajo criterios de eficacia, eficiencia y
racionalidad administrativa.

2. Para las propuestas de Politicas Publicas, se recibiran aquellas presentadas
por la ciudadania en general, el Consejo de Participacion Ciudadana,
Dependencias y/o Entidades del H. Ayuntamiento de Puebla.

3. La recepcion de propuestas y/o proyectos, que seran incluidos en la Agenda
de Politicas Publicas, deberan ser presentadas con la metodologia
correspondiente y de manera oficial por parte de la ciudadania en general, el
Consejo de Participacion Ciudadana y las Dependencias y/o Entidades del H.
Ayuntamiento de Puebla.

4. Una vez recibidas las propuestas, estas deberan ser analizadas bajo los
criterios de viabilidad administrativa (juridicamente permisible, técnicamente
posible, econdmicamente factible y socialmente aceptable).

5. El Departamento de Politicas Publicas, debe notificar sus observaciones a
aquellos ciudadanos que hagan llegar sus propuestas, para la atencion de
alguna demanda social.

Tiempo Promedio
de Gestion:

365 Dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la formulacion de Politicas Pablicas

. Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Jefe/a de 1 |Elabora la propuesta Metodoldgica y Propuesta Original
Departamento de Formato de Propuestas de Politicas| Metodologicay
Politicas Publicas Publicas (Convocatoria Publica). Convocatoria
Jefe/a de 2 |Remite la propuesta Metodologica y Propuesta Original
Departamento de Convocatoria Puablica al Director de| Metodologicay
Politicas Publicas Planeacion Estratégica. Convocatoria
Director/a de 3 |Recibe y analiza la propuesta Propuesta Original
Planeacion Metodoldgica y Convocatoria Publica. Metodoldgica y
Estratégica De no tener observaciones, Convocatoria
continua en actividad 6;
En caso contrario:
Director/a de 4 |Remite observaciones al Jefe de Propuesta Original
Planeacion Departamento de Politicas Publicas para| Metodologica y
Estratégica su solventacion. Convocatoria
Jefe/a de 5 |Solventa las observaciones y remite al Propuesta Original
Departamento de Director de Planeacion Estratégica la| Metodoldgicay
Politicas Pablicas propuesta Metodologica y Convocatoria Convocatoria
solventada.
Director/a de 6 |Difunde la Convocatoria Publica. Formato Original
Planeacion Convocatoria
Estratégica aprobada
Ciudadaniaen | 7 |Recibe Metodologia y Formato de Metodologia/ Original
General Convocatoria Publica. Formato
Ciudadaniaen | 8 |Cumple con las bases y los requisitos que Formato Original
General establece la Convocatoria, se entrega al
IMPLAN a través del Jefe de
Departamento de Politica Publicas.
Jefe/a de 9 |Recibe las propuestas de Politicas Formato Original
Departamento de Publicas por parte de la Ciudadana en
Politicas PUblicas General.
Jefe/a de 10 | Analiza que las propuestas recibidas, Documento Original
Departamento de cumplan los requisitos establecidos por la
Politicas Publicas convocatoria.
De ser asi continua.
Si no se descartan.
Jefe/a de 11 | Registra propuestas en la base maestra. Base maestra Original
Departamento de
Politicas Publicas
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Descripcion del Procedimiento: Para la formulacion de Politicas Pablicas

. Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Jefe/a de 12 |Formula un estudio de factibilidad Documento Original
Departamento de administrativa  que indique si las
Politicas Publicas propuestas son juridicamente,
permisibles,  técnicamente  posibles,
economicamente factibles y socialmente
aceptables.
Jefe/a de 13 |Realiza anélisis costo-beneficio entre Documento Original
Departamento de alternativas planteadas con base en el
Politicas Publicas estudio de factibilidad.
Jefe/a de 14 | Turna e informa al Director de Planeacion Documento Original
Departamento de Estratégica, el resultado final del andlisis
Politicas Pablicas de las propuestas de politica publica.
Director/ade | 15 | Remite el resultado final del analisis de la Presentacion Original
Planeacion Propuesta de Politica Publica, a la
Estratégica Dependencia y/o Entidad facultada para
su ejecucion.
Dependenciao | 16 | Recibe la Politica Publica y decide si la| Oficio/Documento Original
Entidad aplica o no
De aplicar la politica publica
continua en actividad 18
En caso contrario:
Dependenciao | 17 | Remite propuesta de politica publica a la| Oficio/Documento Original
Entidad Direccion de Disefio y Banco de
Proyectos del IMPLAN, para su posible
incorporacion  con  algin  proyecto
registrado en su banco.
Director/ade | 18 | Da el seguimiento a la Implementacion de | Planes y Programas Original
Planeacion la Politica Publica por parte de la
Estratégica Dependencia y/o Entidad responsable.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la formulacion de Politicas Publicas.

Director/a de Planeacién
Estratégica

Publicas

Jefe/a de Departamento de Politicas

Ciudadania en General y/o
Dependencia o Entidad

Inicio

Elabora la propuesta Metodoldgica
y Formato de Propuestas de
Politicas Publicas (Convocatoria
Plblica).

Documento.

Remite la propuesta Metodoldgica

3
Recibe y analiza la propuesta
Metodolégica y  Convocatoria
Publica.
Propuesta

Observaciones

y Convocatoria Publica al Director
de Planeacion Estratégica.

Remite observaciones al Jefe de
Departamento  de Politicas
Plblicas para su solventacion.

6

Difunde la Convocatoria Publica.

Propuesta
-
Formato
5
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remite al Director de Planeacion
p| Estratégica la propuesta
Metodolégica y  Convocatoria |
solventada.
Propuesta.
- —
Formato. 7
———

Recibe Metodologia y Formato de
Convocatoria Publica.

