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1. INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo y normativo
de la Administracion Publica del Municipio de Zacatlan Puebla.

En el Manual de Procedimientos, se identifica y se dan a conocer los procesos, que
le corresponde realizar a la Direccion de Planeacién del Municipio; cuyo propdsito
es ser una herramienta de consulta para facilitar el conocimiento y desempefio de
funciones de los servidores publicos, al permitir tener una mayor certidumbre en el
desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinacion entre las areas,
delimitando sus responsabilidades.

La Direccion de Planeacion se rige como la dependencia encargada de la
implementacion de acciones de planeacion en el municipio de Zacatlan es una
necesidad impostergable para mejorar el desarrollo del municipio y los servicios
gue se ofrecen a la ciudadania y a las empresas, mejorar la imagen y reputacion
del municipio a nivel nacional e internacional.

Para el logro de sus fines se pretende que, con la aplicacion del presente manual,
se optimicen recursos, se realicen eficientemente las labores relativas a la
planeacién y programas para mejoramiento de infraestructura, acciones y servicios,
asi como el logro de los objetivos en beneficio de la ciudadania.

En este sentido, la Direccién de Planeacién Municipal tiene por objetivo establecer
una estructura de procesos que le permita regir cada una de sus actividades bajo
un orden especifico, alcanzando un mayor grado de eficiencia y eficacia en cada
una de las funciones desempefiadas en la Administracion Municipal.
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requiere de un
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2.- SIMBOLOGIA.
NOMBRE SIMBOLO FUNCION EJEMPLO
INICIO/FINAL Se utiliza para (INICIO) (FIN)
- representar el
inicio o final del
proceso.
ACTIVIDAD O Define una Recibe la
ACCION actividad a accién | correspondencia
_ gue se realizay
gue le da secuela
al proceso
DOCUMENTO Documento Volate de
empleado para Traslado
cumplir con la
actividad o accién
DOCUMENTOS Documentos Volante de
VARIOS - empleados para Traslado

LINEA DE FLUJO

Indica el sentido de
la ejecucion de las
operaciones.

CONECTOR Establece la Se observa
DENTRO DE LA conexion interna volante de
PAGINA en el proceso, traslado, se
cuando este debe atienden
ser retomando en observaciones y
un punto anterior se inicia el
proceso a partir
del volante de
traslado
CONECTOR Establece la
FUERA DE LA conexion del |  --mmemmmemeeee
PAGINA proceso en pagina

contigua.
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3.- TABLA DESCRIPTIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS A NIVEL
GENERAL:

1 INTEGRACION DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS.

2 SEGUIMIENTO A PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS.

3.1. PROCEDIMIENTO 1: INTEGRACION DE PROGRAMAS
PRESUPUESTARIOS

3.1.1 GENERALIDADES.

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE PLANEACION.

OBJETIVO: Que todas las areas de la administracién publica municipal cuenten
con su propio instrumento que servira de guia para la realizacion de sus actividades
durante el ejercicio fiscal correspondiente, debiendo estar dotado bajo el proceso
de la metodologia de marco ldgico, alineado al plan municipal de desarrollo, que
cuente con metas y objetivos definidos.

FUNCION: Capacitar a las Areas administrativas del ayuntamiento para la
proposicién de sus programas en funcion de la metodologia de marco légico, asi
como apoyar a estas mismas para la realizacién de sus propuestas de actividades
y la integracién de sus programas presupuestarios en observancia de la alineaciéon
al plan municipal de desarrollo incluyendo en sus propuestas los elementos
necesarios que se requieren para integrar una matriz de indicadores de resultados.

ALCANCE: DESDE LA CAPACITACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
HASTA LA INTEGRACION FINAL DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS
INICIALES DEL EJERCICIOS FISCAL QUE CORRESPONDA.

POLITICAS DE OPERACION

e Todos los programas se rigen por la metodologia de marco légico
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Todas las actividades propuestas deben estar alineadas al plan municipal de

desarrollo

Todos los programas deben cumplir con los requerimientos de la matriz de

indicadores para resultados.

