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INTRODUCION

El propdsito del presente Manual tiene como fin ser un Instrumento que ayude a guiar, orientar y
enfocar todos las Coordinaciones en el cumplimiento de las funciones alineadas a los objetivos
especificos de su puesto de trabajo asignado y a los objetivos de la Direccién a la cual pertenecen,
de la misma manera, esta creado para mejorar la comunicacién y transmitir informacion, respecto
a la organizacion, y funcionamiento de cada Coordinacioén en conjunto con la Direccién General.

Ademas de fortalecer la sistematizacion del trabajo, el manual intenta ser una herramienta de
apoyo en la capacitacion del personal que se incorpore al Instituto Municipal de Planeacién, asi
como un instrumento de consulta tanto para los servidores publicos municipales, como para el
publico en general que esté interesado en conocer el funcionamiento del mismo, a fin de dar
transparencia a la gestion.

Los procedimientos estén divididos en cuatro apartados:
Administrativo y Presupuestal

Investigacion e Informacion

Planeacion

Proyectos

El Manual de Procedimientos constituye un documento basico de consulta, mismo que se
actualizara conforme al desarrollo del Instituto.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA Y PRESUPUESTAL

1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos y criterios para asegurar que los procesos administrativos vy
presupuestales cumplan con los requisitos derivados de las necesidades del Instituto y con los
requisitos de la normatividad municipal.

2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Administrativa y Presupuestal del Instituto
Municipal de Planeacién de Uruapan.

3 REFERENCIAS

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6

3.7
3.8
3.9
3.10

3.11
3.12

3.13

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera

Cadigo Fiscal.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Michoacan.

Ley de Ingresos del Municipio de Uruapan, Michoacan para el ejercicio fiscal del afio
20109.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y sus
Municipios.

Bando de Gobierno

Ley de Ingresos del Municipio de Uruapan, Michoacan.

Reglamento del Instituto Municipal de Planeacion.

Reglamento para la Integracién y Funcionamiento del Comité de Obra Publica,
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de
Bienes Muebles e Inmuebles para el Municipio de Uruapan, Michoacéan.

Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de Planeacion.

4 DEFINICIONES

4.1
4.2

4.3
4.4

POA: Programa Operativo Anual

Presupuesto: Plan de operaciones y recursos que se formula para lograr en un cierto
periodo los objetivos propuestos.

Personal: Conjunto de las personas que trabajan en el IMPLAN

Estados financieros: Son los documentos del reflejo de la contabilidad del IMPLAN
y muestran la estructura economica de ésta.
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4.5 Activo fijo: Dinero en efectivo, dinero depositado en el banco o bienes

4.6 Contabilidad: Sistema de control y registro de los gastos e ingresos y demas
operaciones econdmicas que realiza una empresa o entidad

4.7  Director General: Al titular del Instituto Municipal de Planeacion

4.8 Consejo Directivo: El Consejo Directivo del Instituto de Planeacion, como érgano
maximo del Instituto.

4.9 Compras: Obtener o adquirir, a cambio de un precio determinado, un producto o un
servicio.

4.10 Requisicion: Documento que permite la realizacién de una solicitud de adquisicion
de un producto o servicio.

4.11 Proveedor: Empresa o persona fisica que proporciona bienes o servicios al IMPLAN.

4.12 Recursos Humanos: Departamento del IMPLAN para realizar labores de seleccion,
contratacion, de personal.

4.13 SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

4.14 IMAIP: Instituto Michoacano de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales.

4.15 Tesoreria Municipal:

4.16 Contraloria Municipal: Es el 6rgano de control, vigilancia y fiscalizacién de los bienes
del patrimonio municipal asi como del desempefio y actuacion de los servidores
publicos

4.17 SAT: Secretaria de Administracion Tributaria

4.18 Disciplina Financiera: La observancia de los principios y las disposiciones en materia
de responsabilidad hacendaria y financiera, la aplicacion de reglas y criterios en el
manejo de recursos y contratacion de Obligaciones por los Entes Publicos, que
aseguren una gestion responsable y sostenible de sus finanzas publicas, generando
condiciones favorables para el crecimiento econémico y el empleo y la estabilidad
del sistema financiero

4.19 Transparencia: Actos mediante el cual el IMPLAN tienen el deber de poner a
disposicion de las personas solicitantes la informacion publica que posee y da a
conocer, en su caso, el proceso y la toma de decisiones de acuerdo a su
competencia.

4.20 Patrimonio: Conjunto de bienes propiedad del IMPLAN.

DESARROLLO

5.1 RESPONSABILIDADES

5.1.1 Direccion General del IMPLAN en relacion con el proceso Administrativo
y Presupuestal
5.1.1.1 Proveer recursos para la operacion del Instituto Municipal de
Planeacion.
5.1.1.2 Coordinar el manejo, distribucion y trasparencia el activo fijo del
Instituto.
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5.1.2

5.1.3

5.1.1.3Establecera las bases para la integracion del Programa Operativo
Anual.
5.1.1.4 Verificar la contratacion del personal a laborar en el Instituto.

