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Capitulo Primero: Disposiciones Generales

Organigrama General

Director de Planeacién Municipal de Metepec

Auxiliar de direccion
de Planeacién
Municipal de Metepec

Auxiliar de direccion
de Planeacién
Municipal de Metepec
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Introduccion

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven para registrar
y transmitir la informacién respecto a la organizacién y funcionamiento de la Dependencia. Un
manual es el documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion y/o las
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos de la Dependencia, que
se consideren necesarios para la ejecucién del trabajo.

Con fundamento en lo que establece la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo
56 fraccion | inciso b) y fraccién Il inciso a) en donde se indica: Las dependencias de la
Administracion Publica Municipal deberan contar con manuales de organizacion, servicios y

procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027, el Presidente Municipal
Constitucional de Metepec, el C. Juan Antonio Franco Ortiz, establece el compromiso de hacer
eficientes los servicios publicos, teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal
transparente y cercano a la gente.

El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Planeacion permite a las y los
servidores publicos adscritos a la misma tener conocimiento claro y preciso de su
funcionamiento; y es de observancia general en todas las areas que conforman la Unidad de
Planeacién. Para su mayor difusion, debe ser publicado en la pagina web de la Presidencia
Municipal de Metepec Hidalgo.

El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Planeaciéon debe ser actualizado,
cuando exista algun cambio estructural o funcional al interior de la Unidad de Planeacion.

Objetivo General
La Direccion de Planeacion Municipal, es la encargada de conducir los procesos de Planeacion,

Programacién y Evaluacién del Desarrollo Municipal, a través de la formulacién, instrumentacion

y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo. Asimismo, coordinar la aplicacion de politicas

publicas orientadas a impulsar el Desarrollo en el ambito Municipal, lo anterior, con la finalidad

de que los habitantes de la entidad tengan una mejor calidad de vida. %
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Capitulo Segundo: Descripciones de los Procedimientos y Diagrama de
Flujo

Descripcion de los Procedimientos

Formulacién/Actualizacion del Plan Municipal de Desarrollo

1. Prop6sito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Unidad de
Planeacién para coordinar la formulacién o actualizacion del Plan Municipal de Desarrollo.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Municipal, asi como a los demas actores de la planeacién democratica
y participativa, como pueden ser: sociedad civil organizada, ciudadania en general, academia,

camaras, Gobierno Federal y Estatal, iniciativa privada.

3. Referencia: Manual de Organizacién de la Unidad de Planeacion y Evaluacién; Reglamento
de la Administracién Publica para el Municipio de Metepec, Hidalgo; Lineamientos para la
Operacién de los Comités para el Desarrollo en el Estado de Hidalgo; Ley Organica Municipal
para el Estado de Hidalgo; Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo;, Guia
metodoldgica para la formulacion del Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccién de Planeacion es responsable de la
elaboracion, emision, control, vigilancia del procedimiento; la persona Titular de la Unidad de
Planeacion es responsable de la revision y aprobacién del mismo.

5. Definiciones:

. Administracién Puablica Municipal: El conjunto de las Dependencias y Entidades
necesarios para el desempefio de las atribuciones inherentes al gobierno municipal y el logro de
objetivos para el desarrolio del Municipio,

. Comité de Planeaciéon para el Desarrollo Municipal (COPLADEM): El 6rgano de
planeacién, consulta, concertacion y coordinacion de acciones, que tienen por objeto formular e
instrumentar las etapas del proceso de planeacion del desarrollo del Municipio en los ambitos de
su competencia, de conformidad a lo sefialado en la normatividad vigente, atendiendo las
politicas y prioridades indicadas en el Plan Municipal de Desarrollo;
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. Plan Municipal de Desarrollo (PMD): El documento rector de las politicas publicas y
acciones gue la Administraciéon Publica Municipal llevara a cabo en el periodo de su gestion, para
promover el desarrollo integral en el Municipio a nivel sectorial y transversal con plena alineacién
a las politicas publicas de orden federal y estatal. De sus planteamientos se deriva la estructura
organizacional y programatica, para conducir el desarrollo municipal. Es un instrumento
dinamico, sujeto a modificaciones en sus componentes en funcién de la periédica evaluacién de
sus resultados;
& Presidente Municipal: La persona que desempeiia el cargo de Presidente Municipal
Constitucional de Mineral de la Reforma, Hidalgo;
. Sistema Estatal de Planeacion Democratica: El conjunto articulado de odrganos, o
procesos, actividades y relaciones funcionales entre las Dependencias y Entidades de la
Administracion Puablica Federal, Estatal y Municipal, asi como con los sectores social y privado y
el Congreso del Estado, vinculados en el proceso de Planeacion del Desarrollo Estatal;
. Sistema Municipal de Planeacién Democratica: El conjunto de procesos y actividades
del analisis del presente con amplio rigor metodoldgico y ejercicios de participacion ciudadana,