Formato.

Metodoloaia

Metodologia.

Formato.
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Diagrama de flujo Procedimiento para la formulacion de Politicas Pablicas.

Jefe/a de Departamento de Politicas Publicas Ciudadania en General y/o Dependencia o Entidad

Recibe las propuestas de Politicas Cumple con las bases y los
Plblicas por parte de la requisitos que establece la
Ciudadana en General. Convocatoria, se entrega al
IMPLAN a través del Jefe de
Departamento de Politica PUblicas.

9 8

A

Formato.

—_——

! 10

Formato.

I

Analiza que las propuestas
recibidas, cumplan los requisitos
establecidos por la convocatoria.

Formato.

v

Se descartan
Si
l 11

Registra propuestas en la base
maestra.

il

Formato.

\_’,/l/_

12

Formula un estudio de factibilidad
administrativa que indique si las
propuestas son juridicamente,
permisibles, técnicamente posibles,
econdmicamente factibles y
socialmente aceptables.

Documento.
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Jefe/a de Departamento de Politicas Publicas | Director/a de Planeacion Estratégica / Dependencia o
Entidad

Director de Planeacion Estratégica 15
del

Remite el resultado final

13 andlisis de la Propuesta de Politica
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Documento.
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Planeacion Estratégica, el
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propuestas de politica publica.

Oficio.

Documento.

Documento.

— Aplica la politica No

Director ¢ 17

Remite propuesta de politica publica
a la Direccién de Disefio y Banco de
Proyectos del IMPLAN, para su
posible incorporacion con algin
proyecto registrado en su banco.

Oficio.

Documento.

18

Da el seguimento a la
Implementacion de la Politica
Publica por parte de la

» Dependencia ylo Entidad
responsable y termina
procedimiento.

Oficio.

Documento.

Fin
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IV. DEPARTAMENTO DE PLANEACION ESTRATEGICA

Nombre del Procedimiento para el Disefio de la Propuesta Metodoldgica para la Elaboracion de Planes
Procedimiento: y Programas en Materia de Planeacion Estratégica Municipal.
Objetivo: Disefiar la propuesta metodologica para elaborar Planes, Programas y Proyectos

orientados hacia el desarrollo ordenado y planificado de la ciudad, que busquen asegurar
la eficiencia en la gestion municipal y la eficacia en la prestacion de los servicios pablicos
que brinda el H. Ayuntamiento, a fin de establecer un correcto crecimiento de nuestra
ciudad.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 102 y 107.

Ley de Planeacion, Articulo 2.

Ley de Planeacion para el desarrollo del estado de Puebla, Articulos 2, 4, 13, 18, 21y 22.
Ley Organica Municipal, Articulos 78 fracciones VIl y XVIII, 101, 102, 103, 109, 112y 113.

Decreto del Honorable Congreso del Estado por virtud del cual se crea el Organismo
Publico Descentralizado de la Administracion Pdblica Municipal denominado Instituto
Municipal de Planeacion.

Politicas de
Operacion:

1. Se elaboraran Planes y Programas en Materia de Planeacion Estratégica, de
acuerdo a los temas estratégicos considerados en el Sistema de Planeacion
Municipal.

2. Los Planes y Programas, se sustentaran en el Plan Estratégico Puebla 500, el
Plan Municipal de Desarrollo y en las demandas vertidas por diferentes fuentes y
mecanismos, asi como en el marco juridico que rige las actividades administrativas
y de planeacion del Municipio.

3. Los Planes y Programas seran sustento de un Modelo de Planeacion Estratégica
Municipal orientado al mejoramiento administrativo del Municipio.

4. Unicamente serén validados aquellos Planes y Programas que cumplan con la
metodologia establecida en el Sistema de Planeacion Municipal, asi como en el
Modelo de Planeacion Estratégica Municipal.

5. Los Planes y Programas, que sean turnados para revision, deberan ser
sustentados mediante oficio.

6. La elaboracion de los Planes y Programas en materia de Planeacion Estratégica
asi como los datos generados seran responsabilidad de las Direccion de
Planeacion Estratégica del IMPLAN.

Tiempo Promedio de
Gestion:

365 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para el Disefio de la Propuesta Metodologica para la Elaboracion de Planes
y Programas en Materia de Planeacion Estratégica Municipal

Formato o

Responsable | No Actividad Tantos
Documento
Director/a de 1 |Instruye al Jefe de Departamento de Planes y Original
Planeacion Planeacion Estratégica el disefio de la Programas
Estratégica propuesta metodoldgica para la elaboracion
de Planes y Programas en materia de
Planeacion Estratégica Municipal.
Jefe/a de 2 |Disefia la propuesta metodologica para la Propuesta Original
Departamento de elaboracion de Planes y Programas en Metodologia
Planeacion materia de Planeacion Estratégica.
Estratégica
Jefe/a de 3 |Remite la propuesta metodolégica para Propuesta Original
Departamento de realizar Planes y Programas al Director de Metodologica
Planeacion Planeacion Estratégica.
Estratégica
Director/a de 4 | Recibe y analiza la propuesta metodologica Propuesta Original
Planeacion para la elaboracion de Planes y Programas. Metodoldgica
Estratégica - De no existir observaciones,
continua en actividad 7;
En caso contrario:
Director/a de 5 |Regresa al Jefe de Departamento de Propuesta Original
Planeacion Planeacion Estratégica para su solventacion. Metodoldgica
Estratégica
Jefe/a de 6 |Solventa las observaciones y hace del Propuesta Original
Departamento de conocimiento del Director de Planeacion Metodoldgica
Planeacion Estratégica
Estratégica
Director/a de 7 |Se da por enterado e instruye al Jefe de Propuesta Original
Planeacion Departamento de Planeacion Estratégica| Metodologica
Estratégica elaborar documento final de la metodologia
de Planes y Programas.
Jefe/a de 8 |Elabora la propuesta de documento final de| Documento de Original
Departamento de la metodologia de Planes y Programas. Informacion
Planeacion
Estratégica
Jefe/a de 9 |Remite al Director de Planeacion el Propuesta Original
Departamento de documento final de la metodoldgica de Metodologica
Planeacion Planes y Programas para su validacion.