Coordinacion Administrativa y Presupuestal:

5.1.2.1 Evaluar los estados financieros del organismo e informar
trimestralmente al Director sobre los resultados;
5.1.2.2 Controlar el activo fijo asignado a la Direccién, asi como realizar

los tramites de altas, bajas, donaciones, transferencias vy
enajenaciones de los bienes muebles e inmuebles asi como de los
informéaticos, propiedad del Instituto y que se informe al Consejo
Directivo de las modificaciones que sufra;

5.1.2.3 Vigilar la contabilidad del organismo, conforme a las normas en
materia de Disciplina Financiera, pudiendo contratar para ello auditores
externos, e informar al Consejo Directivo sobre los resultados de la
auditorias que practiquen;

5.1.2.4 Formular e integrar el POA para efectuar su tramite ante las
instancias competentes y supervisar su desarrollo en los tiempos
marcados por la Ley Organica Municipal;

5.1.2.5 Ejercer el presupuesto asignado a la Direccidén con criterios de
racionalidad, austeridad, transparencia y disciplina presupuestal, con
estricto apego a la normatividad establecida en la materia,

5.1.2.6 Programar, organizar y controlar los recursos humanos,
financieros y materiales, asi como los servicios generales que la
Direccidn necesita para el desarrollo de sus funciones; vy,

5.1.2.7 Proponer las politicas y lineamientos internos de la
administracion de los recursos humanos, materiales y financieros;

5.1.2.8 Implementar el proceso de administraciéon del personal del
IMPLAN de acuerdo a los lineamientos establecidos para tal efecto;

5.1.2.9 Coordinar la integracién del anteproyecto de presupuesto de
egresos del IMPLAN y remitir al Director General para su aprobacion;

5.1.2.10 Reclutar y seleccionar el personal de acuerdo a los
requerimientos de cada vacante;

5.1.2.11 Proponer al Director General los criterios de evaluacion del
desempeiio institucional y coordinar su implementacion;

5.1.2.12 Dar seguimiento a los acuerdos de coordinacion y de operacion
del IMPLAN para incrementar la eficiencia de la gestion organizacional;

5.1.2.13 Elaborar, revisar, instrumentar y someter a consideraciéon del

Director General los convenios, contratos y demas actos juridicos para
el cumplimiento de las atribuciones del IMPLAN;
Coordinadores de Area y Personal del IMPLAN: son responsables de
seguir los lineamientos de éste procedimiento.
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5.2 DESARROLLO GENERAL DE LOS PROCESOS
5.2.1 RECURSOS HUMANOS

El IMPLAN en coordinacion con el Consejo Directivo, determinan la competencia necesaria, para
el personal que realiza trabajos que afectan la calidad del servicio, y que se representa en el
organigrama en funcion de calidad.
5.2.1.1 Contratacion de Personal: la competencia de nuestro personal
es determinada con base en:

52.1.11 La descripcion y perfil de puesto, del personal del
IMPLAN establecida en el Manual de Organizacion del Implan.

5.2.1.1.2 Para la seleccion y contratacion se revisa el curriculum
vitae y se entrevista al candidato del puesto vacante.

52.1.13 Se verifica si el perfil actual cumple con las necesidades
para cubrir el puesto.

5.21.14 Se asesora al prestador de servicios sobre los requisitos
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y le solicita la
documentacion de ingreso (copias de acta de nacimiento,
comprobante de escolaridad, cédula de identificacion fiscal,
curriculum vitae, comprobante de domicilio e identificacion
oficial).

5.2.1.15 El Coordinador del area procede a realizar la contrataciéon
mediante la elaboracién el contrato y solicita la autorizacion y
revision de la Direccién General.

5.2.1.1.6 Se firma el Contrato por parte de los interesados, el area
administrativa abre un expediente y lo archiva.

5.2.2 COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS

Las compras y pagos a proveedores del IMPLAN, se programaran de acuerdo a la forma y
tiempos, considerando el tiempo que se requiere para el suministro de los bienes o servicios.

5.2.2.1 Requisicion de Compra: Las requisiciones de compra seran
gestionadas una vez recibidas con previa autorizacion en un periodo
de 3 dias habiles. La autorizacién correra el siguiente flujo:

5.2.2.1.1 Validacion por parte de la Coordinacion Administrativa y
Presupuestal, la cual consiste en verificacion de la
disponibilidad del recurso.

5.2.2.1.2 Autorizacion por parte de la Direccion General.

5.2.2.2 Proceso de compra:
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52221 Para las compras se deberan considerar el Reglamento
para la Integracion y Funcionamiento del Comité de Obra
Publica, Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos vy
Contratacion de Servicios de Bienes Muebles e Inmuebles para
el Municipio de Uruapan, Michoacan.

5.2.2.2.2 Revision del Producto: Consiste en la verificacion tanto
fisica como contractual por parte del solicitante y de la
Coordinacion Administrativa y Presupuestal para avalar el
cumplimiento de las caracteristicas solicitadas contra las
caracteristicas recibidas del bien o servicio adquirido,
considerando como evidencia de cumplimiento la firma de
recibido de la factura.

5.2.2.2.3 Alta del Producto: En caso de ser un bien inventariable,
se registrara en el Control Patrimonial del IMPLAN, posterior se
procede a la solicitud de pago (se anexa factura al oficio y
contrato), creacion del activo y creacion del cédigo de barras,
para etiquetar el bien y asi poder asignarlo al que sera
responsable en la dependencia.

5.2.2.3 Pago a Proveedores

5.2.2.3.1 El presenta a la Coordinacibn Administrativa y
Presupuestal la factura.

5.2.2.3.2 Se revisan documentos que coincidan los contra-recibos
u 6rdenes de compra con la factura a pagar.

5.2.2.3.3 Cuando hay errores se le notifica al proveedor para que
se hagan las aclaraciones y/o correcciones.

5.2.2.34 Si no hay discrepancias, se le entrega el cheque o se
realiza transferencia al proveedor y este debera de firmar la
poliza y transferencia de quien recibe el pago.

5.2.2.35 El area administrativa procede a archivar la copia del
cheque y pdliza firmada o transferencia y factura.

5.2.3 REGISTRO DE CONTABILIDAD

5.2.3.1 Se obtiene el comprobante de pago con la factura correspondiente y
proceder a su registro en el sistema.

5.2.3.2 Se realiza la conciliacibn bancaria toando en cuenta el estado de
cuenta bancario y el auxiliar de bancos.
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5.2.3.3 Se sacan reportes financieros del sistema de Contabilidad del
IMPLAN.