para la identificacion de las problematicas publicas y la toma de decisiones, acordando los
objetivos, metas, programas y proyectos, con la integracion de planteamientos encaminados a
corregir las faltas y satisfacer demandas sociales con la mejor administracion de recursos ﬁ
publicos.

Politicas y lineamientos para la operaciéon del procedimiento:

. En casos de imposibilidad de llevar a cabo los Foros de Consulta Ciudadana

presenciales, implementar los medios tecnolégicos para tal fin.

) El Plan Municipal de Desarrollo debe ser sancionado por el Comité de Planeacion para

el Desarrollo Municipal (COPLADEM).

. El Plan Municipal de Desarrollo debe ser aprobado por el Ayuntamiento de Mineral de la

Reforma.

. El Plan Municipal de Desarrollo debe ser turnado a la Coordinacion General del Comité “.:*

de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Hidalgo, a fin de garantizar que exista la

congruencia con los principios y lineamientos sefialados en el Plan Estatal de Desarrollo. %
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. El Plan Municipal de Desarrollo debe ser remitido al Congreso del Estado Libre y

Soberano de Hidalgo en un término no mayor a seis meses contados a partir del comienzo de

la administracion.

. El Plan Municipal de Desarrollo debe ser publicado en la pagina web de la Presidencia

Municipal de Mineral de la Reforma en un término no mayor a seis meses a partir del comienzo

de la administracion en turno.

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Formato 3

Direccion de

Planeacion Municipal

5 Direccion de
Planeacién Municipal
5 Direccion de
Planeacion Municipal
" Direccion de
Planeacion Municipal
. Direccion de
Planeacién Municipal
7

Elaborar los oficios de convocatoria para la Sesion de
Instalacion del Comité de Planeacion para el
Desarrollo Municipal (COPLADEM).

Coordinar los trabajos de organizacion, para que
dentro de los primeros 30 dias naturales del periodo
gubernamental Presidente Municipal instale el
Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal
(COPLADEM).

Coordinar los trabajos para la elaboracién del
diagnéstico municipal.

Definir en acuerdo con Presidente Municipal las
politicas sobre las cuales se orientara el Plan
Municipal y los Programas para el Desarrollo del
Municipio.

Coordinar los trabajos de planeacion democratica a
través de mecanismos de participacién
previstos en las disposiciones legales y

reglamentarias.

Oficio de /l
Convocatoria ;
para los
integrantes
del
COPLADEM

-Acta de

Sesion

Diagnéstico

municipal \

-Relacién
de politicas
prioritarias
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8 Direccion de
Planeacion Municipal
2 Direccién de
Planeacién Municipal
3 Direccion de
Planeacion Municipal
5 Direccion de
Planeacién Municipal
0 Direccion de
Planeacién Municipal
» Direccion de
Planeacién Municipal
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Recopilar y analizar la informacién resultante de los
mecanismos de participacion ciudadana, integrando
la informacién en el proyecto del documento de Plan
Municipal de Desarrollo.

Enviar el documento de esqueleto del Plan Municipal
de Desarrollo, previa aprobacion del mismo por
Presidente Municipal, a la instancia municipal
competente de disefio grafico.

Elaborar los oficios de convocatoria para la Sesion
Ordinaria/Extraordinaria del Comité de Planeacién
para el Desarrollo Municipal (COPLADEM) para
sancionar el Plan Municipal de Desarrollo.

Elaborar el Oficio, para que por el conducto de
Presidente Municipal el Plan Municipal de Desarrollo
se somete a la aprobacion del Ayuntamiento de
Metepec.

Elaborar el Oficio, para que por el conducto de
Presidente Municipal el Plan Municipal de Desarrollo
sea turnado a la Coordinacion General del Comité de

Planeacién para el Desarrollo del Estado de Hidalgo,
a fin de garantizar que exista la congruencia con los
principios y lineamientos sefialados en el Plan Estatal
de Desarrolio.

