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I. INTRODUCCION

El 2 de mayo de 2012 se crea el Instituto Municipal de Planeacion con el objetivo de mejorar la construccion
de ciudad y de ciudadania mediante la planeacion estratégica, la construccion y analisis de proyectos de
inversion publica, el seguimiento y la evaluacion del desempefio institucional del ayuntamiento. De aqui, parte
el reto de cumplir con generar resultados a través de procesos que permitan la solucion de problemas
municipales de manera eficiente, eficaz, transparente y con apego a los objetivos que nos plantea el Plan
Municipal de Desarrollo.

El presente Manual de Procedimientos muestra informacion acerca de la realizacion del proceso de cada una
de las actividades que realiza la Direccién de Disefio y Banco de Proyectos a través del Departamento
Técnico y del Departamento de Proyectos Estratégicos. Este documento presentara el método y la forma de
concretar una actividad, y la oportunidad y suficiencia de la informacién para promover la ejecucion y el logro
de los resultados.

Por lo anterior, el Manual constituye un documento béasico de consulta, mismo que se actualizara cada vez
que exista un cambio en:

e La Estructura Organica aprobada.
e ElReglamento Interior del IMPLAN.
e Reforma del Marco Juridico.

Asimismo, y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Direccion
de Disefio y Banco de Proyectos se debera entender 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.

En ese sentido, la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su articulo 4° parrafo
primero, que el vardn y la mujer son iguales ante la ley. Esta protegera la organizacién y el desarrollo de la
familia.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas
que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.
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IIl. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DISENO Y BANCO DE PROYECTOS
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

1. Procedimiento para la formulacidn de Proyectos Estratégicos.
2. Procedimiento para el ingreso de proyectos al Banco de Proyectos.

DEPARTAMENTO TECNICO

3. Procedimiento para Anélisis y Evaluacion de Proyectos Estratégicos.
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lil. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

Nombre del Para la formulacién de Proyectos Estratégicos.
Procedimiento:
Objetivo: Desarrollar Proyectos que generen impactos positivos al municipio de Puebla y

contribuyan al desarrollo urbano sustentable, de tal forma que los recursos
publicos se utilicen de manera eficiente y eficaz en la solucion de los problemas y
necesidades, permitiendo el ejercicio responsable que la ley le otorga al municipio.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulos 90, 91 fracciones |, Il, LI, LVI, LVIl y LXI, 118,
119,120 y 121;

Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal, denominado “Instituto Municipal de Planeacién”: Articulos 1, 2,
3 Fracciones II, IV, V, XI'Y XIV, 7 Fracciones IV, V, VI, VIII, XIIl, XVIIl, XXVI,
XXVII, 13 Fraccién V, 33, 34 Fracciones |, IVy V;

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion del Estado de Puebla:
Articulos 1, 2, 3, 10 Fracciones IV, V, VI, VI, XIII, XVIIl, XXVI' Y XXVII, 53
Fraccién IV inciso b), 59 Fracciones I, Il, lll, IV, V, 70 Fracciones |, II, lll, IV, V, VIII,
IX, X, XI, XIl, Xlll y XIV'y 72 Fracciones |, I, lll y IV.

Politicas de
Operacion:

1. La elaboracion de los Proyectos Estratégicos estara a cargo del Departamento
de Proyectos Estratégicos.

2. Los Proyectos Estratégicos se basaran en metodologias robustas segun tipo
de proyecto.

3. La elaboracion de los Proyectos Estratégicos deben cumplir el criterio de
pertinencia; es decir, que atiendan a un problema o necesidad que sea
competencia del gobierno municipal o que potencie el desarrollo.

4. Los Proyectos elaborados deben de estar alineados al Plan de Municipal de
desarrollo.

5. Las iniciativas para la elaboracion de los proyectos seran presentadas
mediante oficio, consideran los siguientes canales: |. Dependencias y/o
organismos, Il. Universidades y/o asociaciones, Ill. Iniciativas ciudadanas e;
IV. Iniciativas derivadas de algun diagnostico.

6. La presentacidn de los proyectos en todos los casos deberan de ser recibidos
mediante oficio, acompafiados de un anteproyecto, términos de referencia, y
numero de registro del Banco de Proyectos.

7. Los proyectos transversales, implicaran la participacion para su elaboracion de
diferentes actores que incidan en la operacion y definicion del proyecto.

