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INTRODUCCION

El 2 de mayo de 2011 se crea el Instituto Municipal de Planeacién con el objetivo de
mejorar la construccién de ciudad y de ciudadania mediante la planeacién estratégica, la
construccion y anélisis de proyectos de inversion publica, el seguimiento y la evaluacion
del desemperio institucional del ayuntamiento. De aqui, parte el reto ci/e cumplir con
generar resultados a través de procesos que permitan la solucién 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 realizacién del
Broceso de cada una de las actividades q#e realiza la Direccion de Disefio y Banco de
royectos a través del Departamento Técnico y del Departamento de Proyectos
Estratégicos. Este documento presentara el método y la forma de concretar una actividad,
la oportunidad y suficiencia de la informacién para promover la ejecucién y el logro de
?’os resultados.

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

e La Estructura Orgénica aprobada.

e El Reglamento Interior del IMPLAN.

e Reforma del Marco Juridico.

Asimismo, y con el propdsito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de la Direcciéon 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 n o se establezca que es
para uno y otro género.

En ese sentido, la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su
articulo 4° parrafo forimero, que el varén y la mujer son iguales ante la ley. Esta protegera
la organizacion y el desarrollo de la familia.
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El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motivan su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,
signifiquen cambios en su estructura orgéanica, a efecto de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos
normativos que emiten las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de
la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo Ilevar un control institucional sobre
dichos documentos.

No se omite sefalar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte
de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las
atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccion, fiscalizacion, revision, verificacion vy las
demas establecidas en la Ley Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine.
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1. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DISENO Y BANCO DE PROYECTOS

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

1. Procedimiento para la formulacién de Proyectos Estratégicos.

2. Procedimiento para el ingreso de proyectos al Banco de Proyectos.

DEPARTAMENTO TECNICO

3. Procedimiento para el analisis y evaluaciéon de proyectos estratégicos.
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. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

Nombrg (;Iel Procedimiento para la formulacién de Proyectos Estratégicos
Procedimiento:
Objetivo: Formular Proyectos estratégicos con base en la planeacién

estratégica presentada por la Direccion de Planeacion
Estratégica en materia de crecimiento Urbano, Desarrollo
Metropolitano Sustentable, Infraestructura, Equipamiento
Bésico, Industria y Competitividad y Seguridad Publica.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica 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 Administracién Publica Municipal, denominado
“Instituto  Municipal de Planeacién”: Articulos 1, 2, 3
Fracciones I I, IV, V, XI'Y XIV, 7 Fracciones IV, V, VI, VI,
XU, XVIII, XXVI, XXVII, 13 Fraccion V, 33, 34 Fracciones |, IV'y
V.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién del
Estado de Puebla: Articulo 72 Fracciones |, 11, Ill, IV, V y VI.

Politicas de
Operacién:

1. La elaboracién 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 elaboracién de los Proyectos Estratégicos debe
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 Municipal de Desarrollo.

5. Los Proyectos transversales, implicaran la participacién
para su elaboracion de diferentes actores que inciden
en la operacién y definicién del proyecto.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 a 7 meses.
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Descripcién del Procedimiento: Para la formulacién de Proyectos Estratégicos

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinador
General

Envia al Director de Disefio y
Banco de Proyectos
mediante memorandum |la
instruccién para desarrollar
un proyecto estratégico con
base en la planeacion
estratégica presentada por
la_Direccién de Planeacién

Memordndum

Original y copia

Director de
Disefio y Banco
de Proyectos

Recibe mediante
memorandum la instruccion
por parte del Coordinador
General para desarrollar un
proyecto estratégico con
base en la planeacion
estratégica presentada por
la Direccién de Planeacién

Memorandum

Original y copia

Jefe/a de
Departamento
Técnico.

Analiza la pertinencia y su
alineaciéon al Plan Municipal
de Desarrollo.

e Si no cumple los
criterios de pertinencia y
alineacion termina el
procedimiento e informa de
esta situacion al Director/a;

Memordndum

Original y copia

Jefe/a de
Departamento
Técnico.

