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INTRODUCCION

Con la finalidad de mejorar el desempefio gubernamental, es necesario realizar
acciones que generan valor publico en la ciudadania, en la busqueda permanente del bien
comun, a través del uso de herramientas administrativas que permitan una mejor interaccion

sociedad-gobierno y que garanticen un gobierno abierto, transparente, efectivo y dindmico.

El Instituto Municipal de Planeacion, ha disefiado el presente Manual de
Procedimientos como un instrumento normativo, el cual tiene como objetivo identificar los
procesos sustantivos de las areas administrativas que la integran, para el cumplimiento de la
mision de este organismo paramunicipal, estableciendo los métodos de trabajo para realizar
0 ejecutar una actividad de manera articulada con las areas involucradas y conforme a las
normas aplicables, para una mayor eficiencia y optimizacién de los recursos humanos,

financieros y materiales.

El presente manual sera un documento de apoyo en la capacitacion del personal que
se incorpore a laborar, ademas de ser una fuente de consulta para las personas servidoras
publicas y la ciudadania interesada en conocer la descripcion de los diferentes

procedimientos de este Instituto.

El Instituto tiene como responsabilidad vigilar y cumplir con la normatividad que
motiven su actuar, por lo tanto las modificaciones al presente documento se realizaran cada
vez que la legislacion aplicable cambie o se modifiquen su estructura orgénica a efecto de
gue sea un instrumento actualizado, ademas buscara la mejora continua y el fortalecimiento

de una cultura de calidad en el servicio.
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CAPITULO I. GENERALIDADES.
Objetivo del Manual

Ser una herramienta administrativa que, mediante su consulta ordenada y secuencial,
muestre la descripcién de las actividades que realiza en el Instituto Municipal de Planeacion,
el cual orientar4d a las personas servidoras publicas a desarrollar sus actividades con

eficiencia y eficacia, buscando en todo momento la generacién de valor para el ciudadano.

Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el DOF el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma 28 de mayo de 2021.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada por Bando Solemne el 4 de abril de 1922.
Ultima reforma 9 de abril de 2022.

Ley de Planeacion.
Publicada en el DOF el 5 de febrero de 1983.
Ultima reforma 16 de febrero de 2018.

Ley Estatal de Planeacion.

Publicada en el POGEO el 9 de enero de 2016.
Ultima reforma 17 de octubre de 2020.
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Ley de Planeacién, Desarrollo Administrativo y Servicios Publicos Municipales.
Publicada en el POGEO el 2 de abril de 2011.

Ultima reforma 5 de octubre de 2021.

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 30 de noviembre de 2010.
Ultima reforma 20 de agosto de 2022.

Bando de Policia y Gobierno.
Publicada en la Gaceta Municipal el 31 de diciembre de 2021.
Ultima reforma 5 mayo de 2022.

Reglamento Interno del Instituto Municipal de Planeacion.

Publicada en la Gaceta Municipal el 17 de febrero de 2022.
Ultima reforma 4 marzo de 2022.

e ~— s ——
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Simbologia.

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

Inicio o fin del

procedimiento Sefala donde inicia o termina un procedimiento.

Representa la ejecucion de una o mas tareas de

Operacion o actividad .
un procedimiento.

Archivo mdltiple Representa cualquier tipo de documento con
copias.
Representa un documento, formato o cualquier
Documento

escrito que se recibe, elabora o envia.

Indica una parte dentro del flujo en que son

Decisién o alternativa . . .
posibles varios caminos.

Enlaza una actividad del diagrama con otra que se

Conector ; .
encuentra dentro de la misma hoja.

Representa una conexién o enlace con otra hoja o
Conector de pagina pagina diferente en la que continla el
procedimiento

Representa un archivo comun y corriente de
Archivo oficina donde se guarda un documento en forma
temporal o permanente.

Une los simbolos sefialando el orden en que se

Flujo o linea de unién . .
deben realizar las operaciones.

N<laleOUILI

Describe de manera breve alguna aclaracion o

Nota instruccion dentro del procedimiento.

5
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@ Disco o dispositivo de | Almacenamiento y/o acceso de informacién en
almacenamiento base de datos o bien uso de sistemas.
Indica procesos predefinidos o llamadas a
Llamada subrutina funciones o subrutinas incluso en otras areas o
instancias.

: Representa una demora en tiempo por plazos
Demora establecidos ya que se requiere la ejecucion de

otra operacion o el tiempo de respuesta es lento.

e —
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CAPITULO Il. PROCEDIMIENTOS.

| 1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Elaboracion y validacion del Plan Municipal de Desarrollo del
Municipio de Oaxaca de Juarez.

Area responsable Direccion General.

Area de adscripcion Instituto Municipal de Planeacion.

Clave del procedimiento IMP/DG/PR-01.

Tiempo de ejecucion 6 meses.

2, Objetivo del procedimiento.

Elaborar el Plan Municipal de Desarrollo a través de la participacion ciudadana y del diagnostico
general sobre contexto municipal, sujetdndose a la normatividad aplicable y alineado a los
instrumentos de planeaciéon superiores vigentes: Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estatal de
Desarrollo, Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030 y Carta de Ciudades Educadoras;
ademas de dar seguimiento a la aprobacién del mismo por el Honorable Ayuntamiento y someterlo a
validacion ante la Coordinacion General del Comité Estatal de Planeacion para el Desarrollo de
Oaxaca (CG-COPLADE).

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobé Vo. Bo.

C. K&rén lizel Morales Pérez | C. Luis Armiando Serrano Lépez —C-1sidoro Yescas Martinez
Jefa del Departamento de Jefe de la Unidad Director General del Instituto
Planeacion de Planeacion Municipal de Planeacion
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.

Direccion General del 1.- Instruye al personal del instituto para crear equipo de
IMPLAN trabajo responsable de la elaboracién del Plan Municipal de | 2 horas

Desarrollo (PMD).

2.- Realizan reuniones para analizar la normatividad

aplicable y los instrumentos de planeacién superiores
Equipo de Trabajo vigentes: el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Estatal de | 38 horas
Desarrollo, Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda
2030 y Carta de Ciudades Educadoras, para integrar y

alinear el Plan Municipal de Desarrollo.

3.- Definen la estructura del Plan Municipal de Desarrollo, los
Equipo de Trabajo ejes transversales, los ejes tematicos y elaboran diagnostico | 2 meses
del contexto municipal de cada uno de ellos.

4.- Desarrollan los objetivos, estrategias y lineas de accion,
Equipo de Trabajo listado de programas y proyectos, listado de indicadores y | 1 meses
matriz de consistencia bajo las cuales se desarrollara la

administracion publica municipal.

5.- Integran versién preliminar del documento y remite oficio
Equipo de Trabajo a través del titular para turnar a las regidurias, sindicaturasy
titulares de las dependencias y entidades de la| 8horas
administracién publica municipal, anexando archivo digital
del Plan Municipal de Desarrollo para su revision y

observaciones.

6.- Reciben oficio con la versién preliminar del Plan Municipal

de Desarrollo en formato digital y determinan: 80 horas

8
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Regidurias, sindicaturas
y titulares de las
dependencias y
entidades de la

administracion publica
municipal

¢ Existen observaciones?
No.

Continua en la actividad No. 10.

Si.
7.- Envian mediante oficio observaciones al Plan Municipal
de Desarrollo para su consideracion a la Direccién General
del IMPLAN.

8 horas

Direccion General del
IMPLAN

8.- Recibe oficio con observaciones y turna al equipo de
trabajo para su andlisis.

2 horas

Equipo de Trabajo

9.- Reciben, analizan y en su caso, se ajusta la informacién

en el Plan Municipal de Desarrollo.

38 horas

10.- Integran version final del documento y turna mediante
oficio a través del titular, la version digital del Plan Municipal
de Desarrollo a la Presidencia Municipal para que lo someta
a aprobacion mediante punto de acuerdo en Sesion de

Cabildo del Honorable Ayuntamiento.

80 horas

Presidencia Municipal

11.- Recibe oficio y version digital final del Plan Municipal de
Desarrollo y remite oficialmente a la Secretaria del
Ayuntamiento para que se agregue a la proxima Sesion de

Cabildo del Honorable Ayuntamiento.

24 horas

Cabildo del Honorable

Ayuntamiento

12.- Analizan en Sesion de Cabildo el Plan Municipal de

Desarrollo y determinan:

8 horas

Cabildo del Honorable

Ayuntamiento

¢ Se aprueba?
No.
13.- Devuelven al proponente el Plan Municipal de Desarrollo
para realizar las observaciones correspondientes.

Retorna a la actividad No. 8.

8 horas

9
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Si.
14.- Instruyen su publicacién en la Gaceta Municipal. 8 horas
15.- Elabora oficio y envia version digital aprobada por el
Direccion General del Honorable Ayuntamiento del Plan Municipal de Desarrollo a
IMPLAN la Secretaria Municipal para su publicacion en la Gaceta | 8 horas

Municipal.

16.- Recibe oficio con version digital aprobada del Plan
Secretaria Municipal Municipal de Desarrollo, publica en la Gaceta Municipal y | 8 horas
notifica al Instituto Municipal de Planeacion.

17.- Recibe notificacion, elabora oficio y envia version digital | 8 horas
Direccién General del publicada en la Gaceta Municipal del Plan Municipal de

IMPLAN Desarrollo, a las regidurias, sindicaturas y titulares de las
dependencias y entidades de la administracién publica

municipal para observancia y cumplimiento.

18.- Envia oficio a través de la Presidencia Municipal dirigido | 8 horas
a la CG-COPLADE del Gobierno del Estado para revision y
validacién del Plan Municipal de Desarrollo, el cual se realiza
a través del SISPLADE, anexando la siguiente
Direccion General del | documentacion:
IMPLAN a) Oficio de solicitud dirigido a CG-COPLADE.

b) Plan Municipal de Desarrollo en version digital.
c) Acta de Integracion del Consejo de Desarrollo Social.
d) Acta de priorizacién de obras.
e) Acta de aprobacion del Plan Municipal de Desarrollo por

el Honorable Ayuntamiento Municipal.

f) Matriz de Consistencia (Excel).

~ — — e e P —
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19.- Recibe solicitud a través del SISPLADE con anexos, | 60 horas
revisan la documentacion y determina:
¢ Existen observaciones?

Coordinacion General

del Comité Estatal de

., No.
Planeacion para el
Continua en la actividad No. 24.
Desarrollo
Si.

20.- Envia oficio dirigido a la Presidencia Municipal | 8 horas
comunicando las inconsistencias u observaciones al Plan

Municipal de Desarrollo para su solventacion.

21.- Recibe oficio con las inconsistencias u observaciones al | 8 horas
Presidencia Municipal | Plan Municipal de Desarrollo y turna por escrito al Instituto

Municipal de Planeacién para su solventacion.

22.- Recibe notificacién de la Presidencia Municipal y oficio | 20 horas
con las inconsistencias u observaciones al Plan Municipal de
Direccion General del Desarrollo suscrito por la CG-COPLADE. Revisa, solventa

IMPLAN observaciones y turna a la Presidencia Municipal para su

conocimiento.

23.- Reingresa al SISPLADE el Plan Municipal de Desarrollo | 8 horas

solventado para su revision y validacion.

24.- Recibe nueva solicitud a través del SISPLADE, revisan 4 horas
Coordinacién General | y determina:

del Comité Estatal de ¢cLavalidacion fue satisfactoria?
Planeacion para el No.
Desarrollo Retorna ala actividad No. 20.
Si. 4 horas

Coordinacién General | 25. Notifica a la Presidencia Municipal a través del

del Comité Estatal de | SISPLADE que el Plan Municipal de Desarrolla cuenta con

~ — — e e P —
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Planeacion para el los elementos técnicos para su validacion y solicita se
Desatrrollo entregue la siguiente documentacién en formato impreso y

digital.

a) Oficio de solicitud dirigido a la CG-COPLADE.

b) Plan Municipal de Desarrollo en versién digital.

c) Acta de Integracion del Consejo de Desarrollo Social.

d) Acta de priorizacién de obras.

e) Acta de aprobacion del Plan Municipal de Desarrollo por
el Honorable Ayuntamiento Municipal.

f) Matriz de Consistencia (Excel).