5.2.4 AUDITORIAS
Detectaran los errores, mejoras y oportunidades de cambio en las operaciones contables vy
administrativas del IMPLAN.

5.2.4.1 La Coordinacion Administrativo recibe los auditores de las diferentes
dependencias y los presenta al Director General.

5.2.4.2 Los auditores informan en que consistird la revision y solicitan
informacion de las areas, misma que es suministrada por la Coordinacién
Administrativa.

5.2.4.3 Los auditores revisan toda la informacion que les es proporcionada,
principalmente polizas de diario, ingresos, egresos, contratos, convenios, néminas,
calculo de impuestos, estados financieros entre otros.

5.2.4.4 Una vez revisada la informacion y aplicados los procedimientos de
auditorias elaboraran un reporte que presentaran a la Coordinacion Administrativa.

5.2.5 RELACIONES CON EL EXTERIOR

La Coordinacion Administrativa y Presupuestal, es responsable de la atencibn a los
requerimientos de las siguientes dependencias y entidades externas asi como cualquier otra que
solicite informacion de conformidad con la normatividad vigente en materia de competencia del
IMPLAN.

5.25.1 TESORERIA MUNICIPAL
El IMPLAN emite de manera mensual la factura correspondiente por el subsidio recibido, asi como
la solicitud del recurso.

De manera trimestral enviara el informe presupuestal y de estados financieros para la presentacion
al H. Ayuntamiento.

5.2.5.2 SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
El IMPLAN presentara las declaraciones de las obligaciones fiscales de manera mensual.

5.2.5.3 INSTITUTO MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA
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El IMPLAN presentaré informes requeridos por el IMAIP de manera trimestral, en cumplimiento a
la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Michoacan de Ocampo.

ANEXOS.

1. Formato de Requisicion

FECHA:
II MNUM. DE REQ.

IM pLAN INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION DE URUAPAN, MICHOACAN

ANNNNT
(/774

DIRECCIOMN/COORDINACION COORDINACION:
MUMERO DE PARTIDA PRESUPUESTAL: MOMEBRE DEL PROGRAMA: Planeacién Estratégica Municipal

UNIDA DE

CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULD COSTO ESTIMADO
MEDIDA
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2. Formato de Reposicion de Gastos.
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Atentamente

Mtra. Joanna M. Moreno Manzo
Directora del Instituto Municipal de Planeacion
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Atentamente

Mira. Joanna M. Morenc Manzo
Directora del Instituto Municipal de Planeacion
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COORDINACION DE INFORMACION Y ESTADISTICA
6 OBJETIVO

Analizar, administrar y difundir informacion estadistica y geogréafica que apoye a la toma de
decisiones para el disefio, implementacion y evaluacion de politicas publicas, planes y programas.

7

ALCANCE

7.1 Generacién de Informacion y Estadistica Basica

7.2 Indicadores del PMD

REFERENCIAS

8.1  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

8.2 Ley de Planeacion.

8.3 Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.

8.4  Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo.

8.5 Reglamento del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Municipio.
8.6  Reglamento del Instituto Municipal de Planeacion.

8.7  Bando de Gobierno.

8.8  Manual de Organizacion del Instituto Municipal de Planeacion.
DEFINICIONES

9.1 APM: Administracion Publica Municipal

9.2 IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacion.

9.3 PDUyOT: Programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
9.4  PED: Plan Estatal de Desarrollo

9.5 PG: Programa de Gobierno

9.6 PGV: Plan de Gran Vision

9.7 PMD: Plan Municipal de Desarrollo

9.8  PND: Plan Nacional de Desarrollo

9.9 POELM: Programa de Ordenamiento Ecolégico Local

9.10 SIGMA: Sistema de Indicadores de Gestion Municipal Administrativa.
9.11 SMP: Sistema Municipal de Planeacion
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10 DESARROLLO
10.1 RESPONSABILIDADES

10.1.1 Direccién General del IMPLAN en relacibn con el proceso de
Investigacion e Informacion

10.1.1.1 Proveer recursos para la operacion de la Plataforma de
Informacién Geografia y Estadistica del Municipio.
10.1.1.2 Coordinar la creacion, captacion, administracion, difusion y

procesamiento de las variables de informacion estadistica, geografica.
Y socio-demogréfico del Municipio.

10.1.1.3 Establecera las bases para la integracion, funcionamiento,
administracion y operacion del Sistema de Informacién Geogréfica y
Estadistica del Municipio.

10.1.1.4 Enlace con organismos nacionales e internacionales en materia
de Estadistica Basica y Geografia.

10.1.2 Coordinador de Investigacion e Informacién

10.1.2.1 Analizar, administrar y difundir informacion estadistica y
geografica que apoye a la toma de decisiones y definicion de politicas
publicas, planes y programas, asi como su monitoreo y evaluacion;

10.1.2.2 Crear, actualizar y administrar el Centro Municipal de
Informacién y Estadistica Basica;

10.1.2.3 Generar, recopilar y difundir informacion geoestadistica del
Municipio, para sustentar el ejercicio de la planeacién municipal;

10.1.2.4 Procesar la informacién que recabe de los organismos o
instrumentos de consulta ciudadana para integrarla a las acciones,
planes y programas que el instituto realice;

10.1.2.5 Procesar la informacion que recabe de las Dependencias y
Entidades, relativa a los instrumentos de investigacion estadistica y de
actualizacion cartografica;

10.1.2.6 Proporcionar a solicitud de las Dependencias y Entidades, la
informacion procesada, para la elaboracién de sus planes, programas
y proyectos;

10.1.2.7 Consultar en materia de Planeacion, a organismos hacionales o
internacionales, a fin de enriquecer su campo de accion;

10.1.2.8 Mantener actualizados los indicadores sefialados en el PMD.

10.1.2.9 Organizar y coordinar el sistema de informacion estadistica y
geografica.

10.1.2.10 Integrar la Informacion Estratégica a través de los Sistemas y
Tecnol~gias de la Informacion.

10.1.2.11 Recolectar, procesar e integrar la informacion estadistica y
geografica del Municipio producida por entidades publicas y privadas.
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10.1.2.12 Proveer y difundir la informacion estadistica y geogréafica del
Municipio de Uruapan.

