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INTRODUCCION

La Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Michoacan de Ocampo
(CPLADEM) ha impulsado desde su creacion, los procesos de planeacion participativa, asi como la
planeacion estratégica en toda la Administracion Publica Estatal, con el objetivo de contar con
herramientas que provean al organismo de los enfoques, metodologias e informacion necesarias
para formular y coadyuvar con las Dependencias y Entidades paraestatales en la elaboracion de
sus programas sectoriales, regionales, especiales e institucionales, todos ellos derivados del Plan
de Desarrollo Integral del Estado de Michoacdn de Ocampo 2021-2027; asi como evaluar y dar
viabilidad a los programas y proyectos de la Administracion Publica Estatal.

Por otro lado, el manual de procedimientos es un documento de apoyo y consulta integrado por las
actividades que sustentan el funcionamiento y la prestacion de los servicios asignados a las
distintas unidades administrativas y se integra por el marco juridico que regula su funcionamiento,
el objetivo del manual, la mision, visién y los procedimientos de la CPLADEM.

Los objetivos principales del presente manual es brindar capacitacién y conocimiento del quehacer
institucional al personal, estandarizacion y certeza en las actividades para lograr el cumplimiento de
las atribuciones, facultades, funciones y metas de la CPLADEM.

El presente manual se elaboré con base en la Guia Técnica para la Elaboraciéon de Manuales de
Procedimientos emitida por la Secretaria de Contraloria, mediante un proceso en el que
participaron todos los integrantes de cada una de las unidades administrativas de la CPLADEM,
mediante la colaboracién en el desarrollo de los procedimientos sustantivos de cada una de ellas,
de manera que al aprobarse el mismo, se tiene la certeza de que este esfuerzo permitira avanzar
en materia de desarrollo administrativo.
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CAPITULO |

MARCO JURIDICO

Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima
reforma publicada el 18 de noviembre de 2022.

Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible. El 25 de septiembre de 2015, los 193
Estados Miembros de las Naciones Unidas adoptaron la Agenda 2030 para el Desarrollo
Sostenible, un plan de accidén compuesto por 17 objetivos y 169 metas, presentada el 27 de
septiembre de 2015.

Ley de Planeacion. D.O.F. 05 de enero de 1983. Ultima reforma publicada el 16 de febrero de
2018.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. D.O.F. 31 de diciembre de 2008. Ultima reforma
publicada el 30 de enero de 2018.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano. D.O.F.
28 de noviembre de 2016. Ultima reforma publicada el 01 de junio de 2021.

Ley de Asociaciones Publico Privadas. D.O.F. 16 de enero de 2012. Ultima reforma publicada
el 15 de junio de 2018.

Ley General de Archivos. D.O.F. 15 de junio de 2018. Ultima reforma publicada el 19 de enero
de 2023.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. D.O.F. 26
de enero de 2017.

Reglamento de la Ley de Asociaciones Publico Privadas. D.O.F. 05 de noviembre de 2012.
Ultima reforma publicada el 20 de febrero de 2017.

Lineamientos para la Elaboracién y Presentacién de los Andlisis Costo y Beneficio de los
Programas y Proyectos de Inversion. D.O.F. 30 de diciembre de 2013.

Lineamientos para el seguimiento del ejercicio de los programas y proyectos de inversion,
proyectos de infraestructura productiva de largo plazo y proyectos de asociaciones publico
privadas, de la Administracién Publica Federal. D.O.F. 20 de febrero de 2015.

Lineamientos para la elaboracion y presentacion del Informe de ejecucion y evaluacion ex post
de los programas y proyectos de inversion, proyectos de infraestructura productiva de largo
plazo y proyectos de asociaciones publico privadas de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29 de abril de 2016.

Lineamientos para el seguimiento de la rentabilidad de los programas y proyectos de inversion
de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 18 de marzo de 2008.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. D.O.F. 12 de julio de 2019.

Estatal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 7 de marzo
de 2018. Ultima reforma publicada el 13 de julio de 2022.
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Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de Ocampo y sus
Municipios. P.O.E. 03 de marzo de 2004. Ultima reforma publicada el 19 de noviembre de 2009.
Ley de Asociaciones Publico Privadas para el Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 30 de
septiembre de 2015. Ultima reforma publicada el 29 de diciembre de 2016.

Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 17 de abril de 1989. Ultima
reforma publicada el 27 de junio de 2014.

Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental del
Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 20 de marzo de 2014. Ultima reforma publicada el 22
de agosto de 2019.

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 08 de
octubre de 2021. Ultima reforma publicada el 28 de diciembre de 2021.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan. P.O.E. 30 de marzo de 1992. Ultima
reforma publicada el 18 de julio de 2017.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 30 de marzo de 2021.
Ultima reforma publicada el 24 de noviembre de 2022.

Ley de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 18 de mayo de 2016. Ultima reforma publicada el 10
de agosto de 2022.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Michoacan y sus Municipios. P.O.E. 01 de
septiembre de 2017.

Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores Publicos del Estado de
Michoacan y sus Municipios. P.O.E. 14 de octubre de 2014. Ultima reforma publicada el 14 de
febrero de 2018.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 18
de julio de 2017. Ultima reforma publicada el 13 de mayo de 2021.

Cadigo de Desarrollo Urbano del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 26 de diciembre del
2007. Ultima reforma publicada el 31 de agosto de 2022.

Decreto de Regionalizacién para la Planeacion y Desarrollo del Estado de Michoacan de
Ocampo. P.O.E. 15 de julio de 2004.

Acuerdo que contiene los Lineamientos Especificos de Austeridad, Ordenamiento Yy
Transparencia del Gasto Publico de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de
Ocampo, periodo 2022-2027. P.O.E. 10 de marzo de 2022.

Decreto Mediante el cual se reforma el Decreto por el que se crea el Instituto de Planeacién del
Estado de Michoacan de Ocampo. P. O. E. 04 de enero de 2022.

Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo. P.O.E. 15 de junio de 2022. Ultima reforma publicada el 28 de junio de
2022.

Manual de Organizacion de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo. P.O.E. 08 de noviembre de 2022.

Lineamientos Generales del Sistema de Evaluacion del Desempefio. P.O.E. 20 de junio de 2022.
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e Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan de Ocampo 2021-2027. P.O.E. 08 de
agosto de 2022.

OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual de procedimientos de la Coordinaciéon de Planeacion para el Desarrollo del
Estado de Michoacan de Ocampo (CPLADEM), permite conocer el funcionamiento interno
referente a la descripcibn de tareas, ubicacidn, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion, establece en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones que se desarrollan y permite la delimitacion de las responsabilidades
operativas para la ejecucion, control y evaluacion, a la vez que establece las politicas y
lineamientos generales que deberan observarse, ademas de que es un instrumento que
facilita la induccion, adiestramiento y capacitacidon del personal responsable de los
procedimientos.

MISION

Somos un organismo publico descentralizado, con personalidad propia. Generadores de
conocimiento para la planeacién estratégica del Estado, con opinion critica y propositiva
sobre el disefio y funcionamiento de programas, proyectos y politicas publicas que incidan
en mejorar la calidad de vida de las y los michoacanos.

VISION

Ser el organismo rector de la planeacion estratégica y a largo plazo del Estado, y de la
evaluacion de proyectos de inversion de alto impacto, considerando una participacion
ciudadana consistente y reflexiva.

Rev. 00
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CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS

A) COORDINACION GENERAL

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Sesiones de la Junta de Gobierno

Cdédigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-CG-01

Unidad Responsable:

Coordinacion General

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para la emision de la convocatoria, orden del dia y elaboracién de

actas de acuerdos, durante el desarrollo de las sesiones de la Junta de Gobierno.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La persona Titular de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Michoacan
de Ocampo (CPLADEM) fungird como Secretario Técnico, quien se encargara de elaborar el
acta de sesiones y llevar el registro y seguimiento de los acuerdos tomados por la Junta.

La Junta sesionara de forma ‘ordinaria, cuando menos cuatro veces al afio y en forma
extraordinaria cuando las convogue expresamente su Presidente.

El Organo de Gobierno sesionara de manera vélida con la asistencia de por lo menos la mitad
mas uno de sus integrantes; las resoluciones se tomaran con la mayoria de los integrantes
presentes, teniendo el Presidente voto de calidad para el caso de empate.

Las Entidades Paraestatales deberan enviar a sus integrantes el orden del dia, acompafiado de
la informacion y documentacion correspondientes, que permitan el conocimiento de los asuntos
gue se vayan a tratar, para el adecuado ejercicio de su representacion, con una antelacién no
menor de cinco dias habiles.

La persona Titular de la Secretaria de Finanzas y Administracién, en su funcion de presidente
sustituto de la Junta de Gobierno, dara visto bueno y autorizacién de la convocatoria a las
sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta de Gobierno.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion General, Subdirecciéon de Apoyo Técnico

Institucional e integrantes de la Junta de Gobierno.

1.4 Fundamento Legal:

Decreto mediante el cual se Reforma el Decreto por el que se Crea el Instituto de Planeacion del

Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 6 fraccion Xl 'y 16 fraccion VIII.
Manual de Organizacién de la Coordinacion de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, numeral 1.0 de la Coordinacion General.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Sesiones de la Junta de Gobierno
Cdédigo del Procedimiento: P-CPLADEM-CG-01
Unidad Responsable: Coordinacién General
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Solicita informes a las unidades|Titular de Ila|Memorandum Informes
administrativas de la CPLADEM. Coordinacion
General
2 |Elaboran informes y envian a la|Titulares de las|Informes Informes
persona Titular de la CPLADEM para | Unidades enviados
su visto bueno. Administrativas
del CPLADEM
3 | Revisa los informes recibidos, define|Titular de la|Informes Orden del dia
orden del dia a abordar en la Junta de | Coordinacion enviados
Gobierno y solicita propuesta de|General
convocatoria.
4 | Elabora convocatoria para invitar a los | Titular de la|Orden del dia | Convocatoria
integrantes, de conformidad con la|Subdireccion de
hora y fecha establecida. Apoyo Técnico
Institucional
5 |Recibe convocatoria autorizada e |Titular de la|Convocatoria Carpetas
integra carpetas, de conformidad con | Subdireccion de integradas
el orden del dia y turna a la persona|Apoyo Técnico
Titular de la CPLADEM. Institucional
6 |Envia invitacion y carpeta a|Titular de la|Carpetas Carpeta para
integrantes de la Junta de Gobierno. | Coordinacion integradas reunion
General
7 |Realiza Junta de Gobierno, | Titular de la|Carpeta para|Desahogo de
desarrollando los temas del orden del | Coordinacion reunion los asuntos del
dia y se toman nuevos acuerdos. General orden del dia
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 |Elabora acta de la sesion, recaba|Titular de la|Desahogo de|Acta de sesion

firmas de actas y turna a la persona
Titular de la CPLADEM.

Subdireccién de
Apoyo Técnico

los asuntos del
orden del dia

con acuerdos

Institucional
9 |Da a conocer los nuevos acuerdos al [ Titular de la|Acta de sesion|Acta firmada
personal de la CPLADEM para su|Coordinacion con acuerdos
atencion. General

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Coordinacion

General

Titulares de las Unidades
Administrativas del
CPLADEM

Titular de la Subdireccion de
Apoyo Técnico Institucional

Inicio

Solicita informes a las
unidades
administrativas

Elaboran informes y
envian al Coordinador

Revisa los informes y
define orden del dia

\ 4

General

A

Elabora propuesta de

Envia invitacion y

de la Junta de
Gobierno

carpeta a integrantes

i convocatoria

\ 4

Integra carpetas, de
acuerdo al orden del

A 4

Realiza Junta de
Gobierno y se toman
acuerdos

dia

Elabora acta de la

Da a conocer
acuerdos al personal
de la CPLADEM

" | sesion y recaba firmas

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Registro Publico de Entidades Paraestatales
Cdédigo del Procedimiento: P-CPLADEM-CG-02
Unidad Responsable: Enlace Juridico

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Desarrollar una base de datos actualizada que contenga la informacién de las Entidades
Paraestatales para una buena comunicacién entre las mismas y la CPLADEM.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Administracién Publica Paraestatal, se integrara por los tipos de Entidades siguientes:

a)

b)

d)

Organismos publicos descentralizados. Seran organismos publicos descentralizados las
entidades creadas por Ley, Decreto del Poder Legislativo, o por Decreto Administrativo del
Poder Ejecutivo, con personalidad juridica y patrimonio propios, cualquiera que sea la
estructura legal que adopten.

Empresas de participacién estatal mayoritaria. Seran empresas de participacion estatal
mayoritaria, las sociedades de cualquier naturaleza en las que el Gobierno del Estado, o
una mas de sus entidades paraestatales tengan participacién mayoritaria.

Fideicomisos publicos. Seran fideicomisos publicos, los contratos que celebren el Gobierno
del Estado, mediante los cuales se destinen ciertos bienes a un fin licito determinando su
realizacioén a una institucion fiduciaria, con el propésito de auxiliar al Ejecutivo del Estado
en el cumplimiento de las funciones que legalmente le corresponden.

Los que se establezcan conforme a la Ley en la materia.

2. Los Organismos Publicos Descentralizados deberan inscribirse y registrarse en el Registro
Publico de Organismos Descentralizados, asi como:

a)
b)

c)

d)
e)

El Estatuto Organico y sus reformas o modificaciones.

Los nombramientos de los integrantes del Organo de Gobierno, asi como sus
remociones.

Los nombramientos y sustituciones del Director General y en su caso, de los
Subdirectores y otros funcionarios que lleven la firma del organismo.

Los poderes generales y sus revocaciones.