Direcciéon General del 26.- Reciben notificacion de validacion a través del 8 horas
IMPLAN SISPLADE, envian version impresa y digital de la

Presidencia Municipal | documentacién a las oficinas de la CG-COPLADE.

Fin del procedimiento.

~ — — ——— ——— P —
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5.- Diagrama de flujo.

Regidurias, sindicaturas y
titulares de las dependencias
Direccion General del IMPLAN Equipo de trabajo y entidades de la

municipal

administracién puablica
Inicio

\ 4
1.- Instruye al personal del 2.- Realizan reuniones R : .-
instituto para crear equipo para analizar la Sérs'iqéic'benre?iflﬁil(r)ércondg
de trabajo responsable de P normatividad y los » bMD en fgrmato digital
la elaboracion del Plan instrumentos de determinan gtal'y
Municipal de Desarrollo. planeacion superiores. :

PMD prefliminar

\ 4
3.- Definen la estructura
del PMD, los ejes
transversales, ejes
teméticos y  elabora
diagnéstico de cada uno
de ellos.

Y

: No
¢ Existen
4.- Desarrollan los observaciones
objetivos, estrategias y Py
lineas de accion, listado ’

de programas y proyectos,
listado de indicadores y

matriz de consistencia. Si
) 4
A 4 7.- Envian mediante oficio
observaciones al PMD
5.- Integran version para su consideracion.
preliminar y turna por| |
oficio para su revision y —
observaciones. Oficio
PMD preliminar
) 4
A

e —
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5.- Diagrama de flujo.

Direccion General del Presidencia Municipal Cabildo del Honorable
IMPLAN/ Equipo de trabajo P Ayuntamiento

11.-Recibe oficio y version
8.- Recibe oficio con final del PMD y remite 12.- Analizan en Sesion
observaciones y turna al para que se agregue a la . |de Cabildo el Plan
equipo de trabajo para su _>orden de la proxima 7" Municipal de Desarrollo y
andlisis. Sesion de Cabildo del H. determinan.
Ayuntamiento.
Oficio PMD final PMD final

Si

¢ Se aprueba?

) 4
9.- Reciben, analizan y en
su caso, se ajusta la

informacion en el Plan
Municipal de Desarrollo
(PMD). 13.- Devuelven al
proponente el Plan

Municipal de Desarrollo

para realizar las|
observaciones

v correspondientes.
10.- Integran versién final Oficio
PMD y tumna mediante

oficio para que lo someta

a aprobacion mediante
punto de acuerdo en

Sesién de Cabildo.
PMD final 14.- Instruye su
P publicacion en la Gaceta
Municipal.
\ 4
B

T ——— ———
—— _————
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5.- Diagrama de flujo.

Direccion General del IMPLAN

Secretaria Municipal

Coordinaciéon General del
Comité Estatal de Planeacion
para el Desarrollo

Municipal.

15.- Elabora oficio y envia
version digital
del PMD

publicacion en la Gaceta

aprobada

para  su

PMD aprobada

version

17.- Recibe notificacion,
elabora oficio y envia
aprobada vy
publicada del PMD para
observancia
cumplimiento.

A

16.- Recibe oficio con
version digital aprobada
del PMD, publica en la
Gaceta Municipal y
notifica.

y

A\

A

PMD aprobada y
publicada

de la

18.- Elabora oficio a través

Municipal dirigido a la CG-
COPLADE para revision y
validacién del PMD.

Presidencia

\/

PMD aprobada

19.- Recibe solicitud a
través del SISPLADE con

> anexos, revisan la
documentacion y
determina:

Oficio

Acta instalacion
del CDS

Acta de
priorizacion obras

Acta de
aprobacién PMD

Matriz de
consistencia

Y

y
No
¢ Existen
observaciones
?

Oficio

Acta instalacion

Si
\ 4
20.- Envia oficio dirigido a

la Presidencia Municipal
comunicando las
inconsistencias u
observaciones al PMD

para su solventacion.

del CDS__ Oficio
Acta de
priorizacion obras
Acta de
aprobacién PMD v
consistencia ¢
Tae——————— =~— —— — =
\ _——
e — e — = e T
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5.- Diagrama de flujo.

Coordinacion General del
Comité Estatal de Planeacion
para el Desarrollo

Direccion General del

Presidencia Municipal IMPLAN

21.- Recibe oficio con las

inconsistencias u : 24.- Recibe nueva
: observaciones. Solventa y L .

obse;rvamones y tumna por tuma a la Presidenta o » solicitud a través .del

escrito al IMPLAN para su SISPLADE y determina:

solventacion.

22.- Recibe oficio con las
inconsistencias u

Presidente Municipal para

Oficio

su conocimiento
PMD solventado
Y

L%
A
al

23.- Reingresa
SISPLADE el Plan
Municipal de Desarrollo
solventado para su
revision y validacion.

PMD solventado 25.- Notifica que el PMD
cuenta con los elementos
técnicos para su <_@

;a validac

validacion y  solicita

26.- Reciben notificacion g%??alm entacion impresa y

de validacion a través del
SISPLADE y envian
versién impresa y digital
de la documentacion.

I Oficio

A

Acta instalacion
del CDS

Acta de
priorizacién obras

Acta instalacion
del CDS

Acta de
priorizacion obras

Acta de
aprobacion PMD

Matriz de
consistencia

Acta de
aprobacién PMD

Matriz de
consistencia

e —
=
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1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento Revision y validacion de los manuales de organizacién y
procedimientos de la administracion publica municipal.

Area responsable Unidad de Planeacion.

Area de adscripcion Instituto Municipal de Planeacién.

Clave del procedimiento IMP/UP/PR-01.

Tiempo de ejecucion 37 dias y 6 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Realizar la revisién y validacion de los manuales administrativos respecto a los lineamientos

establecidos.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboro Aprobo Vo. Bo.

C. K Itrel Morales Pérez  |C. Luis Armando Serrano Lopez |7 Isidoro Yescas Martinez
Jefa del Departamento de Jefe de la Unidad Director General del Instituto
Planeacion de Planeacion Municipal de Planeacion

S S~
e —— e
W@ ~
e ey~
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4. Descripcion del procedimiento.

) Tiempo
Arearesponsable Actividad (Dias-hrs)
Inicio del procedimiento

1.- Elaboray publica en la Gaceta Municipal los lineamientos | 10 dias

Secretaria Técnica o -
para elaborar el manual de organizacion y de procedimientos

de la administracion publica municipal.

2.- Instruye conformacion de la Comisién Técnica para| 2 horas
elaborar los manuales de organizacion y procedimientos
Presidencia Municipal | integrada por la Secretaria Técnica, el Organo Interno de
Control Municipal, la Secretaria de Recursos Humanos y
Materiales y el Instituto Municipal de Planeacion.

3.- Reciben indicacion, realizan reunién para revisar la 5 dias
Comisién Técnica normatividad y generar ruta critica para iniciar con las

actividades.

4.- Elabora oficio para solicitar designacion de una persona | 2 horas
Secretaria Técnica servidora publica para fungir como enlace de la dependencia

o entidad, para integrar los manuales.

Dependencias y 5.- Reciben oficio, revisan, asignan enlace y notifican a la 4 dias
entidades de la Secretaria Técnica.
administracion publica

municipal

6.- Revisan listado de enlaces, elaboran formatos de los 5 dias
Comisién Técnica manuales y elaboran oficio para capacitar a los enlaces en el
llenado de los formatos, disefio y caracteristicas del

documento final.

~ — — e e P —
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7.- Asisten a la capacitacion, elaboran manuales y lo turnan N/D
Enlaces por oficio a la Secretaria Técnica para la revision de la
Comision Técnica:

a) Manual de organizacion:

- Documento en version digital editable.

- Carpeta con la normatividad.

b) Manual de procedimientos:

- Listado de procedimientos sustantivos.

- Documento en version digital editable.

- Carpeta con los flujogramas en editable.

Secretaria Técnica 8.- Recibe oficio, manuales con anexos y turnan a la| 2 horas

Comisién Técnica pala revision.

Comisién Técnica 9.- Reciben manuales con anexos, asignan revisor o revisora 1 dia

de los manuales conforme a los lineamientos establecidos.

10.- Recibe manuales, revisa y determina: 4 dias

¢, Existen observaciones?

Revisor/ revisora Si.
11.- Realiza observaciones a los manuales en la version final 6 horas
y notifica via llamada telefonica al enlace para solventar la

informacion.

Enlace 12.- Recibe observaciones, asiste a revision y realiza las 2 dias
modificaciones pertinentes.
Retorna a la actividad No. 7.
No.

Revisor/ revisora 13.- Notifica a la Secretaria Técnica que los manuales no 1 hora

presentan observaciones y esta en condiciones de ser

validados.

~ — — e e P —
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14.- Recibe notificacion, elabora oficio de validacién 1 hora
Secretaria Técnica adjuntando los manuales en su version final y turna a la

dependencia o entidad para su impresién, firmas vy
publicacion.

Dependencias y 15.- Recibe oficio de validacién y manuales en version final, 5 dias

entidades de la imprime en dos juegos, firman, escanean y publican en la

administracion pablica | pagina web oficial del municipio de Oaxaca de Juarez.
municipal Fin del procedimiento.

e ~— s ——
e— .
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INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

5.- Diagrama de flujo.

Secretaria Técnica

Presidencia Municipal

Comisién Técnica

Inicio

A\ 4

1.- Elaboray publica en la
Gaceta  Municipal los
lineamientos para elaborar

2.- Instruye conformacion
de la Comision Técnica

el manual de organizacion
y de procedimientos.

Lineamientos

4.- Elabora oficio para
solicitar designacién de
una persona servidora|

para elaborar los

3.- Reciben indicacion,
realizan  reunibn  para

A\ 4

manuales de organizacion
y procedimientos

P revisar la normatividad y
generar ruta critica para
iniciar con las actividades.

publica para fungir como
enlace de la dependencia
0 entidad.

Oficio

T e— e
— ‘
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INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

5.- Diagrama de flujo.

Dependencias y entidades de

la administracién publica Comisién Técnica Enlaces
municipal

6.- Revisan listado de

5.- Reciben dficio, revisan, enlaces, elaboran

asignan enlace y notifican » formatos de los manuales

a la Secretaria Técnica. y elaboran oficio para
capacitar a los enlaces.

Oficio Formatos
\ 4

7.- Asisten a la

capacitacion, elaboran 8.- Recibe oficio,

manuales y lo tuman por

manuales con anexos y

\ 4

oficio a la Secretaria
Técnica para la revision
de la Comision Técnica:

Oficio

9.- Reciben manuales con
anexos, asignan revisor o
revisora de los manuales

tuman a la Comision
Técnica palarevision.

Oficio

A

conforme a los
lineamientos establecidos.

Oficio

anuales

e —
=
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5.- Diagrama de flujo.

_ _ Enlaces/
Revisor/ revisora Dependencias y entidades o
.. . L Secretaria Téchnica
de la administracion publica
municipal
12.- Recibe
: bservaciones, asiste a
10.- Reciben manuales, obsery P |
revisay determina: —»rn;egljilf%;dg/nesreahza las i >
pertinentes.
Manuales
No ? Existen
observaciones
?
Si
11.- Realiza
observaciones a los
manuales en la version
final y notifica.
13.- Notifica a la -
Secretaria Técnica que los \];glld agéib(gcei‘jun?gﬁg)o |g§
—>2}fsglﬁision;° epsrtgsergz; P»manuales en su version
e final y tuma a Ila
Sgﬂg;j'grs‘?s de ser dependencia o entidad.
15.- Recibe oficio de
validacion y manuales en
» version final, imprime en |«
Manue_ll version dos juegos, firman,
final escanean y publican.
Manual version
final
\ 4
Fin




Oaxaca de Juarez
2022 - 2024

MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

1. Identificaciéon del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Elaboracidn de programas presupuestarios.

| Area responsable

Departamento de Planeacion.

Area de adscripcién

Unidad de Planeacion.

Clave del procedimiento

IMP/UP/DP/PR-01.