8. El Departamento de Proyectos Estratégicos archivara todos los Proyectos
Estratégicos Elaborados no aprobados.

9. Para la formulacion del proyecto o programa se considerara un minimo
estandar de informacion conforme a los Lineamientos para la elaboracion y
presentacion de los analisis costo y beneficio de los programas y proyectos de
inversion. Emitidos por la SHCP: Diagnostico (Situacion Actual), identificacidn
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de la problematica, Localizacién Geogréafica, monto de inversion, Descripcién
del proyecto, Objetivo, Documentos y Estudios requeridos: Impacto Ambiental,
Analisis Costos-Beneficios, Calendarios de ejecucion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 a7 meses.
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Descripcion del Procedimiento: Para la Formulacion de Proyectos Estratégicos

Responsable | No. Actividad ; ormato o Tantos
ocumento
Jefe (a) de 1 |Recibe mediante oficio la propuesta para| Escrito/Peticidn Original
Departamento de desarrollar un proyecto por iniciativa del
Proyectos promotor.
Estratégicos
Jefe (a) de 2 | Analiza la pertinencia y su alineacién a la N/A N/A
Departamento de plan municipal de desarrollo y se presenta
Proyectos al Director (a) del area.
Estratégicos e Si no cumple los criterios de

pertinencia y alineacion termina el
procedimiento,
e En caso contrario:

Director (a) de 3 | Autoriza o niega la realizacién del proyecto. N/A N/A
Disefio y Banco e Si no es autorizado termina
de Proyectos procedimiento,
e En caso contrario:
Jefe (a) de 4 | Mapea todos los actores que inciden en el | Mapa de actores Original
Departamento de proyecto tomandolos en cuenta para la
Proyectos realizacion del diagnostico y las posibles
Estratégicos alternativas de solucién para desarrollar el
documento.
Jefe (a) de 5 |Determina la metodologia a utilizar con Metodologia Original
Departamento de base al tipo de proyecto. Investiga si
Proyectos existen practicas exitosas que atiendan el
Estratégicos problema central del proyecto.
Jefe (a) de 6 |Formula el proyecto con base al tipo de Proyecto Original
Departamento de proyecto o0 programa de infraestructura
Proyectos (social, econémica o gubernamental) y se
Estratégicos presenta al Director (a) de area.
Director (a) de 7 |Recibe el proyecto y lo envia para Proyecto Original

Disefio y Banco
de Proyectos

Dictamen Técnico.
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Formato o

Responsable | No. Actividad D Tantos
ocumento
Jefe (a) del 8 | Dictamina la viabilidad técnica, factibilidad Dictamen Original
Departamento e impacto del proyecto y lo remite al
Técnico Director (a) del area.
Director (a) de 9 |Envia al Coordinador(a) General del Proyecto Original
Disefio y Banco IMPLAN el proyecto para su validacion.
de Proyectos
Coordinador (a) | 10 |Recibe el proyecto y determina si se N/A N/A
General aprueba o no.
e Si no se aprueba se solicita se
replante el proyecto.
e En caso contrario:
Jefe (a) de 11 |Integra al Banco de Proyectos una vez| Registroen el Original
Departamento de aprobado el proyecto. Banco de
Proyectos Termina Procedimiento. Proyectos

Estratégicos




Ll

Manual de Procedimientos
de la Direccién de Disefio y
Banco de Proyectos

Clave: MPUE1418/MP/IMP015/DDBP094
Fecha de elaboracion: 24/10/2012

Fecha de actualizacion: 29/11/2016

NUm. de Revision: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para la Formulacién de Proyectos Estratégicos
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Nombre del | Procedimiento para el ingreso de proyectos al Banco de Proyectos
Procedimiento:
Objetivo: Contar con proyectos de inversion evaluados mediante la metodologia de analisis

costo y beneficio, elaborados conforme a los lineamientos emitidos por la SHCP,
con el fin de atender una necesidades especifica 0 solucionar problematicas,
mostrando que dichos proyectos son susceptibles de generar por si mismos
beneficios para la sociedad bajo supuestos y parametros razonables,
independientemente de cuél sea la fuente de los recursos con los que se financien.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal: Articulos 90, 91 fracciones |, II, LI, LVI, LVII y LXI, 118,
119,120 y 121;

Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracién
Publica Municipal, denominado “Instituto Municipal de Planeacién™ Articulos 1, 2, 3
Fracciones |lI, IV, V, XI'Y XIV, 7 Fracciones IV, V, VI, VIII, XIII, XVIII, XXVI, XXVII,
13 Fraccién V, 33, 34 Fracciones |, IV y V;

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion del Estado de Puebla:
Articulos 1, 2, 3, 10 Fracciones IV, V, VI, VIII, XIII, XVII, XXVI'Y XXVII, 53 Fraccion
IV inciso b), 59 Fracciones I, II, Ill, IV, V, 70 Fracciones |, II, lll, IV, V, VIII, IX, X, XI,
XII, Xty XIV'y 72 Fracciones |, II, 1l y IV.