Los deméas documentos o actos que determine la normativa aplicable.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para todas las Entidades Paraestatales que se creen o se
extingan; y al Enlace Juridico de la CPLADEM.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacéan, articulos 9, 22, 23 y 24.

e Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 18 fracciones | y Il.

e Manual de Organizacién de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, numeral 1.0.1 funcién 10 del Enlace Juridico.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Registro Publico de Entidades Paraestatales

Cdédigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-CG-02

Unidad Responsable:

Enlace Juridico

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Envia solicitud para la inscripcion | Titular ~ de la | Solicitud de| Solicitud
en el REPEP y remite a través | Coordinacion informacion  para| enviada
del Enlace Juridico. General el REPEP
2 |Reciben solicitud por parte del|Titulares de | Solicitud enviada | Solicitud
Enlace Juridico. Entidades recibida por
Paraestatales las Entidades
Paraestatales
3 |Relnen y envian documentos | Titulares de| Solicitud recibida| Documentos
para la inscripcion al REPEP. Entidades por las Entidades| de la Entidad
Paraestatales Paraestatales Paraestatal
4 |Recibe documentos de la|Titular del Enlace|Documentos de la| Niomero  de
Entidad Paraestatal y emite |Juridico Entidad folio
namero de folio para proceso de Paraestatal
inscripcion al REPEP.
5 | Valida los documentos. Titular del Enlace | Numero de folio Documentos
Juridico revisados
SAprueba?
Si: Registra en el REPEP vy
notifica, continda en la actividad
6.
No: Solicita dar cumplimiento a
los requerimientos respectivos y
regresa a la actividad 3.
6 |Emite y envia Constancia de|Titular de la | Documentos Constancia
Inscripcion al REPEP. Coordinacién revisados enviada a la
General Entidad
Paraestatal
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7 | Recibe Constancia de | Titulares de | Constancia Constancia
Inscripcion al REPEP. Entidades enviada a lajrecibida por la
Paraestatales Entidad Entidad
Paraestatal Paraestatal

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Coordinacién
General

Titulares de Entidades

Titular del Enlace Juridico
Paraestatales

Inicio

Envia solicitud para su
inscripcién en el REPEP

Recibe solicitud por parte

Emite y envia Constancia de
Inscripcion al REPEP

del Enlace Juridico

A 4

Relnen y envian Recibe documentos de la
documentos para la Entidad Paraestatal y emite
inscripcién al REPEP namero de folio

A

Valida los documentos.

No

¢ Se aprueba?

Si

Recibe Constancia de

A 4

Inscripcion al REPEP

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Andlisis y publicacion de informacion estadistica y geografica

Cddigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-CG-03

Unidad Responsable:

Enlace de Estadistica y Gestion de Datos

1.1 Objetivo del Procedimiento

Fortalecer la planeacién del desarrollo integral del Estado a través del procesamiento de datos,
integracion, andlisis y publicacion de la informacion estadistica y geografica.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La informacién estadistica y geografica requerida debera ser obtenida de instituciones publicas
y privadas del ambito nacional e internacional, debidamente reconocidas.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable al Enlace de Estadistica y Gestién de Datos.

1.4 Fundamento Legal

¢ Reglamento Interior de la Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 19 fraccion I.
¢ Manual de Organizacién de la Coordinacién de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, numeral 1.0.2 funcién 4, del Enlace de Estadistica y Gestion de Datos.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Analisis y publicacion de informacién estadistica y geogréafica

Cdédigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-CG-03

Unidad Responsable:

Enlace de Estadistica y Gestion de Datos

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |ldentifica necesidad de informacién|Titular del Enlace|Necesidad Requerimiento

estadistica y geogréfica. de Estadistica y
Gestion de Datos

2 |Turna el requerimiento de la|Titular del Enlace|Requerimiento |Fuentes de
informacion estadistica y|de Estadistica y informacién
geogréafica e identifica fuentes de|Gestién de Datos

3 |Realiza investigacion sobre la|Analista adscrito al{Fuentes de|Catalogo y
informacién estadistica y|Enlace de|informacion fuentes de
geografica requerida. Estadistica y informacién

Gestion de Datos temética

4 |Recopila informacion para la|Analista adscrito al|Catalogo y|Informacion
integracion y actualizacion en los|Enlace de|fuentes de|estadistica y
sistemas de informacion estadistica|Estadistica y|informacién geogréfica
y geogréfica. Gestion de Datos |tematica

5 |Registra informacion en el Sistema|Analista adscrito al|Informacion Registro en
de Informacion estadistica y|Enlace de|estadistica  y|Sistema
geografica. Estadistica y|geogréfica

Gestion de Datos

6 |Revisa informacion. Titular del Enlace|Registro en|Informacion
C'ITiene Observaciones? de ES'[adiS'[Ica y S|Stema reVisada.

No: Aprueba informacion vy Gestion de Datos
continua en la actividad 7.
Si: Devuelve para su correccion y
regresa a la actividad 5.

7 |Publica o actualiza informacion|Analista adscrito al|{Informacién Publicacion 0
estadistica y geografica en portal| Enlace de|revisada. actualizacion web
web. Estadistica y

Gestion de Datos
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 |Valida informacion estadistica y|Titular de la|Publicacion  o|Sistema de
geogréfica registrada o publicada. |Coordinacion actualizacién  |Informacion 0
General web. portal web
Fin del Procedimiento i
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Enlace de
Estadisticay Gestion de
Datos

Analista adscrito al Enlace
de Estadistica y Gestion de
Datos

Titular de la Coordinacion
General

Inicio

Identifica necesidad de
informacioén estadistica

A\ 4

Turna el requerimiento e
identifica fuentes de datos

Realiza investigacion
> sobre la informacion

Publica o actualiza
informacién en portal web.

requerida

v
Recopila informacién en
los sistemas

Registra informacion en el
. < : )
Sistema

v
Revisa informacion.

No Si

A

¢,Observaciones?

_,@

Valida informacién

registrada o publicada

v

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de infraestructura informatica
Cddigo del Procedimiento: P-CPLADEM-CG-04
Unidad Responsable: Enlace de Estadistica y Gestion de Datos

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Mantener en éptimas condiciones de funcionamiento la infraestructura de apoyo y la ubicada dentro
del cuarto de comunicaciones, para garantizar el correcto funcionamiento y disponibilidad de los
servicios y sistemas informaticos utilizados en la CPLADEM.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Se debera contar con la infraestructura del cuarto de comunicaciones disponible y funcionando
de manera correcta y continua.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable al Enlace de Estadistica y Gestion de Datos.

1.4 Fundamento Legal

e Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 19 fraccion VI.

e Manual de Organizacion de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, numeral 1.0.2 funcion 6 del Enlace de Estadistica y Gestion de Datos.

Rev. 00
31/08/2023




Manual de Procedimientos

Gobierno de
Michoacan

de Michoacén de Ocampo

Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado

REV: 00

FECHA : 31/08/23

HOJA: 24

DE: 196

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento de infraestructura informatica

Cddigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-CG-04

Unidad Responsable:

Enlace de Estadistica y Gestion de Datos

N° Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Identifica el tipo de | Titular del Enlace | Situacion a | Tipo de
mantenimiento necesario. de Estadistica y | corregir o mejorar | mantenimiento

Gestién de Datos |y programa de
mantenimientos

2 | Registra solicitud en Sistema de | Titular del Enlace | Tipo de | Registro en
Registro de Tickets y turna al | de Estadistica y | mantenimiento Sistema de
area operativa. Gestién de Datos Tickets

3 | Revisa la solicitud. Analista adscrito’ | Registro en | Solicitud

al Enlace de | Sistema de | revisada
¢ Se puede atender la solicitud? | EStadistica y | Tickets

Gestion de Datos
Si: Continua en la actividad 4.
No: Continua en la actividad 8.

4 | Determina y coordina las | Analista adscrito | Solicitud revisada | Plan de
actividades a realizar con la|al Enlace de Actividades
Delegacién Administrativa para | EStadistica 'y
el suministro de insumos vy . lion de Datos
proveedores; informa al Titular
del Enlace de Estadistica y
Gestion de Datos.

5 | Coordina actividades de | Titular del Enlace | Plan de | Plan de accién
mantenimiento con las éareas | de Estadistica y | Actividades programado
operativas involucradas. Gestion de Datos

6 | Realiza las actividades de | Analista adscrito | Plan de accion | Ejecucion de
mantenimiento y pruebas de |al Enlace de | programado mantenimiento
operacion. Estadistica y

Gestién de
Datos.

7 | Valida mantenimiento realizado | Titular del Enlace | Ejecucion de | Mantenimiento

¢ El mantenimiento fue realizado | de Estadistica y | mantenimiento realizado
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N° Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
correctamente? Gestion de Datos
Si:  Valida mantenimiento y
continua en la actividad 8.

No: Rechaza mantenimiento y
regresa a la actividad 6.

8 | Cierra solicitud en Sistema de | Analista adscrito | Mantenimiento Registro en
Registro de Tickets o notifica | al Enlace de | realizado Sistema de
improcedencia. Estadistica y Tickets

Gestion de Datos
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Enlace de Estadisticay Gestion | Analista adscrito al Enlace de Estadisticay

de Datos

Gestion de Datos

necesario

Identifica el tipo de mantenimiento

v

de Tickets y turna

Registra solicitud en Sistema de Registro

Revisa la solicitud

v

No

¢Se puede atender?

operativas

Coordina actividades con las areas

Coordina las actividades con la
Delegacion Administrativa para el
suministro de insumos

A

Realiza las actividades y pruebas de
operacion

\ 4

Valida mantenimiento realizado

A

¢Mantenimiento

Si

correcto?

No

\ 4

Cierra solicitud o notifica improcedencia

A

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Implementacion 'y mantenimiento de  herramientas
tecnolégicas

Cddigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-CG-05

Unidad Responsable:

Enlace de Estadistica y Gestion de Datos

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Analizar, disefar, desarrollar, implementar y mantener en correcto funcionamiento las aplicaciones

informaticas para apoyar los procesos de trabajo de la CPLADEM.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La implementacién o mantenimiento de una aplicacion deberéa responder al proceso de trabajo de
las unidades administrativas de la CPLADEM; las aplicaciones informaticas deberan formar parte

del sistema de informacion de la CPLADEM.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable para el Enlace de Estadistica y Gestion de Datos.

1.4 Fundamento Legal

e Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Michoacan

de Ocampo, articulo 19 fraccion lll.

¢ Manual de Organizacion de la‘Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado de

Michoacan de Ocampo, numeral 1.0.2 funcion 9 del Enlace de Estadistica y Gestion de Datos.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Implementacion y  mantenimiento de  herramientas

tecnolégicas

Cddigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-CG-05

Unidad Responsable:

Enlace de Estadistica y Gestion de Datos

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe solicitud de desarrollo, mejora o|Titular del Enlace |Solicitud Solicitud
mantenimiento de aplicacion; notifica al{de Estadistica y recibida
solicitante los requerimientos de|Gestién de Datos
equipo para el soporte de la mejora y
turna al analista para su atencion.

2 |Elabora disefio de Ila solucién,|Analista adscrito |Solicitud Disefio de la
desarrolla base de datos y aplicacion. |al Enlace de recibida solucion

Estadistica y
Gestion de Datos

3 |Realiza pruebas, valida funcionamiento|Analista adscrito|Disefio de la|Pruebas de
de la aplicaciébn y presenta para sujal = Enlace  de|solucion funcionamiento
aprobacion. Estadistica y

Gestion de Datos
4 |Revisa la aplicacion. Titular del Enlace|Pruebas de|Aplicacion
: . de Estadistica y|funcionamiento |revisada
¢ Existe alguna observacion? -
Gestion de Datos
Si: Devuelve aplicacién y regresa a la
actividad 2.
No: Valida aplicacién y continua en la
actividad 5.

5 |Implementa su aplicacion en el|Titular del Enlace|Aplicacion Puesta en
servidor de produccion e instruye para|de Estadistica y|revisada operacion en
que se capacite al usuario. Gestion de Datos servidor

6 |Imparte capacitacion de la aplicacién|Analista adscrito|Puesta en|Lista de
implementada al usuario. al Enlace de|operacion  en|asistencia

Estadistica y|servidor
Gestion de Datos
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 |Elabora o actualiza documentacion|Analista adscrito|Lista de|Documentacion
técnica de la aplicacién desarrollada e|al Enlace  de|asistencia Técnica
integra expediente del proyecto y|Estadistica y
notifica a la persona Titular del Enlace|Gestion de Datos
de Estadistica y Gestidén de Datos.
8 |Administra la aplicacion y base de|Analista adscrito|Documentacion |Expediente de
datos en el servidor de produccion. al Enlace de|Técnica la Aplicacion
Estadistica y

Fin del Procedimiento

Gestion de Datos
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Enlace de Estadisticay Gestion

de Datos

Analista adscrito al Enlace de Estadisticay

Gestion de Datos

Recibe solicitud de desarrollo, mejora o
mantenimiento de aplicacion y notifica al
solicitante los requerimientos

©

v

Elabora disefio de solucion, de la base de

datos y desarrolla aplicacion

A 4

Revisa la aplicacion

A

Realiza pruebas y valida funcionamiento de

la aplicacién

¢ Observaciones?

No

Si

\ 4

O

produccion

Implementa aplicacién en servidor. de

v

Imparte capacitacion a solicitante

A 4

Elabora o actualiza documentacién técnica e
integra expediente del proyecto y notifica

v

Administra la aplicacion y base de datos en

el servidor de produccion

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Asesoria y soporte tecnico

Cdédigo del Procedimiento: P-CPLADEM-CG-06

Unidad Responsable: Enlace de Estadistica y Gestion de Datos

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Proporcionar asesoria y soporte técnico al personal de la CPLADEM en el uso, mejora y optimizacion
de los recursos informaticos para el mejor desempefio de sus funciones.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Para el desarrollo de los procesos de trabajo de la CPLADEM el personal debera usar los
recursos informaticos disponibles.

2. El personal deberé solicitar asesoria 0 soporte en caso de ser necesario, a la persona Titular del
Enlace de Estadistica y Gestion de Datos.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable al Enlace de Estadistica y Gestién de Datos.