Tiempo de ejecucién

20 dias y 4 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Realizar los programas presupuestarios para tener organizadas e integradas las actividades,

servicios, procesos y/o proyectos que tienen un mismo propdsito y fin, mediante el cual se

determinaran las estrategias disefiadas para alcanzar los objetivos y metas del gobierno.

3. Formatos e instructivos.

1.- Formato Matrices de Indicadores para Resultados MIR. F.M.|.R.MIR.01.
2.- Fichas Técnicas de los programas presupuestarios. F.T.P.P.01.

Elaboré

Aprobo

Vo. Bo.

C

C.:?vén ltzel Morales Pérez
Jefa del Departamento de

Planeacion

C. Luis Armando
Serrano Loépez
Jefe de la Unidad de
Planeacion

C. Isidoro Yescas Martinez
Director General del Instituto
Municipal de Planeacion
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4. Descripcion del procedimiento.
Area responsable Actividad Tiempo

(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.
1.- Revisa el Plan Municipal de Desarrollo vigente para 1 dia
analizar y detectar las problematicas principales.

2.- Realiza el arbol de problemas y arbol de objetivos 5 dias
(esquema) de todas las areas de la administracion publica
Departamento de municipal y determina los nombres de los programas

Planeacion presupuestarios.

3.- Elabora las Matrices de Indicadores para Resultados | 10 dias
(MIR) de los programas presupuestarios y Fichas Técnicas

de los programas presupuestarios.

4.- Notifica de manera impresay via correo electrénico oficial | 2 horas
la propuesta de MIR y Fichas Técnicas a la Unidad de

Planeacion para su revision y visto bueno.

5.- Recibe propuesta de MIR y Fichas Técnicas, analiza y | 8 horas

determina:

¢ Existen observaciones?
Si.
Unidad de Planeacion | 6.- Solicita ajustes y devuelve al Departamento de | 2 horas
Planeacion para su correccion o complemento.
Retorna a la actividad No 3.
No.

7.- Da visto bueno y notifica por oficio la MIR y Fichas | 2 horas

Técnicas al Director General del IMPLAN para su revision y

~ — — e e P —
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ot horp b Ly
seguimiento ante la Tesoreria Municipal para los tramites
correspondientes.
8.- Recibe oficio, la MIR y fichas técnicas, analiza y| 8 horas
determina:
¢ Existen observaciones?
Direccion General del Si.
IMPLAN 9.- Solicita ajustes y devuelve para su correccibn o | 2 horas
complemento.
Retorna a actividad No 4.
No.
10.- Remite mediante oficio y via correo electronico la MIR y | 8 horas
Fichas Técnicas a la Tesoreria Municipal para los tramites
correspondientes.
Tesoreria Municipal 11.- Recibe oficio, MIR y Fichas Técnicas. 2 horas
Departamento de 12.- Integra expediente impreso y digital para su resguardo. 2 horas
Planeacion Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Planeacién

Unidades de Planeacién

Inicio

\ 4
1- Revisa el Plan

5.- Recibe propuesta de

Municipal de Desarrollo
vigente para analizar y
detectar las problemaéticas
principales.

\ 4
2.- Realiza el arbol de
problemas y arbol de
objetivos de todas las
areas y determina los
nombres de los programas
presupuestarios.

\ 4
3.- Elabora las Matrices de

Indicadores para
Resultados de los

programas

presupuestarios y Fichas
Técnicas.

\ 4
4.- Notifica de manera
impresa y via correo
electrénico la propuesta
de MIR y Fichas Técnicas
para su revisién y visto
bueno.

Fichas Técnicas

A . .
7IMIR, analiza y determina:
Fichas Técnicas
No g,Exist_en
observaciones

?

6.- Solicita ajustes 'y

devuelve al Departamento
de Planeacion para su
correccion o}

complemento.

7.- Da visto bueno y
notifica por oficio al

3 Director  General del
IMPLAN para su revision y
seguimiento.

Fichas Técnicas

S———————
.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

5.- Diagrama de flujo.

Direccion General del

Instituto Municipal de Tesoreria Municipal Departamento de Planeacién
Planeacion

8.- Recibe oficio, la MIR y R : - 12.- Integra expediente
fichas técnicas, analiza y » llzilc'haz?rcé%ﬁicoggm’ MIR 'y » impreso y digital para su
determina: . resguardo.

Expediente
impreso y digital

MIR

¢ Existen

observaciones
?

MIR

No

Si

9.- Solicita ajustes y
devuelve para su
correccion o
complemento.

10.- Remite mediante
oficio 'y via correo
L electronico la MIR vy
Fichas Técnicas a la
Tesoreria Municipal.

Fin

e —— ———
=
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MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS

Datos de identificacion del programa

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

<
Mnu Numero y nombre del programa presupuestario Ejercicio fiscal Unidad Responsable
x ! '/
S
m [v4 NIVEL RESUMEN NARRATIVO NOMBRE DEL INDICADOR MEDIOS DE VERIFICACION SUPUESTOS
=) AUn FIN
(O
o u PROPOSITO
m D
pd
D) COMPONENTE 1
= ACTIVIDAD 1.1
ACTIVIDAD 1.2
ACTIVIDAD 1.3

de la humanidad

aed™

Oaxacg de Juarez
ultural |

— 2022 - 2024 ~——

Patrimonio ¢

Anexo 1. - Formato Matrices de Indicadores para Resultados. F.M.I.R.01.
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e
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1 de la humanidad

— 20222024 —

io ¢

Oaxaca de Juarez
I

Patrimon

Anexo 2.- Fichas Técnicas de los programas presupuestarios. F.T.P.P.01.

FICHA DEL PROGRAMA

PROGRAMA:
POBLACION POTENCIAL: HABITANTES DEL MUNICIPIO HOMBRES: MUJERES: TOTAL:
POBLACION OBIETIVO: HABITANTES DEL MUNICIPIO HOMBRES: MUJERES: TOTAL:
UR RESPONSABLE DEL PROGRAMA:  Secretaria de Desarrollo Econdmico
VINCULACION PMD
EJE:
OBIETIVOS:
VINCULACION OBJETIVOS DEL DESARROLLO SOSTENIBLE
OBIETIVO:
VINCULACION SECTORIAL
SECTOR:
CLASIFICACION FUNCIONAL CLASIFICACION PROGRAMATICA CONAC

FINALIDAD: TIPOLOGIA:
FUNCION: SUBTIPOLOGIA:
SUBFUNCION: CLASIFICACION

TIPOLOGIA:

DENOMINACIGN UR’S PARTICIPANTES

UR RESFONSABLE DEL PROGRAMA

COMPOMNENTE 1:

COMPONENTE 2:

COMPONENTE 3:

COMPONENTE 4:

COMPONENTE 5:

COMPONENTE N:

~—— ——
e
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Oaxaca de JuGrez

2022 - 2024

1.- Identificacién del procedimiento

Nombre del procedimiento Elaboracion de planes estratégicos anuales.
[ Area responsable Departamento de Planeacion.

Area de adscripcion Unidad de Planeacion.

Clave del procedimiento IMP/UP/DP/PR-02

Tiempo de ejecucion 38 dias y 2 horas.

2. Objetivo del procedimiento.
Realizar los planes estratégicos anuales para determinar la planificacion econdmico-financiera,

estratégica y organizativa con la que se regira la administraciéon publica municipal para lograr sus

objetivos y alcanzar su misién de futuro.

3. Formatos e instructivos.
1.- Formato del Plan Estratégico Anual. F.P.E.A.01.
2.- Instructivo del Formato del Plan Estratégico Anual. |.F.P.E.A.01.

Elaboroé Aprobo Vo. Bo.
- >
L
C. ﬁ}’en itzel Morales Pérez C. Luis Armando A%' Isidoro Yescas Martinez
Jefa del Departamento de Serrano Lopez Director General del Instituto
Planeacion Jefe de la Unidad de Municipal de Planeacion
Planeacion
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Departamento de Inicio del procedimiento.
Planeacion 1.- Elabora propuesta de Formato de Planeacion Anual 1 dia

Estratégica e instructivo de llenado y lo remite via correo
electronico oficial a la Unidad de Planeacion para su visto

bueno.

2.- Recibe propuesta de Formato de Planeacion Anual 1 dia

Estratégica e instructivo de llenado, revisa y determina:

¢, Existen observaciones?
Si.

Unidad de Planeacion | 3.- Solicita ajustes y devuelve al Departamento de | 2 horas

Planeacion para su correccion o complemento.

Retorna a la actividad No. 1.

No. 2 horas
4.- Da visto bueno a la propuesta de Formato de Planeacion
Anual Estratégica e instructivo de llenado y turna a la
Direccion General del IMPLAN para su aprobacion.

5.- Recibe propuesta, analiza y determina: 1 dia
Direccion General del ¢ Existen observaciones?
IMPLAN Si.

6.- Solicita ajustes y devuelve para su correccibn o | 2 horas
complemento.

Retorna a la actividad No. 1.

~ — — e ——— P —
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INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

Direccion General del
IMPLAN

No.
7.- Aprueba propuesta y notifica por oficio a los titulares de
las dependencias y entidades de la administracién publica
municipal y solicita la designaciéon de una persona que 1 dia
fungird como enlace y anexa Formato de Planeacién Anual

Estratégica e instructivo de llenado.

Dependencias y
entidades de la
administracion publica

municipal

8.- Reciben oficio, analizan la informacién, designan N/D
responsable para su atencion y notifican por oficio a la
Direccion General del IMPLAN.

Direccion General del
IMPLAN

9.- Recibe oficio y turna al Departamento de Planeacion para | 2 horas

su seguimiento.

Departamento de

Planeacion

10.- Recibe oficio de las dependencias y entidades con | 10 dias
informacién de sus enlaces, analiza la informacion y prepara

material para sesion de capacitacion.

11.- Remite oficio para convocar a las y los enlaces a una 1 dias
capacitacion sobre el Formato de Planeacion Anual

Estratégica e instructivo de llenado.

Enlaces de las
dependencias y
entidades

12.- Reciben oficio y acuden a la hora y dia indicado parala | 2 horas
capacitacion

Departamento de

Planeacion

13.- Capacita alos y las enlaces de como rellenar el Formato | 4 horas
de Planeacion Anual Estratégica y determinan el proceso de

entrega de la informacion.

Direccion General del
IMPLAN

14.- Notifica por oficio a los titulares de las dependencias y | 2 horas
entidades de la administracion publica municipal, el plazo

que tienen para la entrega de la informacion.

~ — — e e P —
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Dependencias y 15.- Reciben oficio e instruyen a la o el enlace para integrar 1 dia
entidades la informacion solicitada.
Enlaces de las 16.- Integran sus archivos en version editable y envia via N/D
dependencias y correo gl?ctrénico oficial para revision al Departamento de
entidades Planeacion.
17.- Recibe los Formatos de los y las enlaces, revisa y | 15 dias
determina:
¢Existen observaciones?
Si.
Departamento de 18.- Solicita ajustes y devuelve via correo electrénico oficial
Planeacion para su correccién o complemento. 1 dia
Retorna a actividad No. 16.
No. 1 dia
19.- Da el visto bueno y solicita envien la informacién de
manera impresa firmada y sellada por la o él titular
Dependencias y 20.- Remiten por oficio el Formato de Planeacién Estratégica N/D
entidades de manera impresa y digital.
Direccion General del 21.- Recibe documentacion impresa y digital. Turna al 2 horas
IMPLAN Departamento de Planeacion.
22.- Recibe informacion impresa y digital para su resguardo. 1 dia
Departamento de 23.- Remite ficha informativa con documentacion en digital al
Planeacion Departamento de Indicadores, Informes y Resultados para el 1 dia
seguimiento correspondiente.
Fin del procedimiento

~ — — e e P —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Planeacién

Unidad de Planeacion

Direcciéon General del IMPLAN

Inicio

\ 4

1.- Elabora propuesta de

Formato de Planeacion
Anual Estratégica e
instructivo de llenado y

remite para visto bueno.

Formato e
instructivo

2.- Recibe propuesta de
Formato de Planeacion
Estratégica e
llenado,

—»{ Anual
instructivo  de
revisay determina:

Formato e
instructivo

No

¢ Existen
observaciones
?