10.1.2.13 Solicitar la informacion a las distintas dependencias de la
Administracion Publica Municipal.

10.1.2.14  Actualizar constantemente la informacion en las bases de datos.

10.1.2.15 Generar mapas tematicos (zonas de riesgos, usos de suelo,
datos demogréficos).

10.1.2.16 Disefiar, construir y/o recabar indicadores en materia de
poblacion, educacién, acceso a la justicia, participacion ciudadana,
medio ambiente y sociedad.

10.1.2.17  Articular redes de informacion e investigacién, local, nacional e
internacional, en los ambitos de competencia.

10.1.2.18 Redaccion de informes, documentos de trabajo y divulgacién
cientifica, en el &mbito de competencia.

10.2 DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

Esta metodologia aplica para cualquier instrumento del IMPLAN, sin embargo, deberan realizarse
términos de referencia especificos en el momento de la elaboracion de cada instrumento en

particular.

El Sistema de Planeacién Municipal debe contar con los siguientes instrumentos normativos:

Plan Municipal de Desarrollo a Largo Plazo (estratégico a 25 afios).

Plan Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Ecolégico Territorial
(estratégico a 25 afios).

Programa de Desarrollo Urbano del Centro de la Poblacion.

Programa Municipal de Gestién y Ordenamiento Territorial

Programa de Ordenamiento Ecoldgico.

Plan Municipal de Desarrollo para los tres afios de la gestion en turno.

Sistema de Planeacion Regional y Metropolitana.

Actualizacién del Atlas de Riesgo

Sistema de Indicadores de Gestién Municipal Administrativa

10.2.1 Generacion de Informacién y Estadistica Basica

10.2.1.1 Andlisis de la Problematica y Elaboracion del Diagndstico
10.2.1.1.1 Integracion y acopio de informacion estadistica y
geografica
10.2.1.1.2  Analisis descriptivo de la informacion
10.2.1.1.3  Andlisis estratégico de la informacién
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10.2.1.2 Recopilacion de Informacion.
10.2.1.2.1 Realizacién de la Consulta Ciudadana
10.2.1.2.2  Datos estadisticos geograficos
10.2.1.2.3 Datos de Desarrollo Urbano

10.2.1.3 Organizacion de Informacion y Analisis
10.2.1.3.1  Elaboracion de tablas, graficas e informes.
10.2.1.3.2  Formulacion del Proceso de los datos
10.2.1.3.3  Definir las lineas de los diferentes datos estadisticos
10.2.1.3.4  Agrupacion de los datos estadisticos

10.2.1.4 Formulacién de la Plataforma de base de datos estadisticos.
10.2.1.4.1  Disefar un visor del &rea geogréfica del municipio.
10.2.1.4.2 Definir la plataforma de informacion de los datos
estadisticos.

10.2.1.5 Aprobacién y publicacién
10.2.1.5.1 Interpretacion de los datos estadisticos
10.2.1.5.2 Revision del borrador final de la base de datos
estadisticos
10.2.1.5.3  Aprobacion de la base de datos estadisticos
10.2.1.5.4 Publicacion en la plataforma de la base de datos
estadisticos

10.2.2 INDICADORES DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO.

Procedimiento con el cual se busca asegurar el cumplimiento de los objetivos y estrategias del
PMD, vinculando indicadores estratégicos a las metas y proyectos de los instrumentos del
SEPLAN, evaluando su impacto en el desarrollo del Estado.

La entrada son indicadores estratégicos con o sin metodologia de elaboracion. Incluye los
indicadores de seguimiento del PED.

10.2.2.1 Consulta de Base del Sistema de Informacion
10.2.2.1.1  Verificar disponibilidad de informacion en la base de
datos del Sistema de Informacion.
10.2.2.1.2  Verificar la factibilidad de calculo y pertinencia segun el
nivel de certidumbre.
10.2.2.2 Informacién existente
10.2.2.2.1  Analizar el contenido del requerimiento y verifica su
disponibilidad en la base de datos del Sistema de Informacion.
En caso de no contar con la informacion Solicitar Informacion a
las dependencias correspondientes.
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10.2.2.3 Construccion y Clasificacion del indicador
10.2.2.3.1  Procesar la informacion para generar el indicador.
10.2.2.3.2  Generar Ficha del Indicador (formato de ficha).
10.2.2.3.3  De acuerdo con el Catalogo Nacional de Indicadores de
INEGI, clasificar el indicador.

10.2.2.4 Envio a la Direccion General para Revision
10.2.2.4.1  Generar Registro de Entrega (formato de ficha).

10.2.2.5 Visto Bueno
10.2.2.5.1 Evaluar si se cuenta con su aprobacién o requiere
modificaciones.
10.2.2.5.2 Cuando no se cuenta con la aprobacién de la Direccion
General y de acuerdo con sus indicaciones se decide si se
puede corregir.