1.4 Fundamento Legal

¢ Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Michoacan
de Ocampo, articulo 19 fraccion V.

e Manual de Organizacion de la Coordinacion de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, numeral 1.0.2 funcién 6 del Enlace de Estadistica y Gestion de Datos.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Asesoria y soporte técnico
Cddigo del Procedimiento: P-CPLADEM-CG-06
Unidad Responsable: Enlace de Estadistica y Gestion de Datos
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe solicitud de asesoria yl/o|Titular del Enlace de |Requerimiento |Solicitud
soporte técnico y turna al analista|Estadistica y Gestion |de soporte recibida
para atencion. de Datos técnico
2 |Inicia atencion o asesoria conforme a|Analista del Enlace de |Solicitud Solicitud
la solicitud presentada. Estadistica y Gestion |recibida turnada
de Datos
3 |Analiza la solicitud y determina la|Analista del Enlace de |Solicitud Solicitud
solucién. Estadistica y Gestién |turnada analizada
¢ Se puede atender la solicitud? de Datos
Si: Aprueba solicitud y continta en la
actividad 4.
No: Rechaza solicitud y contintia en la
actividad 6.
4 |Realiza la atencion de la solicitud y|analista del Enlace de |Solicitud Solucion
registra. Estadistica y Gestion |analizada atendida y
5 |Registra el detalle de la solucion en|analista del Enlace de |Solucion Registro en
Sistema de Tickets. Estadistica y Gestion |atendida y Sistema de
de Datos registrada Tickets
6 |Termina la atencion de la solicitud o|analista del Enlace de |Registro en  |Solicitud
indica motivo de improcedencia en su|gstadistica y Gestion |Sistema de  |atendida.
caso e informa a la persona Titular|ge Datos Tickets

del Enlace de Estadistica y Gestion
de Datos.
Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titular del Enlace de Estadistica y Gestion Analista adscrito al area de Enlace de

de Datos

Estadistica y Gestion de Datos

Inicio

\ 4

Recibe solicitud de asesoria y/o
soporte técnico y turna para atencion

Inicia atencién o asesoria

\4

\ 4

Analiza la solicitud y determinacion de
la solucién

¢ Se puede
atender?

Realiza la atencién de la solicitud y
registra

A

Registra el detalle de la solucién en
Sistema de Tickets

y
Termina la atencion o indica motivo de
improcedencia

Fin
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B) UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO

1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento Foros de consulta publica para la elaboracion del PLADIEM
Codigo del Procedimiento P-CPLADEM-UPED-01

Unidad Responsable Departamento de Consulta y Participacion Ciudadana

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Garantizar la participacion social a través de foros de consulta publica en los que la ciudadania se
involucre activamente en la seleccién de acciones prioritarias para el desarrollo del Estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Para la integracion del PLADIEM, debera garantizarse el derecho a la consulta y participacion de
todos los grupos sociales del Estado, con el objetivo de priorizar las acciones para alcanzar el
crecimiento econémico y desarrollo del Estado, de conformidad con lo establecido en los
articulos 3 y 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de
Ocampo.

. Para contribuir a una participacion organizada, consciente, responsable y garantizar la

representacion de la sociedad, se deberan considerar las opiniones de los grupos y sectores
establecidos en el articulo 50 de la Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo.

Para lograr la representacion geografica en la participacion social, se deberan contemplar las
diversas zonas socioeconOmicas de la entidad, conforme al Decreto de Regionalizacién para la
Planeacion y Desarrollo del Estado de Michoacan de Ocampo.

Para favorecer la opinion ciudadana en la consulta social, deberan considerarse las modalidades
establecidas en el articulo 45 de la Ley de Mecanismos de Participacion Ciudadana del Estado
de Michoacan de Ocampo, entre ellas: cuestionarios, encuestas, foros o reuniones publicas.

Para facilitar la discusion de ideas y focalizar las aportaciones, la consulta social debera ser
tematica, instalando mesas de trabajo para llevar a cabo conversatorios en los temas que
aborden el desarrollo integral del Estado, con expertos que conozcan la situacién actual del
Estado e identifiquen la problemética y fortalezas del sector en el que se desempefian.

La persona Titular del Enlace de Estadistica y Gestidon de Datos habilitara un portal de internet,
en el cual se difundir4 informacion sobre los foros de consulta, asi como la recepcion de
propuestas de los ciudadanos que aporten a la elaboracién del PLADIEM.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Consulta y Participacion Ciudadana.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo. Art. 11 fraccion. V.

e Manual de Organizacion de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo. Numeral 1.1.1.1 funcion 1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Foros de consulta publica para la elaboracién del PLADIEM

Cdédigo del Procedimiento

P-CPLADEM-UPED-01

Unidad Responsable

Departamento de Consulta y Participacion Ciudadana

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Define los temas de planeacion | Titular del | Decreto de | Propuesta de
gue se trataran en las mesas, asi | Departamento de | Regionalizacion | Programa de
como la propuesta de sedes en | Consulta y | para la | Trabajo
donde se llevaran a cabo los foros | Participacion Planeacion y
de consulta puablica, fechas, | Ciudadana Desarrollo  del
Dependencias y Entidades Estado de
responsables, considerando las Michoacan de
diversas zonas socioeconémicas Ocampo
del Estado.

2 | Recibe yrevisa los temas y turna a | Titular de  la | Propuesta de | Programa de
la persona Titular de la | Unidad de | programa de | trabajo
Coordinacién General. Planeacion y | trabajo validado

Evaluacion  del
Desempeiio

3 | Convoca a las personas Titulares | Titular ~ de la | Programa de | Programa de
de las Dependencias cabeza de | Coordinacion trabajo validado | Trabajo
sector y presenta la propuesta del | General presentado
programa de trabajo de los foros.

4 | Revisan la propuesta del programa | Titulares de las | Programa  de | Programa de
de trabajo. Dependencias Trabajo Trabajo
¢ Autorizan? cabezas de | presentado revisado
No: Devuelve propuesta del sector
programa y regresa a la actividad 2
a través de la persona Titular de la
CPLADEM.

Si: Envia propuesta de programa
de trabajo de los foros y continua
en la actividad 5.

5 | Recibe propuesta de programa e | Titular de la | Programa de | Programa de
instruye se realice la convocatoria | Coordinacion Trabajo Trabajo
a los foros de consulta puablica. General revisado autorizado
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 | Elabora la convocatoria dirigida a | Titular del | Programa  de | Convocatoria a
todos los sectores de la sociedad | Departamento de | Trabajo Foros
para su participacion en los foros | Consulta y | autorizado
de consulta publica y turna a las | Participacion
personas Titulares de | Ciudadana
Dependencias cabezas de sector
para su difusion.

7 | Recibe, valida convocatoria y turna | Titular de  la | Convocatoria -a | Convocatoria a
para difusion. Coordinacién Foros Foros turnada

General

8 | Difunde la convocatoria a través de | Titulares de las | Convocatoria a | Difusion de
los diferentes medios de | Dependencias Foros turnada convocatoria
comunicacion para invitar a la | cabezas de
sociedad a participar en los Foros | sector
de Consulta.

9 | Convoca a personas Titulares de | Titular: de la | Difusion de | Convocatoria a
las Dependencias cabeza de | Coordinacion convocatoria Foros de
sector para presentar el programa | General Consulta
de actividades a desarrollar en Ciudadana
cada evento de los Foros de
Consulta Ciudadana, por sede y
conduce la realizacion de los
mismos

10 | Procesa vy sistematiza la | Titular del | Convocatoria a | Base de datos
informacion recabada en un | Departamento de | Foros de | con la
informe ejecutivo para conocer las | Consulta y | Consulta informacion de
necesidades de los sectores en | Participacion Ciudadana necesidades
cada wuna de las regiones | Ciudadana por region
socioeconémicas.

11 | Recibe Informe  Ejecutivo sobre | Titular de la | Base de datos | Informe
resultados de los foros y presenta | Coordinacion con la | ejecutivo
a la persona Titular del Ejecutivo | General informacion  de | presentado

Estatal.
Fin del procedimiento

necesidades por
region
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3. FLUJOGRAMA

Titular del
Departamento de
Consultay
Participacion
Ciudadana

Titular de la Unidad
de Planeacion y
Evaluacion del

Desemperio

Titular de la
Coordinacion
General

Titulares de las
Dependencias
cabezas de sector

Inicio

Define los temas

Recibe y revisa

Convoca a los

Revisan la

de planeacién . | lostemasyturna Titulares y propuesta del
que se trataran " | ala Coordinacion presenta la programa de
en las mesas General propuesta trabajo
Instruye se
Elabora la realié/e la
convocatoria a < convocatoria a b eAutorizan?
los foros
los foros
Recibe, valida y Difunde la
> turna .| convocatoria a
convocatoria ' los foros
para difusion
Procesay Convocay
sistematiza en un | conduce los foros [<
informe
Presenta informe
al Titular del
Ejecutivo Estatal
A 4
Fin
Rev. 00

31/08/2023




Manual de Procedimientos
Gobierno de Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado
Michoacan de Michoacan de Ocampo
: REV: 00 FECHA : 31/08/23
HOJA: 39 DE: 196

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboracién del PLADIEM
Cdédigo del Procedimiento: P-CPLADEM-UPED-02
Unidad Responsable: Subdireccién de Planeacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer la guia estratégica que permitira el crecimiento, desarrollo y mejora continua de las
politicas publicas implementadas por el Gobierno del Estado, a través de la definicion precisa de
metas, objetivos y acciones concretas, integrando la participacion ciudadana en la elaboracion del
PLADIEM.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Laintegracion del PLADIEM, debera elaborarse, aprobarse y publicarse dentro de un plazo que
no exceda de un afio contado a partir de la fecha de toma de posesion de la persona Titular del
Ejecutivo Estatal, de conformidad con la 'Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de
Ocampo.

2. La CPLADEM como 6rgano normativo en la materia definird la metodologia a seguir para la
integracion del PLADIEM.

3. De conformidad con el articulo 49 de la Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de
Ocampo, se contemplara la participaciébn organizada, consciente y responsable de los
individuos y grupos sociales.

4. A partir de los resultados obtenidos de la consulta popular, se integrara el diagndstico de la
situacion econdmica y social del Estado.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Planeacién y a las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Estatal.
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1.4 Fundamento Legal

¢ Reglamento Interior de la Coordinacién de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo. Art. 10 fracciones | y II.
¢ Manual de Organizacién de la Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo. Numeral 1.1. funcion 2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboracién del PLADIEM

Codigo del Procedimiento: P-CPLADEM-UPED-02

Unidad Responsable: Subdireccién de Planeacion

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Reahza,' propuesta Tltulqr Fj,e la Solicitud de | Propuesta
metodoldgica para la | Subdireccion de ., ..

. ., . elaboracion del | metodoldgica
integracion del PLADIEM vy | Planeacion
. PLADIEM
turna a la persona Titular de la
CPLADEM.
. . Propuesta Propuesta
2 Revisa propuesta | Titular de la h ..
L . ., . metodoldgica metodoldgica
metodoldgica para integracion | Unidad de aprobada
del PLADIEM. Planeacion y P
imien
¢ Es correcta? Seguimiento
Si: Aprueba y continua en la
actividad 3.
No: Devuelve para su
correccion y regresa a la
actividad 1.
. . P F
3 Coordina el desarrollo de los | Titular de la ropues'fa. oros de
L, metodoldgica consulta
foros de consulta, para la | Coordinacion aprobada
construccién del PLADIEM, | General P
con la participacion de las
Dependencias cabezas de
sector, asi como. el sector
ciudadano. (ver procedimiento
Foros de consulta publica
para la elaboracién del
PLADIEM.)

4 Elabora el diagndstico sobre | Titular de la | Foros de | Diagnostico
la situacion social y | Subdireccién de | consulta sobre la situacion
econdémica del Estado, con | Planeacion social y
base a los resultados de los econdmica  del
foros de consulta ciudadana y estado

define las prioridades de las
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
10 regiones del Estado.

5 | Revisa el diagnéstico. Titular de la | Diagnostico Diagndstico

Unidad de | sobre la situacion | sobre la situacion
¢Existen observaciones? Planeacion y | social y | social y
Si: Devuelve diagnostico para | Evaluacion  del | econémica  del | econdmica  del
su correccion y regresa a la | Desempefio estado estado revisado
actividad 4.
No: Aprueba la propuesta de
diagnostico y remite a la
persona  Titular de la
CPLADEM; continua en la
actividad 6.

6 Convoca a personas Titulares | Titular de la | Diagndstico Propuesta de
de las Dependencias Yy | Coordinaciéon sobre la situacion | estrategia
mediante mesas de trabajo | General social y | general
elaboran propuesta de econbmica  del
estrategia general para estado revisado
elaborar el PLADIEM.

7 | Realiza propuesta de | Enlace de | Propuesta de | propuesta de
indicadores por objetivo, Yy | Estadistica y | estrategia indicadores  por
desarrolla apartado de | Gestion de Datos | general objetivo
seguimiento y evaluacion.

8 | Revisa propuesta de | Titular  de la | Propuesta de | Propuesta de
estrategia general, { Unidad de | indicadores  por | indicadores  por
indicadores y apartado de | Planeacion y | objetivo objetivo revisada
seguimiento y evaluacion. Evaluacion  del

Desemperio
¢ Existen observaciones?
Si: Devuelve propuesta con
observaciones y regresa a la
actividad 7.
No: Continda en la actividad
9.

9 | Realiza los demas apartados | Titular ~de la | propuesta de | Apartados en
sefialados en la metodologia | Subdireccion  de | jndicadores  por | metodologia
para la integracion del | Planeacion objetivo revisada | realizados

PLADIEM, integra proyecto y
turna a la persona Titular de la
CPLADEM.
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

10 | Recibe y turna a la persona | Titular de la | Apartados en | Proyecto de
Titular del Ejecutivo del | Coordinacion metodologia PLADIEM
Estado el proyecto de | General realizados
PLADIEM, para su revision y
comentarios.