3.- Solicita ajustes 'y

devuelve al Departamento
de Planeacion para su
correccion o]

complemento.

4.- Da visto bueno a la
propuesta y turna a la

- Direccion General del

5.- Recibe propuesta,
analiza y determina:

) 4

Formato e
instructivo

No

¢ Existen
observaciones
?

Si

6.- Solicita ajustes 'y

devuelve para su
correccion o>
complemento.

) 4
7.- Aprueba y notifica por
oficio a los titulares de las
dependencias y entidades

IMPLAN para su
aprobacion.

Formato e
instructivo

y solicitando la
designacion de una
persona como enlace.

Oficio

Formato e

instructivo

A\ 4
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5.- Diagrama de flujo.

Dependencias y entidades de
la administracién publica
municipal

Direccién General del
IMPLAN

Unidad de Planeacion

8.- Reciben oficio,
analizan la informacion,
designan responsable y

9.- Recibe oficio y tuma a

10.- Recibe oficio de las
dependencias y entidades

»la Unidad de Planeacion

notifican por oficio a la
Direccion  General  del
IMPLAN.

Oficio

Formato e

instructivo

para su seguimiento.

Oficio

Zlcon informacién de sus
enlaces

Oficio

\ 4
11.- Remite oficio para
convocar a las y los
enlaces a una
capacitacion.

Oficio
\ 4
B
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5.- Diagrama de flujo.

Enlaces/
Dependencias y entidades de
la administracién publica

Departamento de Planeacidn

Direccion General del IMPLAN

| 7

16.- Integran sus archivos

en version editable y envia

via correo electrénico

oficial para revision al
Departamento de
Planeacion.

Formatos excel

Formatos excel

No

¢ Existen
observaciones
2

18.- Solicita ajustes y
devuelve via correo
electrénico oficial para su
correccion o}
complemento.

municipal
13.- Capacita a los y las
12.- Reciben oficio y enlaces de como rellenar - -
acuden a la hora y dia . |el Formato de Planeacion o 1@;0Noﬂgc?ieﬁgrn ofg::g g
indicado para la 7 Anual Estratégica y > gntre g de Iainforrr?acim
capacitacion. determinan el proceso de 9 :
entrega de la informacion.
Oficio Oficio
15.- Reciben oficio e .
instruyen a la o el enlace 17.- Recibe los Formatos
para integrar la »de los y las enlaces,
informacion solicitada. revisay determina:

e
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INSTITUTO MUNIC

IPAL DE PLANEACION

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Planeacién

Dependencias y entidades
de la administracién publica
municipal

Direccion General del IMPLAN

22.- Integra expediente
impreso y digital para su

19.- Da el visto bueno y - . 21.- Recibe
. . 20.- Remiten por oficio el o
?nc;lc;?r;a;cic’)n eg\genmanerlg p| Formato de Planeacién‘—) gicgiztjalmentacg;_rd”:rgpresaa){
impresa firmado y sellado 7| Estratégica de  manera Depar;tamento de
g impresa y digital. -
por la o él titular. Planeacion.

Oficio

Formato impreso y
digital

<

resguardo.

Formato impreso y
digital

A 4

23.- Recibe informacién
impresa y digital. Remite

ficha informativa al
Departamento de
Indicadores, Informes y
Resultados.

Documentacion
digital

e —
e
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: PLAN ESTRATEGICO ANUAL .
Oaxaca de Jubrez de Planeacién
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<N Dl META
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=N _z_”_.u_hu“_“ﬂ“m_ Mo.% [Ne.% |No.3  [mo.% vienen enla
(@) m P MIRdel programa
w w ACTIVIDADES
\ 1. Nombre del paso a s Hombre del
..nw. X X _zu.ﬁﬂ_ﬁﬂmﬂ_nm_u 2. Nombre del paso a s Mo.% [Me.® [No.% Mo indicador que
= L Hombre del paso a seeu vienen enla
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Anexo 2.- Instructivo del Formato del Plan Estratégico Anual. I.F.P.E.A.01.

En este apartado se transcribe la misidn de la unidad ejecutora, ocupardn la

En este apartado se transcribe el
misma que ocuparon en su Plan Estratégico Anual 2022,

nombre de la unidad ejecutora.
Ejemplo: Planear, evaluar y dar seguimiento a los planes y programas
contemplados para la administracidn pablica municipal, procurando en todo
momente el aspecto sostenido y sustentable del municipio.

Ejemplo: Instituto Municipal de
Planeacion

PLAN ESTRATEGICO ANUAL 2023 -
Tnstitute Municinl

3 W

En este apartado se transcribe la vision de la unidad ejecutora, ocuparan la
misma que ocuparon en su Plan Estratégico Anual 2022

Ejemplo: Ser un organisme piblico descentralizado referente a nivel estatal y
nacional, que establezca las directrices de la planeacion publica municipal.

<=
e e —r
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Anexo 2.- Instructivo del Formato del Plan Estratégico Anual. I.F.P.E.A.0L.

En este apartado se transcrise el En este sparindo s= transcribe £l objetivo del gje En este spartnco se transcrise |8 estraterin del objetie En 231 Bpartadn se

eje tematico del PMD 2022-2022 tematico del PMD 2022-2024 que o= alines con sus del e temstico del PMD 2022-2024 que se slinea con transoribe & nombre oel

que sz alines £on sus . activicaces. Ests informacion |z van = encontrar en el sus actividades. Esta infarmacion la van a encantrar en programa presupuestano

sctradades. Exta informacion ks documants del Plan. =] doosmento cel Plan. qu:vi:n::n b= MIR.

wan 8 encontrer an = doouments

el Plan. Ejemplo: 10,1 Contribuir &n i confomacon de una Ejempilo: 10,1 Fomentsr una solida articuacion de los Ejempia: 6. PRnesCion
zona metropolitana ordenada y planificada, que municipios metropolitancs, asi come un trabajo municipal y zone

Ejempilo: 10. Gobernanza mijores |as condiciones de vida de sus habitantes codaborativo y permanents con ks autoridades metropolitans

estatales y federales.

ALIMEACHIN COF EL PMD 20222034

EJES TEMATIONS ) EIES TRANSUERSALES - N
FRESUPLESTARID
[-rr— n __,/f: i e
i ndigenaty | nigayy |PUSEETTE ¥ Ciudad
£ DBJETV | ESTRATEGIA | peicpscties _p-z'f st s Fduzadzs
TICD & ghnrrn E LR ity

Y /,/ v

v e e

T

’ i // "'“""’"""-.'.\"“""“’ T Mo de s oo
7 N
e N\
~ - AN
i AN

En este spartado s transcribe &) nimer ¥ s desoripoon de
components que vizne &n b MIR del programa
presupuestano donde ia unidad ejoutor partidpa.

En ectr apartado se transcribe el nismers y descripoion oe b actividsd
que wiene en la MIR.

Ejemplc:

Ejempho: Jeme

" P L 1.2 Implementacion de herramientas teoricas de planeadion estratégica
1 Planeacion estratigics municpsl implementada

e
——~— §\ = —— <
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Anexo 2.- Instructivo del Formato del Plan Estratégico Anual. I.F.P.E.A.01.

En este apartado sz redacta el poroentaje de ks mets del Componente, pare el calculo del mizmo s= wtilizs

reglades. En este apartado se transcoribe el nomare del indicador del

comporents gue wienez o ks MIR del aragrama
Ejemiplo: &l Instituto =n &l components 1. Plansacion sstratégica municipal implementada, participa en 3 presupuestario.

actividades y ha decido que esas tres actividades en el 1° timestre tienen una mets del 50%, 50%, S0%
sumando kas tres nos da 150% y para & 2° trimestre tambien tienen una mets del 50%, 50%, 50% sumando
las tres nos da 1500, k2 sumatoria total de los porcentajes de las metas de actividedes e de 300%. Fara el
caiculo de Ins metes del componente se utiliza 1a regla de 3, a continuscion se sxplica:

Ejempio: Porcentaje de acciones de plansadion
estrategics mumicipal resfizadas [en este caso exte ex &l
indicadior del compenents 1 del programs presupuestans
& Flaneacion estratégica y zona metropoliang que
orunamos para el eiemoiol

300=100 Forlo tanto &n &1 17y 2° timestre |a mets del componente serd de 50%
150=X
= 150%100/300= 50

HETE
e ot e - . w | Tomazn | romwemor
. E W i
CORPOMENTE _,l"
:‘ s ot irllbo s was
[TPRTTH S p— e . 2 [EN i 12 e e e L Wil
Y A
LTRSS
L Rsibe Sl i 5 o Mamkie delirake i gus
Wica | Bceabnsn ol s ansividdaad (T Bombew dal paro s semrs (e 30 Lo Lo Ll marien e bs
. Fiambne Sl o ggen somrst e g
.
En este apartado se redactan los pasas & seguir pam desarodar ks En esbe apartado s& redacts =l porcentaje de la mets En este aoariada se banscribe el nombre del indicador de by ackiidad,
actiidad de Is activioad (caoe unicsa mimrtors CEtarmiTETAn esta informadon visne en la MIR Gl ErogramA presupuestenio.
. kax mietac| . .
Epzmplo: Ejemplec  Porcentzje de hemamientas teoricas de  plancadon
. . .. Ejemplo: en & 1° trimestre 50% y en & 2° trimestre implementsdas [em este caso este & &l indicador de ls sctividad 1.2
& :IHW::;;" del Farmata de Fianeackan Esiratzgic: 50%, dando una sumatoria de smbos porcentajes de Implementacion de herramientas tedricas de planeacion estrategics
rnl : L un 100% [ue ESEAMDS OCUPEndo &N el sjemipin)
2. ERewvision de los Flanes Estrategicos Anuales 2073 de b=
diferentes unidades ejscutonas.

3. Walidacion de los Flanes EStTategicos Anuakes 2023 oe
Ias diferembes unidsdes sjecutorss

e ——— e ——
e
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Anexo 2.- Instructivo del Formato del Plan Estratégico Anual. I.F.P.E.A.01.

En este HPW“IHD & regiacts =l H.IEHFEH donde se umlurﬁ b

En ste apartado s redacta el Brea responsanle de hacer i activided, svidnd

puede ser direccian, coordinacion, susdirsccion, sus-coordinacion hasts

el nivel de pfaturs de departamenta. Ej=mipho; Instituto Municipal de Plansacion

Ejempéo: lefatura de plansacion

HETA
POSLALDTN FLBLALDDR
PR & SECRAIR AELE
= * \ POTEMCIR. | CHETVD
E3 i L
i TERACEITE xﬂ.m TRIMETTHE | THIHETTRE
CIHaFEE M T
BlconBie chell ik dakon g
[T [ T e p— (TR e % [T W, % iy wyy e
B
s,
AL TRENADES
L Bonber cheld p s o Cegai L ¥ ek kol g
Wiy | Nmiben dby by aniweliond . Nowbey def pass @ segul e & Mo Lued L] gy ay e M
O VR —— [ —————

¥
En etz apartado o a pnnh:iﬁn F-u‘bml:iul. En este apartado == redacta Ia pnnh-ciﬁn Dujeﬁ'uu.

£ der, s pabiacion que o= pusde beneficar de &3 cedir, i posiacién que se benefics c &2
ez actividad. acidad.

Ejempio: La dreas de ks administracion pblica

Ejempio: La pobiacion en general .
municipal

e
e —
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Anexo 2.- Instructivo del Formato del Plan Estratégico Anual. I.F.P.E.A.0L.

L4 L] .1 a
COMPOSERTE
SCTRADADES
Ao
-
bewbrnch be g o Fwar
e

En este apartado se redacta £l nombre completn oe 3 o &1 titular, su
Cargo, a5t mismo la 'ﬁrrnalll &l s=lio de |a d:pen-dml:iu.
Ejemipio:

[Firma y selio)
Metro. Isidoro Yescas Martinez
Director General ded Instituto Municpal de Fianescion

= —

—
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Oaxaca de Juarez

1. Identificaciéon del procedimiento.

Nombre del procedimiento Integracion y seguimiento de los consejos consultivos tematicos.
| Area responsable Departamento de Enlace con los Consejos Ciudadanos y
Vinculacion.
Area de adscripcion Unidad de Planeacion.
Clave del procedimiento IMP/UP/DECCV/PR-01.
Tiempo de ejecucion 8 meses.