Estratégica
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Descripcion del Procedimiento: Para el Disefio de la Propuesta Metodologica para la Elaboracion de Planes
y Programas en Materia de Planeacion Estratégica Municipal

Responsable | No Actividad ['): ormato o Tantos
ocumento
Director/a de 10 | Remite al Coordinador General del IMPLAN Propuesta Original
Planeacion el documento final. Metodoldgica
Estratégica
Coordinador/a | 11 | Recibe y analiza el documento final de la Propuesta Original
General del metodoldgica para la elaboracion de Planes|  Metodoldgica
IMPLAN y Programas.
De no tener observaciones, contintia
en actividad 13.
En caso contrario:
Coordinador/a | 12 | Remite al Director de Planeacion Estratégica Propuesta Original
General del para su solventacion Metodoldgica
IMPLAN
Director/a de 13 | Recibe y solventa las observaciones junto Propuesta Original
Planeacion con el Jefe de Departamento y presenta al Metodologica
Estratégica Coordinador General
Coordinador/a | 14 | Remite a la Junta de Gobierno del IMPLAN Propuesta Original
General del la propuesta metodologica para su Metodologica
IMPLAN validacion.
Junta de Gobierno | 15 | Revisan la propuesta metodoldgica para su Propuesta Original
del IMPLAN autorizacion. Metodoldgica
De no existir observaciones,
continua en actividad 17,
En caso contrario:
Junta de Gobierno | 16 |Hace del conocimiento del Coordinador Propuesta Original
del IMPLAN General del IMPLAN para su solventacion. Metodologica
Coordinador/a | 17 | Solventa las observaciones junto con el Propuesta Original
General del Director de Planeacion Estratégica y el Jefe|  Metodoldgica
IMPLAN de Departamento de Planeacion Estratégica
y remite a la Junta de Gobierno del IMPLAN.
Junta de Gobierno | 18 | Aprueba la metodologia para la elaboracion Acta Original
del IMPLAN de Planes y Programas de Planeacion
Estratégica y hace del conocimiento del
Coordinador General
Coordinador/a | 19 | Se da por enterado e instruye al Director de N/A N/A
General del Planeacion Estratégica para que realice el
IMPLAN tramite correspondiente
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Descripcion del Procedimiento: Para el Disefio de la Propuesta Metodologica para la Elaboracion de Planes
y Programas en Materia de Planeacion Estratégica Municipal

Formato o

Responsable | No Actividad Tantos
Documento
Director/a de 20 |Realiza Talleres de Trabajo con Propuesta de Original
Planeacion Dependencias y Entidades para mostrar la Planesy
Estratégica metodologia para la elaboracion de Planes y Programas/
Programas de Planeacion Estratégica, a fin | Formato de Control
de que sus acciones estén sustentadas en de Planesy
ellos. Programas
Termina Procedimiento. Ficha de Registro
de Planes
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Disefio de la Propuesta Metodoldgica para la
Elaboracion de Planes y Programas en Materia de Planeacion Estratégica Municipal

Jefe/a de Departamento de
Planeacion Estratégica

Director/a de Planeacién
Estratégica

Coordinador/a General del
IMPLAN

2

Disefia la propuesta metodoldgica

para la elaboracion de Planes y|_

( Inicio )

\ 4 1
Instruye al Jefe de Departamento de
Planeacién Estratégica el disefio de

Programas en materia de Planeacion |

Estratéaica.

la propuesta metodoldgica para la

Propuesta Metodoldgica

3

elaboracion de planes v Proaramas

Planes y programas

4

Remite la propuesta metodoldgica
para realizar Planes y Programas al
Director de Planeacion Estratégica

Recibe y analiza la propuesta
metodoldgica para la elaboracion de

Planes y Programas

Proouesta Metodoldaica

6

Solventa las observaciones y hace
del conocimiento del Director de

Propuesta Metodoldgica

No

Si

Regresa al Jefe de Departamento de
Planeacion Estratégica para su

Planeacion Estratégica

Propuesta Metcldj@_’___‘

solventacion.

Propuesta Metodoldgica

7

8

Elaborar documento final de la
metodologia de Planes y Programas.

Instruye al Jefe de Departamento
elaborar documento final de la
metodologia de Planes y Programas

Propuesta Metodologica

\_/T/T

Propuesta Metodoldgica

-
10

Remite al Director de Planeacion
documento final de la metodologia de
Planes y Programas

Remite al Coordinador General del
IMPLAN documento final de la
metodologia de Planes y Programas.

Propuesta Metodoldgica

-

Propuesta Metodologica

11

Recibe y analiza el documento final
de la metodolégica para la
elaboracién de Planes y Programas.

Propuesta Metodoldgica

No
OolE
12

Remite al Director de Planeacion
Estratégica para su solventacion

Propuesta Metodoldgica
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Coordinador/a General del
IMPLAN

Junta de Gobierno

Director/a de Planeacién
Estratégica

14

Remite a la Junta de Gobierno del

15

13

Revisan la propuesta metodoldgica

IMPLAN la propuesta metodoldgica
para su validacion

Propuesta Metodoldgica

para su autorizacion.