PLADIEM finalizado Ejecutivo del | PLADIEM PLADIEM
_ _ Estado Revisado

¢ Tiene observaciones?

Si: Remite a la persona Titular

de la CPLADEM para realizar

correcciones y regresa a la

actividad 9.

No: Continua en la actividad

12.

12 | Aprueba el proyecto de | Titular del | Proyecto de | Proyecto de
PLADIEM vy turna al Congreso | Ejecutivo del | PLADIEM PLADIEM
del Estado. Estado revisado aprobado

Fin del Procedimiento
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3. FLUIOGRAMA
Titular de la Titular de la Unidad Titular de la Enlace de
Subdireccion de de Planeacion y Coordinacién Estadisticay
Planeacion Seguimiento General Gestion de Datos
Inicio
A\ 4
Realiza propuesta Revisa la
metodoldgica metodologia
A
No Si Coordina los
¢Es correcta? foros de
consulta
Elabora diagnéstico
sobre la situacién <
econdmica v social
Revisa el
> diagnéstico
Si No Convoca a Realiza
@4— ; Observaciones? > Titulares para —H»  propuesta de
integrar propuestas indicadores
A\ 4
:A
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Titular de la Unidad : : .
de Planeacion Titular de la Titular de la Titular del
., y Subdireccion de Coordinacién Ejecutivo del
Evaluacion del .
~ Planeacién General Estado
Desempeno
Revisa propuesta
de estrategia
general e
indicadores
No Realiza los demas Recibe y turna el
¢ Observaciones? »  apartados de la proyecto de Revisa el
metodologia > PLADIEM_E)ara » Proyecto
PLADIEM Su revision

Si

¢ Observaciones?

No

Aprueba y
turna al
Congreso del
Estado
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Seguimiento del PLADIEM
Cdédigo del Procedimiento: P-CPLADEM-UPED-03
Unidad Responsable: Subdireccién de Planeacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Monitorear y supervisar el progreso y la implementacion de las actividades, acciones, programas y
lineas de accion del PLADIEM, con la finalidad de verificar el cumplimiento de los objetivos y metas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La CPLADEM como érgano normativo en la materia definira la metodologia a seguir para el
seguimiento del PLADIEM.

2. El seguimiento del PLADIEM debera tomar en cuenta la planeacion estratégica estatal
disefiada por el Gobierno del Estado.

3. Se elaboraran programas anuales de actividades (POA) que incluiran los aspectos
administrativos que serviran para la ejecucion y seguimiento de las actividades que deben
apegarse o ir encaminadas a cumplir los objetivos del PLADIEM.

4. La persona Titular del Enlace de Estadistica y Gestion de Datos disefiara una plataforma
informatica para la captura de informacion para generar reportes de seguimiento de acciones
del PLADIEM.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Planeacién y a las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo. Art. 10 fraccion. lIl.

e Manual de Organizacion de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo. Numeral 1.1.1 funcién 5.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Seguimiento del PLADIEM

Cdédigo del Procedimiento: P-CPLADEM-UPED-03

Unidad Responsable: Subdireccién de Planeacion

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Realiza propuesta metodologica | Titular de la | Mejores Propuesta
de los reactivos de llenado en | Subdireccibn de | practicas en la | metodoldgica
sistema para el seguimiento de | Planeacion materia de reactivos de
acciones del PLADIEM. seguimiento de

acciones del
PLADIEM

2 Convoca a enlaces de las |Titular de la | Micro sitio Micro sitio
Dependencias y Entidades para | Subdireccion de socializado
dar a conocer el micro sitio | Planeacion
previamente desarrollado.

3 Ingresa informacién al micro sitio | Enlaces de las | Micro sitio | Informacion
mensualmente sobre acciones de | Dependencias Yy | socializado cargada al
cumplimiento del PLADIEM. Entidades micro sitio

4 | Verifica la actualizacion correcta | Analista de la | Informacién Reporte de
de informacién por parte de los | Subdirecciébn de | cargada al | seguimiento de
enlaces de las Dependencias y | Planeacién micro sitio acciones
Entidades y emite reporte.

5 Presenta reporte trimestral de | Titular de la | Reporte de | Reporte
seguimiento de acciones del | Subdireccion de | seguimiento de | trimestral de
PLADIEM. Planeacion acciones seguimiento de

acciones

6 | Valida reporte trimestral de | Titular de la | Reporte Reporte
seguimiento de -acciones del | Unidad de | trimestral  de | trimestral final
PLADIEM. Planeacion y | seguimiento de | de seguimiento

Evaluacién del | acciones de acciones
Desempeiio validado

7 Presenta informe trimestral de | Titular de la | Reporte Reporte
seguimiento  de acciones del | Coordinacion trimestral final | trimestral final
PLADIEM al Gabinete Legal. General de seguimiento | de seguimiento

de acciones | de acciones
Fin del Procedimiento validado remitido
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la
Titular de la Enlaces de las Analista de la Unidad de Titular de la
Subdireccion de Dependencias y Subdireccion Planeacion y Coordinacién
Planeacion Entidades de Planeacion | Evaluacion del General
Desempenio
Inicio
\4
Realiza
propuesta para
el llenado de
reactivos
v
Convoca a Ingresa Verifica la
enlaces de las informacion correcta
Dependenciasy T sobre acciones [P  cargade
Entidades de cumplimiento informacion
Presenta
reporte
trimestral de <
seguimiento
Valida reporte Presenta
trimestral de informe
seguimiento || trimestral de
de acciones seguimiento
de acciones
Fin
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Evaluaciones externas

Cdédigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-UPED-04

Unidad Responsable:

Unidad de Planeacion y Evaluacion del Desempefio

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Analizar el desempefio de las Dependencias y Entidades mediante una evaluacion a través de una

consultoria externa, en el marco del Programa Anual de Evaluaciones.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. En el Programa Anual de Evaluacion se establecera la cantidad de evaluaciones externas a

realizar a las Dependencias y Entidades.

2. En el Programa Anual de Evaluacién se describira el proceso para realizar las evaluaciones
externas, asi como las fechas, los entes evaluadores, fuentes de informacion y las

Dependencias o Entidades a evaluar.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Unidad de Planeacion y Evaluacion del Desempefio, la
Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento, al Departamento de Evaluacion a Fondos y Programas

Institucionales y Mejora Continua, el Ente Evaluador y el Ente Evaluado.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de

Michoacan de Ocampo, articulo 12 fracciones V y XIII.

e Manual de Organizacion de la Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado de

Michoacan de Ocampo, numeral 1.1.2 de la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Evaluaciones externas

Cdédigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-UPED-04

Unidad Responsable:

Unidad de Planeacion y Evaluacion del Desempefio

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Solicita  mediante  oficio la|Titular de la Unidad de|Listado de|Oficios y
documentacion requerida para la|Planeacion y|documentacion |bitacora
evaluacién a las Dependencias y|Evaluacion del enviados.
Entidades. Desempeiio.

2 |Compila y envia la documentacion|Enlace de las|Oficios y|Documentacion
requerida para la evaluacion. Dependencias o|bitacora solicitada.

Entidades a evaluar |enviados.

3 |Recibe documentacion y turna al|Titular de la Unidad de|Documentacion |Documentacién
Departamento de Evaluacién a|Planeacion y|solicitada. remitida.
Fondos Institucionales y Mejora|Evaluacion del
Continua. Desempefio.

4 |Recibe y realiza revision preliminar|Titular del|Documentacién |Documentacién
a la documentacion enviada por la|Departamento de|remitida. revisada.
Dependencia o Entidad evaluada. [Evaluacion a Fondos

. . Programas
¢ Tiene observaciones? y w . g
Institucionales y
Si: Devuelve documentacion y|Mejora Continua.
regresa a la actividad 2.
No: Aprueba documentacion vy
continua en la actividad 5.

5 |Analiza la informacion solicitada a|Ente Evaluador|Documentacion |Informe
la Dependencia o  Entidad|Externo. revisada. Preliminar de la
Evaluada y emite un informe Evaluacion.

preliminar.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 |Recibe y revisa el informe|Titular de la Unidad de|Informe Informe

preliminar. Planeacion y|Preliminar de la|Preliminar de la
Evaluacion del|evaluacion. evaluacion

¢, ES correcto? o :
Desempefio. revisado

No: Devuelve informe y continua

en la actividad 7.

Si: Aprueba informe y continua en

la actividad 8.

7 |Realiza correcciones y|Ente evaluador|Informe Informe
observaciones al Informe|externo. Preliminar de la|Preliminar de la
preliminar. Regresa a la actividad evaluacion evaluacién con
5. revisado. observaciones

8 |Remite Informe final a la persona|Titular de la Unidad de|Informe Informe final de
Titular del Enlace de Estadistica y|Planeacion y|Preliminar de lajevaluacion
Gestion de Datos para publicacién|Evaluacion del|evaluacion
de resultados finales. Desempefio. revisado

9 |Publica las evaluaciones finales e|Enlace de Estadistica|lnforme final de|Informe final de
informa a la persona Titular de la|y Gestion de Datos. |evaluacion evaluacion
Coordinador General. publicado

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titular del
. Departamento
Titular de la P .,
Unidad de Enlace de las de Evaluacion Enlace de
i Dependencias a Fondos Ente evaluador Estadisticay
Planeacioniy o Entidades a externo Gestion de
Evaluaciéon del Institucionales
o evaluar . Datos
Desempeno y Mejora
Continua
Inicio
Solicita Compila y
informacion > envia
informacién
Recibe y
Recibe y realiza
turna la revision
informacién
l No .
Analiza y
(:,ObserVaCioneS? » emite informe <«
preliminar
Si
Recibe y
revisa <
informe
No Realiza
¢Es correcto? » correcciones
al informe
Remite Publica
informe para > resultados
publicacion finales
A 4
Fin

Rev. 00

31/08/2023




Manual de Procedimientos

Gobierno de Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado
Michoacan de Michoacan de Ocampo
: REV: 00 FECHA : 31/08/23
HOJA: 53 DE: 196

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Planeacion Participativa del Estado de Michoacan y Consejos

Implementacion y operacion del Consejo Ciudadano de

Ciudadanos Regionales

Cdédigo del Procedimiento P-CPLADEM-UPED-05

Unidad Responsable Departamento de Consulta y Participacion Ciudadana

1.

1 Objetivo del Procedimiento:

Promover la participacion activa entre la comunidad michoacana con las Dependencias cabezas de
sector en la definicién, planificacion y desarrollo de politicas, programas y proyectos que
promuevan el desarrollo integral del Estado.

1.

1.

2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Los procesos de participacion ciudadana que se realicen deberan ser proactivos en facilitar la
informacién sobre sus objetivos, alcances, metodologias, presupuestos, en funcion del articulo
15 de la Ley de Mecanismos de Participacion Ciudadana.

. Se debera proveer lo necesario para establecer canales de participacion en el proceso de la

planeacion y relaciones de coordinacion conla Federacion y los municipios del Estado.

Las acciones que deban coordinarse, tomaran en cuenta la participacion consciente y
responsable de los individuos, grupos organizados y demas sectores de la sociedad. En la
conformacion de estos Consejos debera también garantizarse que pueblos y comunidades
indigenas sean participes en las consultas y mecanismos previstos en la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos y.demas normativas aplicables.

Se debera garantizar el desarrollo integral estatal, y procurar la concurrencia y armonia de los
sectores académico, publico, social y privado, impulsado a través de los Consejos y sus politicas
publicas que se consideren prioritarias para el desarrollo de Michoacan.

Para su conformacion, y atendiendo su caracter regional, los Consejos Ciudadanos observaran
lo dispuesto por el Decreto de Regionalizacion para la Planeacion y Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo.

Los individuos, grupos, sectores y autoridades participantes en el Consejo Ciudadano de
Planeacion Participativa, asi como en los Consejos Ciudadanos Regionales, tendran la
obligacion de vigilar la conduccion y el cumplimiento, asi como participar en el seguimiento de
programas y acciones estatales, regionales y sectoriales que integran el PLADIEM, ademas de
otras iniciativas como los Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030 en el ambito
estatal.
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1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Consulta y Participacion Ciudadana.
1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo. Art. 11 fraccion XVII y XVIII.

e Manual de Organizacion de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo. Numeral 1.1.1.1 funcién 3 del Departamento de Consulta y Participacion
Ciudadana.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Implementacion y operacion del Consejo Ciudadano de
Planeacion Participativa del Estado de Michoacan vy
Consejos Ciudadanos Regionales

Cdédigo del Procedimiento

P-CPLADEM-UPED-05

Unidad Responsable

Departamento de Consulta y Participacion Ciudadana

No Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | |dentifica actores potenciales para | Titular del | Base de datos | Listado de
la integracion del  Consejo | Departamento de | con la | actores
Ciudadano de Planeacion | Consulta y | informacion potenciales
Participativa y Consejos | Participacion concentrada de
Ciudadanos Regionales. Ciudadana. los diferentes

sectores en el
estado.

2 | Recibe listado de los actores | Titular de la/| Listado de | Listado de
potenciales y turna a la persona | Unidad de | actores actores
Titular de la Coordinacién General. | Planeacion potenciales potenciales

remitido

3 | convoca a diversos actores | Titular = de la | Listado de | Integracion de
relevantes en el Estado para | Coordinacion actores invitados
formar parte  del  Consejo | General. potenciales directos.
Ciudadano de Planeacion remitido
Participativa y Consejos
Ciudadanos Regionales.

4 | Elabora la convocatoria publica | Titular del | Integracion  de | Convocatoria
para personas, grupos y sectores | Departamento de | invitados publica.
interesados en formar parte del | Consulta y | directos.

Consejo Ciudadano de Planeacion | Participacion
Participativa y Consejos | Ciudadana.
Ciudadanos Regionales.