2. Objetivo del procedimiento.

Implementar la operacion de los Consejos Consultivos Tematicos que emitan opiniones y
recomendaciones sobre las politicas y programas municipales y/o que propongan nuevos programas,
proyectos o acciones para ser ejecutados por las diversas areas que conforman la administracion

municipal.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboro Aprobé Vo. Bo.

C. Jovita Martinez Gonzalez C. Luis Armando Serrano Lépez | C. Isidoro Yescas Martinez
Jefa del Departamento de Jefe de la Unidad Director General del Instituto.
Enlace con los Consejos de Planeacion Municipal de Planeacion
Ciudadanos y Vinculaciéon

e NS~ - =
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento. 5 dias

1.- Revisa y analiza los Lineamientos para la Integracion,

Departamento de Enlace | Organizacién y Funcionamiento del Consejo de Participacion

con los Consejos Ciudadana y de los Consejos Consultivos Tematicos del
Ciudadanos y Municipio de Oaxaca de Juéarez.
Vinculacion 2.- Elabora Convocatoria para la integracién de los Consejos | 10 dias

Consultivos Tematicos y turna a la Direccién General del

IMPLAN para su visto bueno.

3.- Recibe convocatoria, revisa y determina: 5 dias

¢ Existen observaciones?

Direccion General del Si.

IMPLAN 4.- Solicita modifiquen la convocatoria. 2 dias

Retorna a la actividad No. 2.
No.

5.- Aprueba la convocatoria y solicita por oficio a la 4 dias

Coordinacién de Comunicacién Social el disefio de la
convocatoria para difundir en los medios oficiales digitales e

impresos.

Coordinacién de 6.- Recibe oficio, analiza y disefia convocatoria para difundir 5 dias
Comunicacién Social en los medios oficiales digitales e impresos. Turna disefio de

la convocatoria para su aprobacion.

Departamento de Enlace | 7.- Recibe disefio de convocatoria y envia a través de oficio 5 dias

con los Consejos a la Direccion de Agencias y Colonias y Coordinacion de
Ciudadanos y Comunicacion Social para su difusion en los medios de
Vinculacién. comunicacion oficial del municipio (pagina de internet,

~ — — e e P —
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

estrados, oficinas publicas, oficinas de las agencias

municipales y redes sociales del municipio).

8.- Participan en la convocatoria y acuden a la entrega de la | 3 meses
documentacion para formar parte de los Consejos
Las y los ciudadanos Consultivos Tematicos, presentando la documentacion
siguiente:
a) Carta de intencion.
b) Curriculum con documentos probatorios.
¢) Comprobante de domicilio.
9.- Recibe solicitudes de las y los ciudadanos interesados, 1 mes
revisa la documentacion y determina:
¢Lainformacién esta completa?
Departamento de Enlace No. 5 dias
con los Consejos 10.- Solicita a las y los ciudadanos completar su informacion.
Ciudadanos y Retorna a la actividad No. 8.
Vinculacion Si. 5 dias
11.- Integra los grupos de trabajo y turna a la Direccion
General del IMPLAN para su visto bueno.
Direccion General del 12.- Da visto bueno y presenta en sesion del Consejo 5 dias
IMPLAN Directivo del IMPLAN, la propuesta de conformacion de los
Consejos Consultivos Teméaticos para su aprobacion.
Consejo Directivo del 13.- Realizan sesion, revisan la propuesta y aprueba la 5 dias
IMPLAN conformacion de los Consejos Consultivos Tematicos.
Departamento de Enlace | 14.- Turna a firma el acta mediante el cual se realiz6 la 1 dia

con los Consejos
Ciudadanos y

Vinculacién

aprobacién de los integrantes de los Consejos Consultivos
Tematicos y notifica a las y los ciudadanos su aceptacion a

cada uno de los mismos.

~ — — e e P —
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Direccién General del 15.- Realiza invitacion a toma de protesta a los integrantes 5 dias

IMPLAN de los consejos Consultivos Tematicos, a las y los Regidores
y titulares de dependencias y entidades de la administracién
publica municipal y solicita por oficio a la Presidencia
Municipal su participaciébn y toma de protesta de los

Consejos Consultivos Tematicos.

16.- Recibe oficio y realiza toma protesta a las y los 6 dias
Presidencia Municipal | integrantes de los Consejos Consultivos Tematicos.

17.- Realiza reuniones de trabajo por cada Consejo | 10 dias
Departamento de Enlace | Consultivo Temético.

con los Consejos 18.- Da seguimiento de la realizacion de actividades de cada | 12 dias
Ciudadanos y Consejo Consultivo Tematico e integra expediente.
Vinculacion.

Fin del procedimiento.

~ — — e ——— P —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Enlace con

los Conseios Ciudadanos Direccién General del Coordinacion de
=) . y IMPLAN Comunicacion Social
Vinculacion
Inicio
v

1.- Revisa y analiza los
Lineamientos para la . . )

T R, . . 6.- Recibe oficio, analiza,
Integracion, Organizacion 3.- Recibe convocatoria, -

y  Funcionamiento  del revisay determina: ” ?J?:aar;g:}v:c;fggény
Consejo de Participacion p p ’

\ 4

Ciudadana.
Convocatoria Oficio
v Convocatoria
2.- Elabora Convocatoria y No i
tuma al Direccion General <‘,EX|st_en
para su visto bueno. observaciones

?

Convocatoria

4.- Solicita modifiquen la
convocatoria.

5.- Aprueba la
convocatoria y solicita por
_>oficio el disefio de la
convocatoria para difundir
en los medios oficiales
digitales e impresos.

Oficio

Convocatoria

T —————
—— _————
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Enlace con
los Consejos Ciudadanos y
Vinculacion

Las y los ciudadanos

7.- Recibe disefio y turna
para su difusion en los

8.- Participan en la

medios de comunicacion
oficial del municipio.

Convocatoria

9.- Recibe solicitudes de

formar
Consejos.

parte de los

Carta de intencién

Comprobante
domicilio

las y los ciudadanos
interesados, revisa la <
documentacion y
determina:

[TCarta de intencion

Comprobante
domicilio

Si ¢la

informacién
esta completa?

No

10.- Solicita a las y los
ciudadanos completar su
informacion.

convocatoriay acuden a la
| entrega de la
7| documentacion para

e —
=
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Enlace con Direccion General del
los Consejos Ciudadanos y IMPLAN / Consejo Directivo Presidencia Municipal
Vinculacion IMPLAN

1r2e'_s er?tg ws;lo bgec;]; e'g 14.- Recibe oficio y realiza
11.- Integra los grupos de pDirectivo del IMPLAN Jla toma protesta a las y los
trabajo y tuma para su » ropuesta " de P integrantes de los
visto bueno. prop iy Consejos Consultivos
conformacion  de los Tematicos
Consejos Consultivos. "
Oficio
\ 4
14.- Notifica a las y los 13.- Realizan Sesion,
ciudadanos su aceptacion revisan la propuesta y
a cada uno de los|g prueba la conformacion de
Consejos Consultivos| los Consejos Consultivos

Tematicos. Tematicos.

15.- Realiza invitacion a
toma de protesta a los

P integrantes de los
consejos Consultivos
Tematicos.

Oficio

18.- Realiza reuniones de
trabajo por cada Consejo <
Consultivo Tematico.

\ 4
19.- Da  seguimiento
durante la realizacion de
actividades de cada

Consejo Consultivo
Temético e integra
expediente.

\ 4

Fin

e
e e —
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Elaboracion de propuesta de planeacion metropolitana.

| Area responsable

Departamento de Proyectos Metropalitanos.

Area de adscripcion

Unidad de Planeacion.

Clave del procedimiento

IMP/UP/DPM/PR-01.

Tiempo de ejecucion

3 meses y 26 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Proponer proyectos y estrategias para ser consideradas en los trabajos a realizar en las instancias de

coordinaciéon metropolitana.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré

Aprobé

Vo. Bo.

7

C. Mario William
Bautista Talledos
Jefe del Departamento de
Proyectos Metropolitanos

C. Luis Armando
Serrano Lopez
Jefe de la Unidad
de Planeacion

C. Isidoro Yescas Martinez
Director General del Instituto
Municipal de Planeacion
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Departamento de Inicio del procedimiento. 2 dias
Proyectos 1.- Revisa la normatividad que define la composicion oficial
Metropolitanos de la Zona Metropolitana de Oaxaca.
Direccion General del | 2.- Solicita por oficio a la Coordinacion de Atenciéon de 1 dia
IMPLAN Asuntos Metropolitanos, informacién sobre los municipios
integrantes de la Zona Metropolitana del Estado de Oaxaca
(ZMO) con los que se ha establecido relacion de trabajo.
Coordinacién de 3.- Recibe oficio, analiza y notifica por oficio la informacién | 15 dias
Atencion de Asuntos solicitada.
Metropolitanos
Direccién General del 4.- Recibe oficio con informacion y turna al Departamento de 1dia
IMPLAN Proyectos Metropolitanos para realizar diagndsticos.
5.- Recibe oficio con informacion y elabora un breve | 20 dias
diagnostico de las problematicas comunes, teniendo como
Departamento de base los Planes Municipales de Desarrollo vigentes.
Proyectos 6.- Realiza propuesta de Agenda Metropolitana / Plan | 60 dias
Metropolitanos Estratégico Metropolitano y remite por correo electronico
institucional a la Unidad de Planeacién para su para su visto
bueno.
7.- Recibe propuesta de Agenda Metropolitana / Plan 5 dias

Unidad de Planeacién

Estratégico Metropolitano, analiza y determina:

¢Existen observaciones?

~ — — e e P —
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Si. 5 dias

8.- Solicita ajustes y devuelve al Departamento de Proyectos
Metropolitanos para su correccién o complemento.
Unidad de Planeacion Retorna a la actividad No 6.

No. 1 dia
9.- Da visto bueno y notifica a la Direccion General del

IMPLAN para su revision.

10.- Recibe informacion, analiza determina: 2 dias
¢ Existen observaciones?
Si. 2 dias

11.- Solicita ajustes y devuelve para su correccién o

Direccion General del | complemento.
IMPLAN Retorna a la actividad No 6.
No. 1 dia

12.- Remite mediante oficio la propuesta de Agenda

Metropolitana o Plan Estratégico Metropolitano a la
Coordinacién de Atencidn de Asuntos Metropolitanos para su

ejecucion y seguimiento.

Coordinacién de 13.- Recibe oficio de Agenda Metropolitana o Plan 1 dia
Atencion de Asuntos Estratégico Metropolitano, analiza y da seguimiento.
Metropolitanos
Fin del procedimiento.

~ — — e ——— P —
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5.- Diagrama de flujo.
Departamento de Proyectos Direccion General del Coordinacién de Atencion de
Metropolitanos IMPLAN Asuntos Metropolitanos
Inicio
A 4

2.- Solicta por oficio
1.- Revisa la normatividad informacién  sobre  los
que define la composicion municipios integrantes de
oficial de la Zona la ZMO con los que se ha
Metropolitana de Oaxaca. establecido relacion de
trabajo.

3.- Recibe oficio, analiza y
notifica por oficio la
informacion solicitada.

\ 4

\ 4

Gficio Oficio

Oficio

Informacion
4.- Recibe oficio con
informacion 'y tuma al
Departamento de
Proyectos Metropolitanos
para realizar diagnosticos.

5.- Recibe oficio con
informacién y elabora un
breve diagndstico de las
probleméticas comunes.

A
A

Oficio Oficio

\ 4
6.- Realiza propuesta de
Agenda Metropolitana /

Plan Estratégico
Metropolitano y  remite A
para su para Su Vvisto

bueno.