Recibe y solventa las observaciones
junto con el Jefe de Departamento y
presenta al Coordinador General

Propuesta Metodoldgica

\_/r/_’

-
Observaciones
. . Hace  del  conocimiento  del
Solventa las observaciones junto con .
Coordinador General del IMPLAN
el Jefe de Departamento de |¢— .
e - . para su solventacion
Planeacién Estratégica y remite a la
Junta de Gobierno del IMPLAN.
Propuesta Metodoldgica Propuesta Metodoldgica
-

19

Se da por enterado e instruye al
Director de Planeacién Estratégica
para que realice el tramite
correspondiente

18

Aprueba la metodologia para la
elaboracion de Planes y Programas

de Planeacion Estratégica.

Propuesta Metodol6gica

-

Realiza Talleres de Trabajo con las
Dependencias, Entidades y Organos
Desconcentrados, para hacer de su
conocimiento la metodologia

20

Propuesta de Planes y Programas

EN i
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Nombre del Procedimiento para la Elaboracion de Planes y Programas en Materia de Planeacion
Procedimiento: Estratégica Municipal.
Objetivo: Disefiar y Elaborar Planes, Programas y Proyectos orientados hacia el desarrollo

ordenado y planificado de la ciudad, que busquen asegurar la eficiencia en la gestion
municipal y la eficacia en la prestacion de los servicios publicos que brinda el H.
Ayuntamiento, a fin de establecer un correcto crecimiento de nuestra ciudad.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 102 y 107.
Ley de Planeacion, Articulo 2.

Ley de Planeacion para el desarrollo del estado de Puebla, Articulos 2, 4, 13, 18, 21y
22.

Ley Organica Municipal, Articulos 78 fracciones VIl 'y XVIII, 101, 102, 103, 109, 112 y
113.

Decreto del Honorable Congreso del Estado por virtud del cual se crea el Organismo
Publico Descentralizado de la Administracion Publica Municipal denominado Instituto
Municipal de Planeacion.

Politicas de
Operacion:

1. Se elaboraran Planes y Programas en Materia de Planeacion Estratégica,
de acuerdo a los temas estratégicos considerados en el Sistema de
Planeacion Municipal.

2. Los Planes y Programas, se sustentaran en el Plan Estratégico Puebla 500, el
Plan Municipal de Desarrollo y en las demandas vertidas por diferentes fuentes
y mecanismos, asi como en el marco juridico que rige las actividades
administrativas y de planeacion del Municipio.

3. Los Planes y Programas seran sustento de un Modelo de Planeacion
Estratégica Municipal orientado al mejoramiento administrativo del Municipio.

4. Unicamente seran validados aquellos Planes y Programas que cumplan con la
metodologia establecida en el Sistema de Planeacion Municipal, asi como en el
Modelo de Planeacion Estratégica Municipal.

5. Los Planes y Programas, que sean turnados para revision, deberan ser
sustentados mediante oficio.

6. La elaboracion de los Planes y Programas en materia de Planeacion
Estratégica asi como los datos generados seran responsabilidad de las
Direccion de Planeacion Estratégica del IMPLAN.

Tiempo Promedio
de Gestion:

365 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la Elaboracion de Planes y Programas en Materia de Planeacion

Estratégica Municipal
Responsable | No Actividad ['): ormato o Tantos
ocumento
Director/a de 1 |Inicia la elaboracion de Planes y Programas Propuesta de Original
Planeacion en materia de Planeacion Estratégica. Planes y
Estratégica Programas/
Formato de Control
de Planesy
Programas
Director/a de 2 |Remite las propuestas de Planes vy Propuesta de Original
Planeacion Programas elaborados al Coordinador Planesy
Estratégica General para su validacion. Programas/
Formato de Control
de Planes y
Programas
Coordinador/a 3 | Recibe y analiza las propuestas de Planes y|  Propuesta de Original
General del Programas elaboradas. Planesy
IMPLAN De no tener observaciones, continua | Programas/Ficha
en actividad 6; de Registro de
En caso contrario: Planes
Coordinador/a 4 |Hace del conocimiento del Director de| Propuestade Original
General del Planeacion Estratégica para su solventacion. Planes y
IMPLAN Programas
Director/a de 5 | Solventa las correcciones junto con el Jefe Planes y Original
Planeacion de Departamento de "Planeacion Estratégica| Programas/Ficha
Estratégica y remite al Coordinador General del IMPLAN. |  de Registro de
Planes
Coordinador/a 6 | Remite los Planes y Programas elaborados a Planes y Original
General del la Junta de Gobierno del IMPLAN para su Programas
IMPLAN revision.
Junta de Gobierno | 7 |Recibe y analiza los Planes y Programas Planesy Original
del IMPLAN elaborados. Programas

De no tener observaciones, continua
en actividad 10;
En caso contrario:
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Responsable | No Actividad ['): SIAD Tantos
ocumento
Junta de Gobierno | 8 |Hace del conocimiento del Coordinador Planes y Original
del IMPLAN General del IMPLAN para su solventacion. Programas
Coordinador/a 9 | Solventa observaciones Junto con el Director | Formato de Control Original
General del de Planeacion Estratégica y el Jefe de de Planesy
IMPLAN Departamento de Planeacion Estratégica y Programas
remite a la Junta de Gobierno del IMPLAN. | /Ficha de Registro
de Planes
Junta de Gobierno | 10 | Aprueba Planes y Programas elaborados y Acta Original
del IMPLAN remite al Coordinador General para su Planes y
validacion. Programas
Coordinador/a | 11 |Recibe las propuestas de Planes vy Planesy Original
General del Programas aprobados, validad y difunde los Programas
IMPLAN mismos para su posterior aplicacion y/o

ejecucion.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Elaboracion de Planes y Programas en Materia de
Planeacion Estratégica Municipal

Coordinador/a General del . Director/a de Planeacion
Junta de Gobierno -~
IMPLAN Estrategica
3
Inicio
Recibe y analiza las propuestas de q 1
Planes y Programas elaboradas. P

« Inicia la elaboracion de Planes y
Programas en materia de Planeacion

Estratégica.
Propuesta de Planes y Programas

R —
Propuesta de Planes y Programas

— 7 5

Remite las propuestas de Planes y
Programas elaborados al Coordinador
General para su validacion.