5 | Revisa perfil 'y solicitud de | Titular del | Convocatoria Dictamen y
interesados en formar parte del | Departamento de | publica. selecciébn  de
Consejo Ciudadano de Planeacion | Consulta y integrantes.
Participativa y Consejos | Participacion
Ciudadanos Regionales y turna | Ciudadana.
para su validacion a la persona
Titular de la Unidad de Planeacion
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No Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
y Evaluacién del Desempefio.

6 | Recibe perfiles, selecciona y turna | Titular de la | Dictamen y | Perfiles
para convocatoria. Unidad de | seleccién de | seleccionados

Planeacion integrantes.

7 | Convoca a los actores | Titular del | Perfiles Acto de
seleccionados para la instalacion | Departamento de | seleccionados instalacion.
del Consejo Ciudadano de | Consulta y
Planeacion Participativa y | Participacion
Consejos Ciudadanos Regionales. | Ciudadana.

8 | Instala el Consejo Ciudadano de | Titular de la | Acto de | Declaratoria
Planeacion Participativa y | Coordinacion instalacion. de instalacion.
Consejos Ciudadanos Regionales. | General.

9 | Elaboran el Plan de Trabajo del | Integrantes  del | Declaratoria de | Propuesta de
Consejo Ciudadano de Planeacion | Consejo instalacion. Plan de
Participativa y Consejos | Ciudadano de trabajo.
Ciudadanos Regionales. Planeacion

Participativa y
Consejos
Ciudadanos
Regionales.

10 | Revisa el Plan de Trabajo del | Titular de la | Propuesta  de | Plan de
Consejo Ciudadano de Planeacién | Coordinacién Plan de trabajo. | Trabajo
Participativa y Consejos | General. revisado.
Ciudadanos Regionales.

SAprueba?

No: Devuelve Plan de Trabajo para
su correccion y regresa a la
actividad 9.

Si: Aprueba Plan de Trabajo y
continua en la actividad 11.

11 | Implementan el Plan de Trabajo | Integrantes del | Plan de Trabajo | Plan de trabajo
aprobado y < promueven la | Consejo revisado. aprobado.
participacion ~de los distintos | Ciudadano de
actores en los procesos de | Planeacion
planeacion, seguimiento y | Participativa y
evaluacion de la politica publica y | ©ONs€jos
el desarrollo sostenible. Ciudadanos

Regionales.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Integrantes del
Titular del : . Consejo Ciudadano
Titular de la Unidad de . ) 4
Departamento de - Titular de la de Planeacion
Planeacién y . nll N
Consultay - Coordinacion Participativa y
. .5 Evaluacion del )
Participacion Desemnefio General. Consejos
Ciudadana. P Ciudadanos
Regionales
Inicio
\ 4
Identifica o Invita a actores
actores »| Recibe listado »| relevantesen el
potenciales y turna - Estado
Elabora la
convocatoria |«
publica
Revisa perfil de Selecciona
los interesados perfiles
Convoca a los
actores <
seleccionados
Instala el
> Consejo » Elaboran el .Plan
Ciudadano de Trabajo

Revisa el Plan de

Trabajo

No

SAprueba?

Promueve la
participacion
ciudadana

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Programas sectoriales y especiales derivados del PLADIEM
Cdédigo del Procedimiento: P-CPLADEM-UPED-06
Unidad Responsable: Departamento de Planeacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Garantizar la atencion especifica en sectores que permitan su mejora, desarrollo sostenible e
innovacién administrativa a través de Programas Sectoriales y Especiales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. De conformidad con lo dispuesto en la Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo
y aprobado el PLADIEM y los programas, seran de caracter obligatorio para las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

2. Los programas que se deriven del plan, especificaran su naturaleza, el ambito espacial de su
operatividad, la dimension econémica y social que han de afectar, las bases de coordinacion y
de concertacién y los plazos de ejecucién respectivos.

3. El plan indicara los programas sectoriales, regionales y especiales; su vigencia no excedera del
periodo constitucional de la gestion gubernamental en que se aprueben.

4. Los programas sectoriales se sujetaran a las previsiones contenidas en el plan y especificaran
los objetivos, prioridades y politicas que registren el desempefio de las actividades del sector
administrativo de que se trate. Contendran estimaciones de recursos determinaciones sobre
otros instrumentos y las responsabilidades de su ejecucion.

5. Los programas especiales se referiran a las prioridades del desarrollo integral del Estado, asi
como a la solucion de problemas estratégicos o emergentes y al enlace ordenado de las

actividades de dos 0 mas Dependencias coordinadoras del sector.

6. Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal deberan asegurar la
congruencia de sus programas anuales con los programas sectoriales o especiales respectivos.

7. Los programas sectoriales seran responsabilidad de las Dependencias cabeza de sector.

8. Los programas especiales sera responsabilidad de la Dependencia o Entidad, cuya atribucion
principal atiende el tema del Programa.
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9. Las personas Titulares de las Dependencias y Entidades encargadas de los Programas
Sectoriales y Especiales designardn por escrito a un encargado de su Dependencia o Entidad,
quién serd el enlace con la CPLADEM para la elaboracién de los Programas Sectoriales y
Especiales, dicho enlace debera ser preferentemente la persona Titular de la Secretaria

Técnica o el responsable del rea de planeacion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Planeacion.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Coordinaciébn de Planeacion para el Desarrollo del Estado de

Michoacan de Ocampo. Articulo 11 fraccion IX.

e Manual de Organizacion de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de

Michoacan de Ocampo. Numeral 1.1.1 funcién 4 de la Subdireccion de Planeacion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Programas sectoriales y especiales derivados del PLADIEM

Cdédigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-UPED-06

Unidad Responsable:

Departamento de Planeacién

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Realiza la Guia para la| Titular del | PLADIEM Guia para la
elaboracion de programas | Departamento de elaboracion de
sectoriales y especiales. Planeacion programas

sectoriales y
especiales.

2 | Revisa la propuesta de guia. Titular de la | Guia para la | Guiarevisada

. . Subdireccién  de | elaboracion de
¢ Existen observaciones? L
Planeacion programas
Si: Rechaza propuesta de guia y sectoriales y
continua en la actividad 3. especiales.
No: Aprueba propuesta y continua
en la actividad 4.

3 | Realiza correcciones a la guia | Titular del | Guiarevisada | Guia para la
para la elaboracion de programas | Departamento de elaboracion de
sectoriales y especiales, y remite | Planeacion programas
a aprobacién nuevamente. sectoriales y
Regresa a la actividad 1. especiales con

observaciones
con ajustes

4 | Presenta la propuesta de Guia | Titular de la | Guiarevisada | Guia para la
para la elaboracién de programas | Subdireccion  de elaboracion de
sectoriales y especiales a los | Planeacion programas
Enlaces de las Dependencias y sectoriales y
Entidades. especiales

presentada
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
5 | Revisa la propuesta de Guia. Titular de la | Guia para la| Guia para la
. . Unidad de | elaboracion de | elaboracion de
¢ Existen observaciones? L
Planeacion y | programas programas
Si: Rechaza propuesta de Guia y | Evaluaciéon del | sectoriales vy | sectoriales y
regresa a la actividad 3 a través | Desempefio. especiales especiales
de la persona Titular de la presentada revisada
Subdireccién de Planeacion.
No: Aprueba propuesta y continua
en la actividad 6.

6 | Define criterios de atencién a | Titular del | Guia para la | Propuesta de
dependencias responsables de | Departamento de | elaboracién de | criterios de
elaborar los programas | Planeacion programas atencion
sectoriales y especiales. sectoriales vy

especiales
revisada

7 | Revisa la propuesta de criterios | Titular de la | Propuesta de | Propuesta de
de atencion. Subdireccién  de | criterios de | criterios de

. . Planeacion atencion atencion
¢ Existen observaciones? .
revisada
Si:  Devuelve propuesta - de
criterios para su correccion y
regresa a la actividad 6.
No: Continua en la actividad 8.

8 | Aprueba la - propuesta de | Titular de la | Propuesta de | Propuesta de
criterios de atencion a | Subdireccion  de | criterios de | criterios de
Dependencias vy Entidades | Planeacion atencion atencion
responsables de elaborar los revisada aprobada
programas sectoriales y
especiales.

9 | Asesora a Dependencias vy | Titular del | Propuesta de | Enlaces
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Entidades en la elaboracion de | Departamento de | criterios de | asesorados.
sus programas sectoriales y | Planeacion atencién
especiales aprobada

10 | Elabora propuesta de programa | Enlaces de las | Enlaces Propuesta de
sectorial y/o especial a partir de | Dependencias  y | asesorados. programa
investigacion de datos, asesorias | Entidades sectorial o]
técnicas y Guia técnica para su especial
elaboracion.

11 | Recibe y revisa propuesta de | Titular del | Propuesta de | Propuesta del
programas sectoriales y | Departamento de | programa Programa
especiales. Planeacion sectorial 0 | Sectorial 0

. . especial Especial
¢ Existen observaciones? P p

revisada

Si:  Devuelve propuesta de
Programas Sectoriales y
Especiales para correcciones y
regresa a la actividad 10.
No: Continua en la actividad 12.

12 | Realiza reporte positivo del | Titular del | Propuesta del | Reporte positivo
programa especial o sectorial y | Departamento de | Programa del Programa.
notifica a la persona Titular de la | Planeacion Sectorial 0
Subdireccién de Planeacion. Especial

revisada

Fin del Procedimiento
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3. FLUIOGRAMA

Titular del Departamento de
Planeacion

Titular de la Subdireccion de
Planeacion

Titular de la Unidad de
Planeacion y Evaluacion del
Desempenio

Inicio

Realiza la guia para la
elaboracién de programas

Revisa la propuesta de guia

sectoriales y especiales

\4

A

Realiza correcciones a la

A

Si

Guia.

Define los criterios de
atencién a Dependencias y

A

¢ Observaciones?

lNo

Presenta Guia a los Enlaces

Revisa la propuesta de Guia

de Dependencias y
Entidades

No

¢,Observaciones?

Entidades

Revisa la propuesta de
criterios

\ 4

¢,Observaciones?

lNo

Aprueba la propuesta de
criterios de atencion a
Dependencias

Si
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: . Titular la Uni
Titular del Departamento de | Enlaces de las Dependencias tu "’?,de au daq,de
Planeacién y Evaluacion del

Planeacion y Entidades Desempefio
Brinda asesoria en la Elabora propuesta de
elaboracion de programas »  programa sectorial y/o
sectoriales y especiales especial

Recibe y revisa propuesta
de programas sectoriales y
especiales.

A

¢, Observaciones?

Realiza reporte positivo del
programa

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Programas institucionales de las Entidades Paraestatales
Cdédigo del Procedimiento: P-CPLADEM-UPED-07
Unidad Responsable: Departamento de Planeacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Desarrollar los Programas Institucionales de las Entidades Paraestatales 'y verificar que estén
alineados a los objetivos, mision, visién, responsabilidades y proposito de creacion de las mismas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los programas que elaboren las Entidades Paraestatales se sujetaran a los objetivos y prioridades
de la planeacion estatal y a los lineamientos de politica econdémica y social que le sefialen las
dependencias de coordinacién global y sectorial, de conformidad con lo que establece el articulo
24 de la Ley de Planeacion del Estado Michoacan de Ocampo.

2. Las Entidades Paraestatales, para su desarrollo y operacién, deberan sujetarse a la Ley de
Planeacion del Estado, al Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan, a los Programas
Sectoriales que se deriven del mismo y a las'asignaciones de gasto y financiamiento autorizadas.

3. Las Entidades Paraestatales, formularan sus programas institucionales a corto, mediano y largo
plazo.

4. Los Programas Institucionales de las Entidades Paraestatales, constituyen compromisos en
términos de metas y resultados que deberan alcanzar. La programacion institucional de la Entidad,
en consecuencia, debera contener la fijacion de objetivos y metas, los resultados econdmicos y
financieros esperados, asi como las bases para evaluar las acciones que lleve a cabo, la
definicién de estrategias y prioridades, la previsién y organizacion de recursos para alcanzarlas, la
expresion de programas para la coordinacion de sus tareas, asi como las previsiones respecto a
las posibles modificaciones a sus estructuras.

5. Las Entidades Paraestatales deberan asegurar la congruencia de sus programas anuales con el
programa sectorial respectivo.

6. Las Entidades Paraestatales deberan verificar periddicamente la relacion que guarden sus
actividades, asi como los resultados de su ejecucion, con los objetivos y prioridades de los
programas sectoriales.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Planeacion y a las Entidades Paraestatales que
estén obligados a hacer un programa institucional.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Michoacan
de Ocampo. Articulo 11 fracciones VI y VII.

¢ Manual de Organizacion de la Coordinacion de Planeaciéon para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo. Numeral 1.1.1 funcion 4 de la Subdireccion de Planeacion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Programas institucionales de las Entidades paraestatales
Codigo del Procedimiento: P-CPLADEM-UPED-07
Unidad Responsable: Departamento de Planeacion
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 . . .
Desarrolla la Guia para la| Titular del | Necesidad de | Propuesta de
elaboracion de Programas | Departamento de | elaborar guia para la
Institucionales. Planeacion Programas elaboracion de
Institucionales | programas
institucionales
2 , . .
Revisa la propuesta de Guia. | Titular de la | Propuesta de | Propuesta de
¢Existen observaciones? Subdireccién  de | guia para la | Guia revisada
Si: Devuelve para su correccion y | Planeacion elaboracion de
regresa en la actividad 1. programas
No: Aprueba propuesta de guia y institucionales
continua en la actividad 3.
3 . . . .
Valida y presenta a las Entidades | Titular de la Unidad | Propuesta de | Propuesta de
la propuesta de guia para la| de Planeacién vy | Guiarevisada | Guia aprobada
elaboracion de programas. Evaluacion del
Desempefio
Define criterios de atencién a | Titular del | Propuesta de | Criterios de
Entidades responsables  de | Departamento de | Guia aprobada | atencién
elaborar los programas | Planeacion definidos
institucionales.
Revisa la propuesta de criterios. | Titular de la | Criterios de | Criterios de
¢Existen observaciones? Subdireccién  de | atencién atencion
Si:  Devuelve propuesta de | Planeacion definidos revisados
criterios  para  correccion y
regresa a la actividad 4.
No: Aprueba propuesta de
criterios de atencion pasa a la
actividad 6.
6 . . . . .
Brinda asesoria a las Entidades | Titular del | Criterios de | Enlaces
en la elaboracibn de sus | Departamento de | atencion asesorados
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Programas Institucionales. Planeacion revisados
-
Elabora propuesta de programa | Enlaces de las | Enlaces Propuesta de
institucional a partir de | Dependencias asesorados programa
investigacion de datos, asesorias | Entidades institucional
técnicas y Guia técnica para su
elaboracion.
8 . . .
Recibe y revisa propuesta de | Titular del | Propuesta de | Propuesta de
programas institucionales. Departamento  de | programa Programa
Si: Devuelve propuesta y regresa
a la actividad 7.
No: Aprueba propuesta vy
continua en la actividad 9.
9 . " :
Realiza reporte positivo del | Titular del | Propuesta de .
in ob : Expediente del
programa sin opservaciones. Departamento = de | Programa
. : programa
Planeacion revisada )
sectorial 0
Fin del Procedimiento especial con

reporte final
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de

Planeacion

Titular de la Subdirecciéon de

Planeacion

Titular de la Unidad de
Planeacion y Evaluacion del
Desemperio

Inicio

Desarrolla la Guia
para la elaboracién

Revisa la propuesta
de Guia

de programas
institucionales.