10.2.2.6 Almacenar en Base de Datos del Sistema de Informacion
10.2.2.6.1 Almacenar en una base de datos ubicada en el servidor
del Sistema de Informacion la informacion generada.
10.2.2.6.2 Administrador de la Plataforma del Sistema de
Informacién crear entrada del indicador en el portal Web del
Sistema de Indicadores.
10.2.2.6.3  Generar el reporte de la medicion del indicador.
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COORDINACION DE PLANEACION

11 OBJETIVO

Coordinar la actualizacion, difusion, evaluacion y vigilancia de la politica y los instrumentos de
planeacién del desarrollo y de ordenamiento territorial y regional, asegurando su vinculacién con
los lineamientos y objetivos del Plan Estatal de Desarrollo y el Programa de Gobierno, asi como
con la planeacion nacional, meso regional, estatal y metropolitana, la generacion de politicas
publicas acordes y la gestion de la cartera de proyectos estratégicos estatales.

12 ALCANCE

12.1

Formulacion y Gestion de los Instrumentos del Sistema Municipal de Planeacion.

13 REFERENCIAS

13.1
13.2
13.3
13.4
13.5
13.6
13.7
13.8
13.9
13.10

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Planeacion.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Planeacioén del Estado de Michoacan de Ocampo.

Cddigo de Desarrollo Urbano del Estado de Michoacan de Ocampo

Reglamento del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Municipio.

Reglamento del Instituto Municipal de Planeacion.

Bando de Gobierno.

Manual de Organizacién del Instituto Municipal de Planeacién

14 DEFINICIONES

14.1
14.2
14.3
14.4
14.5
14.6
14.7
14.8
14.9

AAR: Actualizacion del Atlas de Riesgo

IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacién

PDUyOT: Programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
PED: Plan Estatal de Desarrollo

PGV: Plan de Gran Vision

PG: Programa de Gobierno

PMD: Plan Municipal de Desarrollo

PND: Plan Nacional de Desarrollo

SMP: Sistema Municipal de Planeacion
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15

DESARROLLO

15.1 RESPONSABILIDADES

15.1.1 Direccion General del IMPLAN vinculadas con el proceso de Planeacién

Proveer recursos para la operacion de los planes o programas planeacion.

Mantener constante comunicacion con el Coordinador y los asesores de los planeas o
programas de planeacion.

Verificar de manera periodica el cumplimiento y seguimiento de los instrumentos de
planeacion

Definir los criterios de evaluacion, seleccion para los instrumentos de planeacion.
Solicitar al Coordinador de Planeacion la generacion de acciones correctivas y/o
preventivas de los planes o programas generados.

Solicitar cambios en los planes o programas de planeacion cuando asi se requiera.
Autorizar los cambios.

Autorizar el cierre y publicacion de los planes o programas cuando estos han cumplido
Sus objetivos.

15.1.2 Coordinacion de Planeacion
15.1.2.1 Elaborar o coordinar la elaboracién de los instrumentos de planeacién, conforme a los

diagndsticos presentados por la Coordinacion de Investigacion e Informacién, y la
normatividad aplicable.

15.1.2.2 Verificar los avances de cumplimiento al PMD, e informar al Director.
15.1.2.3 Dictaminar el impacto al PMD, de los programas o proyectos presentados por el H.

Ayuntamiento y el Consejo Directivo.

15.1.2.4 Vincular al Instituto con las instituciones educativas de nivel medio superior y superior,

para promover su participacion y aportacion a los planes y programas de desarrollo.

15.1.2.5 Mantener constante comunicacion con la Coordinaciéon de Investigacion e Informacion

y la Coordinacién de Proyectos para el desarrollo de los procesos.

15.1.2.6 Coadyuvar en la definicién los objetivos, estrategias, metas, acciones e indicadores

para el desarrollo del Municipio.

15.1.2.7 Propiciar asesoria técnica en materia de planeacién a las dependencias y entidades

Municipales para la formulacion, instrumentacién, seguimiento, evaluacion vy
actualizacion de los programas derivados del Plan Municipal de Desarrollo de Largo
Plazo.

15.1.2.8 Instrumentar en coordinacion con las distintas dependencias y entidades del

Municipio la revisidbn de los programas a efecto de que estén alineados con los
objetivos y estrategias establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo a Largo Plazo.

15.1.2.9 Identificar y proponer al Director General los mecanismos que aseguren la

congruencia de la Plan Municipal de Desarrollo con el Plan Municipal de Desarrollo de
Largo Plazo.

15.1.2.10 Coordinar la elaboracion, actualizacion, seguimiento y evaluacion del Plan Municipal

de Desarrollo y los programas derivados del mismo.
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15.1.2.11 Participar en la Coordinacion del Sistema de Evaluacion del Desarrollo de los
instrumentos del Sistema Municipal de Planeacion.

15.1.2.12 Emitir las politicas y criterios para el funcionamiento del Sistema Municipal de
Planeacion.

15.1.2.13 Dar seguimiento y evaluar los resultados e impactos de los instrumentos de
planeacion

15.1.2.14 Emitir las politicas que aseguren la congruencia entre el Plan Municipal de Desarrollo
y los programas de las dependencias y entidades del Gobierno del Municipio.

15.1.2.15 Apoyar en la elaboracién de términos de referencia, alcances y programas de
necesidades de los proyectos de infraestructura que se requieran.

15.1.2.16 Apoyar en la elaboracién de términos de referencia y alcances de los proyectos
ejecutivos que se requieran.

15.1.2.17 Establecer en conjunto con Direccion General del IMPLAN los criterios de evaluacion,
seleccién y priorizacion de los instrumentos de planeacion.

15.1.2.18 Presentar a Direccion General la integracion de los mecanismos para la creacion de
los planes o programas de planeacion.

15.1.2.19 Generar Reporte mensual del estatus de los planes o programas y hacerla de
conocimiento a la Direccion General.

15.1.2.20 Evaluar el cumplimiento de los objetivos de los planes o programas de planeacién del
Instituto.

15.1.2.21 Solicitar de manera periédica evidencias de los planes o programas de planeacion a
los asesores de los instrumentos.