Coordinar los trabajos para solventar las
observaciones recibidas de la Coordinacion General
del Comité de Planeacion para el Desarrollo del
Estado de Hidalgo y enviar el documento adecuado

del Plan Municipal de Desarrollo.

No aplica

Oficio de
solicitud

-Oficio de
Convocatori
a para los
integrantes
del
COPLADE
M

-Oficio de
solicitud

-Oficio de

solicitud

-Oficio de
solicitud
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Elaborar el Oficio, para que por el conducto de
Direccién de Presidente Municipal el Plan Municipal de Desarrollo
Planeacion Municipal sea remitido al Congreso del Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

Enviar el documento del Plan Municipal de Desarrollo
Direccién de para su publicacion en la pagina web de la
Presidencia Municipal de Mineral de la Reforma.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Planeacion Municipal
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Flujograma
Direccién de Planeacién Municipal

( INICIO )

r

CONVOCAR
> ION COPLADE >
INSTALACION INSTALACION CO M ELABORAR DIAGNOSTICO
-;L’ %
v
ACORDAR POLITAS CON .. REALIZAR FOROS
PRESIDENTE MUNICIPAL DE CONSULTA jg
v )
ELABORAR LA EDITAR EL i SESIONAR COPLADEM 1
::'F:AODPUESTA DEL LIBRO DEL PMD PARA SANCIONAR EL

6 | e,

‘ AL A
<”’ SANCIONA ™, ENVIAR |
~

A 4

AYUNTAMIENTO PARA

~ APROBACION
\,‘\/
Sl

NO

APRUEBA

Procedimiento 2

S
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Elaboracion del Informe Anual

1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Unidad de
Planeacion y Evaluacion para coordinar la integracion del Informe Anual de la situacion que
guarda la Administracién Publica Municipal y de las actividades realizadas.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de

la Administracién Puablica Municipal.

3. Referencia: Manual de Organizacion de la Unidad de Planeacion y Evaluacién; Reglamento
de la Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo; Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccién de Evaluacion es responsable de la
elaboracién, emision, control, vigilancia del procedimiento; la persona Titular de la Unidad de
Planeacién y Evaluacion es responsable de la revision y aprobacion del mismo.

5. Definiciones:

Informe de Presidente Municipal: El documento que se entrega al Ayuntamiento en
cumplimiento al mandato constitucional de la Entidad, que en su articulo 144 fraccion V
establece como una de las obligaciones de los presidentes municipales

1%
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Descripcion de Actividades

1 Titular de la Direccién | Disefar los formatos para la recopilacién de la informacién | -Formato
de Planeacién | referente a logros anuales de acuerdo con la Plataforma | de Datos
Municipal Estratégica del Plan Municipal de Desarrollo. Duros del

PMD

2 Titular de la Direccién | Enviar los formatos para la recopilacion de la informacién | -Oficio de
de Planeacion | y fotos referentes a logros anuales a las Dependencias y | solicitud
Municipal Entidades de la Administracion Publica Municipal.

3 Titular de la Direccién | Recopilar y analizar la informacion referente a logros | -No Aplica
de Planeacion | anuales de las Dependencias y Entidades de la
Municipal Administracion Publica Municipal.

4 Titular de la Direccion | Integrar la informacion referente a logros anuales de las | -Esqueleto
de Planeacion | Dependencias y Entidades de la Administracion Publica | del Informe
Municipal Municipal en documento de Esqueleto del Informe Anual | Anual de

de Presidente Municipal Presidente
Municipal
'5 Titular de la Direccion | Recabar las firmas de las y los Titulares de las | -No Aplica
[ de Planeacién | Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Municipal Municipal para sustentar la veracidad de datos
presentados.