A

\4

Define Criterios de
Atencion a las
Entidades

Si I
¢,Observaciones?
Revisa la
propuesta de
» criterios de
atencion
Si

Brinda asesoria
en materia de

¢ Observaciones?

No

Programas h
Institucionales

A 4

&)

Valida y presenta la

Guia a las
Entidades
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Enlaces de las
Dependencias y Entidades

Titular del Departamento de
Planeacion

Titular de la Subdireccion de
Planeacion

Elabora
propuesta

Revisa propuesta
de programa

programa
institucional

A

institucional

Si

¢ Observaciones?

No

Realiza reporte
positivo del
programa

<
<

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento

Elaboracion y actualizacién del Modelo de Desarrollo Regional

Cdédigo del procedimiento

P-CPLADEM-UPED-08

Unidad Responsable

Departamento de Investigacion y Desarrollo Regional
Municipal

y

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Definir un enfoque estratégico coordinado para el desarrollo econdémico diversificado, social
equitativo, ambiental sostenible y de innovacién productiva que permita el crecimiento equilibrado

del Estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La revision y verificacion de los datos estara sujeta a la actualizacién de los indicadores o
variables que integran los ejes y componentes del Modelo de Desarrollo Regional del Estado
realizada por instituciones como el INEGI u otros Organos responsables de su emision,

seguimiento y actualizacion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Investigacién y Desarrollo Regional y Municipal.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo. Art. 11 fraccion VIII.
¢ Manual de Organizacion de la Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo. Numeral 1.1.1.2 funcién 6 de la Subdireccion de Planeacion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento

Elaboracion y actualizacién del Modelo de Desarrollo Regional

Cdédigo del procedimiento

P-CPLADEM-UPED-08

Unidad Responsable

Departamento de
Municipal

Investigacion y Desarrollo Regional

No.

Descripcion de la actividad

Puesto y area

Insumo

Salida

Integra equipos de trabajo, asigna
actividades 'y socializa los
lineamientos generales de
trabajo, asi como criterios,
formas, formatos, de cémo se
debe generar la informacion.

Titular del
Departamento
de Investigacion
y Desarrollo
Regional y
Municipal.

Disefio
conceptual del
MDR

Equipo de
trabajo con
trabajo asignado

Busca, obtiene y procesa datos a
nivel municipal y regional, de
acuerdo con las politicas vy
lineamientos generales
establecidos por el Departamento
de Investigacion y Desarrollo
Regional y Municipal.

Personal
operativo
adscrito al
Departamento
de Investigacion
y Desarrollo
Regional y
Municipal.

Equipo de
trabajo con
trabajo
asignado

Bases de datos
de indicadores
analizados

Revisa las carpetas de
integracion de datos.

¢Las carpetas de integraciéon de
datos fueron generadas
adecuadamente?

No: Devuelve para su correccion
y regresa a la actividad 2.

Si: Aprueba las carpetas de
integracion y - continla en la
actividad 4.

Titular del
Departamento
de Investigacion
y Desarrollo
Regional y
Municipal

Bases de
datos de
indicadores
analizados

Bases de datos
revisadas

Respalda < las carpetas de
integracion de datos con insumos
para integrar los diagnésticos del
Modelo de Desarrollo Regional.

Titular del
Departamento
de Investigacion
y Desarrollo
Regional y
Municipal.

Bases de
datos
revisadas

Bases de datos
aprobadas
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

5 Asigna temas para el analisis e | Titular del | Carpetas  de | Carpetas
interpretacion de los datos y el | Departamento integracion de | aprobadas de
tipo de documentos, cartografia o | de Investigacion | bases de | bases. de datos
infografias regionales o|y Desarrollo | datos asignadas a
municipales. Regional y | aprobadas y | equipos de

Municipal. respaldadas trabajo

6 Analiza e interpreta datos por | Personal Carpetas Reportes
regiones de temas especificos o | operativo aprobadas de | técnicos de
de forma integral, elabora | adscrito al | bases de | analisis e
reportes técnicos de andlisis e | Departamento datos interpretacion
interpretacion de datos y presenta | de Investigacion | asignadas  a | de resultados
al titular del Departamento de |y Desarrollo | equipos de
Investigacion y Desarrollo | Regional y | trabajo
Regional y Municipal. Municipal.

7 Revisa los reportes técnicos de | Titular del'| Reportes Reportes
andlisis e interpretacion de | Departamento técnicos de | técnicos de
resultados. de Investigacion | andlisis e | analisis
¢ Los reportes técnicos de analisis | ¥ Desarrollo | interpretacion | revisados
e interpretacion de resultados, | Regional y | de resultados
cartografia o infografias fueron | Municipal
correctamente generados?

Si: Aprueba los reportes técnicos
y continua en la actividad 9.
No: Devuelve para su correccion
y continua en la actividad 8.

8 Realiza correcciones a los | Personal Reportes Reportes
reportes técnicos de analisis e | operativo técnicos de | técnicos de
interpretacion - de  resultados, | adscrito al | analisis analisis e
cartografia o infografias y remite | Departamento revisados interpretacion
para validacion. Regresa a la | de Investigacion de resultados
actividad 6. y Desarrollo corregidos

Regional y
Municipal.

Rev. 00
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

g | Valida los reportes técnicos de | Titular del | Reportes Reportes
andlisis e interpretacion de | Departamento técnicos de | técnicos de
resultados, cartografia o | de Investigacion | analisis analisis e
infografias. y Desarrollo | revisados interpretacion

Regional y de  resultados
Municipal validados

10 | Recibe 'y presenta reportes | Titular de la | Reportes Reportes
técnicos a la persona Titular de la | Subdireccion de | técnicos de | técnicos de
Unidad de Planeacion  y | Planeacién analisis e | analisis e
Evaluacion del Desempefio para interpretacion | interpretacion
autorizar su difusion. de resultados | de  resultados

validados aprobados.

11 | Autoriza la difusion de reportes | Titular de la | Reportes Autorizacion de
técnicos de analisis e | Unidad de | técnicos de | difusion de
interpretacion de resultados a | Planeacién y | analisis e | Reportes
través de los medios oficiales | Evaluacién del | interpretaciébn | Técnicos de
dirigidos a las Dependencias y | Desempefio de resultados | Andlisis e
Entidades. aprobados. Interpretacion

de Resultados

12 | Remite a la persona Titular del | Titular del | Autorizacion Reportes
Enlace de Estadistica y Gestion | Departamento de difusién de | técnicos de
de Datos las notas, reportes | de Investigacion | Reportes analisis e
técnicos de andlisis ely Desarrollo | Técnicos  de | interpretacion
interpretacion de  resultados, | Regional y | Andlisis e | de resultados
cartografia e infografias'  de | Municipal Interpretacion | difundidos

diversos temas para su difusién
en la pagina de la CPLADEM.

Fin del Procedimiento

de Resultados
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3. FLUJOGRAMA
Titular del Personal (?peratlvo _ .
adscrito al . Titular de la Unidad

Departamento de Titular de la Y,

. ., Departamento de : . de Planeacion y
Investigacion y . Subdireccion de iy
: Investigacion y . Evaluacion del
Desarrollo Regional Planeacién

y Municipal

Desarrollo Regional y
Municipal.

Desemperio

Inicio

A 4

®
!

¢ Son correctas?

Respalda las
carpetas de
integracion de
datos

\ 4
Asigna temas para
el andlisis e
interpretacién por
regiones

\ 4

g

Integra equipos de Busca, obtiene y
trabajo y asigna procesa datos a
actividades. nivel municipal y
regional
Revisa las
carpetas de P
integracion de h
datos
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Personal operativo :
. P Titular del . .
adscrito al : Titular de la Unidad
Departamento de Titular de la -
Departamento de . . . de Planeacion y
. L, Investigacion y Subdireccioén de \
Investigacion y . ., Evaluacion del
Desarrollo Regional y Planeacion

Desarrollo Regional
y Municipal.

Municipal

Desemperio

ONO

Analiza e
interpreta datos

Revisa los reportes
técnicos de

por regiones de
forma integral

andlisis de datos

Realiza

No

A

correcciones a los
reportes

Remite para
difusion en la

¢ Son correctos?

| si

Valida los reportes
técnicos

Presenta los
reportes técnicos
para difusion

Autoriza difusion

A 4

de los reportes
técnicos

A

pagina web de la
CPLADEM

l

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del procedimiento Fortalecimiento de la planeacion regional y municipal
Cdédigo del procedimiento P-CPLADEM-UPED-09

Unidad Responsable

Departamento de Investigacion y Desarrollo Regional y
Municipal

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Disefiar instrumentos, herramientas metodolégicas, cartografia y/o capacitaciones a fin de
facilitarles a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal y a los municipios
elaborar sus planes o programas de desarrollo regional y/o municipal.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Al inicio de los periodos constitucionales de la Administracion Publica Estatal o de las
Administraciones Publicas Municipales y cuando las leyes o normativa federal, estatal o
municipal sufran modificaciones relativas a la materia de planeacion del desarrollo, se debera
revisar y/o actualizar las guias o instrumentos metodolégicos que orientan los procesos de
integracion de planes o programas de desarrollo regionales y municipales.

. La persona Titular del Departamento de Investigacién y Desarrollo Regional y Municipal, emitira

los lineamientos generales y/o técnicos para la realizacién del andlisis de datos estadisticos y su
representacion cartografica.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Investigacion y Desarrollo Regional y
Municipal.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo. Art. 11 fraccién XIX.

Manual de Organizacién de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo. Numeral 1.1.1.2 funcion 6 de la Subdireccién de Planeacion.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento

Fortalecimiento de la planeacion regional y municipal

Cdédigo del procedimiento

P-CPLADEM-UPED-09

Unidad Responsable

Departamento de Investigacion y Desarrollo Regional y

Municipal

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Propone instrumentos, | Titular del | Elaboracion = de | Propuesta
herramientas  metodolégicas, | Departamento de | propuesta
guias, cartografia y/o | Investigacion y
capacitaciones a  impartir, | Desarrollo
elaborar, revisar o actualizar, | Regional y
tales como guias, manuales, | Municipal
lineamientos, capacitaciones o
programas.

2 | Revisa las propuestas de | Titular de la | Propuesta Propuesta
instrumentos metodoldgicos. Subdireccién  de revisada

Planeacion

JAprueba?

No: Devuelve propuesta para

correccion 'y regresa a la

actividad 1.

Si:  Aprueba propuesta de
instrumentos metodolégicos y

continua en la actividad 3.

3 | Integra los equipos de trabajo y | Titular del | Propuesta Equipos de
sus programas de actividades | Departamento de | revisada trabajo con
por tipo de proyecto que se | Investigacion y programa de
deba disefar, revisar ‘o | Desarrollo actividades
actualizar. Regional y asignado.

Municipal

4 | Realiza investigacion, analisis | Personal adscrito | Equipos de | Instrumentos
y consulta de la informacion | al Departamento | trabajo con | entregables
requerida; presentan  sus | de Investigacion y | programa de
entregables establecidos en el | Desarrollo actividades
programa de trabajo. Regional y | asignado.

Municipal

5 | Supervisa vy revisa la | Titular del | Instrumentos Instrumentos
integracion del instrumento. Departamento de | entregables entregables
¢ Tiene observaciones? Investigacion y revisados

Rev. 00
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No. | Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Si: Devuelve para su | Desarrollo
correccion 'y regresa a la | Regional y
actividad 4. Municipal
No: Aprueba integracion del
instrumento y continua en la
actividad 6.

6 | Presenta a la persona titular de | Titular del | Instrumentos Instrumentos
la Subdireccién de Planeacion | Departamento de | entregables entregables
el proyecto revisado para su | Investigacion y | revisados remitidos
aprobacién. Desarrollo

Regional y
Municipal

7 | Revisa los instrumentos vy | Titular de la | Instrumentos Instrumentos

herramientas metodologicas. Subdireccién  de | entregables entregables para
_ _ Planeacion remitidos aprobacién

¢ Tienen observaciones?

Si: Devuelve para su

correccion y continua en la

actividad 8.

No: Aprueba el instrumento o

herramienta metodologica vy

continua en la actividad 9.

8 | Realiza correcciones a los | Titular del | Instrumentos Instrumentos
instrumentos, herramientas | Departamento de | entregables entregables con
metodoldgicas, cartografia, | Investigaciéon y | para aprobacién | correcciones
materiales para capacitaciones'| Desarrollo
disefiados. Regresa a la | Regional y
actividad 6. Municipal

9 | Presenta el instrumento, | Titular de la | Instrumentos Instrumentos
herramienta metodoldgica, | Subdireccion  de | entregables entregables con
cartografia, informacién sobre | Planeacion para aprobacion | aprobados
capacitaciones a la persona
Titular de la . Unidad de
Planeacion y Evaluacion del
Desempefio para su
autorizacion.