15.1.2.22 Conservar las Cartas de Cierre de terminacién de los planeas o programas de
planeacion.

15.2 DESARROLLO GENERAL DEL PROCESO

Esta metodologia aplica para cualquier instrumento del IMPLAN, sin embargo, deberan
realizarse términos de referencia especificos en el momento de la elaboracion de cada
instrumento en particular.

El Sistema de Planeacién debe contar con los siguientes instrumentos normativos:

e Plan Municipal de Desarrollo a Largo Plazo (estratégico a 25 afios).
Plan Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Ecolégico Territorial
(estratégico a 25 afios).

Programa de Desarrollo Urbano del Centro de la Poblacion.

Programa Municipal de Gestion y Ordenamiento Territorial

Programa de Ordenamiento Ecoldgico.

Plan Municipal de Desarrollo para los tres afios de la gestion en turno.
Sistema de Planeacion Regional y Metropolitana.

Sistemas de Planeacion Municipal

Actualizacion del Atlas de Riesgo
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e Banco de Proyectos Estratégicos.

15.2.1 FORMULACION Y GESTION DE LOS INSTRUMENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DE
PLANEACION.

15.2.1.1 Organizacion

15.2.1.1.1 Andlisis del marco juridico y normativo.
15.2.1.1.2 Establecimiento del marco metodologico.
15.2.1.1.3 Cronograma y presupuesto detallado por fases.
15.2.1.1.4 Difusion

15.2.1.2 Andlisis de la Problematica y Elaboracién del Diagndstico
15.2.1.2.1 Integracion y acopio de informacion estadistica y geogréfica
15.2.1.2.2 Andlisis descriptivo de la informacion
15.2.1.2.3 Andlisis estratégico de la informacion

15.2.1.3 Definicion de los Objetivos.

15.2.1.3.1 Realizar analisis de congruencia de los instrumentos de planeacion
de orden superior.

15.2.1.3.2 Andlisis de la metodologia del marco logico

15.2.1.4 Realizaciéon de la Consulta Ciudadana
15.2.1.4.1 Identificacion de los actores clave.
15.2.1.4.2 Realizar taller de consulta con actores clave
15.2.1.4.3 Sistematizacion de la consulta

15.2.1.5 Disefio de Estrategias
15.2.1.5.1 Definir las principales lineas de accion del Plan o Programa.
15.2.1.5.2 Definir los objetivos, metas, estrategias y acciones del Plan o
Programa.

15.2.1.6 Formulacién de los instrumentos de Evaluacién

15.2.1.6.1 Disefnar los indicadores de resultado que permitan evaluar el
impacto del plan o programa.

15.2.1.6.2 Definir procedimientos de gestién, ejecucién, evaluacién y
actualizacion.

15.2.1.7 Aprobacién y publicacién

15.2.1.7.1 Integracion del borrador final del Plan o Programa

15.2.1.7.2 Revision del borrador final del Plan o Programa para asegurar el
cumplimiento de los términos de referencia definidos

15.2.1.7.3 Revisién politica-estratégica del borrador final del Plan o Programa
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15.2.1.7.4 Aprobacion del Plan o Programa por el Consejo Directivo y el H.
Ayuntamiento de Uruapan, Michoacan.
15.2.1.7.5 Publicacion del Plan o Programa en Periddico Oficial

Coordinacion de Proyectos

16 OBJETIVO
Dar seguimiento oportuno a los proyectos, mediante la articulacion de los procesos que permitan
aumentar la eficacia y consolidar las estrategias para el desarrollo del mismo.

17 ALCANCE
17.1 Creacién del Banco de Proyectos

18 REFERENCIAS

18.1 Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo

18.2 Ley del Agua y Gestion de Cuencas para el Estado de Michoacan de Ocampo.
18.3 Reglamento del Instituto Municipal de Planeacion

18.4 Reglamento de Medio Ambiente para el Municipio de Uruapan

18.5 Reglamento de Construccion del Municipio de Uruapan

18.6 Bando de Gobierno Municipal.

18.7 Programa de Desarrollo Urbano

18.8 Manual de Organizacion del Instituto Municipal de Planeacion.

19 DEFINICIONES

19.1 Banco de Proyectos: Almacén de expedientes de cada proyecto, contienen los
requerimientos técnicos dependiendo del nivel y tipo de proyecto.

19.2 PDUyOET: Programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Ecoldgico Territorial

19.3 PG: Plan de Gran Vision

19.4 PMD: Plan Municipal de Desarrollo

19.5 Proyecto: Plan que se establece para transformar en realidad una idea, se realiza con un
proceso determinado y un conjunto de medios necesarios.

19.6 Proyecto a nivel Conceptual: Proyecto con informacion indispensable para que
posteriormente se elabore el proyecto ejecutivo.

19.7 Proyecto a nivel Ejecutivo: Conjunto de proyectos con todos los requerimientos técnicos,
para que cada detalle hagan posible la realizacion.

19.8 SIMUPLAN: Sistema Municipal de Planeacion.
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20 DESARROLLO
20.1 RESPONSABILIDADES

20.1.2 Direccion General del IMPLAN

20.1.2.1 Establecer la Estrategia para la Cartera de Proyectos del Plan de Desarrollo del Municipio

20.1.2.2 Proveer recursos para la operacion de la Coordinacion de Proyectos.

20.1.2.3 Definir los criterios de evaluacion, seleccion y priorizacion de los proyectos.

20.1.2.4 Definir junto con la Coordinacién de Proyectos la lista de proyectos a realizarse en el
Instituto.

20.1.2.5 Definir a los Lideres de Proyectos.

20.1.2.6 Solicitar a los Lideres de Proyectos la generacion de acciones correctivas y/o
preventivas.

20.1.2.7 Aprobar las Actas Constitutivas de los Proyectos del Instituto.

20.1.2.8 Solicitar cambios en los proyectos cuando asi se requiera.

20.1.2.9 Autorizar los cambios.

20.1.2.10Autorizar el cierre de los proyectos cuando estos han cumplido sus objetivos.