Propuesta de Planes y Programas

Observaciones

-
5
— : Solventa las correcciones junto con el
Hace de conocimiento al Director de Jefe de Departamento de “Planeacion
Planeacion Estratégica para su Estratégica y remiten al Coordinador
solventacion. General del IMPLAN

Propuesta de Planes y programas
Propuesta de Planes y programas

- — T
v v 6 :

Remite los Planes y Programas
elaborados a la Junta de Gobierno
del IMPLAN para su conocimiento.

Recibe y analiza los Planes y
Programas elaborados.

Planes y Programas Planes y Programas

R
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Coordinador/a General del IMPLAN Junta de Gobierno

9 Observaciones

Solventa observaciones Junto con el
Director de Planeacion Estratégica y |
remite a la Junta de Gobierno del|™

IMPLAN Hace de conocimiento al Coordinador
Planes y Programas General para su solventacion
I
Planes y Programas
10
Aprueba los Planes y Programas
elaborados y remite al Coordinador |
" General para su validacion.
Recibe las propuestas de Planes y Acta
Programas aprobados, validad vy
difunde los mismos para su posterior L
aplicacion vlo eiecucion
Planes y Programas
I
Fin
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Nombre del Procedimiento para la elaboracion y/o actualizacion del Manual Metodoldgico para la
Procedimiento: elaboracion de Planes Tematicos.
Objetivo: Crear una herramienta que sirva como guia para las Dependencias y/o Entidades de

la Administracion Publica Municipal en la elaboracion de Planes Tematicos

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 102 y 107.
Ley de Planeacion, Articulo 2.

Ley de Planeacion para el desarrollo del estado de Puebla, Articulos 2, 4, 13, 18, 21y
22.

Ley Orgéanica Municipal, Articulos 78 fracciones VII y XVIII, 101, 102, 103, 109, 112 y
113.

Decreto del Honorable Congreso del Estado por virtud del cual se crea el Organismo
Publico Descentralizado de la Administracion Publica Municipal denominado Instituto
Municipal de Planeacion.

Politicas de
Operacion:

1. El Jefe de Departamento de Planeacion Estratégica con el apoyo del personal
a su cargo debera elaborar y/o actualizar el manual metodoldgico para la
elaboracion de Planes Tematicos

2. El manual metodoldgico para la elaboracion de Planes Tematicos debera
considerar lo establecido en el Modelo de Planeacion Estratégica y contemplar
la participacion ciudadana.

3. El manual metodoldgico para la elaboracion de Planes Tematicos sera de
observancia para todas las Dependencias y Entidades de la Administracion
publica Municipal.

4. La Direccion de Planeacion Estratégica debera difundir en las dependencias
comunicar a las Dependencias y Entidades de la actualizacién del manual
metodoldgico.

Tiempo Promedio
de Gestion:

120 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaborar y/o actualizar el manual metodoldgico para la elaboracion de

Planes Tematicos
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 1 |Elabora y/lo actualiza el manual Propuesta de Original
Departamento de metodologico para la elaboracion de manual
Planeacion Planes Tematicos.
Estratégica
Jefe/a de 2 |Remite la propuesta del manual para la Propuesta de Original
Departamento de elaboracion de planes tematicos o manual
Planeacion actualizacion del mismo, al Director de
Estratégica Planeacion Estratégica para su revision.
Director/a de 3 |Recibe y analiza la propuesta del manual Propuesta de Original
Planeacion y/o actualizacion para la elaboracion de manual
Estratégica planes tematicos
De no existir observaciones,
continua en actividad 6;
En caso contrario:
Director/a de 4 |Regresa al Jefe de Departamento de Propuesta de Original
Planeacion Planeacion  Estratégica para  su manual
Estratégica solventacion
Jefe/a de 5 |Solventa las observaciones y remite al Propuesta de Original
Departamento de Director de Planeacion Estratégica el manual
Planeacion manual corregido.
Estratégica
Director/a de 6 |Remite al Coordinador General del Propuesta de Original
Planeacion IMPLAN la propuesta del manual y/o manual
Estratégica actualizacion revisada para su validacion.
Coordinador/a 7 | Recibe y analiza la propuesta del manual Propuesta de Original
General del y/o actualizacion para la elaboracion de manual
IMPLAN planes tematicos.
De no existir observaciones,
continda en actividad 10.
En caso contrario:
Coordinador/a 8 |Regresa al Director de Planeacion Propuesta de Original
General del Estratégica para su solventacion y manual
IMPLAN regresa a actividad 4.
Coordinador/a 9 |Remite a la Junta de Gobierno del Propuesta de Original
General del IMPLAN la propuesta y/o actualizacion manual
IMPLAN del manual para su validacion.
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaborar y/o actualizar el manual metodoldgico para la elaboracion de