10 | Autoriza el instrumento, | Titular de la | Instrumentos Instrumentos
herramienta metodoldgica, | Unidad de | entregables con | entregables con
cartografia, informacién sobre | Planeacion y | aprobados autorizados para
capacitaciones llevadas a | Evaluacion del difusion
cabo, y sus canales de | Desempeiio
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No. | Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
difusion.

11 | Remite el instrumento, | Titular de la | Instrumentos Instrumentos
herramienta metodoldgica, | Subdireccion  de | entregables con | entregables con
cartografia, o informacion | Planeacion autorizados remitidos para
sobre capacitaciones llevadas para difusiéon difusion
a cabo para su difusibn a
través de la pagina de internet
de la CPLADEM vy otras formas
de difusibn que estén al
alcance.

12 | Difunde documentos | Titular del | Instrumentos Documentos
elaborados a los municipios, o | Departamento de | entregables con | difundidos en los
en su caso a las Dependencias | Investigacion y | remitidos para | medios oficiales.
de la APE por medio de | Desarrollo difusion
capacitaciones 0 mediante | Regional y
oficios, correos u otros. Municipal

Fin del Procedimiento
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3. FLUIOGRAMA

Titular del Departamento de
Investigacion y Desarrollo
Regional y Municipal

Titular de la Subdireccién
de Planeacion

Personal adscrito al
Departamento de

Investigacion y Desarrollo

Regional y Municipal

Inicio

v

Propone
instrumentos

Revisa las

metodolégicos

A

propuestas

No

Integra equipos de
trabajo

¢Aprueba?

Si

O
l

Supervisa y revisa
instrumento

A\ 4

Realizan
investigacion y
andlisis por
Proyecto

¢ Observaciones?

Presenta a la
Subdireccion de

A

Planeacion para
aprobacion
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Titular de la Subdireccién de

Titular del Departamento
de Investigacion y

Titular de la Direccion de
Planeacion y Evaluacion del

Planeacion Desarrollo Regional y N
.. Desempeno
Municipal
Revisa los
instrumentos y
herramientas
metodolégicas
Realiza
. correcciones a los
¢ Observaciones? . 2
instrumentos y
herramientas
Presenta los X
Autoriza los

instrumentos y
herramientas

instrumentos y

metodolégicas

Remite los
instrumentos y

herramientas
metodolégicas

herramientas para |*
difusion

Difunde
documentos a
través de medios
oficiales

Fin
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1.

GENERALIDADES

Nombre del procedimiento

Elaboracién y actualizacion de los planes regionales derivados
del PLADIEM

Cdédigo del procedimiento P-CPLADEM-UPED-10

Unidad Responsable

Departamento de Investigacion y Desarrollo Regional y
Municipal

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Desarrollar Programas Regionales que promuevan la igualdad y equidad entre las diversas
regiones del Estado, a través de programas que permitan solucionar las probleméaticas especificas
de la regién a la que van dirigidas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Los programas regionales deberan procurar la integracion y establecimiento de relaciones mas
equitativas entre las diferentes subregiones del Estado refiriendo las areas que se consideren
prioritarias o estratégicas, en funcion de los objetivos del desarrollo fijados por el Plan y de la
politica regional del Gobierno Federal.

Para la ejecucién del Plan y los Programas  Sectoriales, Regionales y Especiales, las
Dependencias, Entidades y Ayuntamientos, elaborardn programas anuales que incluiran los
aspectos administrativos y de politica econémica, social y de proteccion, fomento y difusion de
los derechos humanos; estos programas deberan ser congruentes entre si y serviran de base
para la composicion del presupuesto de egresos.

Los planes de desarrollo y los Programas Estatales: sectoriales, subregionales y especiales; asi
como los municipales, se referiran a los mecanismos de coordinacion entre las diferentes
instancias de gobierno y podran concertarse conforme a esta Ley con las representaciones de
los grupos sociales interesados o con los particulares.

La CPLADEM elaborara los Programas Regionales en concordancia con los Programas
Sectoriales y Especiales y que aporten a la dimension territorial del Sistema Integral de
Planeacion.

La programaciéon regional se orientard hacia el aprovechamiento integral de los recursos
naturales y del trabajo del hombre en su &mbito territorial, y hacia una mayor vinculacion de las
economias rural y urbana.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Investigacion y Desarrollo Regional

Municipal.

1.4 Fundamento Legal.

e Reglamento interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de

Michoacan de Ocampo Art. 11 fraccion IX.

¢ Manual de organizacion de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo. Numeral 1.1.1.3 funcion 2 del Departamento de Investigacion y

Desarrollo Regional y Municipal.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento

Elaboracién y actualizacién de los planes regionales
derivados del PLADIEM

Cdédigo del procedimiento

P-CPLADEM-UPED-10

Unidad Responsable

Departamento de Investigacion y Desarrollo Regional y

Municipal

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Disefia mecanismos y | Titular del | Marco Lineamientos
lineamientos metodoldgicos para | Departamento de | normativo para la
la elaboracion y seguimiento de | Investigacion vy | sobre los | elaboracion vy
los programas regionales | Desarrollo programas seguimiento de
derivados del PLADIEM con apoyo | Regional y- | regionales. los programas
del Departamento de Planeacion. Municipal regionales

2 | Elabora o actualiza la Guia para la | Titular del | Lineamientos | Propuesta  de
elaboracion de programas | Departamento de | para la | guia para la
regionales y remite para su | Investigacion vy | elaboracion y | elaboracion de
revision. Desarrollo seguimiento | programas

Regional y | de los | regionales
Municipal programas
regionales
evisa la propuesta de Guia para | Titular e a | Propuesta de | Propuesta e

3 IR | ta de G Titul de la|P ta de | P ta d
la elaboracion de programas | Subdireccion de | guia para la | guia para la
regionales. Planeacion elaboracion elaboracion de
¢la propuesta tiene de programas
observaciones? programas regionales
Si: Devuelve para su correccion y regionales revisada
continua en la actividad 4.

No: Aprueba propuesta de Guia y
continua en la actividad 5.

4 | Realiza correcciones a la guia | Titular del | Propuesta de | guia para la
para la elaboracién de programas | Departamento de | guia para la | elaboracion de
regionales 'y remite para su | Investigacion vy | elaboracién programas
revision. Regresa a la actividad 2. | Desarrollo de regionales

Regional y | programas corregida
Municipal regionales
revisada
5 | Remite la Guia para su publicacién | Titular de la | Propuesta de | Guia para la
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
en la pagina web de la CPLADEM. | Subdireccién de | guia para la | elaboracién de
Planeacion elaboracion programas
de regionales
programas publicada en
regionales pagina web de
revisada la CPLADEM

6 | Elabora los Programas Regionales | Titular del | Guia para la | Propuesta de
a partir de la informacién generada | Departamento de | elaboracion programa
y analizada para el Modelo de | Investigacion vy | de regional
Desarrollo Regional y remite para | Desarrollo programas
su revision. Regional y | regionales

Municipal publicada en
pagina web
de la
CPLADEM

7 | Revisa los programas regionales. | Titularde  la | Propuesta de | Propuesta  de
¢ Existen observaciones? Subdireg?ién de programa programa

Planeacion regional regional

Si: Devuelve para su correccion y revisada
continua en la actividad 8.

No: Aprueba Programas vy

continua en la actividad 9.

8 | Realiza correcciones a los | Titular del | Propuesta de | Propuesta  de
programas regionales y remite | Departamento de | programa programa
nuevamente para Su revision. | Investigacion vy | regional regional
Regresa a la actividad 7. Desarrollo revisada corregida

Regional y

Municipal

9 | Recibe y emite visto bueno al | Titular de la | Propuesta de | Programa
programa regional final para su | Unidad de | programa regional
publicacion en el Periédico Oficial | Planeacion y | regional validado
del Estado. Evaluacion del | revisada

Desempeiio

10 | Remite el Programa Regional para | Titular de la | Programa Programa

Rev. 00
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
su difusion y su publicacion en la | Subdireccion de | regional regional
pagina web de la CPLADEM una | Planeacion validado publicado en el

vez publicado en el Periddico
Oficial del Estado.

Fin del Procedimiento

POE
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3. FLUIOGRAMA

Titular del Departamento de
Investigacion y Desarrollo
Regional y Municipal

Titular de la Subdireccién
de Planeacion

Titular de la Unidad de
Planeacién y Evaluacion
del Desempenfo

Inicio

A\ 4
Disefia mecanismos y
lineamientos
metodoldgicos para
Programas Regionales

A 4

Elabora o actualiza la
Guia para la Elaboracién

Revisa la propuesta de
Guia para la Elaboracion

de Programas Regionales

Realiza correcciones a la
Guia para la Elaboracién |«

de Programas Regionales

Si

de Programas Regionales

Elabora Programas

¢ Observaciones?

Remite la Guia para su
publicacién en la pagina
web de la CPLADEM

Regionales <

A 4

2]
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Titular de la Subdireccion
de Planeacién

Titular del Departamento de
Investigaciéon y Desarrollo
Regional y Municipal

Titular de la Unidad de
Planeacion y Evaluacion
del Desempefio

Revisa los Programas

Regionales <

Si

¢ Observaciones?

Realiza correcciones a

No

A 4

los Programas
Regionales

Recibe y emite visto
bueno para publicacion

Remite Programa
Regional para difusion en |«

v

enel P.O.E

pagina Web

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracién de instrumentos normativos o técnicos para la
implementacion del Sistema de Evaluacion del Desempefio

Cddigo del Procedimiento

P-CPLADEM-UPED-11

Unidad Responsable

Subdireccién de Evaluacién y Seguimiento

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer un marco de referencia y herramientas especificas que permitan medir, analizar y
mejorar el rendimiento de los programas gubernamentales con una base objetiva, medible,

cuantificable y corregible.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Unidad de Planeacion y Evaluacion del Desempefio elaborara los instrumentos normativos o
técnicos para la implementacién del Sistema de Evaluacién del Desempefio tomando en cuenta
los criterios y recomendaciones establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico o
aquellos emitidos mediante recomendaciones u observaciones de érganos fiscalizadores o ente
de control interno del Estado.

2. La persona Titular del Enlace Juridico sera la encargada de revisar, corregir o dar visto bueno a

los instrumentos normativos propuestos para la implementacion del SED.

3. La persona Titular de la Unidad de Planeacién y Evaluacién del Desempefio sera la encargada
de revisar, corregir o dar visto bueno a los instrumentos técnicos propuestos para la
implementacién del SED.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Planeacién y Evaluacion del Desempefio, la

Subdireccién de Evaluacién y Seguimiento y el Enlace Juridico de la CPLADEM.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de

Michoacan de Ocampo, articulo 12 fracciones | y VII.

e Manual de Organizacién de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, numeral 1.1.2 funciones 2 y 3 de la Subdireccion de Evaluacion y

Seguimiento.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracién de instrumentos normativos o técnicos para la
implementacién del Sistema de Evaluacién del Desempefio

Cddigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-UPED-11

Unidad Responsable:

Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1. | Elabora y envia proyecto de | Titular de la | Ordenamientos | Proyecto de
instrumento normativo o técnico | Subdireccién de | juridicos instrumento
del Sistema de Evaluacion del Evaluacién y normativo 0
Desempefio para aprobacién de la | Seguimiento técnico
Unidad de Planeacion y
Evaluacién del Desempefio.

2 | Revisa proyecto de instrumento | Titular del | Proyecto  de | Proyecto de
normativo. Enlace Juridico | instrumento instrumento
¢, Hay observaciones? normativo 0 | normativo 0

técnico técnico revisado
No: Valida proyecto, turna vy
continua en la actividad 3.
Si: Devuelve para su correccion y
regresa a la actividad 1.

3 | Somete a aprobacion de la Junta | Junta de | Proyecto de | Instrumento
de Gobierno el Instrumento | Gobierno instrumento normativo 0
normativo o técnico del Sistema normativo o | técnico validado
de Evaluacion del Desempeno. técnico revisado
¢, Hay observaciones?

No: Aprueba instrumento vy
continua a la actividad 4.

Si: Devuelve para su correccion
y regresa a la actividad 2.

4 | Envia el instrumento normativo o | Titular del | Instrumento Instrumento
técnico aprobado por la Junta de | Enlace Juridico | normativo 0 | normativo o]
Gobierno a la Secretaria de técnico técnico aprobado
Contraloria para su revision y validado
validacion.

5 | Recibe instrumento autorizado | Titular del | Instrumento Instrumento
por la Secretaria de Contraloriay | Enlace Juridico | normativo 0 | normativo o]

Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
envia para su publicacion en el técnico técnico publicado
Peridédico Oficial del Gobierno aprobado por
Constitucional del Estado de Consejeria
Michoacan de Ocampo.
6 | Solicita la publicacion del | Titular de la | Instrumento Instrumento
instrumento normativo o técnico | Subdireccién de | normativo 0 | normativo o]

del Sistema de Evaluacién del
Desempefio en la péagina oficial
de la CPLADEM.