Agenda / Plan
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Planeacion

Direccion General del
IMPLAN

Coordinacién de Atencion de
Asuntos Metropolitanos

7.- Recibe propuesta de
Agenda Metropolitana /
Plan Estratégico
Metropolitano, analiza y
determina:

Agenda / Plan

No

¢ Existen
observaciones
2

Si

8.- Solicita ajustes y
devuelve para su
correccion o
complemento.

9.- Da visto bueno vy
notifica  al Direccién
' General del Instituto

10.- Recibe informacion,

Municipal de Planeacién
para su revision.

Agenda / Plan

\ 4

analiza determina:

Agenda / Plan

No ¢ Existen

observaciones
2

11.- Solicita ajustes y
devuelve para su
correccién o
complemento.

12.- Remite mediante
oficio propuesta  de
_>Agenda Metropolitana /

13.- Recibe oficio de
Agenda Metropolitana /
Plan Estratégico
Metropolitano, analiza y
da seguimiento.

\ 4

Agenda / Plan

Plan Estratégico
Metropolitano  para su
ejecucion y seguimiento.

Agenda / Plan

Fin
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Seguimiento al cumplimiento de metas.
[Area responsable Departamento de Indicadores, Informes y Resultados.
Area de adscripcion Instituto Municipal de Planeacion.
Clave del procedimiento IMP/USE/DIIR/PR-01.
Tiempo de ejecucion 37 dias y 4 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Monitorear y dar seguimiento a los avances que las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal reportan mensual y trimestraimente en el ambito de sus competencias, sobre los

indicadores y metas definidos en los instrumentos de planeacion vigentes.

3. Formatos e instructivos.

1.- Informe mensual. F.I.M.01.
2.- Instructivo de Informe mensual. [.[.M.01.
3.- Informe trimestral. F.1.T.02.
4.- Instructivo de Informe trimestral. |.1.T.02.

Elaboré Aprobo Vo. Bo.
-—--'_1_
C. Elda Luz Hernandez Vasquez C. Isidoro Yescas Martinez C. Isidoro Yescas Martinez
Jefa del Departamento de Director General del Instituto Director General del Instituto
Indicadores, Informes y Municipal de Planeacién Municipal de Planeacion
Resultados
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.

1.- Disefia formatos e instructivos de llenado y propone
Departamento de _ o
_ correo electrénico y plazos para el seguimiento mensual y
Indicadores, Informes y _ o o 6 horas
trimestral del cumplimiento de indicadores y metas por parte
Resultados _ _ o o
de las dependencias y entidades de la administracion publica

municipal y turna para su aprobacion.

2.- Revisa y aprueba propuesta de formatos, instructivos de
llenado, correo electrénico y plazos para la entrega de los 1 hora

Direccién General del informes mensual y trimestral

IMPLAN 3.- Notifica mediante oficio a los titulares de las
dependencias y entidades de la administracion publica
municipal, los criterios definidos para la presentacion de los 6 horas
informes (impresa y digital) y solicita la designacién de un
enlace responsable de consolidar la informacion solicitada

en tiempo y forma.

4.- Reciben oficio, analizan la informacién y designan enlace
y 1 hora
para su atencion.

Dependencias y 5.- Notifican mediante oficio designacion de enlace a la

entidades de la Direccion General del IMPLAN.

1 hora

administracion publica | 6.- Instruyen al enlace para integrar la informacion solicitada
municipal conforme a las indicaciones notificadas, formatos | 72 horas

correspondientes y plazos sefalados.

7.- Revisan y dan visto bueno, a través de su firma, a la
informacion integrada por el enlace, misma que remiten | 2 horas

mediante oficio en forma impresa a la Direccién General del

~ — — e e P —
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IMPLAN y en formato digital a la direccibn de correo

electrénico notificada.

Direccién General del 8.- Recibe oficio con documentacion impresa y turna al 1h
ora
IMPLAN Departamento de Indicadores, Informes y Resultados.

9.- Recibe oficio y documentacion impresa. Verifica que la
informacion digital haya sido recibida a la direccién de correo 1 hora
electrénico notificada.

10.- Analiza la informacién recibida y determina:

¢Estd completay es congruente?

) 1 hora
Departamento de Si.
Indicadores, Informes y Continua en la actividad No. 12.
Resultados No.
11.- Notifica al enlace las observaciones identificadas y
devuelve documentacion fisica.
. 5 horas
Retorna a la actividad No. 6.
12.- Integra informacién de acuerdo al instrumento de 1h
ora
seguimiento de que se trate.
¢ Qué tipo de informe es?
Mensual.
Continua en la actividad No. 21.
_ 6 horas
Trimestral.
13.- Concentra informacion de los programas

presupuestarios vigentes y determina:

¢Entregaron informes todas las dependencias y
entidades?
Si.

Continua en la actividad No. 16.

~ — — e ——— P —
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Departamento de
Indicadores, Informes y

Resultados

No.
14.- Informa a la Direccion General del IMPLAN el nombre
de las dependencias y entidades de la administracion publica 1 hora
municipal que no cumplieron con la presentacion del informe

trimestral.

Direccion General del
IMPLAN

15.- Recibe informe y notifica al Organo Interno de Control
Municipal el nombre de las dependencias y entidades de la
administracion puablica municipal que no cumplieron con la 1 hora
presentacion del informe trimestral, solicitando su

intervencion en el &mbito de su competencia.

Departamento de
Indicadores, Informes y

Resultados

16.- Integra el informe de los programas presupuestarios
vigentes y remite a la Direccion General del IMPLAN parasu | 72 horas

visto bueno.

Direccion General del

17.- Revisa y da visto bueno, a través de su firma, a la

informacién integrada, misma que remite mediante oficio en

_ o _ y 1 horas

IMPLAN forma impresa y en formato digital a la Direccion de

Contabilidad de la Tesoreria Municipal.
18.- Recibe informacion, analiza el contenido y determina:
¢Estaintegrada de manera correcta? 1 horas
Direccion de No.

Contabilidad de la 19.- Sefala inconsistencias y devuelve a la Direccion

72 horas

Tesoreria Municipal

General del IMPLAN para su correccion o complemento.

Retorna a la actividad No. 11.

Si.
20.- Remite informe trimestral a las instancias fiscalizadoras | 24 horas

y publica en los portales correspondientes.

~ — — e e P —
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Departamento de 21.- Genera concentrado de actividades mensuales y
Indicadores, Informesy | trimestrales reportadas. 12 horas
Resultados 22.- Integra expediente fisico y digital para su resguardo.
12 horas

Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Dependencias y entidades de

Departamento de Indicadores, Direccion General del la administracion pablica
Informes y Resultados IMPLAN g
municipal
Inicio
\ 4
1.- Disefla formatos, 2. A ) o
instructivos de llenado fc;rma’zgim;grﬁgﬁ\%;a gg 4.- Reciben oficio,
correo electronico y plazos ’ - analizan la informacién y
para el seguimiento y > IIen'Tldo, correo <|e|ectron|co > designan enlace para su
cumplimiento de y plazos para la entrega atencion.
indicadores y metas. de los informes.
Oficio
\ 4
o . - \ 4
3.- Notifica mediante oficio
a los titulares de las 5.- Notifican mediante
dependencias y entidades oficio  designacién  de
y solicita la designacion de . }
un enlace. enlace a la Direccion
— General del IMPLAN.
Oficio
Oficio
A 4
6.- Instruyen al enlace
para integrar lat
informacion solicitada.
Y

7.- Revisan y dan visto
bueno a la informacion
integrada misma  que
remiten mediante oficio en
forma impresa al IMPLAN.

Oficio

Informacion
impresa y digital
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5.- Diagrama de flujo.

Direccién General del IMPLAN

Departamento de
Indicadores, Informes y

Resultados
9.- Recibe oficio vy
documentacion  impresa.

Verifica que la informacién

8.- Recibe oficio con
documentaciéon impresa y

turna al Departamento de
Indicadores, Informes 'y

Resultados.

Oficio

Informacion
impresay digital

\ 4

digital haya sido recibida a|
la direccion de correo
electrénico.

Informacion
impresay digital

10.- Analiza la informacion
recibida y determina:

Informacion
impresay digital

Si ¢Esta
completay es

congruente?

No

11.- Notifica al enlace las
observaciones
identificadas y devuelve
documentacion fisica.

ue

12.- Integra informacién

Ly de acuerdo al instrumento
de seguimiento de que se
trate.

Informacion
impresay digital
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Indicadores, Direccion General del
Informes y Resultados IMPLAN

15.- Recibe informe y
notifica al Organo Intemo
de Control  Municipal
> solicitando su intervencion
en el éambito de su
competencia.

Mensual
¢, Qué tipo de
informe es?

Trimestral

13.-Concentra informacién

de los programas
presupuestarios vigentes y
determina:

entidades”

No

14.- Informa a la Direccion
General del IMPLAN el
nombre de las
dependencias y entidades
que no cumplieron con la
presentacion del informe.

I

v

16.- Integra el informe de 17.- Revisa, da visto
los programas bueno y remite mediante
presupuestarios vigentes y oficio en forma impresa y
remite a la Direccion digital a la Direccion de
General del IMPLAN para Contabilidad de la
su visto bueno. Tesoreria Municipal.

Informacion
impresa y digital

Informacion
impresa y digital
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de

Direccion de Contabilidad de .
Indicadores, Informes y

la Tesoreria Municipal

Resultados
18.- Recibe informacion, 21.- Genera concentrado
analiza el contenido vy —p de actividades mensuales
determina: y trimestrales reportadas.

Informes mensuales

Informacion
impresa y digital

Informes
trimestrales

\ 4
22.- Integra expediente
fisico y digital para su

¢ Esta resguardo.
integrada de
manera

orrecta?

Si

Expediente fisico

No Expediente digital

19.-Sefiala inconsistencias

y devuelve a la Direccién
General del IMPLAN para
su correccion o

complemento.

20..- Remite informe
trimestral a las instancias
9 fiscalizadoras y publica en
los portales
correspondientes.

Fin

e —
e
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Anexo. 1.- Informe mensual. F.I.M.01.

(8)

Vo. Bo.
Nombre, cargo y firma

(10)

Meta alcanzada
(7)

Informe Mensual

Seguimiento de Actividades
INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

incion de la Adtividad
(8)
Elaboro
Nombre, cargo y firma
(9)

(1)
(2)
(3)

~ — — e ——— P —
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Anexo.2.- Instructivo de Informe mensual. I.1.M.01.

Seguimiento de Actividades

Informe Mensual

Instructivo de llenado

Descripcion

1 | Unidad responsable Anote el nombre completo de la Unidad Responsable
P que presenta el informe.

Indique el mes y afio (periodo) al que corresponde la

2| el U g REeiE informacion del reporte. Ejemplo: enero de 2022.

Escriba la fecha en que se esta elaborando el reporte,
en el formato (dd/mm/aaaa). Ejemplo: 25/02/2022.

NUmero consecutivo de las actividades reportadas. Se
sugiere no enviar menos de 5 actividades por mes.

4 | N° En caso de requerir mas espacios podran ser insertados
debajo del nimero 10 continuando la numeracién
progresiva.

Indicar el nimero del Programa Presupuestario al que
contribuye la actividad reportada. Tomar como
referencia el catalogo que se adjunta. (Hoja Pp de este
libro)

Describir la actividad sustantiva que se reporta,
utilizando un renglén por cada actividad tomando en
cuenta la forma de medicion para cada una de ellas, si
en un renglén implica mas de una meta, podra

6 |Actividad desagregarse en otra actividad.

Para definir las actividades sustantivas a reportar, podra
auxiliarse de la Matriz de Indicadores para Resultados
(MIR) y la Ficha del Programa aprobadas por la
Tesoreria.

3 | Fecha del informe

5 | Programa presupuestario

~ — — e e P —
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Anote la meta alcanzada en el periodo que se reporta,
bajo el formato: Cantidad / Unidad de medida.
Ejemplos:

- 25 kilémetros

- 8 piezas

7 | Meta alcanzada - 10 fachadas

- 1 lote de herramientas

La meta debera ser congruente con la actividad
sustantiva que se reporta.

En este espacio podra anotar alguna consideracion
adicional que complemente la interpretacién de la
actividad o de la meta reportadas. Se sugiere sea breve
y clara.