Mapea todos los actores
que inciden en el proyecto,
tomandolos en cuenta para
la realizacién del diagndstico
y las posibles alternativas de
solucién para desarrollar el
documento.

Mapa de actores/
Memorandum

Original y copia
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Jefe/a de 5 | Determina la metodologia a Metodologia Original
Departamento utilizar con base al tipo de
proyecto, Investiga si existen
de Proyectos practicas  exitosas  que
Estratégicos atiendan el problema central
del proyecto.
Jefe/a de 6 | Formula el proyecto con Proyecto Original
Departamento base al tipo de proyecto o
programa de infraestructura
de Proyectos (social, econdmica o
Estrategicos gubernamental).
Jefe/a de 7 | Considera un minimo N/A N/A
Departamento estdndar de informacién
conforme a los
de Proyectos LINEAMIENTOS  para la
Estratégicos elaboracion y presentacion
de los anélisis costo y
beneficio de los programas
y proyectos de inversién,
emitidos por la SHCP:
DiaandAstica (Sitiiacidn actial
Director/a 8 |Recibe el proyecto y lo envia Proyecto/ Original y copia
de mediante memorandum para Memorandu
Disefio y el Dictamen Técnico, al m
Banco de Departamento Técnico del
Proyectos IMPLAN.
Jefe/a 9 |Recibe memorandum, | Memordndum  |Original y copia
del proyecto y analiza |la /
Departament viabilidad técnica, factibilidad Proyecto
o e impacto del proyecto y lo /
Técnico remite mediante Dictamen
memorandum al Director/a
del drea.
Director/a 10 |[Recibe el memordandum, | Memorandum  (Original y copia
de proyecto y envia mediante / Proyecto
Disefio y memorandum al
Banco de Coordinador/a General del
Proyectos IMPLAN para su validacion.
Coordinador/ | 11 |Recibe el memorandum, Memorandu Original y
a proyecto y determina si se m/ copia
General aprueba o si necesita que se Proyecto
replanté el Proyecto.




Manual de Procedimientos

pdebla } IMPLAN de la Direccién de Disefio y

CIUDAD INCLUYENTE INSTITUTO MUNCPAL D PLANEACON AUEBLA

Banco de Proyectos

Clave: MPCI1821/MP/IMP/DDBP132

Fecha de elaboracion: 29/11/2016

Fecha de actualizacion: 17/10/2019

NUm. de Revisién: 01

Jefe/a de 12 |Integra al  Banco de Registro en Original y copia
Departamento Proyectos una vez aprobado el
de Proyectos el _proyecto 'y recibe el Banco de
Ectratéaicns registro. Proyectos
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la formulacién de Proyectos Estratégicos

Coordinador Director/a de Disefioy | Jefe/a del Departamento |Jefe/a de Departamento
General Banco de Proyectos Técnico de Proyectos

Estratégicos
1 l 2 3

Envia al Director de | | Recibe mediante Analiza la pertinencia y
Disefio y Banco de |l Memorandum la —» su alineacion a la
Proyectos la instruccion instruccion por parte del planeacion municipal.
para desarrollar un Coordinador Gral. para

proyecto  estratégico desarrollar un proyecto

con base en la estratégico con base en

planeaciéon estratégica la planeacion estratégica

presentada  por la presentada  por  la

Direccién de Planeacion Direccion de Planeacion

Estratégica. Estratégica.

\/ ¢Cumple con

los criterios de
pertinencia y
alineacion?

Memorandum

Fin

Memorandum

Si
4 5
Mapea todos los Determina la
actores que inciden > metodologia
en el proyecto a utilizar

Mapa de actores 6

Memorandum Formula el proyecto
con base al tipo de
proyecto o programa

8 de infraestructura
Recibe el proyecto y Proyecto
lo envia para el 7
Dictamen Técnico, al
Departamento Considera  un  minimo
Técnico del IMPLAN. | ¥ estandar de informacion
W conforme a los
lineamientos para la
l elaboracién y presentacion
de los andlisis costo y
@ beneficio de los programas
y proyectos de inversion.
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Jefe/a del
Departamento
Técnico

Director/a de
Disefio y Banco de
Proyectos

Coordinador/a
General

Jefe/a de
Departamento de
Proyectos
Estratégicos

K
l

Recibe memorandum,
proyecto y analiza la
viabilidad técnica,
factibilidad e impacto
del proyecto y lo remite
mediante
memorandum al
Director/a del area.

