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Objetivo

Establecer de manera clara, ordenada y sistemaética el procedimiento que realiza el Instituto
Municipal de Planeacion y Desarrollo Institucional (IMPLADI) para el seguimiento
trimestral de las Fichas Técnicas de los Programas Presupuestarios, con la finalidad de dar
seguimiento al avance fisico y programatico de las acciones municipales, fortalecer la
evaluacion del desempefio y cumplir con los requerimientos establecidos por la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.

Alcance
El presente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria para el personal adscrito

al IMPLADI, asi como para las Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Tepeaca
responsables de la ejecucion de los Programas Presupuestarios.

Aplica al procedimiento de recopilacién, validacién, integracion y envio de la informacion
trimestral de las Fichas Técnicas de Seguimiento a los Indicadores (FTSI) de los Programas
Presupuestarios municipales.

Definiciones

e IMPLADL: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo Institucional

e Programa Presupuestario: Conjunto de acciones y recursos orientados al
cumplimiento de objetivos publicos.

» Ficha Técnica de Seguimiento a los Indicadores (FTSI): Instrumento para reportar el "g(
avance trimestral de los indicadores.

* Indicador: Variable cuantitativa o cualitativa que mide el avance de un objetivo.

* Medio de Verificacion: Evidencia documental que respalda el cumplimiento de una
actividad. A\

e Seguimiento Trimestral: Proceso periédico de recopilacion y validacion de avances /
programaticos.

e Unidad Administrativa: Area responsable de ejecutar actividades de un Programa
Presupuestario. p
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Normatividad/Referencias

Federal

 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley General de Responsabilidades Administrativas

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

» L ey General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

¢ Ley General de Archivos

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e Ley Federal del Trabajo

e Ley de Planeacién

¢ L ey General del Sistema Nacional Anticorrupcién

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

* Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Puebla

s Ley de Archivos del Estado de Puebla

s Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estataly Municipal

» Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

* Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

¢ | ey del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla. %'
* Cédigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Municipal

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027 :
* Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tepeaca P ¥
« Reglamento Interior del Organo Interno de Control e

* Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

* Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla ﬂ
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* Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla

Politicas de Operacién

ELIMPLADI coordinard el seguimiento trimestral de los Programas Presupuestarios.

Las Unidades Administrativas deberan entregar informacién veraz y documentada.

La informacion recibida deberd validarse antes de su integracion final.

Los plazos establecidos deberan cumplirse para garantizar la entrega oportuna a la ASE.
La informacion debera resguardarse conforme a la normatividad archivistica

Producto/Servicio

Seguimiento trimestral de las Fichas Técnicas de los Programas Presupuestarios

Responsables

Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo Institucional

Listado de Procedimientos

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Procedimiento para el

Seguimiento trimestral de

| las Fichas Técnicas de los
Programas Presupuestarios

1.1.A
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Descripcion del Procedimiento

1.1.A DESCRIPCION DEL PROCED
TECNICAS DE LOS PROGRAMAS PRI

No. Responsable Actividad

Formato o

Auxiliar del
IMPLAD!

Elabora la circular en la pentltima semana
deltrimestre para solicitar a las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento de
Tepeaca el avance de cumplimiento de los Circular 1 en Original
Programas Presupuestarios, asi como los
medios de verificacién, a mas tardar el dia 15
del mes siguiente al trimestre concluido.

Documento

Revisa la circulary si esta correcta, la firmay

Administrativas

Administrativa.

que corresponden a su Unidad

2 Titular del IMPLADI | sella para su notificacion. En caso de Circular 1 en Original
correcciones la regresa al auxiliar. %
3 Auxiliar det Notifica la circular a las Unidades Circular 1 en Original ’
IMPLADI Administrativas.
Reciben la circular original. Posteriormente
i lienan el Formato de Cugnplimiento yretinen {//{3’
4 los medios de verificacién de las actividades Circular | lenOriginal T
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Remite el Formato de Cumplimiento
debidamente requisitado, asi como la 1len
. evidencia que respalda sus actividades Originaly
Unidades . ; ; 0 .
5 ) . realizadas. Dicha informacion se entrega Formato Copia
Administrativas |. )
impresa, firmado y sellado por la persona
titular de la Unidad Administrativa; y también Digital (PDF)
de manera digital (PDF) escaneada.
Revisa que el Formato de Cumplimiento y los
medios de verificacién cumplan con los 1
criterios establecidos. . _en
i Originaly
6 Auxiliar del Formato Cobi
IMPLAD! En caso de correccion se le notifica a la g
nidad Administrativa qu cesita hacer
B o i e . Digital (PDF)
algun ajuste a la informacion; de lo contrario
se continua con el paso no. 8.
len
5 Realizan los ajustes solicitados y remite Originaly
Unidades 4 e ; .
7 e : nuevamente la informacion corregida al Formato Copia
Administrativas
IMPLADI.
Digital (PDF)
o —— Recaba toda la informacion del trimestre en
8 una carpeta digital en formato PDF y procede Expediente 1 en Original
IMPLADI : ] e
a integrar el expediente fisico.
Auxiliar del Registra los avances trimestrales con base a P
g IMPLADI la informacién recibida. gt Digl={RER)
Integra con la informacion recibida, los
formatos de las Fichas Técnicas de
10 Titular del IMPLADI | Seguimiento a los Indicadores (FTS}), Fichas Técnicas 1 en Original A
proporcionado por la Auditoria Superior del
_ Estado.
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. Recaban las rubricas, firmasy sellos de los
Auxiliar del . ; ; . .
11 responsables ejecutores establecidos enlas | Fichas Técnicas 1 en Original
IMPLADI
; | FTSL
|
I Escaneany almacenan en un medio digital
Auxiliar del para su Qostenor certlﬂf:acmn po_r la ’ N
12 Secretaria del Ayuntamiento. De igual Memorandum 1 en Original
IMPLADI
. manera generan et memorando de entrega (a
; Direccion de Contabilidad General.
i
i Firmay sella el memorando, mediante el
cual remite la informacién digitalizada y
certificada a la Direccidn de Contabilidad
- General, para que ésta proceda con su ; L
13 Titular del IMPLADI entrega a la Auditoria Superior del Estado de Memorandum 1en Original
Puebla.
Termina el Procedimiento
of
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Diagrama de flujo

