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l. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo fundamental servir como
auxiliar a los colaboradores del grea de Planeacion en la realizacién de las funciones
que se les con fiere, con la finalidad de identificar cada uno de los procesos de trabajo
en base a la operacién y Manuel de operacion y organizacién.

En el contenido técnico del presente documento se describen las principales
actividades de la Unidad de Planeacién, mismas que a través de los manuales
presentan en secuencia légica conformando cada uno de los procesos de esta Unidad
Administrativa para cumplir su objetivo.

El 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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II.MARCO JURIDICO

FEDERAL

I. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en
el diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917. Ultima
reforma publicada DOF 15-09-2017.

Il. Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacién. Ley publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 29 de diciembre de 2000. Ultima
reforma publicada DOF 20-06-2008.

lll. Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 31 de diciembre de 2008. Ultima
reforma publicada DOF 30-01-2018.

IV. Ley de Disciplina Financiera en Entidades Federativas y Municipios
de México. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de abril
de 2016. Ultima reforma publicada DOF 30-01-2018.

ESTATAL

l. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicada en el Periédico Oficial del Estado el 02 de octubre de 1917.

Il. Ley Orgénica Municipal. Publicado en el Periédico Oficial del Estado
el 23 de marzo de 2001.

lll. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla. Publicada en el Periédico Oficial del Estado el 29 de junio de
1984.

IV. Ley de Fiscalizacién y Rendicion de cuentas para el Estado de
Puebla. Publicada en el Periddico Oficialdel Estado el 8 de septiembre
de 2010.

V. Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla.
Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 31 de diciembre de
1983.
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. Ley de Ingresos para el Municipio de Tecali de Herrera.

Il. Reglamento Interno.

lIl.LPRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTO DE PLANEACION ESTRATEGICA.

2. PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE LOS PROGRAMAS
PRESUPUESTARIOS.

3. PROCEDIMEINTO DE EVALUACION DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS.
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IV.APARTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS POR
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Nombre del

Procedimiento: Procedimiento de Planeacion estrategica para la elaboracion de Planes y Programas.

Objetivo: Disefiar la propuesta conforme a Ia metodolo

orientados a asegurar la eficiencia de la
servicios publicos que brinda el H. A
correcto crecimiento.

gia para elaborar Planes, Programas y Proyectos
gestion municipal y la eficacia en Ia prestacion de
yuntamiento de Tecali de Herrera, a fin de establecer un

FUCEREONEEEER Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 15.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 102 y 107.
Ley de Planeacion, Articulo 2.

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla, Articulos 2, 9,7,9,13,18,21y 22,
Ley Orgéanica Municipal, Articulos 78 fracciones Vil y XVI11.101, 102, 103, 109, 112y 113,

P°“t'°a_s, de 1. Se elaboran Planes y programas en materia de Planeacién Estratégica, de acuerdo con los
Operacion: temas estratégicos considerados en Ia Planeacion Municipal.

2. Los Planes y Programas se sustentaran en el Plan de Desarrollo Municipal y en las demas
vertientes de las diferentes fuentes Yy mecanismos, asi como el marco juridico que rige las
actividades administrativas y de Planeacion de Municipio.

3. Los Planes y Programas seran sustento de un modelo de Planeacion Estratégica Municipal,
orientado al mejor funcionamiento de I Administracion Municipal.

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

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

6. La elaboracion de Planes y Programas en materia de Planeacién Estratégica, asi como los
datos generados seran responsabilidad de la Unidad de Planeacién.

Tiempo Promedio 365 dias.

de gestion
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'Descripcion del P rogramas.