Memorandum

Proyecto

10

Recibe los
documentos y
remite a la
Coordinacién

v

General para su
validacién.

Memorandum

Dictamen

11

Valida el proyecto

Memorandum

¢Se aprueba
el proyecto?

12

Integra al Banco
de Proyectos

v

Registro

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el Registro en el Banco de Proyectos para el
Municipio de Puebla.

Objetivo:

Contar con proyectos evaluados mediante la metodologia de anélisis
costo y beneficio, elaborados conforme a los lineamientos emitidos
por la SHCP, con el fin de atender una necesidad especifica o
solucionar problematicas, mostrando que dichos proyectos son
susceptibles de generar por si mismos beneficios para la sociedad
bajo supuestos y  pardmetros razonables, independientemente de
cudl sea la fuente de los recursos con los que se financien.

Fundamento
Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulos 90, 91 fracciones |, Il, LI, LVI, LVII y|
LXI, 118,

119,120y 121;

Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado de la
Administracién Pdblica Municipal, denominado “Instituto Municipal de
Planeacién”: Articulos 1, 2, 3 Fracciones Ill, IV, V, XI' 'Y XIV, 7
Fracciones IV, V, VI, VIII, XllI, XVIIl, XXVI, XXVII, 13 Fraccion V, 33, 34
Fracciones |, IVyV;

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién del Estado
de Puebla, Articulos 1, 2, 3, 10 Fracciones IV, V, VI, VI, XIllI, XVIII,
XXVI'Y XXVII, 53 Fraccién IV inciso b), 59 Fracciones |, II, I, IV, V,
70 Fracciones Il'y XIV, 72 Fracciones Il y VI.

Politicas de
Operaci6n:

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

2. El Departamento de Proyectos Estratégicos mantendrd el

resguardo de todos los Proyectos, incluso de los no aprobados;

3. Presentar los proyectos estratégicos (sociales, urbanos vy
ambientales) serd 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 validados por la Gerencia de
Gestion de Fondos 6rgano desconcentrado de la Tesoreria
Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

5. Estratégicos verificard se cumpla con los requisitos establecidos

en los Lineamientos para el registro en el Banco de Proyectos

para el Municipio de Puebla;

13
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6. El Departamento de Proyectos Estratégicos asignard, en
caso de que se cumplan todos los requisitos, un nimero de

registro mediante la asignacién de una clave respectiva e
informara de esta situacion al solicitante.
7. El Departamento de Proyectos Estratégicos emitird los

informes correspondientes de los proyectos que se encuentren
registrados a la Direccién de Disefio y Banco de Proyectos para

que ésta a su vez lo informe a la Gerencia de Gestion de
Fondos 6rgano desconcentrado de la Tesoreria Municipal del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Tiempo Promedio

de

30 dias habiles

14
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Descripcién del Procedimiento: Para el registro de proyectos al Banco de Proyectos

Responsable |No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Dependencias| 1 |Solicitan a la Direccién de Ofici Original y
y Entidades Disefio 'y Banco de © copia
Municipales Proyectos via oficio el
registro o modificacion de su
programa o proyecto
cumpliendo con los requisitos
- _— S I 1 -
Direccidn 2 |Recibe el oficioy anexos ylo | Memorandum Original y
de Disefio remite al Departamento de copia
Proyectos Estratégicos.
y Banco
=l
Jefe/a 3 |Recibe los documentos vy Asignaci Original y
de verifica que se cumplan 6n de copia
Departament cabalmente los requisitos a clave/
o de que refiere los lineamientos Oficio
para el registro en el banco
Proyectos de proyectos del Municipio
Estratégicos de Puebla.
e Si  cumple con los
requisitos  registra el
programa o proyecto
mediante la asignacién de
una clave respectiva e
informa a la Dependencia
o Entidad, asi como a la
Direccién de Disefio y
Banco de Proyectos.
e Sino cumple, solicita a las
dependencias y entidades
informacién o en su caso
que se precise la que se
recibid.
Dependencias| 4 |Atienden la  solicitud de Oficio Original y
y Entidades requerimiento  en  forma copia
Municipales adecuada y satisfactoria.

