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Capitulo Primero: Disposiciones Generales
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Introduccion

Con fundamento en lo que establece la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo
56 fraccion | inciso b) y fraccion 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 desempeno 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 gobiemmo municipal

transparente y cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como proposito, dotar a los funcionaros publicos
de un instrumento que les permita realizar tramites y servicios mas eficientes, asi como procesos
internos, encaminando sus objetivos, estrategias, acciones y politicas publicas. Por ello, su
organizacion y sistema de trabajo deben revisarse y modemizarse constantemente, a fin de

garantizar una gestion publica eficiente y moderna.

Objetivo General

La Direccién de Planeacion y Evaluacion Municipal, es la encargada de conducir los procesos de
Planeacion, Programacién y Evaluacion del Desarrollo Municipal, a través de la formulacion,
instrumentacion y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo. Asimismo, coordinar la
aplicacién 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.

7 M

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
TEL: 774 745 51 00 / presidencia@metepechidalgo.gob.mx

Y
A
\

!
1




B
/ %
Metepec | HIDALGO

Capitulo Segundo: Descripciones de los Procedimientos y Diagrama de
Flujo

Descripcion de los Procedimientos

Procedimiento 1
Actualizacion y seguimiento de Planes, Programas

1. Propésito del procedimiento

Mitigar los problemas de expansion, desintegracion y fragmentacion de la ciudad por medio de
acciones especificas sobre el espacio publico considerando su capacidad de dar coherencia
formal a los asentamientos.

2. Alcance

Derivado de la naturaleza misma de los procedimientos y de la interrelacion con todas las areas
administrativas centralizadas y descentralizadas, se mantiene relacién para solicitar informacion

util para la realizacién del programa de desarrollo urbano y atlas de riesgos.

Se organizan mesas de trabajo con las unidades administrativas involucradas a fin de recopilar

propuestas o detallar el proyecto final.
a. Responsabilidades.

Direccién de Planeacion y Evaluacion: Mantener la relacion con el consultor contratado y

coordinar el disefio y realizacion de los programas, planes y atlas.

4. Politicas de Operacion

Las politicas de operacién del procedimiento para la valoracion y viabilidad de los proyectos los
determinan %ferentes instancias, en momentos especificos del proceso.
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Descripcion de Actividades
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Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Formato

7

Direccion de
Planeacion y

Evaluacion

Direccion de
Planeacion y

Evaluacion

Consultor

Direccion de
Planeacion y

Evaluacion
Consultor

Direccion de
Planeacion y
Evaluacion

Consultor

Direccion de
Planeacion y

Evaluacion

Consultor

Se identifica la problematica en el municipio en
el tema de desarrollo urbano.

Se realiza la contratacion al Consultor para la
elaboracion de Programas de Desarrollo
Urbano y/o Atlas de Riesgos.

El consultor propone la metodologia de trabajo

para la elaboracién del programa o proyecto.
Realiza la solicitud de informacion.

Se hace entrega de la informacion solicitada
por el consultor para comenzar a integrar el

programa y/o proyecto.

El consultor da inicio con los trabajos.

Se realizan recorridos exploratorios, entrevistas
y mesas de trabajo.

El consultor entrega un avance de los trabajos
realizados.

Se revisa y analiza el avance entregado por el
consultor.

Si la Direccion de Planeacion y Movilidad
Urbana realizé observaciones se analizan y