LINEAMIENTOS para la elaboraciéon y presentacion de los andlisis costo y
beneficio de los programas y proyectos de inversion.

Politicas de
Operacion:

1. El Banco de Proyectos estd a cargo del Departamento de Proyectos
Estratégicos.

2. El Departamento de Proyectos Estratégicos mantendra el resguardo de todos
los Proyectos, incluso de los no aprobados.

3. Presentar los proyectos estratégicos (sociales, urbanos y ambientales) sera
responsabilidad de la comunidad, las dependencias y entidades
Descentralizadas del Municipio de Puebla, Instituciones Académicas y
Organizaciones.

4. Los proyectos deben ser formulados por la Dependencia o Entidad Municipal
promotoras, y dictaminados por la Direccién de Disefio y Banco de Proyectos
del Instituto Municipal de Planeacion, auxiliada por las Dependencias o
Entidades normativas correspondientes a la naturaleza o tipo de cada
proyecto.

5. El Departamento de Proyectos Estratégicos verificara la consistencia y
viabilidad del proyecto, fundamentada en el problema o necesidad a resolver
mediante la realizacién del proyecto, ademas se evalua la factibilidad en los
aspectos: institucional, técnica, ambiental, social, econdmica, financiera y
legal.

6. El Departamento de Proyectos Estratégicos elaborara e integrara los
expedientes en formato digital o documental (completo) de los proyectos.

7. El Departamento de Proyectos Estratégicos generard los listados de;;

O
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Banco de Proyectos

. EI' Departamento de Proyectos Estratégicos emitirda los informes

. El Departamento de Proyectos Estratégicos debera mantener actualizado el

programas y proyectos de cada sector que estén radicados o registrados en el
Banco para que sean la base del proceso de elaboracidn del presupuesto y
programacion de inversion.

correspondientes de los proyectos que se encuentren en tramite, registrados,
en ejecucion o terminados y adicionalmente informar sobre aquellos proyectos
que por diversas razones fueron retirados del sistema de informacion (base de
datos).

sistema de informacion (base de datos) sobre los programas y proyectos
registrados en el Banco.

Tiempo Promedio de
Gestion:

12 meses.

13
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Descripcion del Procedimiento: Para el ingreso de proyectos al Banco de Proyectos

Responsable | No. Actividad ; ormato o Tantos
ocumento
Coordinador (a) | 1 |Solicita los proyectos a las dependencias y Oficio Original y 1
General entidades municipales. copia
Dependenciasy | 2 |Integran y envian sus propuestas de Oficio Original y 1
Entidades proyectos. copia
Jefe (a) de 3 |Recibe los proyectos, analiza que este Proyectos Original
Departamento de completo el proyecto, en caso de que falte
Proyectos informacion se solicita a la dependencia o
Estratégicos entidad.
Jefe (a) de 4 |Analiza la pertinencia, integralidad y| Mapa de actores Original
Departamento de alineacion con el Plan Municipal de
Proyectos Desarrollo.
Estratégicos e Si cumple con los criterios continta
con la actividad No 11,
e En caso contrario:
Jefe (a) de 5 |Estudia la magnitud del proyecto y envia| Metodologia Original
Departamento de sugerencias para fortalecer el proyecto.
Proyectos
Estratégicos
Enlaces de cada | 6 |Fortalecen el documento con las sugerencias Proyecto Original
una de las emitidas o bien, las determinan irrelevantes.
dependencias y
entidades
Jefe (a) de 7 | Revisa, solventa las observaciones y lo envia Proyecto Original
Departamento de al Director (a) del area.
Proyectos
Estratégicos
Director (a) de 8 |Recibe el proyecto y lo envia para Dictamen Proyecto Original
Disefio y Banco Técnico.
de Proyectos
Jefe (a) del 9 |Dictamina la viabilidad técnica, factibilidad e Dictamen Original
Departamento impacto del proyecto y lo remite al Director
Técnico (a) del area.
Director (a)de | 10 |Valida la viabilidad del proyecto N/A N/A