15
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mediante la asignacion de
una clave respectiva e
informa a la Dependencia o
Entidad, asi como a |la
Direccion de Disefio vy
Banco de Proyectos.

e Sino cumple, se rechaza la
solicitud de registro del
programa o proyecto en el
Banco o de modificacién.

Direccién de Recibe el oficio y anexos y lo | Memorandum Original y
Disefio y remite al Departamento de copia
Banco de Proyectos Estrategicos.

Proyectos
Jefe/a Recibe los documentos y Asignacio Original y copia
de verifica que se  cumplan n de

Departamento cabalmente  los  requisitos clave/

de Proyectos solicitados. Oficio

Estratégicos e Si  cumple con los
requisitos registra el
programa o  proyecto

16
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el registro de proyectos al Banco de Proyectos.

Dependencias y Entidades Municipales | Director de Disefio y Banco de Proyectos | Jefe/a de Departamento de
Proyectos Estratégicos

3

Recibe los documentos

1 y verifica que se

2 cumplan  cabalmente

Solicitan a la Direccion los requisitos a que

de Disefio y Banco de M Recibe el oficio y refiere los lineamientos

Proyectos via oficio el » anexos y lo remite al | —» | . |

registro o modificacion Departamento de para el registro en e

de su programa o Proyectos Estratégicos. banco de proyectos del
proyecto. Municipio de Puebla.

Oficio

¢

No
v Si
Registra en
el Banco
v
Solicita a las
4 | | dependencias y entidades

informacion o en su caso
gque se precise la
Atienden la informacion que se recibid.
solicitud de ] Oficio
requerimiento  en -
forma adecuada y
satisfactoria.

Recibe el oficio vy

v

Oficio anexos y lo remite al Recibe y verifica que se
5 Departamento de cumplan Cab"?"me”‘e los
Proyectos Estratégicos. | —— requisitos solicitados.

6
Nol S

Rechaza
solicitud

Registra en
el Banco

Oficio Clave
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V. DEPARTAMENTO TECNICO

Nombre del Procedimiento para el analisis de la factibilidad de proyectos.
Procedimiento:
Objetivo: Analizar la factibilidad e impacto de los proyectos del

municipio de Puebla y efectuar anélisis técnicos de los proyectos
provenientes de las Dependencias, Entidades y Ciudadania.

Fundamento Legal:

Reglamento interior del Instituto Municipal de Planeacién, Articulo
71 fracciones | y Il

de
Gestion:

Politicas de 1. Analizar la factibilidad e impacto de proyectos de
Operacion: desarrollo urbano;
2. Valoracion de pertinencia segun instrumentos de
planeacion vigentes;
3. Efectuar andlisis técnicos de los proyectos
provenientes de las dependencias, entidades y
ciudadania;
4. Se revisard la alineacién de los proyectos con los
Programas de Desarrollo Municipal.
5. El Departamento Técnico emitird reporte de andlisis de
1 L
Tiempo Promedio | 3 meses.
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Descripcién del Procedimiento: Para el andlisis de la factibilidad de proyectos.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Dependencias | 1 |Solicitan al Instituto Municipal Oficio/Proyecto Original y
y Entidades de Planeacién el anélisis de la copia
Municipales factibilidad de proyectos.

Director/ade | 2 |Recibe y turna via| Memorandu Original y
Disefio y memorandum el proyecto a m/ Proyecto copia
Banco de analizar al Jefe/a de
Jefe/a del 3 |Recibe 'A[‘o}éyéctc‘) Mp‘a‘ra Proyecto/ Original