semana del trimestre para solicitar a
[as Unidades Administrativas del
Ayuntamiento de Tepeaca elavance
de cumplimiento de los Programas

Presupuestarios, asi como [os

medios de verificacian.

1. Elabora la circular en la pendltima

Cireular

B. Notifica la circular a
las Unidades
Administrativas.

Clreular

6. Revisa gue el Formato
de Cumplimientoylos
medios de verificacién |

cumptan con los criterios

establecidos.

&

1.1.A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL SEGUIMIENTO TRIMESTRAL DE LAS FICHAS TECNICAS DE LOS PROGRAMAS
PRESUPUESTARIOS.

4

2.Revisalacirculary si esta

notificacién. En caso de
correcciones {a regresa al

correcta, la firmay sella para su

auxiliar.
r
vy
4. Recibenlacircular original. i i
\Posteriormente llenan el Fgrma{n S ERIEB i Rela.llzan = aju?tes
de Cumplimientoy retinen los Cumplimiento debidamente SR L
medios de verificacion de las requisitado, asf como la info e Ela-
actividades que corresponden a O caceshaldaietis uoTIECCh conedz el
vi i IMPLADL.
su Unidad Administrativa. actividades realizadas. Frt
Formato L_.-——
Actividad I
Documento .
manual Hoja 1/2

1.1.A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA.

enunacarpetadigitalen
“-. formato PDFy procede a

8.Recabatodala
informacién del trimestre

integrar el expediente
fisico.

9. Registra los
avances
trimestrales con
baseala
informacion
recibida,

Expediente

11. Recabanlas
rubricas, firmasy sellos
de los responsables
efecutores establecidos
enlas FTSL

1 &=

[L2. Escaneany almacenan en
un medio digital para su
posterior certificacion porla
Secretarfa del Ayuntamiento.
De igual manera generan el
memorando de entrega la
Direccién de Contabilidad

General. f——r—

13. Firmay sella el
memorando, mediante el cual
remite ta informacion
digitalizada y certificada a la
Direccién de Contabilidad
LGeneral, para que ésta proceda
consu entrega a la Auditoria
Euperior del Estado de Puebla.

*

EL IMPLADI AUXILIAR DEL IMPLAD|

10. Integra con la informacion
recibida, los formatos de las

Fichas Técnicas de Seguimiento

lemorindum|

Fin
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Indicadores

Indicadores de Producto
» % de FTSlintegradasy entregadas en tiempo
o Férmula: (FTSI entregadas en tiempo / FTS| programadas) x 100
Indicadores de Proceso
¢ % de Unidades Administrativas que entregan informacion sin observaciones

» Tiempo promedio de integracion del expediente trimestral

Listado de Formatos

Circular de Solicitud " 1aro IMPLADI

Formato de Cumplimiento ] 1afio U—nidad Administratival| I/E //
FTSI li 2 afios IMPLADI T

Memordndum de Entrega 2 afios H7 IMPLADI I @
Bitdcora de Recepcion || 2 afos IMPLADI E
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Matriz de Seguimiento 2 afnos IMPLADI
Registro de Observaciones || 2 anos IMPLADI —' I/E
Control de Incumplimiento P afos IMPLADI i
Base Digital de Indicadores|| 2 afios IMPLADI E

Lista de Distribucidn
e |Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo Institucional
¢ Unidades Administrativas del Ayuntamiento
e Direccién de Contabilidad General
e Secretaria del Ayuntamiento
e Organo Interno de Control (para conocimiento)

Control de Cambios

Fechade Elaborado por: (puesto)

N° Revision 2 2 Descripcion de la modificacion
revision

=