rocedimiento: Planeacion Estratégica para la elaboracion de Planesy P

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Titulardela 1 Instruye al analista de la Unidad de Planeacion Planes y Programas | Original
Unidad de el disefio de la propuesta metodoldgica, para la
Evaluacion elaboracion de Planes y Programas en materia
de Planeacion Estratégica Municipal.
Titular de la Unidad | 2 Disefia la propuesta metodologica para la Propuesta Original
de Evaluacion elaboracion de Planes y Programas en materia Metodologica
de Planeacion Estratégica.
Titular de la Unidad |3 Remite la propuesta metodologica pararealizar | Propuesta Original
de Evaluacion Planes y Programas al Titular de la Unidad de Metodologica
Planeacion.
Titularde la 4 Recibe y analiza la propuesta metodolégica Propuesta Original
Unidad de para la elaboracion de Planes y Programas. Metodolégica
Evaluacion v" De no existir observaciones continda
en el punto 7.
v En caso contrario:
Titular de la 5 Regresa al analista para su solventacion. Propuesta Original
Unidad de _ Metodoldgica
Evaluacion
Titular de la Unidad |6 Solventa las observaciones y hace del Propuesta Original
de Evaluacion conocimiento al Titular de la Unidad de Metodolagica
Planeacion
Titulardela 7 Se da por enterado e instruye al Analista Propuesta Original
Unidad de elaborar el documento final de la metodologia | Metodolégica
Evaluacion de Planes y Programas.
Titular de la Unidad | 8 Elabora propuesta del documento final de I Documento de Original
de Evaluacion metodologia de Planes y Programas. Informacion
Titular de la Unidad |9 El documento final de la metodologia de Planes | Propuesta Original
de Evaluacion Y programas. Metodologica
Titularde la 10 Instruye al analista el dar capacitacion y Propuesta de Planes | Original
Unidad de asesorias para mostrar a alas diferentes areas y
Evaluacion del ayuntamiento la metodologia de la Programas/Formato
elaboracion de Planes y Programas, a fin de de control de Planes
que sus acciones estén sustentadas en ellos. y Programas, Ficha
Termina el Procedimiento. de Registro de
Planes.
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Planeacion Estratégica para Ia Elaboracion de Planes y Programas

TITULAR DEL AREA DE PLANEACION ANALISTA

INICIO

l 1 ;

Instruye al analista el disefio de la
Propuesta Metodolégica, para la vl
elaboracion de Planes y Programas

Plan P q .
4 L Je'Y Pingramas LPropuesta Metodologica?

Recibe y analiza la Propuesta
Metodolégica para la Elaboracién de Remite la Propuesta Metodologica para realizar Planes y
Planes y Programas. Programas al Titular de Planeacién.

l Propuesta q I Propuesta Metodoldgica j

OBSERVACIONES 3
5 + 6

Disefia la Propuesta Metodoldgica para la elaboracién de
Planes y Programas en materia de Planeacion Estratégica

3

Regresasz: I:Oﬁlr;a:‘l;:i?ézara || Solventaobservaciones y hace del conocimiento al Titular
de Planeacion.
7 |
. L Propuesta Metodologica q
Instruye al Analista elaborar el 8
documento final de la metodologia de 2
Planes y Programas. Elabora propuesta de documento final de la

metodologia de Planes y Programas.

L Propuesta Metodoldgica. j

10

9

Remite al titular de Planeacidn el documento final de

Instruye al analista dar la capacitacion la metodologia de Planes y Programas.

Yy asesoria para mostrar a las
diferentes areas la metodologia de la
elaboracion de Planes y programas, a

fin de que sus acciones estén

sustentadas en ellos J
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Nombre del
Procedimiento: Procedimiento de integracién de Programa Presupuestario

Objetivo: Impulsar acciones y planes orientados al fortalecimiento institucional, que busques

asegurar la eficiencia en la gestion municipal y la eficacia en la presentacién de los
servicios publicos que brinda el H. Ayuntamiento a los ciudadanos, en el marco de una
cultura organizacional que busque la obtencién de resultados la creacion del valor piblico,

es decir, de una administracién municipal orientada en resultados en beneficio de Ia
sociedad. .

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 6, 26-A, 76 fraccion
XXVIII, 74 fraccion VI, VIII, 115 fraccion 1| y 134,

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

107 y 108. '
Ley de Planeacion Articulos 3y 9.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla, Articulos 9 fraccion VII, 10
fraccion I, XVIIl y XXII.
Ley Organica Municipal, Articulos 105, 108, 110y 113.
Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulo 54.