Anotar el nombre completo, firma y cargo del
responsable de la elaboracion del informe mensual.

8 | Observaciones

9 | Elaboro

Anotar el nombre completo, firma y cargo del Jefe
10 | Vo. Bo. Inmediato o Titular del Area que generd la informacion y
que otorga el visto bueno al contenido.

NOTA: Las evidencias del cumplimiento de las metas reportadas, quedaran bajo custodia de las
areas operativas.

~ — — e e P —
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Anexo.3.- Informe trimestral. F.I.T.02.
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Vo, Bo.

Elabord

Nombe, cargo y firma

Nombe, cargo y firma
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Anexo. 4.- Instructivo de informe trimestral. 1.1.T.02.

Informe Trimestral 2022

Instructivo de llenado

N° Campo Descripcion

Anote el nombre completo de la Unidad Responsable que

1 Unidad Responsable: -
presenta el informe.

Indicar el nimero y nombre del Programa Presupuestario al
que corresponde el indicador que se  describira.
Ejemplo: 124 - Sistema de Planeacion y Evaluacion del

2 Programa Presupuestario: | 2esemperio.

NOTA: En caso que la UR participe en mas de un Programa
Presupuestario (Pp), debera integrar un formato de Informe
Trimestral por cada Pp.

Anote el periodo que se reporta, los valores posibles son:
- ler. Trimestre 2022
3 Trimestre que se reporta: - 2do. Trimestre 2022
- 3er. Trimestre 2022
- 4to. Trimestre 2022

Escriba el nimero y la descripcion del Eje del Plan Municipal de

4 | Alineacion al PMD/Eje: Desarrollo al que impactan los avances reportados.

Anote el nimero y descripcion del Objetivo del Plan Municipal de

5|l L Lo e e Desarrollo al que impactan los avances reportados.

Escriba el nivel al que corresponde el indicador que se informara,
los valores posibles son:

- Componente.

- Actividad.

6 | Datos del Indicador/Nivel: NOTA: Para la descripcion de los valores por cada indicador, se
debera respetar la jerarquia de los mismos de acuerdo a lo
definido durante el proceso de planeacion estratégica anual
2022; es decir, describir primero el indicador de nivel
Componente y debajo el o los indicadores de nivel Actividad.

e ~— s ——
e— .
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v Datos del Indicador/ Anote el nombre del indicador que se reporta, de acuerdo a la
Nombre: denominacion establecida en la Ficha Técnica del Indicador.
8 Datos del Indicador/ Escriba la definicion del indicador tomando en cuenta lo
Definicion: sefalado en la Ficha Técnica del Indicador.
Datos del Indicador/ Método |Sefale el método de calculo del indicador que se reporta, de
9 p : ! PO .
de calculo: acuerdo a lo establecido en la Ficha Técnica del Indicador.
10 Datos del Indicador/ Unidad |Anote la wunidad de medida del indicador, de acuerdo a lo
de medida: establecido en la Ficha Técnica del Indicador.
11 |Datos del Indicador/ Tipo: Escrlba el ’tIRO del mdl_cadortomando en cuenta lo senalado en
la Ficha Técnica del Indicador.
Datos del Indicador/ Sefiale la dimension del indicador que se reporta, de acuerdo
12 . s . . s X
Dimension: a lo establecido en la Ficha Técnica del Indicador.
B, Anote la frecuencia de medicion del indicador que se reporta,
Datos del Indicador/ . . . .
13 . e de acuerdo a la denominacion establecida en la Ficha Técnica del
Frecuencia de medicion: .
Indicador.
Datos del Indicador/ Sentido |Escriba el sentido esperado del indicador que se reporta
14 ~ . - .
esperado: tomando en cuenta lo sefalado en la Ficha Técnica del Indicador.
15 Datos del Indicador/ Linea Senale el valor de la linea base del indicador que se reporta, de
base / Valor: acuerdo a lo establecido en la Ficha Técnica del Indicador.
Datos del Indicador/ Linea Anote el afo al que corresponde IaNIlnea base c!el |nd|lcac_lor
16 ~ que se reporta tomando en cuenta lo sefialado en la Ficha Tecnica
base / Anho: .
del Indicador.
Valores programados
17 |1er., Escriba los valores programados para el indicador que se reporta
18 | 2do., considerando lo establecido durante el proceso de planeacion
19 |3er.y estratégica anual 2022.
20 |4to. Trim.:
Valores programados/ Valor calculado. Corresponde a la suma de las columnas 17,
21
Acumulado: 18,19 y 20.
Valores alcanzados Sefale los valores alcanzados para el indicador hasta el trimestre
22 |1er., gue se reporta. Este dato se reportarda de manera acumulada, es
23 | 2do., decir que para el segundo, tercer y cuarto trimestre, deberan llenar
24 | 3er. también las columnas correspondientes a los valores alcanzados
25 |y 4to. Trim.: de los trimestres anteriores.
Valores alcanzados/ Valor calculado. Corresponde a la suma de las columnas 22, 23,
26
Acumulado: 24y 25.
7 T —~ ‘—:/
s o Ny e
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Variacion: . )
. Valores calculados. Representan la diferencia entre los valores
27 |1er., 2do., 3er., 4to. Trim. y L
programados para el indicador y los alcanzados.
Acumulado
Anote la fuente de informacion donde se podra verificar los valores
alcanzados. Deberd constatar que dicha informacion esté
disponible, e indicar el nombre del documento, el area que lo
28 Medios de verificacion: genera 0 en su caso, la liga de la pagina web donde puede ser
consultada.
NOTA: Los medios de verificacion deberan incluirse como Anexos
al Informe Trimestral y entregarse de manera impresa y digital.
29 Elaboré: Anotar e_I,nomb_re completo, firma y cargo del responsable de la
elaboracion del informe.
Anotar el nombre completo, firma y cargo del Titular de la Unidad
30 Vo. Bo.: Responsable que generd la informacién y que otorga el visto bueno
al contenido.
31 Sello: Coloque el sello oficial de la Unidad Responsable.

~ — — e ——— P —
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1. Identificacion del procedimie

nto.

Nombre del procedimiento

Integracion de informes de la Presidencia Municipal.

| Area responsable

Departamento de Indicadores, Informes y Resultados.

Area de adscripcion

Instituto Municipal de Planeacion.

Clave del procedimiento

IMP/USE/DIIR/PR-02.

Tiempo de ejecucion

21 dias 7 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Integrar los informes que requiera la Presidencia Municipal, con datos proporcionados por las

dependencias y entidades de

la administracion publica municipal, relativos a las actividades

desarrolladas para el cumplimiento de las metas e indicadores definidos en los instrumentos de

planeacion vigentes.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré

Aprobé - Vo. Bo.

C. Elda Luz Hernandez Vasquez C o¥o Yescas Martinez /7 Isidoro Yescas Martinez
Jefa del Departamento de rector General del Instituto Director General del Instituto
Indicadores, Informes y Municipal de Planeacion Municipal de Planeacion

Resultados
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento.
Departamento de 1.- Disefia y propone formatos e instructivos de llenado para
Indicadores, Informesy | la entrega del informe de actividades de gobierno, por parte | 8 horas
Resultados de las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal.
2.- Aprueba propuesta de formatos e instructivos de llenado
Direccién General del | y notifica por oficio a los titulares de las dependencias y
IMPLAN entidades de la administracién publica municipal los criterios 1 hora
definidos.
3.- Reciben oficio, analizan la informacién y designan
responsable para su atencion. 1 hora
Dependencias y 4.- Instruyen al responsable para integrar la informacion
entidades de la solicitada conforme a las indicaciones, formatos | 72 horas
administracion pablica | correspondientes y plazos sefialados.
municipal 5.- Revisan y dan visto bueno, a través de su firma, a la
informacién integrada por el responsable, misma que remiten
a la Direccidon General del IMPLAN en formato impreso y 2 horas
digital.
Direccién General del 6.- Recibe documentaciéon impresa y digital. Turna al
IMPLAN Departamento de Indicadores, Informes y Resultados. 1 hora
Departamento de 1 hora

Indicadores, Informes y

Resultados

7.- Recibe oficio, documentacion impresa y digital para su
analisis.
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8.- Elabora informe de las actividades de gobierno y presenta
propuesta a la Direccion General del IMPLAN para su visto | 72 horas

bueno.

9.- Recibe propuesta de informe de las actividades de
gobierno y determina:

¢Estaintegrada de manera correcta? 1 hora
Si.
Direccion General del Continua en la actividad No.11.
IMPLAN No.

10.- Sefala observaciones y devuelve al Departamento de
Indicadores, Informes y Resultados para su correccion o 1 hora
complemento.

Retorna a la actividad No. 8.

11.- Presenta propuesta de informe de las actividades de ih
ora
gobierno a la Presidencia Municipal, para su aprobacion.

12.- Recibe informe de las actividades de gobierno, analiza ih
ora
y determina:

¢Estaintegrado de manera correcta?
Si.

Continua en la actividad No. 14.
Presidencia Municipal No. 2 horas
13.- Solicita ajustes y devuelve a la Direccion General del
IMPLAN para su correccion o complemento.

Retorna a la actividad No.10.

14.- Aprueba informe de las actividades de gobierno y hace oh
oras
de conocimiento a las instancias que correspondan.
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_ y 15.- Difunde informe de las actividades de gobierno
Direccion General del _ o _
IMPLAN aprobado en medios digitales y con las dependencias y | 8 horas
entidades de la administracién publica municipal.
Departamento de 16.- Integra expediente impreso y digital para su resguardo.
Indicadores, Informes y 1 hora
Resultados Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo

Departamento de Indicadores,

Direccion General del

Dependencias y entidades de
la administracion publica

Informes y Resultados IMPLAN g
municipal
iR 2.- Aprueba propuesta de
1- Disefia y propone formagol;e inl?stnlj)gtivos de 3.-  Reciben  oficio,

formatos e instructivos de
llenado para la entrega del

llenado y notifica a los

informe de actividades de

gobierno.
Formatos e
instructivos
7.- Recibe oficio,

documentacion impresa y

analizan la informacién y

\ 4

titulares de las
dependencias y entidades
los criterios definidos.

instructivos

6.- Recibe documentacion
impresa y digital. Turna al

A

digital para su analisis.

Informacién
impresa y digital

\ 4

8.- Elabora informe de las
actividades de gobierno y
presenta propuesta a la

.
7| designan enlace para su
atencion.
Formatos e
instructivos
\ 4
4.- Instruyen al

responsable para integrar
la informacién solicitada.

\ 4
5.- Revisan y dan visto
bueno, a través de su
firma misma que remiten a

Departamento de [«
Indicadores, Informes 'y
Resultados.

Oficio

Informacién
impresa y digital

9.- Recibe propuesta de
informe de las actividades

Direccion  General  del
IMPLAN para su visto
bueno.

Informe

) 4

de gobiemo y determina:

Informe

la Direccién General del
IMPLAN  en formato
impreso y digital.

Oficio

Informacién
impresa y digital
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Indicadores,

Direccion General del IMPLAN Presidencia Municipal
Informes y Resultados

12.- Recibe informe de las
P actividades de gobiemo,
analiza y determina:

¢ Esta

integrada de
manera

orrecta?

Informe

No

10.- Sefiala observaciones
y devuelve para su

correccion o]
complemento.

11.- Presenta propuesta 13.- Solicita ajustes y
de informe de las devuelve para su
L actividades de gobiemo a correccion o

la  Presidencia Municipal, complemento.
para su aprobacion.

Informe

14.- Aprueba informe de
las actividades de
gobierno 'y hace de

> conocimiento a las
instancias que
correspondan.
Informe

15.- Difunde informe de
las actividades de 16.- Integra expediente
gobierno aprobado en P impreso y digital para su
medios digitales y con las resguardo.
dependencias y entidades.

Informe Informe impreso y

digital
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Elaboracién de informacion estadistica basica.
| Area responsable Departamento de Informacién y Estadistica.

Area de adscripcion Instituto Municipal de Planeacion.

Clave del procedimiento IMP/USE/DIE/PR-01.