Planes Tematicos
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Junta de Gobierno | 10 |Recibe y analiza la propuesta del manual Propuesta de Original
del IMPLAN ylo actualizacion para la elaboracion de manual
planes tematicos.
En caso de no existir
observaciones,  continua en
actividad 15
En caso contrario:
Junta de Gobierno | 11 |Hace del conocimiento del Coordinador Propuesta de Original
del IMPLAN General del IMPLAN para su manual
solventacion.
Coordinador/a | 12 |Instruye al Director de Planeacion N/A N/A
General del Estratégica para que solvente las
IMPLAN observaciones
Director/a de 13 |Solventa junto con el Jefe de Propuesta de Original
Planeacion Departamento de Planeacion Estratégica manual
Estratégica las  correcciones 'y devuelve al
Coordinador General.
Coordinador/a | 14 |Recibe manual o actualizacion del Propuesta de Original
General del mismos solventado y envia a la Junta de manual
IMPLAN Gobierno del IMPLAN para su probacion
Junta de Gobierno | 15 | Aprueba manual para la elaboracion de Acta Original
del IMPLAN Planes tematicos y/o actualizacion del
mismo
Coordinador/a | 16 |Instruye al Director de Planeacion Manual Original
General del Estratégica para que Difunda el manual o
IMPLAN su actualizacion
Director/a de 17 |Difunde y pulblica el manual para la Manual Original
Planeacion elaboracion y/o actualizacion de planes
Estratégica tematicos a las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica
Municipal para su posterior aplicacion.
Termina procedimiento.

47




Clave: MPUE1418/MP/IMP014/DPEQ11-A

Manual de Procedimientos de la Fecha de elaboracion: 11/04/2014

IMPLAN

Direccion de Planeacion Estratégica | Fecha de actualizacion: 05/04/2016

NUm. de revisién: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién y/o actualizacion del manual metodolégico

para la elaboracion de Planes Tematicos
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V.  GLOSARIO DE TERMINOS

Accion: Acontecimiento que muestra la ejecucion de los propositos y actividades de la Administracion Publica,
representa la parte mas pequefia de las actividades que se llevan a cabo para realizar o cumplir con el
programa.

Acta: Documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado o acordado en una junta o reunion.

Acuerdo: Documento suscrito para llevar a cabo una determinada operacion y/o accion. Es la resolucion o
disposicion tomada sobre algin asunto por tribunal, 6rgano de la administracion o persona facultada, a fin de
que se ejecute uno 0 mas actos administrativos.

Administracion Publica: es la actividad de gestion, que el Gobierno desempefia sobre los bienes del Estado
para suministrarlos de forma inmediata y permanente, buscando satisfacer las necesidades publicas y lograr
con ello el bien general, pudiendo asumir a la Administracion Publica como el Gobierno en Accion.

Anélisis: Estudio realizado para separar las distintas partes de un documento.

Arbol de problemas: Aquel que ilustra las variables dependientes e independientes que afectan un problema
en particular y es muy (til para entender las causas subyacentes de problemas complejos.

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Beneficio social: Razon por la cual se realiza la linea de accion, asi como la poblacion beneficiada

Capitulo de gasto: Erogacion de bienes, servicios y otros gastos que realizan las Dependencias y
Organismos Municipales y se clasifican en: capitulo 1000 referente a los rubros de sueldos y salarios; capitulo
2000, que incluye los rubros de recursos materiales y suministros; capitulo 3000, que incluye los rubros de
servicios generales; capitulo 4000, que incluye los rubros transferencias y subsidios; capitulo 5000, que
incluye el rubro de obra publica.

Cogestion: La realizacion de tareas publicas de manera conjunta entre gobierno y sociedad.

Consejero: Son las personas que conforman el Consejo de Participacion Ciudadana y los Consejos
Ciudadanos, estos seran: el Presidente Municipal, con carcter honorario, un secretario ejecutivo, un
presidente de participacion ciudadana y los presidentes de los consejos ciudadanos.

Consejeros del COPLAMUN: Son las personas que conforman el COPLAMUN, estos pueden ser: los

Secretarios del H. Ayuntamiento, los Presidentes de Juntas Auxiliares que conforman el Municipio de Puebla y
los representantes vecinales.
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Consejo de Planeacion Municipal (COPLAMUN): El Consejo de Planeacion Municipal es un érgano de
participacion social y de consulta, auxiliar del Ayuntamiento en las funciones relativas a la planeacion, el cual
contara con la intervencion de los sectores publico social y privado.

Convocatoria: Escrito con que se convoca a varias personas para que concurran a un hecho publico.
Criterios: Son normas evaluativas que se usan para juzgar los resultados de las politicas. Los criterios
evaluativos mas comunes son: eficiencia, efectividad, equidad, justicia, igualdad, libertad, comunidad,
legalidad, aceptabilidad politica, perfectibilidad, optimizacion, etc.

Departamento: Unidad administrativa inferior siguiente a la Direccion o Subcontraloria en la cual recae la
responsabilidad de realizar la linea de accion o proyecto, asi como las actividades y las tareas especificas que
la conforman.

Dependencia: Secretaria facultada con atribuciones especificas de un determinado sector, ejecutoras de la
Administracion Municipal.

Direccion: Unidad administrativa inferior siguiente a la Secretaria en la cual recae la responsabilidad de
realizar la estrategia.

Disefio de Politicas Publicas: Por disefio se entendera el proceso metodoldgico que permite la construccion
de una politica pablica a partir de la consideracion de los siguientes aspectos: Definicion del Problema,
Obtencion de la Informacion y Estudio de Factibilidad.

Divulgacion: Accion y efecto de difundir y dar a conocer los resultados del estudio de mercado.

Eficaz: Activo que tiene la virtud de producir el efecto deseado.

Eje rector: Directriz de primer orden que rige las politicas publicas del Municipio.

Eleccion: Designacion de una persona para algin cargo o comision mediante el voto de quienes disfrutan del
derecho a emitirlo. Accion o efecto de elegir.