Departamento analisis y revisa la lista de los Lista
Téenico documentos que anexa el
proyecto.
4 |Turna los componentes del Memorandum Copia
proyecto al Coordinador/a
Especializado/a.
Coordinador/a | 5 [|Realiza andlisis del proyecto y Formato de Original
Especializado/a elabora reporte de anélisis por revision
componente.
6 |Envia reporte de andlisis Formato de Original
por componente al revision/
Jefe/a del Departamento .
Téenica Memorandum
Jefe/a del 7 |Recibe reporte de anilisis Formato de Original
Departamento por componente y valora su revision/
. ertinencia.
Técnico P Memorandum
Si tiene observaciones regresa a
la_actividad ndm. 4, en caso
8 |Integra los reportes de| Memoréndu Original
analisis por  componente, m/
elabora anélisis de factibilidad y Andlisis de
lo turna via memorandum a la factibilidad

Direccién de Disefo y Banco de
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Entidad u organismo responsable
del proyecto.

Responsable |No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a 9 |Recibe memorandum y analisisy Memorandum Origina
de de s/ l'y
Diseno y factibilidad ~y  turna  via| Analisisde copia
E?onceoc’ii memoréndum al Coordinador/a| ~ factibilidad
y General del IMPLAN.
Si tiene observaciones regresa a
la actividad num. 4, en caso
Coordinado | 10 |Recibe memorandum y andlisis de| Memorandu Origina
r/a factibilidad. m/ I
Gener Analisis de
al factibilidad
11 |Remite via oficio el andlisis Oficio/ Original y
de Andlisis de copia
factibilidad a la Dependencia,| factibilidad
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Diagrama de flujo para el anélisis de la factibilidad de proyectos estratégicos

Dependencias|  Director de Disefio Jefe/a del Coordinador/a Coordinador/
y Entidades y Banco de Departamento Especializado/a a General
Municipales Proyectos Técnico
1
Solicitan al
Instituto
Municipal de 2 3
Planeacion el Recibe y turna proyecto a .
adlssdela | aazar ol el de ||| ol TR BEE
actipllidad ae ACni
proyectos. Departamento Tecnico. los documentos que anexa al

proyecto.
Memorandum
l

Proyecto y lista

4 5

Turma los componentes del Realiza analisis de proyecto
proyecto al Coordinador/a Ly Y elabora reporte de
Técnico/a. revision por componente

Memorandum

Formato de revision

7
Recibe reporte de andlisis 6
por.comp_onenteyvalora U 4 [| Envia reporte de analisis
pertinencia. por componente al
| Jefela del Departamento
Téenieo

v

TEeCHHECO-

Formato de revision

Memorandum

Si_|—’

¢ Tiene
observaciones?

9 8

Recibe memorandum y analisis
de factibilidad y turna a
Coordinacion Gral.

Integra reporte y
turna a Direccion

Memorandum Andlisis de factibilidad

Memorandum

¢ Tiene

observaciones?
Si :[[ 4
No

v
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Diagrama de flujo para el anélisis de la factibilidad de proyectos estratégicos

Director de Disefo

y Banco de
Proyectos

Jefe/a del Coordinador/a Coordinador/a
Departamento Especializado/a General
Técnico

l

Recibe memorandum y analisis
de factibilidad.

¢

; Tiene
observaciones?

a la Dependencia, Entidad u
organismo responsable del
proyecto.

Remite el analisis de factibilidad o

Oficio

Fin
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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 intervencién para solucionar o mitigar
un problema.

ANALISIS DE FACTIBILIDAD: Consiste en estudiar una de las diferentes dimensiones que
inciden en el éxito o fracaso de un proyecto, de tal forma que este andlisis da mayor
certidumbre en la realizacién del proyecto.

BANCO DE PROYECTOS: Es una herramienta de gestién publica que registra los
programas o proyectos susceptibles de ser financiados con diferentes alternativas.

DIAGNOSTICO: 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 anélisis de
factibilidad técnica, legal, econdémica 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 construccién,
adquisiciéon 'y modificaciéon de inmuebles, las adquisiciones de bienes muebles
asociadas a estos Froyectos, y las rehabilitaciones que impliquen un aumento en la
capacidad o vida Util de los bienes de infraestructura e inmuebles.

PROYECTO ESTRATEGICO: Aquel proyecto enfocado a la mejora de algin area del
gobierno o a la solucién de una problematica publica, que plantea diversos cursos de
accién posibles y que contiene una recomendacion particular.
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