Disefio y Banco
de Proyectos

e Sino es viable se archiva y termina
el procedimiento, en caso contrario:

14
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Responsable | No. Actividad ; ormato o Tantos
ocumento
Director (a)de | 11 |Registra en el Banco de Proyectos si el N/A N/A
Disefio y Banco proyecto es viable, se genera clave de
de Proyectos registro.
Director (a)de | 12 |Gira oficio a la dependencia o entidad, Oficio Original y 1
Disefio y Banco notificando el estado del proyecto y la clave copia de
de Proyectos de registro al banco de proyectos. conocimiento
Director (a) de | 13 |Notifica al Coordinador (a) General, con el fin Proyecto Original
Disefio y Banco de que se contemple en el presupuesto e
de Proyectos integra la cartera de proyectos.
Coordinador (a) | 14 |Revisa y entrega la cartera de proyectos al Cartera de Original
General Presidente Municipal con el fin de que se Proyectos
contemple su financiamiento en el
presupuesto.
Jefe (a) de 15 |Da seguimiento al proyecto para tener N/A N/A
Departamento de actualizado el estado que guarda.
Proyectos
Estratégicos
Jefe (a) de 16 | Actualiza el sistema de informacién sobre los N/A N/A
Departamento de programas Yy proyectos registrados en el
Proyectos Banco.
Estratégicos

Termina Procedimiento.

15
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el ingreso de proyectos al Banco de Proyectos
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Estratégicos
14 1
Entrega la cartera de Notifica al Coordinador
proyectos al alcalde con el fin General, con el fin de
de que se contemple su | que se contemple en el
financiamiento en el [T presupuesto.
presupuesto.

Provecto

l 15

Da seguimiento al
proyecto para tener
actualizado el estado
que guarda.

I

Actualiza el sistema
de informacion sobre
los programas vy
proyectos registrados
en el Banco.

Fin
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Manual de Procedimientos
de la Direccion de Disefio y
Banco de Proyectos

IV. DEPARTAMENTO TECNICO

Nombre del Para el analisis y evaluacion de proyectos estratégicos.
Procedimiento:
Objetivo: Analizar y evaluar la factibilidad e impacto de los proyectos estratégicos del

municipio de Puebla; verificar el estatus en el que se encuentran, ya sea en
calidad de ideas, proyectos conceptuales o proyectos ejecutivos, asi como
valorar la congruencia entre sus partes.

Fundamento Legal:

Reglamento interior del Instituto Municipal de Planeacién, articulos 71 facciones | y

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla.

Politicas de
Operacion:

1.

El Jefe (a) de Departamento analizarg la factibilidad e impacto de proyectos
de desarrollo urbano, la valoracion de pertinencia segun instrumentos de
planeacién vigentes.

El Jefe (a) de Departamento realizara un analisis técnico por cada uno de
los proyectos provenientes de las dependencias, entidades y ciudadania.

El Jefe (a) de Departamento revisara los proyectos, estudios y costos
verificando congruencia en la estructuracién del proyecto, asi como los
conceptos de los proyectos con catalogos autorizados por el Gobierno del
Estado.

El Jefe (a) de Departamento revisara la alineacion de los proyectos con los
Programas de Desarrollo Municipal.

El Departamento Tecnico emitira reporte de analisis por cada uno de los
Proyectos Estratégicos elaborados.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 mes
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Descripcion del Procedimiento: Para el Analisis y Evaluacion de Proyectos Estratégicos.

Responsable | No. Actividad AR E Tantos
Documento
Director (a) de 1 | Turna Proyecto a analizar a la Jefatura de| Memorandumy | Original o copia
Disefio y Banco Departamento Técnico. proyecto