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021.

e lTeE GO ETR | 1. Se elaborar un Programa Presupuestario por cada uno de los Programas que integran
el Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021en los que se indiquen la Dependencias y
Organismos Municipales; contenido de los componentes y las actividades de las unidades
que los conforman.
2. Los Programas Presupuestarios se sustentaran en el Plan de Desarrollo Municipal y las
demandas vertidas por diferentes fuentes y mecanismos, asi como el Marco Juridico que
rige las actividades de cada Unidad, Dependencia u Entidad Municipal.
3. Los Programas Presupuestarios se orientaran a resultados y no a procedimientos o
volumen de actividad; especificando de manera clara los objetivos y componentes que
cada Unidad, Dependencia u Entidad Municipal pretende realizar durante el gjercicio fiscal.
4. Unicamente se validaran aquellos Programas Presupuestarios que cumplan con la
metodologia y los formatos establecidos en los Lineamientos Generales para la
Elaboracion y Evaluacion de los Programas Presupuestarios de la Administracion Pablica
Municipal.

5. Los Proyectos de Programas Presupuestarios que estan turnados para revision,
deberan ser sustentados mediante oficio.

6. La validacion de los datos se realiza cotejando los entregados en su programacion
anual.

7. La elaboracion de los Programas Presupuestarios, asi como los datos contenidos en
los mismos seran responsabilidad de las Unidades, Dependencias u Entidades
Municipales.

Tiempo Promedio de 30 dias habiles.
Gestion

10
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Descripcion del Procedimiento:

Responsable No.

Actividad

Integracion de Programas Presupuestarios

Formato o
Documento

Titularde la Actualiza y emite lineamientos de Caratulas.
Unidad de Integracion ~ de  los  Programas Original
Planeacion. Presupuestarios.
Titular de la Realiza la logista de capacitacién Calendario de Original
Unidad de para la integracion dg los Capacitacion
Planeacion. Programas Presupuestarios de las
Unidades,
Dependencias u Entidades
Municipales.
_ Capacita a las Unidades, entidades y/o Oficios, listado de Original
Titular de la dependencias, para la integracion de los registro.
Unidad de Programas Presupuestarios.
Planeacion.
Unidad, Integran los componentesy N/A N/A
Dependencia y/o actividades de impacto de los
Enti(_ia‘d Programas Presupuestarios de
Municipal todas sus areas.
Revisa junto con el Titular los Programas Formato de Original
Titular dela Presupuestarios y realiza documento de observaciones
Unidad de observaciones del programa.
Planeacion.
Titularde la Convoca a reunion con las areas para Oficio Original
Unidad de darles a conocer sus observaciones.
Planeacion.
Titular de la Se relne para la revision de las Formato PP's. Original
Unidad de observaciones a solventar con la Unidad,
Planeacion. Dependencia y/o Entidad Municipal
Unidad, Realiza el Programa Presupuestario Formato PP’s. Original
Dependencia y/o correspondiente a su area y corregido.
Entidad
Municipal
Unidad, Informan al analista que se concluyo la Original
Dependencia y/o actualizacion de las observaciones.
Entidad Formato PP’s
Municipal

11
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Titularde la 10 [Captura el concentrado de Original
Unidad de Programas Presupuestarios de la )
Planeacion diferentes Unidades, Dependencias Formato PP’s.
/o Entidades Municipales, para
turnarlo con el Titular de la Unidad
quien dar4 la Ultima revisién para
generar asi el Programa
Presupuestario final para realizar
Titularde la 11 | Recaba firmas de los PP’s de Tesoreria, Original
Unidad de Contraloria, Presidencia y realiza oficio de
Planeacion Presentacion  para  su  tramite Formato PP’s
correspondiente. Termina procedimiento

12




Fecha de elaboracién: octubre

Manual de Procedimientos 2023
TECALI DE HERRERA
GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027

De la Direccion de Planeacién Fecha de actualizacién: 12 de
septiembre del 2025

NUM. De Revisién:03

Programas Presupuestarios

Diagrama de flujo del Procedimiento de Evaluacion de

Analista Titular de la Unidad de Planeacion Unidad, Dependencia o Entidad

Municipal

Inicio
[ 1
A 4

Actualiza y emite lineamientos

de integracion de los Programas

Presupuestarios.