Las propuestas de actividades son responsabilidad exclusivamente de cada

unidad ad

. TABLA DESCRIPTIVA DE CADA PROCEDIMIENTO

. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO
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6. FLUJOGRAMA
| DIRECCION DE PLANEACION

PLANEACION Y SEGUIMIENTO OTRAS DIRECCIONES
C INICIO )
Y
CAPACITACION DE LAS AREAS INTEGRACION DE PROPUESTAS
DE LA ADMINISTRACION — » DE ACTIVIDADES Y PROGRAMAS
MUNICIPAL
| A Ih—"’_
REVISION e ‘

JINFORMACION NO

CORRECTA?

REALIZACION DE LA MATRIZ DE

sl INDICADORES

&
REVISION < L”p__

¢INFORMACION
CORRECTA?

PROPUESTA DE PRESUPUESTO
»| PARA CADA AREA
ADMINISTRATIVA

Sl

\ 4
PROPUESTA DE FICHA TECNICA
DE INDICADORES

REVISION L-/
|

PROPUESTA DE FICHA TECNICA

- DE INDICADORES
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9.- TABLA DESCRIPTIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS A NIVEL GENERAL:

9.1PROCEDIMIENTO 1: INTEGRACION DE PROGRAMAS
PRESUPUESTARIOS

9.1.1GENERALIDADES.

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE PLANEACION.

OBJETIVO: Que todas las areas de la administracion publica municipal cuenten
con su propio instrumento que servird de guia para la realizacion de sus
actividades durante el ejercicio fiscal correspondiente, debiendo estar dotado
bajo el proceso de la metodologia de marco l6gico, alineado al plan municipal
de desarrollo, que cuente con metas y objetivos definidos.

FUNCION: Capacitar a las Areas administrativas del ayuntamiento para la
proposicion de sus programas en funcion de la metodologia de marco légico, asi
como apoyar a estas mismas para la realizacion de sus propuestas de
actividades y la integracion de sus programas presupuestarios en observancia
de la alineacion al plan municipal de desarrollo incluyendo en sus propuestas
los elementos necesarios que se requieren para integrar una matriz de
indicadores de resultados.




7. GLOSARIO Y ACRONIMOS

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

AYUNTAMIENTO: Organo colegiado de pleno caracter democratico, ya que todos
y cada uno de sus miembros son electos por el pueblo para ejercer las funciones
inherentes al Gobierno Municipal.

COPLADEMUN:. Comité de Planeacion y desarrollo municipal

METODOLOGIA DE MARCO LOGICO: Herramienta de planeacion y programacion
estratégica basada en la estructuracién y solucién de problemas, que permite
organizar de manera sistematica y logica los objetivos de un programa y sus
relaciones de causalidad; identificar y definir los factores externos al programa que
pueden influir en el cumplimiento de los objetivos; evaluar el avance en la
consecucion de estos, asi sus etapas. como examinar el desempefio del programa
en todas

PbR: Presupuesto Basado en Resultados. El Instrumento metodolégico cuyo
objetivo es que los Recursos Publicos se asignen prioritariamente a los programas
gue generan beneficios a la poblacién y que se corrija el disefio de aquellos que
sean susceptibles de mejora. Un presupuesto con enfoque en el logro de resultados
consiste en gque los 6rganos publicos establezcan de manera puntual los objetivos
que se alcanzaran con los recursos que se asignen a sus respectivos programas y
que el grado de consecucion de dichos objetivos pueda ser efectivamente
confirmado.

PLANEACION: Proyeccion sistematica y cronologica de actividades para la
consecucion de un objetivo.

PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS: Categoria programatica- presupuestal que
permite organizar, en forma representativa y homogénea las actividades integradas
y articuladas que proveen productos (bienes y servicios), tendientes a lograr un
resultado y beneficio en una poblacion objetivo.

SEGUIMIENTO: Observacién y vigilancia de la realizacion de actividades
comprometidas en la planeacion.