atienden.
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Paso Responsable Descripcion de la Actividad Formato
10 Consultor Se concluyen los trabajos y se procede a No
entrega de resultados finales. aplica
11 Direccion de Recibe el proyecto y lo envia a la Secretaria de = o
' Planeacion y Obras Publicas y Ordenamiento Territorial de aplica
Evaluacion Gobierno del Estado para Dictamen de
Congruencia.
Sila Secretaria emite observaciones el consultor
las solventa en el proyecto y se regresa a la |
Secretaria. Hasta que esta emita Dictamen de |
Congruencia.
12 Dependencia Recibe el documento para su revision. ' No
' Correspondiente aplica %
13  Direccién de Si tiene observaciones, se canaliza al consultor | No
' Planeacion y para solventarias. aplica
Evaluacion
14 Consultor El consultor valora las observaciones para su ' No
inclusion en el documento. aplica
15 Consultor Hace entrega del proyecto final. ' No
aplica
Direccioén de Se envia el documento final a la SOPOT. No
16 Planeaciony ' aplica
- Evaluacion
17 ' Dependencia Emite el dictamen de congruencia. No
Correspondiente aplica )
18 Direccion de Cuando se tenga Dictamen de Congruencia, el | No
Planeacion y proyecto se somete a socializacion. Bajo las aplica
~ Evaluacion especificaciones que para tal efecto provee la
ﬁ ‘@ Ley de Asentamientos Humanos. %
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19 Direccion de Concluida la consulta, el proyecto se tuma al H.  No
Planeacién y Ayuntamiento. Una vez aprobado en cabildo se aplica
Evaluacién/ H. publica.
Ayuntamiento |
20 Direccion de Una vez publicado, se mantiene observacion | No
Planeacion y para la correcta aplicacion del programa. aplica
' Evaluacion/ H.
Ayuntamiento
21 Direccion de Se difunde el Programa por medios de No
- Planeacion y comunicacion para conocimiento de la aplica

- Evaluacion ciudadania.

~ Fin del procedimiento
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Flujograma
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Direccion de Planeacion y Desarrollo Consultor Dependencia correspondiente

Trer pevremy by
ULV MW 3 o el
O ol COnltor

Tett pasCalzay @ b rrmcenias
BB BV

T »
Woantoman s hureacns oler g i en s

o - s A Vo s [ w_.
Tees g lme a0l georyn to
lefuut ren y s Onvia o el
Ly SOIYOT

Proyecto defsulivo

r " [ &)
r h‘--_.--'-‘_n-

. Lar st ol

OPOT bl
Ol s st ol

MOve TO7 3 FMOyeCio
A
D tarmmen cher
[§le] COotvnuestn
e Fealira consultag S B N B — — B
(R ] =
=l
N Soar ki oniny

>

11 gy Tae s Tt s
ol 1Ayt »
(TS LR e PR

Ll vers ags olasio s
Jamalabod o ooy prnesgtanrs b
el

F ey o
o ol et o

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
TEL: 774 745 51 00 / presidencia@metepechidalgo.gob.mx




il
‘ PR
Met pec HIDALGO

Procedimiento 2

Elaboracion de Proyectos Estratégicos

1. Propésito del procedimiento

Conocer el desarrollo de las actividades para la elaboracion y disefio de los anteproyectos y
proyectos ejecutivos necesarios para la integracion del ex- pendientes técnicos.

Alcance

Disefar y elaborar anteproyectos y proyectos ejecutivos junto con su expediente técnico.

2. Responsabilidades

Coordinacion Técnica: gestionar los programas y recursos para asignar a la Direccion de
Planeacién y Movilidad Urbana los proyectos a ejecutar.

Director: Asesorar y coordinar la elaboracion y disefio de proyectos de una manera ordenada,
haciendo cumplir los instrumentos de planeacion y desarrollo urbano, encaminados al desarrollo
sustentable.

Area de Proyectos: Identificar zonas de desarrollo potencial y crear la carpeta de proyectos para
su desarrollo ejecutivo.

Area de Costos y Expedientes: Elaborar generadores, matrices, presupuestos para la integracion
del expediente técnico.

3. Politicas de Operacion
No aplica

4. Formatos
No aplica

5. Definiciones

No aplica
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Descripcion de Actividades

Paso

1

10

11 |

Responsable
 Secretaria  de
' Desarrollo  Urbano,

Obras Publicas y
' Medio Ambiente
- Direccion de
- Planeacion y
' Movilidad Urbana
|
' Direccién de
' Planeacion y
| Movilidad Urbana
' Direccion de
- Planeacion y

Movilidad Urbana

- Area de proyectos

Area de Costos y
Expedientes

' Direccion de
Planeacion y
| Movilidad Urbana

Area de proyectos

' Area de proyectos

Area de Costos y
Expedientes

' Direccion ~ General
'de la Unidad de
Validacion Técnica
de Estudios vy
Proyectos
Direccion de
' Planeacion y

el Movilidgq Urbana
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Descripcion de la Actividad
Se asigna proyecto viable a la direccién de
Planeacion y Desarrollo.