L Caratulas j

Realiza |a logistica de capacitacion
para la integracion de los PP’s de
las Entidades Municipales.

lL Calendario j 3

Capacita a las unidades,
Entidades y/o Dependencias
Municipales para la integracion de
los P'ps

L Oficios, listado de registro j

4
5 |

» Integran los componentes y
Revisa con el titular de > actividades de impacto de los
Planeacion los PP’s y realiza D PP’s de todas las areas para su
documento de observaciones del revision.

L Documentos j
L Formato de observaciones 7

13
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Convoca a reunién con las
areas para dar a conocer sus
observaciones.

[ ow )
n

Se reline para la revision de
las observaciones a solventar 8
con la Unidad, Dependencia N TR
ylo Entidad Municipal Realiza el Programa
—”|| Presupuestario correspondiente
; a su area con las correcciones
L Oficlos j sefialadas
10 UOrmato PP'ST
9
Captura el Programa l
Presupuestan.o dei ia5 Informa al analista que se
dlferentgs Unldadgs, < concluyo la actualizacion de las
Depgpdencnas y/o Entidades obsarvationes
Municipales, para turnarlo con

el titular de la unidad de
Planeacion, quien dara la l 1
Ultima revision para generar el
Programa Presupuestario
Final a realizar.

_—

Recaba las firmas de los
Programas Presupuestarios
de Tesoreria, Contraloria y

Presidencia para su tramite
[ Formato PP’s j correspondiente.

|

\4

Fin de Procedimiento

14
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Nombre del Evaluacion de Programas Presupuestarios

Procedimiento:

Objetivo:

Contar con informacién oportuna, disponible y veraz de los Programas Presupuestarios que
refleje el desempefio de la gestion de las dependencias y entidades municipales, influyendo
aquellas acciones y programas derivados de convenios con el Estado o la Federacion.

RILCEEIEEREIR Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 6, 26 A, 73 fraccion XXVIII,
74 fraccion V1'y VIII, 79 fraccion Il y 134.

Ley de Planeacion Federal Articulos: 3, 9 y 14.
Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulo 54.
Ley Organica de la Administracion Pablica 31,32y 37.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Articulos 1,2,6,7,24,25,27, 42,
45,77, 78, 82, 83, 85, 106, 107, 110y 111.

Ley General de Desarrollo Social, Articulos de 72 a 80.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 102, 107 y 108.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla, Articulos 9 fraccion VII, 10
fraccion I, 18 y 22.

Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Puebla, Articulos 105, 108, 110 y 113.
Plan Municipal de Desarrollo de Tecali de Herrera 2018-2021.

Politicas de

1.- Los Programas Presupuestarios susceptibles de seguimiento y evaluacién seran aquellos
Operacion:

que estén validados por el Titular de la Dependencia o Entidad Municipal, el &rea de
Tesoreria, Contraloria, Presidencia y Planeacion.

2.- Durante la etapa de seguimiento, las Dependencias o Entidades Municipales deberan

remitir la informacion de sus avances de acuerdo con el periodo marcado por la Unidad de
Planeacion.

3.- La Unidad de Planeacion llevara a cabo reportes trimestrales del desempefio de la Gestion

Municipal, con base a la informacion reportada por las Dependencias o Entidades Municipales
en sus Programas Presupuestarios.

15
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4.- Las Dependencias y Entidades Municipales deben de nombrar a una persona para que funja
como enlace ante la Unidad de Planeacién.

5.- Cada enlace de las Dependencias u Entidades Municipales es responsable de la informacién que
entrega a la Unidad de Planeacién.

6.- La Unidad de Planeacion presentara asesoria a las Dependencias o Entidades Municipales que
asi lo soliciten para el monitoreo y la Evaluacion de los Programas Presupuestarios, asi como en la
formulacion de los indicadores del desempefio.

7.- El andlisis de la informacion relativa al reporte trimestral, debera hacerse cuidando Ia objetividad,

precision y veracidad de los datos reportados por las Dependencias o Entidades Municipales.
liempo Promedio'del KRS (Este ciclo se repite trimestraimente)
Gestion:

Descripcion del Procedimiento: Evaluacion de Programas Presupuestarios

Responsable ; Actividad Formato o Tantos
Documento

Titular de la 1 Asesora a las Dependencias o Entidades PP’s Original en archivo
Unidad de Municipales en el disefio de los Programas electronico.
Evaluacion Presupuestarios (PP’s)

Unidades, 2 Formulan la propuesta de PP’s, asi como los | PP's Original en archivo
Dependencias y/o indicadores del desempefio y se presentan al electrénico
Entidades Analista de la Unidad de Planeacion.