20.1.3 Coordinador de Proyectos

20.1.3.1 Gestionar el banco de proyectos de mayor impacto al municipio.

20.1.3.2 Evaluar el impacto y beneficio social, factibilidad técnica y viabilidad financiera de los
proyectos.

20.1.3.3 Desarrollar o coordinar la generacion de documentacion técnica necesaria para integrar
los proyectos ejecutivos, que sean autorizados por el Consejo Directivo.

20.1.3.4 Elaborar planes de capacitacion y formacién para los involucrados en el Proyecto.

20.1.3.5 Documentar los Procesos de Gestion de proyectos.

20.1.3.6 Estimar y programar en alto nivel las etapas de los proyectos y su interaccidén con otros
planes.

20.1.3.7 Asistencia en la elaboracion de los planes de proyecto.

20.1.3.8 Soporte administrativo y tecnolégico en las herramientas de proyectos.

20.1.3.9 Establecer en conjunto con Direccion General del IMPLAN los criterios de evaluacion,
seleccion y priorizacion de los proyectos.

20.1.3.10Reqgistrar los criterios de evaluacién, seleccion y priorizacion de los proyectos.

20.1.3.11Generar el listado de proyectos propuestos para el Banco de Proyectos del Instituto y
de todos aqguellos proyectos a los cuales el Instituto le dé seguimiento en el Municipio.

20.1.3.12Presentar a Direccion General el Banco de Proyectos propuesto.

20.1.3.13Generar Reporte mensual del estatus de proyectos y hacerla de conocimiento a la
Direccion General.

20.1.3.14Reportar a la Direccion General cualquier situacion que pudiera poner en riesgo algun
proyecto.

20.1.3.15Evaluar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos del Instituto y del Municipio.

20.1.3.16Asegurar la conformacion de los Equipos de Proyecto.



CODIGO: IMPLAN-M-
3 i 01VERSION: 01
N INSTITUTO DE PLANEACION MUNICIPAL DE URUAPAN | FECHA: 15 de junio

IMPLAN 2019
HOLA 23de26

SN
ST

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

20.1.3.17Asegurar que los Lideres de Proyectos generen sus acciones correctivas y/o
preventivas cuando asi se requiera.

20.1.3.18Asegurar que cada proyecto pasa por las 5 etapas recomendadas por el PMI.

20.1.3.19Conservar las Cartas de Cierre de terminacion del Proyecto.

20.1.3.20Difundir las lecciones aprendidas al resto de los involucrados en el proyecto con el fin
de tener un proceso de mejora continda.

20.1.3.21Elaborar las bases para la recopilacion de informacion y establecer diagndsticos del sitio
de intervencion.

20.1.3.22Supervisar y evaluar la elaboracion de proyectos en sus diferentes fases, de
anteproyecto a proyecto ejecutivo.

20.1.3.23Determinar las bases para la elaboracién de proyectos ejecutivos.

20.1.3.24Dar seguimiento a cada etapa del desarrollo del proyecto Promover y conducir
discusiones de estudio y proyectos ante las autoridades municipales, estatales y
organizaciones empresariales y sociales y académicas.

20.1.3.25Auxiliar en asuntos de la dinamica de desarrollo urbano en apoyo a la administracion
publica.

20.1.3.26Coordinar los procesos, propuestas y elaboracion de proyectos ejecutivos.

20.1.3.27En caso de requerir informacion inicial o complementaria que se relacione con el
proyecto, se deberd solicitar a las areas de la Administracion Publica Municipal
involucradas, quienes deberan entregar lo solicitado en el menor tiempo posible.

20.1.3.28Los requerimientos adicionales para los proyectos, podran ser solicitados a un servicio
externo.

20.2 DESARROLLO GENERAL DEL PROCESO
20.2.1 GESTION DEL BANCO DE PROYECTOS.

La coordinaciéon de Proyectos colabora en la conformacién del banco de proyectos para los
Instrumentos del Sistema Municipal de Planeacion:

° Plan Municipal de Desarrollo a Largo Plazo (estratégico a 25 afios).

° Plan Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Ecoldgico Territorial (estratégico a
25 afios).

Programa de Desarrollo Urbano del Centro de la Poblacion.

Programa Municipal de Gestidon y Ordenamiento Territorial

Programa de Ordenamiento Ecoldgico.

Plan Municipal de Desarrollo para los tres afios de la gestion en turno.
Programas sectoriales y especiales.

Sistema de Planeacion Regional y Metropolitana.

Sistemas de Planeacion Municipal

Actualizacién del Atlas de Riesgo

Sistema de Indicadores de Gestion Municipal Administrativa
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Para gestionar el Banco de Proyectos, el IMPLAN a través de la Coordinacion de Proyectos sigue
el proceso siguiente:

20.2.1.1 EI IMPLAN administra el banco de proyectos conforme a la metodologia del PMI
(Project Management Institute) descrita en la guia PMBOK 4th edition por lo cual siempre
se tomara como referencia la Ultima edicion publicada por el PMI.

20.2.1.2 La Coordinacién de Proyectos en conjunto con la Direccion del IMPLAN definen los
criterios de evaluacion, seleccion y priorizacion para los proyectos que se incluiran en el
Banco de Proyectos del Periodo en Gestiébn que se determine por la Direccion y/o el
Gobierno del Municipio y mantendra el reguardo de todos los proyectos incluso los no
aprobados.