Encuesta: Instrumento de medicion de la investigacion de mercados que consiste en un cuestionario
disefiado previamente y que se utiliza para entrevistar a las personas de la muestra.

Etapa de seguimiento: Periodo posterior a la programacion de los Programas Presupuestarios en el cual se
capturan todos los avances de cada uno de los programas y proyectos a cargo de las diferentes
Dependencias y Organismos Municipales.

Expediente: Conjunto de toda la documentacion relacionada con un asunto o negocio, historial de los
servicios prestados, entre otras.
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Fecha de inicio: Fecha en que dara inicio la tarea programada por parte de la dependencia, organismo o
unidad administrativa responsable.

Fecha de término: Fecha en que se dara término a la tarea programada por parte de la dependencia,
organismo o unidad administrativa responsable.

Fichas técnicas de indicadores estratégicos: Contiene informacién de los indicadores como la unidad de
medida a utilizar en el indicador respectivo, los objetivos del indicador fuente de los datos solicitados, lectura
basica del resultado, entre otros.

Gestion Publica: Es el conjunto de acciones mediante las cuales las entidades tienden al logro de sus fines,
objetivos y metas, los que estan enmarcados por las politicas gubernamentales establecidas por el Poder
Ejecutivo.

Gobernanza: La gobernanza comprende un nuevo estilo de gobernar, distinto del modelo de control
jerarquico; se trata de gobernar mediante un mayor grado de cooperacion y por la interaccion entre el Estado y
los actores no estatales en el interior de "redes decisionales mixtas entre lo pablico y lo privado”

Gréfica: La grafica es un instrumento alternativo para la presentacion de informacion estadistica en diversas
formas geométricas (areas, volimenes, lineas, etc.) reportando entre otras ventajas las siguientes:

Facilitar la captacion y retencion de informacion por parte de los usuarios.
Resumir la informacion de uno o varios afios.

Enfatizar los datos mas relevantes

Dinamizar la consulta de informacion al interior de la publicaciones

Grupo focal: Entrevista que realiza un moderador capacitado a un grupo reducido de participantes, en un
escenario colectivo, con el fin de afinar el instrumento de medicion (encuesta) de la investigacion de
mercados.

Indicador: Es el instrumento que nos permite medir y evaluar el desempefio del producto. Dicho indicador
puede estar definido en valores relativos o absolutos y debe ser especificado en términos de cantidad, calidad
y tiempo, (incluir grupo social y lugar si es relevante). También se considera como el parametro de medicion
que refleja el comportamiento de un proyecto o producto.

Indicadores estratégicos: Son instrumentos de medicion de las principales variables asociadas al
cumplimiento de los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo, que a su vez constituyen una expresion
cualitativa o cuantitativa concreta de lo que se pretende alcanzar con un objetivo especifico establecido.

Informacion estadistica: Conjunto de resultados cuantitativos basados en procesos sisteméticos de
captacion, tratamiento y divulgacion de los datos, obtenidos a partir de unidades informantes, previa
observacion de la realidad y construccion de esquemas conceptuales pertinentes, y que constituyen una
referencia basica para el analisis y comprension de los diversos fendmenos que acontecen en la realidad.
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Informe de evaluacion del desempefio por Dependencia: Es el reporte mensual sobre los resultados
obtenidos de los diferentes programas implementados por cada una de las Dependencias y Organismos
Municipales.

Instancia Gubernamental: Dependencias de la administracion publica centralizada y descentralizada del
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Investigacion de mercados: Identificacion, recopilacion, analisis y difusion de informacion, de manera
sistematica y objetiva, que permita mejorar la toma de decisiones relacionada con problemas y oportunidades
de mercadotecnia.

Investigacion de mercados: ldentificacion, recopilacién, andlisis y difusion de informacion, de manera
sistematica y objetiva, que permita mejorar la toma de decisiones relacionada con problemas y oportunidades
de mercadotecnia.

Levantamiento de datos: Aplicacion de las encuestas a los miembros de la muestra en donde se registra la
informacion y se prepara para su procesamiento.

Linea de accion: Es un conjunto de actividades afines y complementarias, que se derivan de una estrategia y
que tiene como caracteristica: un responsable, periodo de ejecucion, costo estimado y resultado esperado.
Las lineas de accion pueden estar encaminadas a resolver un problema o aprovechar una oportunidad de
mejora en la accion de gobierno.

Linea estratégica: Nivel inferior siguiente al eje rector definida por el Plan Municipal de Desarrollo que
conducird a la definicion de los objetivos. Se considera como la instrumentacion de las estrategias, siendo un
conjunto coherente y homogéneo de actividades con las cuales se puede alcanzar un producto en un periodo
de tiempo determinado.

Logistica: La logistica es definida como el conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo la
organizacion de una empresa, o de un servicio, especialmente de distribucion.

Mandos medios y superiores: Personal de confianza que labora en el H. Ayuntamiento cuyos cargos van
desde Jefes de Departamento hasta el Presidente Municipal.

Marco juridico: Norma o reglas de caracter juridico sobre las cuales se fundamenta el actuar de la autoridad,
Dependencia o Entidad Municipal.

Medicion del desempefio: Herramienta que sirve para recolectar sistematica y claramente datos definidos

que ayuden a mejorar la efectividad de la gestion municipal y a lograr los objetivos planteados en el Plan
Municipal de Desarrollo.
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Medio de verificacion: Son los documentos, reportes, instrumentos o0 medios que se necesitan para verificar
y respaldar el alcance de la meta reportada.

Meta del indicador: Cuantificacion del producto deseado, fin u objetivo del producto que se desea alcanzar.
Meta: Cuantificacion de los objetivos a alcanzar en un determinado tiempo.