Formato

- No aplica

Se identifica las zonas de desarrollo potencial y |

crea carpeta de proyectos.

No aplica

Se hace un analisis previo del proyecto a

ejecutar y sus alcances.

Se analiza si se tiene la capacidad técnica en el |

caso de que no se sub contrata la elaboracion

de proyecto ejecutivo, estudios y expediente

técnico.

Se da inicio con el desarrollo del anteproyecto.

Elaboracion de presupuesto paramétrico.

Se revisa el anteproyecto de manera puntual.

Se solventan las observaciones emitidas por el
Director de Planeacion y Movilidad Urbana.

Se da inicio con el desarrollo del proyecto
ejecutivo.

Elabora expediente técnico y lo envia a la
Unidad Técnica de Validacion para su
aprobacion.

Se recibe el expediente técnico y si no tiene
observaciones se expide el Dictamen Técnico
de Validacion

Se remite el expediente técnico validado con
dictamen

Fin del procedimiento

- No aplica

' No aplica

| No aplica
: No aplica
‘. No aplica
No aplica
No aplica

No aplica

No aplica

' No aplica
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Simbolo

Nombre

Descripcion

Inicio © Termino

Sefala doNGS INICIA © 16rMINA LN Procedimiento

Activicad

Ropreszonts 18 jecucion de una O MAs 1areas de un
procedimiento

Decizion

Ingica lat opCIoNes QU 20 pPuSdan IeguUIr 6N Cato Jde
QUS 268 NECHLANC TOMAar CamMINos aiternativos

Consctor

Meociante ¢ Zimbolo 16 pusden unir. JeNtro de la mizma
hoja. dos © Méas tareas separadac: fizicamente en ¢l
cagrama ae fiyjo. utilizando para su conexion !
nUMero arabigo. indicando la tarea con la qQue o debe
continuar,

Conector e DagINa

Meghante ol IMDOIO 26 PUSTHN unir, cuando [as tareas
quedan separadas en Aiferentss PAGINAs. dantro del
simboio zo wtilizard un NGMero arabigo Que indicara la
tarea a la cual continua ¢! diagrama

Representa un documenio, formato © CuaiQuier escnio
QUS %6 reciDe. Glabora © envia

Fiujo
Conecta simbolos, s6Aalando la 2ecusncia on que ceben
realizarss las tareas
Proceso Indica ¢! procecimiento de la iINformacion

AlMmacsnamiento N DaIe e

SIMDoIo QU INGICA &l AIMacenamMmiento de INformasion
&N una bate de datos glactroruca o fisica Unhizado para

10000 [daeRic

dares actlividades de eguimiento
Datos Incica una entrada do datos (perionales, profesionales.
e eic)
CoNueng uNa 26rMe .o Pasls O LUl ProcedIMgntos
Subrutina separados que deben zor llevados a cabo previamente
para continuar 8 procedimiento de origen
Contiene una Zerie de pasos o ub procedimientos
Subruting L6parados que deben ser llevados a cabo proviaments

para continuar & proCedimigento de ongen
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Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion |l, parrafo primero de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141 fraccion Il de la Constitucion Politica del
Estado de Hidalgo; articulo 60, fraccion |, inciso a), de la Ley Organica Municipal, articulo 26,
fraccion |l del Bando de Policia y Buen Gobierno, del slogan municipal “Gobiemo 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
Pudblica Municipal de Metepec.
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Para mayor informacion 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 Electronico: planeacion@metepechidalgo.gob.mx

Quejas y Denuncias: Contraloria municipal

Datos de Control

Elaboré Revisé Autorizé Version
Nombre L.E. Jesus Sall Leon L.C. Noel Miguel | C. Juan Antonio

Vargas Hernandez Vargas Franco Ortiz

Director de Planeacion y Titular del Presidente
Evaluacion Municipal Organo Interno Municipal
de Control

Firma
Fecha MARZO 2026 MARZO 2026
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