Municipales
Titular de la Unidad |3 Recibe las propuestas de avances de PP’s Original en archivo
de Evaluacion indicadores para la revision y validacion. electronico
Titular de la 4 Revisa junto con el Analista y proponen ajustes | Reporte de Original en archivo
Unidad de a los indicadores de los PP’s. observaciones electronico
Evaluacion ) _ ) .

°  Sino existen observaciones contintia
la actividad N 6, en caso contrario.

Unidades, 5 Realiza las modificaciones a la propuestade |PP’s Original en archivo
Dependencias y/o indicadores de los PP’s, de acuerdo con las electronico
Entidades fechas establecidas. Regresa a la actividad 4

Municipales

16
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Titular de la 6 Valida la propuesta de indicadores de los PP’s e informa | Correo Original
Unidad de a las Unidades, Dependencias u Entidades Municipales. | Electronico.

Evaluacion
Titular de la 7 Realiza la captura de avances de PP’s una vez iniciado | PP’s Original
Unidad de el proceso de evaluacion.

Evaluacion

Titulardela 8 Revisa los reportes de Evaluacion de las Unidades, Reportes COriginal
Unidad de Dependencias Entidades Municipales.

Evaluacion

Titulardela 9 Resguarda los repostes de avance. Reportes Original
Unidad de

Evaluacion

Titulardela 10 Recaba firmas de Presidencia, Contraloria, Tesoreriay PP’s Original
Unidad de los remite a las autoridades competentes, termina

Evaluacion procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Evaluacion de Programas Presupuestarios

Analista Titular de la Unidad de Planeacion

Unidad, Dependencia o Entidad
Municipal

Inicio
i 1

Asesora a las Unidades,

Dependencias o Entidades

Municipales en el disefio de los
indicadores de los PP’s.

PP'S

3

Recibe las propuestas de
avances de los indicadores, para |
su revision y validacion.

m Revisa junto con el Analista y

proponen ajustes a los indicadores
delos PP’s

Formulan la propuesta de PP’s,
asi como los indicadores del
desempefio y lo presentan al

Analista de Planeacién

v

PP’s

Observaciones

No

Realiza las modificaciones a

los indicadores de los PP’s.
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6

Valida la propuesta de indicadores
de los PP’s e informa a las
unidades, Dependencias o

Entidades Municipales

Realiza la captura de avances [

de PP’s una vez iniciado el
proceso de evaluacion.

Revisa los reportes de
evaluacion de las Unidades,
L» Dependencias o Entidades

Municipales.

Resguarda los reportes de
avance -

10

Recaba firmas de
Presidencia, Tesoreria,
Contraloriay los remite a las
autoridades competentes.

l

Termina procedimiento.

v
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V. Anexos

Formato de evidencias de actividades de las diferentes &reas que cuenta h. ayuntamiento

~\
f\’b\/Q HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TECALI DE HERRERA, PUEBLA
#| TECALI DE HERRERA
@ 4 GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027 m24m27
' J
[ NOMBRE DEL RESPONSABLE: [ C. Marfa Ana Yeli Carina Z Flores
NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE: @ fa p
NOMBRE DH.PROGRAMA PRESUPUESTARIO: GESTION ADMINISTRATIVA EFICIENTE
L ACTIVIDAD: ‘ PAGO DE CONTROL VEHICULAR —I
[FECHA: | 02052025 | M [ Abril ] COMPONENTE: | Comp 4|
[ NO. DE BENEFICIARIOS APROXIMADAMENTE: | [ MUJERES: ] [ HOMBRES: ]
L %5 = 50 ] % ]
L DADESBENER ‘ Tecali de Hemrera y San luis —l

DESCRIPQON DELA ACTIVIDAD

Descripcién de la actividad que se realizo

B T R o S o s O S i ORI o S e B e

Fotografias

ATENTAMENTE
FIRMAYSHLO

C Maria AnaYeli CarinaZenteno Flores
Contralora Municipal
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