6 Titular de la Direccién | Enviar el documento de Esqueleto del Informe Anual de | -Oficio de
de Planeacion | Presidente Municipal, previa aprobacién del mismo por | solicitud
Municipal Presidente Municipal, a la instancia municipal competente

de disefio grafico y realizar su encuadernacion.
7 Titular de la Direccién | Una vez llevada a cabo la Sesion Solemne de -Oficio de
de Planeacién | Ayuntamiento para la entrega del Informe Anual de solicitud
i Municipal Presidente Municipal, enviar el libro del Informe para su
publicacion en la pagina web de la Presidencia Municipal
de Metepec, Hidalgo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
12
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DISENAR FORMATO PARA LA
RECOPILACION DE LOGROS ANUALES

ENVIAR FORMATOS PARA LA

I'_' RECOPILACION DE LA INFORMACION

v

INTEGRAR EL DOCUMENTO DE
ESQUELETO DEL INFORME

RECOPILAR Y ANALIZAR LA 3
INFORMACION d
L 4
RECABAR LAS FIRMAS
EDITAR EL LIBRO

PUBLICAR EL INFORME

FIN
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Simbolo

Nombre

Descripcion

IMGIO © TErMIng

SeNala dONde IMCIa © T6rMINa UN Procedimienio

Activicad

Representa la ¢jecucion de una O M4 tareas de un
procedumiento

Decizitn

InGica las OPCIONSS QUe 6 PUGTaN LSQUIr 6N Cas0 dé
QUL 258 NSLOLANS TAMAr CAMINGL AlTOrnativos

Conector

Mechante ¢l iIMDOIO 6 DUSTdeN UNIr, eNtro de la musma
hoja. dos © MAs tareas separadas fizicaments en ¢l
giagrama de fiujo, utiliZando Para su conexion ol
NUMSro aradigo. INCICando la tarea con la que e debe
continuar

Conector do pagmna

Hochants ¢l siMbolo 2o pueden unir, cuando las tarcas
cuedan separadas en diferentes paginas, dentro del
simbolo e utiizard un NUMero ardbigo que incicars la
tarea a la cual continua 6l diagrama

Representa un documMento, fOrmMato O cualqQuIer 6sCnto
Que 6 recibe. elabora o envia

Fhayo
Conecla zimboios. s6NalaNdo la Tecusencia 6N Que Jeben
reahizarse las tareas
Proceso Ingica ol procecdimiento de la informacion

Almacenamiento ¢n Daze 0o
datos

Simbolo Gue INdica ¢! aimacenamiento de informacion
en una bate de datoc electrénica o fisica Utiizado para
actividades de teguimiento

Deatos

INCHCA UNS SNIraca 4o datos (peronales. profesionaies,
e%c)

Subrutina

CoNtiene uUNa Z6Ne Ce Patos O Tub procedimientos
Teparadoss gue deben sor llevados a cabd previamants
para continuar &l procedimiento de ongen

1000 Jaeic

Subrutina

Contiens una 266 dé Patos O sub procedimientos
Ieparacos Que ceben 6 llevados a cabo previamente
para conuinuar ¢l procegdimiento de ongen
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Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo primero de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141 fraccion Il de la Constitucién Politica del
Estado de Hidalgo; articulo 60, fraccion |, inciso a), de la Ley Organica Municipal, articulo 26,
fraccion |1 del Bando de Policia y Buen Gobierno, del slogan municipal “Gobierno honesto, plural
y cercano a la gente” y del Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027. Se realiza el presente
Manual de Procedimientos de la Direccién de Planeacion y Desarrollo, de la Administracion
Publica Municipal de Metepec.

CONSTITUCIONES:

Congtitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo;

LEYES:

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Archivos;

Ley General de Contabilidad Gubemamental;

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

La Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento;
Ley Federal del Trabajo;

Ley de Coordinacion Fiscal,

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;

Ley de Presupuesto y ContaRilidad Gulernamental del Estado de Hidalge;
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo;

Ley de Planeacion y Prospectiva para el Estado de Hidalgo;

Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Hidalgo;

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Hidalgo;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo;
| 15
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Para mayor informacién favor de dirigirse a:

Palacio municipal s/n col. centro Metepec, hidalgo C.P. 43400
Tel. (774) 7455100

Pagina Web: https://metepechidalgo.gob.mx

Correo Electrénico: planeacion@metepechidalgo.gob.mx

Quejas y Denuncias: Contraloria municipal -+

Datos de Control ' :ﬁ%
e ‘II'.I

Elaboré Revisé Autorizé Version

Nombre | T.I. Marisol Martinez L.C. Noel Miguel C. Juan Antonio

Hernandez Hernandez Vargas Franco Ortiz ’k

Directora de Contralor Presidente

Planeacion Municipal Municipal
Firma

N
N
Fecha FEBRERO 2025
15 %
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