20.2.1.3 La Coordinacion de Proyectos, junto con la Direccion de IMPLAN se elaborara una
lista de proyectos basada en las solicitudes del Presidente Municipal, iniciativas del plan
Municipal de desarrollo, gobiernos municipales, de las dependencias y entidades
Municipales de las necesidades propias del Instituto y organizaciones.

20.2.1.4 Para la Administracion del Banco de Proyectos se deben de seguir los siguientes
puntos:

20.2.141
20.2.1.4.2
20.2.1.4.3
20.2.1.4.4
20.2.1.45

Definicion del Problema o Necesidad
Definir Categorias

Definir Criterios de Evaluacion
Definir Indicadores

Registrar

5.2.1.4.6 Aprobacion por parte de Direccién General.

20.2.1.5 Seleccién de Proyectos

20.2.1.5.1
Desarrollo.
20.2.1.5.2
20.2.1.5.3
20.2.1.54
20.2.1.5.5
20.2.1.5.6

Se reciben los proyectos y se analiza conforme a la alineacién del Plan Municipal de

En reunién del Equipo Directivo se realiza la propuesta de proyectos anuales.

La Coordinacion de Proyectos registrara la Lista de Proyectos Propuestos.

Se aplican los criterios de evaluacion descritos en el paso uno.

Obtener calificacion por proyecto y registrarlo en el formato correspondiente.

Se dictaminan las prioridades, viabilidades, presupuestos y lineas estratégicas

determinar cudles proyectos se incorporan al Portafolio de Proyectos del IMPLAN.

20.2.1.5.7

Convocar a Lideres de Proyectos y Administradores de Proyectos (AP) y hacer

Matriz de Riesgos del Portafolio de Proyectos.

20.2.1.6 Seguimiento

20.2.1.6.1

El Asistente Técnico junto con el Lider de Proyecto deben de coordinar a los recursos

asignados al proyecto.

20.2.1.6.2

El Administrador de Proyecto (AP) deben asegurar que el Asistente Técnico y/o el

Lider de Proyecto tenga actualizado el reporte de avance de tareas en el Project Server para que
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la Coordinacion DE Proyectos genere al cierre del mes un reporte de estatus del avance de los
proyectos del portafolio. (Porcentaje Avance planeado vs. Avance Real) presentandolo en reunion
de Directores Mensualmente.

20.2.1.6.3 La coordinacion de proyectos debera darle seguimiento a los Riesgos
documentados.

20.2.1.7 Evaluacion del Cumplimiento

20.2.1.7.1 La coordinacion de proyectos evalla los resultados de los proyectos que ya se han
terminado con el fin de verificar el cumplimiento en los objetivos documentados con anterioridad.
La coordinacion de proyectos registra en Plan de Evaluacion de Resultados.

20.2.1.7.2 Si la coordinacion de proyectos detecta variacion en los objetivos el equipo de
proyecto los lideres de proyectos deben generar una accién correctiva conforme al procedimiento
correspondiente.

20.2.1.7.3 La coordinacion de proyectos evalla al equipo de proyecto conforme a los registros
de avances que genere.

20.2.1.7.4  La coordinacion de proyectos aplica encuesta 360° al equipo de proyecto.
20.2.1.7.5 Informar a la Direccion General resultados de encuestas y de la evaluacion del
cumplimiento.

20.2.1.8 La Administracion del Portafolio de Proyectos contempla ademas las siguientes politicas:
Todo Proyecto contempla un Equipo de Proyecto conformado por los siguientes miembros:

el ider de Proyecto: Es el experto técnico del proyecto y que cumple con las responsabilidades
descritas anteriormente.

eAdministrador del Proyecto: Persona de otra area diferente a la del lider del proyecto, quien
impulsa los esfuerzos del mismo para asegurar el cumplimiento de los objetivos del proyecto. Este
cumple con las responsabilidades descritas anteriormente.

eAsistente Técnico: Persona de la misma area del Lider del Proyecto y es un apoyo en la
documentacion del proyecto, asi como en el registro de los avances del proyecto de acuerdo a las
responsabilidades descritas anteriormente.

20.2.1.9 Cuando el Consejo del IMPLAN lo requiera, la coordinacién de proyectos presentara el
estatus y avance del portafolio de proyectos vigente. Previa informacion proporcionada por cada
uno de los lideres y administradores de cada proyecto a la coordinacion de proyectos.

20.2.1.10 El estatus y avance de los proyectos son un insumo para la Reunion de Revision de la
Direccion realizada.

20.2.1.11 Los incumplimientos o no conformidades derivadas del seguimiento, monitoreo y control
de los proyectos deben generar por parte del Coordinador del Proyecto una Accion Correctiva o
Preventiva, igualmente son presentadas en reunién de consejo.



N CODIGO: IMPLAN-M-
\

BAMNANY

NS 3 01VERSION: 01
GNP INSTITUTO DE PLANEACION MUNICIPAL DE URUAPAN | FECHA: 15 de junio
IMPLAN 2019

HOLA 26 de 26

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

20.2.1.12 Si un proyecto presenta durante dos meses continuos un seméforo rojo (retraso en el
proyecto) el lider del proyecto, el administrador del proyecto, la coordinacion del si y la
coordinacion de proyectos deberan levantar una accion correctiva.

20.2.1.13 En el IMPLAN se administran los proyectos conforme a la metodologia del PMI (Project
Managemente Institute) descrita en la guia PMBOK 4th edition por lo cual siempre se tomara como
referencia la ultima edicion publicada por el PMI.

20.2.1.14 La administracion de Proyectos en el IMPLAN comprende grandes vertientes:

La administracién de Proyectos se compone de 5 etapas:
20.2.1.15.1 Iniciacién

20.2.1.15.2 Planificacién

20.2.1.15.3 Ejecucién

20.2.1.15.4 Monitoreo y Control

20.2.1.15.5 Cierre