Tiempo de ejecucion 28 dias y 5 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Realizar el mapeo de la informacion estadistica que forma parte de las actividades sustantivas de las
Unidades Responsables de la administracién publica municipal, para elaborar informes estadisticos y

publicarlos en el Banco Municipal de Informacion y Estadistica Basica.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobo Vo. Bo.

C. José Vicente Fabian C oro Yescas Martinez C. Isidoro Yescas Martinez
Jefe del Departamento de Director General del Instituto Director General del Instituto
Informacién y Estadistica Municipal de Planeacién Municipal de Planeacion
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento. 5 dias
1.- Realiza mapeo de la informaciéon estadistica a nivel
Departamento de municipal.

Informacion y Estadistica | 2.- Solicita por oficio o de manera econémica a través del | 3 horas
Instituto, informacion de carécter estadistico a las
dependencias y entidades de la administracion publica
municipal.

Dependencias y 3.- Reciben oficio, analizan la informacién y turnan a las | 2 horas
entidades de la areas adscritas para recabar la informacion.
administracion pablica | 4.- Adjuntan la informacién y notifican mediante oficio al N/D
municipal Instituto Municipal de Planeacién para su seguimiento.
5.- Recibe oficio con la informacién estadistica y determinan. | 3 horas
¢cLainformacion se encuentra completa?
Departamento de No.
Informacion y Estadistica | 6.- Solicita solventen la informacién estadistica faltante. 1 hora
Retorna a la actividad No. 3.
Si.
7.- Analizan la informacién, generan informe o infografia con | 10 dias
los datos proporcionados.
Departamento de 8.- Envian mediante oficio a través del Instituto, informe o

Informacion y Estadistica | infografia a la Coordinacion de Comunicacion Social para su | 3 horas
disefio y publicacién en las redes sociales oficiales.

Coordinacion de 9.- Reciben oficio, analizan la informacion y disefian. 10 dias

Comunicacion Social
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Coordinacién de 10.- Notifican por oficio el disefio de la informaciéon o
Comunicacién Social infografia al Instituto Municipal de Planeacion. 1 hora
Departamento de 11.- Reciben oficio con el disefio, analizan la informacion o 2 dias

Informacion y Estadistica | infografia, y envian de manera econémica a la Direccion de
Sistemas para su publicacion en el Banco Municipal de
Informacion y Estadistica Basica.

Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Dependencias y entidades
de la administracién publica
municipal

Departamento de Informacion
y Estadistica

Inicio

\ 4

1.- Realiza mapeo de la
informacién estadistica a
nivel municipal.

\ 4

- - 3.- Reciben oficio,
2.- Solicita por oficio

informacion . de  caracter analizan la informacién y
o .

estadistico a las Unidades 't“ma'? a las dreas

Responsables adscritas para recabar la

informacion

Oficio Oficio
\ 4
4.- Adjuntan la informacion
5.- Reciben oficio con la y notifican mediante oficio
informacion estadistica y <€ al Instituto Municipal de
determinan. Planeacion para su
seguimiento.
Oficio Oficio
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Informacién Coordinacién de
y Estadistica Comunicacién Social

¢ Esta
completa la
informacionz

Si

6.-Solicita solventen la
informacién estadistica
faltante.

7.-Analizan la informacion,
generan informe o]
infografia con los datos

proporcionados.

Informacion

A\ 4
8.- Envian mediante oficio
informe o_infografia a la 9.- Reciben oficio,
Coordinacién de analizan la informacién
Comunicacién Social para disefian y
su disefio y publicacién en :
las redes sociales oficiales
Oficio
\ 4
B
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5.- Diagrama de flujo.

Coordinacién de Departamento de
Comunicacién Social Informacién y Estadistica

11.- Reciben oficio, con el

10.- Notifican por oficio el disefio y envian a la
disefio de la informacién al . | Direccion de Sistemas
Institwto  Municipal  de "para su publicacion en el
Planeacion. Banco  Municipal de

Informacion y Estadistica.

Oficio
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INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION
Oaxaca de JuGrez

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Administracion de recursos financieros.
[Area responsable Unidad Administrativa.

Area de adscripcion Instituto Municipal de Planeacion.

Clave del procedimiento IMP/UA//PR-01.

Tiempo de ejecucion 12 dias y 5 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Administrar eficazmente los recursos financieros asignados al instituto, observando la normatividad

aplicable en la materia, inventariar y generar resguardos de los bienes muebles adquiridos, asi como

suministrar al instituto los recursos materiales y servicios conforme a las necesidades de las areas.

3. Formatos e instructivos.
No aplica.
Elaboro Aprobé Vo. Bo.
/

C. Jovita Martinez Gonzalez Wm Yescas Martinez C. Isidoro Yescas Martinez

Jefa del Departamento de Enlace irector General del Instituto Director General del Instituto
con los Consejos Ciudadanos y Municipal de Planeacion Municipal de Planeacion
Vinculacion

85



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\\ INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

Oaxacg de Juarez I
>atrimonio cultural humanidac

al de la
— 2022 - 2024 ~——

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento.
1.- Envia oficio notificando al Instituto Municipal de
Tesoreria Municipal Planeacion (IMPLAN) el presupuesto autorizado vy 1 hora
calendarizado para el ejercicio fiscal.
_ y 2.- Recibe oficio de notificacion de presupuesto
Direccién General del _ _ - _
calendarizado y turna mediante oficio a la Unidad 1 hora
IMPLAN o _
Administrativa.
3.- Recibe oficio con calendario presupuestal. 1dia
4.- Elabora oficio de solicitud de ministracion de recurso
Unidad mensual para firma del titular, emite la factura con el monto
Administrativa del recurso solicitado, descarga e imprime factura en archivo 1 df
ia
pdf y xml, verificacion de la factura en la pagina del SAT y
péliza emitida por el sistema contable del Municipio. Remite
mediante a la Direccion para recabar firmas
Direccién General del 5.- Recibe oficio, factura y péliza, firma y remite mediante oh
oras
IMPLAN oficio a la Unidad Administrativa.
6.- Escanea el oficio dirigido a la Tesoreria Municipal,
Unidad adjuntando facturas en pdf y xml, verificacién de factura y ih
ora
Administrativa poéliza firmada para su tramite. Turna el tramite completo al
area de Tesoreria Municipal.
) 7.- Recibe oficio, factura en pdf, xml, verificacion de factura 'y
Tesoreria . . . , . . ,
o poliza firmada y una vez verificado el tramite, realiza el 5 dias
Municipal . ]
depdsito a la cuenta bancaria del IMPLAN.
Unidad 8.- Recibe deposito de ministracion de recurso, elabora L di
ia
Administrativa circular dirigida a las areas del IMPLAN para atender la
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adquisicion de materiales, insumos, bienes o servicios para
Su operacion.
Areas requirentes 9.- Reciben oficio y envian listado de materiales, insumos, 1 dia
del IMPLAN bienes o servicios requeridos.
10.- Recibe las solicitudes de materiales enviados por las 1 hora
areas requirentes del IMPLAN.
Unidad 11.- Integra un expediente de adquisicion de materiales, con
Administrativa las firmas necesarias de las areas requirentes, realiza la
adquisicion de materiales, insumos, bienes o servicios a )
través de los proveedores autorizados en el padrén 2 dias
municipal, observando los procedimientos de cada tipo de
adquisicion.
Areas requirentes 12. Reciben los materiales, insumos, bienes o servicios
del IMPLAN requeridos de los proveedores y solicitan a la Unidad | 5 horas
Administrativa realice el pago correspondiente.
13. Realiza el pago del bien o servicio, una vez recibida la
conformidad de las éareas requirentes e integra la
Unidad documentacion comprobatoria y justificativa. ’
Administrativa Ldia
Nota: En el caso de bienes muebles se realiza la gestién
ante la Direccion de Patrimonio para asignacion del nimero
de inventario.
Areas requirentes 14.- Firman la documentacion comprobatoria y justificativa 1 hora
del IMPLAN gue pudiera estar pendiente de firmas.
Unidad 15.- Contabiliza los gastos realizados y los registra en el
Administrativa sistema contable del IMPLAN. 1 hora
Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Direccion General del Unidad

Tesoreria Municipal IMPLAN Administrativa

Inicio

\ 4

1.- Envia oficio notificando
al IMPLAN el presupuesto
autorizado y
calendarizado para el
ejercicio fiscal.

2.- Recbe oficio de
notificacion de
presupuesto . |3.- Recibe oficio con
calendarizado y tuma calendario presupuestal.

mediante dficio a la
Unidad Administrativa.

\ 4

Oficio Oficio
\ 4

5.- Recibe oficio, factura y 4.- Elabora oficio de

péliza, fima y remite| solicitud de ministracion

mediante dfico a la de recurso mensual para
Unidad Administrativa. firma del titular.

Factura PDFy
XML

Factura PDFy
XML

v

6.- Escanea el oficio
dirigido a la Tesoreria
Municipal, adjuntando
facturas en pdf y xml.

7.- Recibe oficio, factura
en pdf, xml, verificacién de [«
factura y poliza firmada.

Oficio Oficio

Factura PDF y
XML

Factura PDF y
XML

8.- Recibe depdsito de
. | ministracién de recurso,
" elabora circular dirigida a
las areas del IMPLAN.
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5.- Diagrama de flujo.

Areas requirentes Unidad
del IMPLAN Administrativa
9.- Reciben oficio y envian 10.- Recibe las solicitudes
listado de materiales, . |de materiales enviados
insumos, bienes o] 7| por las areas requirentes
servicios requeridos. del IMPLAN.

Listado de
materiales

Listado de
materiales

\ 4

12. Reciben los 11- Integra un expediente

: : de adquisicién de
materiales, insumos, . .
h L g materiales, con las firmas
bienes o Servicios |« : .

. necesarias de las areas
requeridos de los - I |
roveedores requirentes y realiza la
p ) adquisicion.

Materiales Materiales

14.- Eirman a 13. Realiza €l pago del
documentacion bien o servicio, una vez
comprobatoria < recibida la conformidad de

las areas requirentes e
integra la documentacion
comprobatoria.

justificativa que pudiera
estar pendiente de firmas.

Nota: En el caso de
bienes muebles se realiza
la  gestion ante la
Direccion de Patrimonio
para  asignacion del
namero de inventario.

15.- Contabiliza los gastos
realizados y los registra en
el sistema contable del
IMPLAN.

A\ 4

Fin
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DIRECTORIO (MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES)

C. Isidoro Yescas Martinez.

Director General del Instituto Municipal de Planeacion.

Plaza de la Danza S/N, Colonia Centro, Oaxaca de Juérez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500, ext. 611.

C. Luis Armando Serrano Lopez.

Jefe de la Unidad de Planeacion.

Plaza de la Danza S/N, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500, ext. 611.

C. Karen ltzel Morales Pérez.

Jefa del Departamento de Planeacion.

Plaza de la Danza S/N, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca
Teléfono. (951) 501 5500, ext. 611.

C. Jovita Martinez Gonzalez.

Jefa del Departamento de Enlace con los Consejos Ciudadanos y Vinculacion.
Plaza de la Danza S/N, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500, ext. 611.

C. Mario William Bautista Talledos.

Jefe del Departamento de Proyectos Metropolitanos.

Plaza de la Danza S/N, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500, ext. 601.
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C. Elda Luz Hernandez Vasquez.

Jefa del Departamento de Indicadores, Informes y Resultados.
Plaza de la Danza S/N, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500, ext. 601.

C. José Vicente Fabian.

Jefe del Departamento de Informacion y Estadistica.

Plaza de la Danza S/N, Colonia Centro, Oaxaca de Juérez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500, ext. 601.
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FOJA DE FIRMAS

ELABORO REVISO
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C. JOSE VICENTE FABIAN C. ANDREA OFELIA
ENLACE CISNEROS CANSECO _ !
S S =
SECRETARIA TECNICA

Oaxaca de Juarez

DIRECTO GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPALDE PLANEACION.
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

CONTROL DE CAMBIOS.

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento No aplica.
Area responsable No aplica.
Area de adscripcion No aplica.
Clave del procedimiento No aplica.
Tiempo de ejecucion No aplica.

Fecha de aplicacion: No aplica.

No aplica.
——— ——
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