de Proyectos

Jefe (a) del 2 |Recibe proyecto para andlisis y revisa la| Proyectoy lista 1 Original
Departamento lista de los documentos que anexa el
Técnico proyecto.
Jefe (a) del 3 |Turna los componentes del proyecto al Proyecto Copia
Departamento Coordinador(a) Técnico (a) y Analista
Técnico Consultivo “A”.
Analista 4 | Realiza andlisis y evaluacion de proyecto y Formato de Original
Consultivo “A” elabora  reporte de  revision  por Revisién
componente.
Analista 5 | Entrega reporte de revision a Jefe (a) del Formato de Original
Consultivo “A’ Departamento Técnico Revision
Jefe (a) del 6 | Estudia reporte de revision. Formato de Original
Departamento e En caso de tener observaciones Revision
Técnico vuelve a la actividad No. 4,
e En caso contrario:
Jefe (a) del 7 | Elabora reporte de revision integrado y lo Formato de Original
Departamento turna a la Direccion de Disefio y Banco de Revision
Técnico Proyectos.
Director (a) de 8 |Recibe y turna reporte de revision al (a) Formato de Original
Disefio y Banco Coordinador (a) General del IMPLAN. Revision
de Proyectos e En caso de tener observaciones
regresa a la actividad No. 4,
e En caso contrario:
Coordinador (a) | 9 |Recibe reporte de revision. Oficio y formato Original y 1
General e En caso de tener observaciones de reporte copia
regresa a la actividad No. 4,
e En caso contrario:
Coordinador (a) | 10 |Remite documento a la dependencia,| Oficioy formato Original y 1
General entidad u organismo responsable del de reporte copia

proyecto y solicita que se integre en el
Banco de Proyectos.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Revision y Evaluacion de proyectos Estratégicos.

Analista Consultivo
“A”

Jefe (a) de
Departamento Técnico

Director (a) de Disefio y

Banco de Proyectos

Coordinador (a) General

O,
I

2

Recibe  proyecto  para

anlisis y revisa la lista de | <

los  documentos  que
anexa el proyecto.

Realiza andlisis y
evaluacion de proyecto y
elabora reporte de revision
por componente

Proyecto y lista

Formato de revision

v

Entrega  reporte  de
revision a Jefe del
Departamento Técnico

Formato de revision

Turna componentes del
proyecto al Coordinador
(@) técnico y al Analista
consultivo “A”.

Provecto

e S

Estudia reporte de revision

¢ Tiene
observacio-
nes?

Inicio

1

Turna Proyecto a Evaluar

Memorandum
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Coordinador

Jefe de Departamento

Director de Disefio y

Coordinador General

Especializado y Técnico Banco de Proyectos del Instituto Municipal
Analistas de Planeacion
7
Elabora  reporte  de

revision y lo turna a la
Direccién de Disefio y
Banco de Proyectos

8

Formato de revision

Recibe y tuma reporte de
revision Coordinador
General del IMPLAN

Si

Formato de revision

¢ Tiene
observacio-
nes?

No

9

Recibe reporte de revision

Oficio y Formato reporte

¢ Tiene
observacio-
nes?

Remite documento a la
dependencia entidad u
organismo  responsable
del proyecto y solicita que
se integre en el Banco de
Proyectos

Oficio y Formato reporte
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Alternativas de Solucion: Todas aquellas opciones de politica o cursos de accion alternativos o las
diferentes estrategias de intervencion para solucionar o mitigar un problema.

Anadlisis de Factibilidad: Consiste en estudiar las diferentes dimensiones que inciden en el éxito o fracaso de
un proyecto, de tal forma que este andlisis da mayor certidumbre en la realizacion del proyecto.

Banco de Proyectos: Es una herramienta de gestion publica que registra los proyectos susceptibles de ser
financiados, asi como facilita la preparacién de planes, indicadores, informes de gestidn, programas 'y
proyectos de gobierno municipal, y permite hacer seguimiento y evaluacion de resultados.

Diagnéstico: Estudio e investigacion que determina la situacion real de un area del gobierno municipal
susceptible de mejorar o de un problema especifico.

Dictamen: Documento a través del cual se manifiesta una opinién sobre los analisis de factibilidad técnica,
economica y ambiental y, en su caso, sobre el proyecto ejecutivo de obra publica, en los términos de los
lineamientos emitidos por la SHCP.

Proyectos de Inversion Publica: Son las acciones que implican erogaciones de gasto de capital destinadas
a obra publica en infraestructura, asi como la construccion, adquisicién y modificacién de inmuebles, las
adquisiciones de bienes muebles asociadas a estos proyectos, y las rehabilitaciones que impliquen un
aumento en la capacidad o vida util de los bienes de infraestructura e inmuebles.

Proyecto Estratégico: Aquel proyecto enfocado a la mejora de algun area del gobierno o a la solucion de una
problematica publica, que plantea diversos cursos de accién posibles y que contiene una recomendacion
particular.
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