Metas de indicadores estratégicos: Es un fin que se desea alcanzar, el cual debe ser medible, claro y
factible.

Mision: Enunciado corto que establece la razon de existir de una Dependencia, Entidad o Unidad
Administrativa; define el beneficio que pretende dar y las fronteras de responsabilidad, asi como su campo de
especializacion.

La Mision tiene congruencia con las atribuciones, estructura y funciones de la Dependencia o Entidad
Municipal y se desprende de la Misidn del Ayuntamiento plasmada en el Plan Municipal de Desarrollo 2011-
2014, especifica el rol funcional que la organizacion va a desempefiar en su entorno, e indica con claridad el
alcance y direccion de sus actividades.

Responde a las siguientes preguntas: ¢Quiénes somos?, ¢Qué hacemos?, ¢Para qué lo hacemos?, ¢Para
quién lo hacemos?, ¢ A través de qué lo hacemos?

Muestra: Subgrupo de los elementos de la poblacidn que se selecciona para participar en el estudio.
Nombramiento: Documento en que se nombra a una persona para un cargo u oficio.

Norma: Regla dictada por legitimo poder para determinar la conducta humana.

Objetividad: Calidad de ser imparcial.

Objetivo: Es el proposito que se pretende cumplir, que especifica con claridad qué y para qué se proyecta y
debe realizar una determinada accion. Establecer objetivos significa predeterminar que se quiere lograr.

Observacion: Anotacion o comentario que se hace a un documento después de revisarlo, y que tiene como
finalidad modificar el contenido o la forma del mismo.

Oficio: Documento que sirve para entregar de manera oficial, informacion entre las distintas areas del H.
Ayuntamiento de Puebla.

Organismo descentralizado: Institucion con facultades juridicas y administrativas con patrimonio y
personalidad juridica propias, para el desarrollo de funciones y prestacion de servicios relativos a la
administracion publica.

Participacion Ciudadana: Proceso por el cual los ciudadanos/as y las comunidades organizadas se
involucran en los formulacion, implementacion y monitoreo de los programas y politicas publicas.
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Percepcion: Impresion que se hacen las personas de una situacion dada con base en sus conocimientos,
personalidad y experiencias anteriores.

Plan Municipal de Desarrollo: Es un instrumento con el que cuenta el municipio para el desarrollo integral de
la comunidad, en congruencia con los planes regional, estatal y nacional de desarrollo el cual contendrd, los
objetivos generales, estrategias, metas y prioridades de desarrollo integral del municipio; las provisiones sobre
los recursos que seran asignados a tales fines; los instrumentos, responsables y plazos de su ejecucion; y los
lineamientos de la politica global, sectorial y de servicios municipales.

Planeacion: Determinacion anticipada de fines y disposicion de los medios necesarios para realizar estos. En
México, la planeacion se concibe como el medio para el desempefio eficaz de la responsabilidad del Estado
sobre el desarrollo integral del pais, tendiendo a la consecucion de los fines y objetivos politicos contenidos en
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Mediante la planeacion se fijaran objetivos, metas,
estrategias y prioridades; se asignaran recursos, responsabilidades y tiempos de ejecucion, se coordinaran
acciones y evaluaran resultados.

Poblacion: Toda persona que reside o esta domiciliada en el territorio del Municipio de Puebla.

Politica Publica: Cursos de accion tendentes a la solucion de problemas publicos definidos a partir de la
interaccion de diversos sujetos sociales, en medio de una situacion de complejidad social y de relaciones de
poder, que pretenden utilizar de manera mas eficiente los recursos publicos y tomar decisiones a través de
mecanismos democraticos.

Precision: Calidad de exacto.

Proceso de licitacion: Invitacion que se hace a diversos proveedores para poder elegir al que mejor cubra los
términos de referencia.

Producto esperado: Es la consecuencia o producto resultante de la linea de accion.
Qudrum Legal: Numero de individuos necesario para que un cuerpo deliberante tome ciertos acuerdos.

Reglamento: Conjunto de normas obligatorias de caracter general emanadas del poder ejecutivo, dictadas
para el cumplimiento de los fines atribuidos a la administracion publica.

Responsable: Nombre y cargo del responsable de ejecutar la tarea.

Revisar: Detectar las inconsistencias de la cuantificacion, calculo y notacion de las cifras que se presentan a
traves de un cuadro estadistico.

Sector: Organizacion de las actividades econdmicas y sociales realizadas por las Dependencias y Entidades
de la administracion Publica Federal, Estatal y Municipal.
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SEDEM: Sistema de Evaluacion del Desempefio Municipal, el cual es una herramienta de apoyo para la
oportuna toma de decisiones y la deteccion de areas de mejora en todos los niveles del Ayuntamiento, a
través de la evaluacion de los Programas Operativos Anuales y de la evaluacion del cumplimiento de los
objetivos del PMD.

Servicio publico: Servicio que es brindado por el Ayuntamiento para el bienestar de la sociedad.

Tarea: Son las actividades que se tienen que realizar para obtener los productos del proyecto.

Términos de referencia: Los Términos de referencia contienen las especificaciones técnicas, objetivos y
estructura de como ejecutar un determinado estudio, trabajo, proyecto, comité, conferencia, negociacion, etc.

Unidad de medida: Es la cuantificacion de lo que se obtendra con el producto esperado, y que permitira dar
el seguimiento al avance del indicador, por ejemplo, metros cuadrados, metros lineales, calles pavimentadas,
documento, reglamento, manual, entre otras.

Validacion: Accion o efecto de validar, firmeza, fuerza, seguridad o subsistencia de algun acto; que tiene valor
o fuerza legal.

Veracidad: Calidad de reflejar la realidad.
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