Fin del Procedimiento

Evaluacion y
Seguimiento

técnico
publicado

técnico publicado

en pagina web.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Subdireccién
de Evaluaciény
Seguimiento

Titular del Enlace Juridico

Junta de Gobierno

Inicio

Elabora y envia
proyecto de

Revisa proyecto
de instrumento

instrumento normativo o
normativo técnico
4
) N Somete a
Si 0 aprobacion el
; i ? n .
¢Observaciones? > instrumento
normativo
Envia el No
mStrume.nto < ¢ Observaciones?
normativo
Si
" ®
Solicita Recibe
publicacién del instrumento
instrumento en  [¢ autorizado
pagina Web
\ 4
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Capacitaciones a las Dependencias y Entidades de la
Metodologia de Marco Logico

Cddigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-UPED-12

Unidad Responsable:

Subdireccién de Evaluacién y Seguimiento

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Lograr la profesionalizacion de los enlaces del Sistema de Evaluacion de Desempefio, brindando
capacitaciones en los temas de Metodologia de Marco Logico en el marco del presupuesto basado
en resultados, a las Dependencias y Entidades u otros entes, para la implementacién del Sistema

de Evaluacion del Desempefio en el Estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Subdireccién de Evaluacién y Seguimiento supervisara el cumplimiento del Sistema de
Evaluacién del Desempefio.

2. El Departamento de Seguimiento a Programas Institucionales integrara y elaborara la base de

datos correspondiente a la informacion recibida.

3. Las Dependencias y Entidades deberan dar atencion y seguimiento a las observaciones

realizadas en las minutas de trabajo.

1.3 Alcance:

El presente procedimiento tiene aplicacion para la Subdireccion de Evaluacién y Seguimiento y el

Departamento de Seguimiento a Programas Institucionales de la CPLADEM.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de

Michoacan de Ocampo, articulo 12 fraccion VI.

¢ Manual de Organizacién de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, numeral 1.1.2 funcibn 4 de la Subdireccion de Evaluacién y

Seguimiento.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Capacitaciones a las Dependencias y Entidades de la

Nombr | Pr imient .
ombre del Procedimiento Metodologia de Marco Logico

Cdédigo del Procedimiento P-CPLADEM-UPED-12
Unidad Responsable Subdireccion de Evaluacién y Seguimiento
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Solicitan mediante oficio la | Titulares de las | Necesidad de | Oficio de
capacitacion sobre la | Dependencias Yy | capacitacion solicitud
Metodologia del Marco Légico. | Entidades.
2 | Revisa la solicitud. Titular de la | Oficio de solicitud | Solicitud
¢Autoriza la capacitacion? Subdireccién de revisada
Evaluacion y

No: Notifica la imposibilidad de | Seguimiento.
realizar capacitacion y termina
procedimiento.

Si: Aprueba solicitud y continua
en la actividad 3.

3 | Confirma la  capacitacion, | Titular de la | Solicitud revisada | Notificacion de

establece fecha y horario y | Subdireccién de confirmacién
envia temario a la | Evaluacién y
Dependencia o Entidad. Seguimiento.

4 | Brinda la capacitacion de la | Analista adscrito a | Notificacion ~ de | Capacitaciéon
Metodologia de Marco Légico. |la  Subdireccion | confirmacién
de Evaluacion vy

Seguimiento.

5 | Elabora reporte de la | Analista adscrito a | Capacitacion Reporte de
capacitacion y anexa listas de | la  Subdireccién capacitacion
asistencia. de Evaluacién y

Seguimiento.

Fin del Procedimiento
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3.FLUJOGRAMA

Titulares de las Dependencias y
Entidades.

Titular de la Subdireccion

de Evaluaciéon y
Seguimiento.

Analista adscrito a la
Subdireccion de

Inicio

\ 4

Solicitan mediante

o Revisa la solicitud

oficio la capacitacion

JAutoriza?

No

Confirma la
capacitacion, establece
fecha y horario

0

Evaluacién y Seguimiento.

Brinda la capacitacion

de la Metodologia de
Marco Logico

\ 4

Elabora reporte de la
capacitacién

(D)—

\4
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: implementacién del presupuesto basado en resultados y

Integracion del diagnostico estatal de avances de la

Sistema de Evaluacion del Desempefio

Cdbdigo del Procedimiento: P-CPLADEM-UPED-13

Unidad Responsable: Subdireccién de Evaluacién y Seguimiento

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Integrar la informacion solicitada cada afio por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
la cual forma parte del informe que presenta la SHCP ante la Camara de Diputados del Congreso
de la Union, sobre el avance alcanzado por las entidades federativas, los municipios y las
demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, en la implantacion y operacién del presupuesto
basado en resultados y del Sistema de Evaluacién del Desempefio.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El diagnéstico se integrara con la informacién que las Dependencias y Entidades involucradas
envian a la CPLADEM.

La CPLADEM fungird como enlace ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Las Dependencias y Entidades deberan dar atencién a la solicitud de informacién por parte de
la CPLADEM en los tiempos acordados, ya que existe un plazo limite establecido por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para la entrega y carga de informaciéon en la
plataforma designada.

La metodologia para calificar los reactivos serd establecida por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

Sera responsabilidad de la Dependencia o Entidad la informacién proporcionada ante la
CPLADEM.

1.3 Alcance:

El presente procedimiento tiene aplicacion para la Unidad de Planeacién y Evaluacion del
Desempefio.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 12 fraccion |I.

Manual de Organizacién de la Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, numeral 1.1.2 funcion 1 de la Subdireccibn de Evaluacion y
Seguimiento.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Integracion del diagndstico estatal de avances de la
implementacién del presupuesto basado en resultados y
Sistema de Evaluacion del Desempefio

Cdédigo del Procedimiento

P-CPLADEM-UPED-13

Unidad Responsable

Subdireccién de Evaluacién y Seguimiento

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe oficio de solicitud de | Titular de la | Oficio de | Oficio de
designacion de Enlaces por | CPLADEM solicitud de la | solicitud de la
parte de la Secretaria de SHCP SHCP recibido
Hacienda y Crédito Publico.
2 | Designa al enlace institucional | Titular de la | Oficio de | Designacion
y operativo en la plataforma de | CPLADEM solicitud de la | digital en
la SHCP. SHCP recibido | Plataforma de
los enlaces
institucional vy
operativo
3 | Envia material para el inicio del | Enlace de la | Designacion Correo de
levantamiento de informacion | Secretaria de | digital en | confirmacion
del diagnostico. Hacienda y Crédito | Plataforma de | recepcion  de
Pudblico los enlaces | informacion
institucional y
operativo
4 | Recibe material, notifica el | Titular de la | Correo de | Oficio de aviso
levantamiento de informacion | Subdireccion de | confirmacién del
para el diagnostico en ‘el | Evaluacion y | recepcién de | levantamiento
Estado y convoca a reunién de | Seguimiento informacién del Diagnéstico
trabajo.
5 | Confirman asistencia a reuniéon | Enlaces  de las | Oficio de aviso | Oficio de
de trabajo. Dependencias y | del confirmacion
Entidades levantamiento | asistencia a
participantes del reunion

Diagndstico

Rev. 00
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 | Realiza reunion de trabajo. Titular de la | Oficio de | Minuta de
Subdireccién de | confirmacion reunion de
Evaluacion y | asistencia  a | trabajo
Seguimiento reunion
7 | Emite oficios de solicitud de | Titular de la Unidad | Minuta de | Oficios de
informacion con el material | de  Planeacion vy | reunion de | solicitud de
correspondiente. Evaluacién del | trabajo informacién.
Desempeifio
8 | Integran la informacion. Enlaces de las | Oficios de | Oficio de
Dependencias y | solicitud de | respuesta con
Entidades informacion. archivos
participantes digitales
9 | Recibe la informacion e integra | Titular de la | Oficio de | Cuestionario,
en las plataforma y formatos de | Subdireccion de | respuesta con | archivos
la Secretaria de Hacienda y | Evaluacion y | archivos cargados en la
Crédito Publico. Seguimiento digitales nube y formatos
10 | Envia la informacion mediante | Titular de la | Cuestionario, Correo de
la plataforma de la Secretaria | Subdireccion de | archivos notificacion vy
de Hacienda y Crédito Publico. | Evaluacion y | cargados en la | aviso mediante
Seguimiento nube y | cuestionario
formatos digital
11 | Confirma recepcion de | Enlace de la | Correo de | Correo
informacién y avisa el cierre de | Secretaria de | notificacion vy | notificacion vy

la plataforma.

Fin del Procedimiento

Hacienda y Crédito
Publico

aviso mediante
cuestionario
digital

cierre de la
plataforma
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la CPLADE

Enlace de la
Secretaria de
Hacienday Crédito
Publico

Titular de la
Subdireccion de
Evaluacion y
Seguimiento

Enlaces de las
Dependencias y
Entidades
participantes

Recibe oficio de
solicitud de
designacion de
Enlaces por parte
de la SHCP

Envia material
para el inicio del
levantamiento de

informacion del

Diagnéstico

A 4

Notifica el
levantamiento de
informacion para

el diagndstico y
convoca a reunion

\ 4

Designa al Enlace
Institucional y

A

Operativo en la
Plataforma de la
SHCP

Confirma
recepcion de
informacion y el

A

cierre de la
plataforma.

Realizan reunién
de trabajo

Confirman
asistencia a
reunién de trabajo

A 4

A

Emite oficios de
solicitud de
informacién con el
material
correspondiente

v

Integran la
informacion

Recibe la
informacion e
integra en la

plataforma de la
SHCP

v

Envia la
informacion
mediante la

Plataforma de la
SHCP

Fin

A
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1. GENERALIDADES

Revision del arbol de problemas, arbol de objetivos y fichas
Nombre del Procedimiento técnicas de indicadores de resultados de las Dependencias y
Entidades
Cdbdigo del Procedimiento P-CPLADEM-UPED-14
Unidad Responsable Departamento de Seguimiento a Programas Institucionales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Analizar la informacion referente a la Metodologia de Marco Légico (arbol del problema, arbol de
objetivos, Matriz de Indicadores para Resultados y Fichas Técnicas de Indicadores) de las
Dependencias y Entidades, con la finalidad de que cumplan con los requerimientos establecidos por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Unidad de Planeacién y Evaluacién del Desempefio, tendra que garantizar la correcta
implementacion del Sistema de Evaluacion del Desempefio.

2. El Departamento de Seguimiento a Programas Institucionales integrara y elaborara la base de
datos correspondiente a la informacion recibida.

3. Las Dependencias y Entidades deberan dar atencion y seguimiento a las observaciones
realizadas en las minutas de trabajo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Seguimiento a Programas Institucionales y a la
Subdireccién de Evaluacién y Seguimiento de la CPLADEM.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 12 fracciones | y Il.

e Manual de Organizacion de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, numeral 1.1.2 funcion 5 de la Subdirecciébn de Evaluacion y
Seguimiento.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Revision del &rbol del problema, arbol de objetivos y fichas
Nombre del Procedimiento: técnicas de indicadores de resultados de las Dependencias
y Entidades
Cdédigo del Procedimiento: P-CPLADEM-UPED-14
Unidad Responsable: Departamento de Seguimiento a Programas Institucionales
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Solicita mediante oficio a cada | Titular de la | Oficio de | Oficio enviado
enlace de las Dependencias y | Unidad de | solicitud
Entidades el arbol del problema, | Planeacion y

arbol de objetivos, Matriz de | Evaluacion del
Indicadores para Resultados Yy | Desempeiio
Fichas Técnicas de Indicadores
previo a la integracion del
anteproyecto de egresos de cada
ejercicio fiscal.

2 | Remiten mediante oficio y correo | Titulares de las | Oficio enviado | Documentos de
electrénico oficial el arbol del | Dependencias y trabajo MML
problema, arbol de objetivos, | Entidades
Matriz de Indicadores para
Resultados y fichas técnicas de
indicadores.

3 | Revisa la informacion de acuerdo a | Titular del | Documentos Documentos de
la Metodologia de Marco Légico. Departamento de | de trabajo | trabajo MML
seguimiento a | MML revisados

¢ Es correcta? Programas
No: Elabora minuta de trabajo con | Institucionales
observaciones y previa
autorizacion de la persona Titular
de la Subdireccion de Evaluacion y
Seguimiento, regresa a la actividad
2.

Si: Emite opinion técnica validando
la informacion y continua en la
actividad 4.

4 | Recibe ‘las opiniones técnicas | Titular de la | Opinion Opinién técnica
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
emitidas, valida, genera minuta de | Subdireccién de | técnica validada
trabajo y remite a las personas | Evaluaciéon y
Titulares de las Dependencias y | Seguimiento
Entidades.

5 | Recibe minuta de trabajo, modifica | Titulares de las | Opinién Minuta de
de acuerdo a las observaciones y | Dependencias Yy | técnica trabajo con
remite al Departamento de | Entidades validada documentos de
Seguimiento a Programas MML
Institucionales.

6 | Recibe las minutas de trabajo de | Titular Minuta de | Requerimiento
las Dependencias y Entidades. Departamento de | trabajo con | de informacién
¢ Recibe la informacion corregida? | Seguimiento  a | documentos actualizada

Programas de MML
Si: Aprueba minutas y contindia con | Institucionales
la actividad 7.
No: Devuelve minutas para
correcciones y regresa a la
actividad 5.
7 | Firma minuta de trabajo de las | Titular de  la | Requerimiento | Minuta de
Dependencias y Entidades. Subdireccion de | de informacién | trabajo con
Evaluacion y | actualizada documentos de
Fin del Procedimiento Seguimiento MML
autorizada

Rev. 00

31/08/2023




Gobierno de

Manual de Procedimientos

Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado

Michoacan de Michoacan de Ocampo
ks ' REV: 00 FECHA : 31/08/23
HOJA: 104 DE: 196
3. FLUJOGRAMA
Titular | Titular del :
tu_a dela : tular de Titular de la
Unidad de Titulares de las Departamento de : Ay
., ; o Subdireccion de
Planeacién y Dependencias y seguimiento a ",
s, : Evaluacion y
Evaluacién del Entidades Programas v 2
~ g Seguimiento
Desempeno Institucionales
Inicio
\4
Solicita a cada Remiten ~ Revisala
enlace de las mediante oficio informacion de
Dependencias y »| los documentos acuerdo a la
Entidades solicitados de la Metodologia de
documentos de MML Marco Logico
la MML
A
No ] Recibe las
Si opiniones
¢Correcta? > técnicas
emitidas, valida,
genera minuta
de trabajo
v
Recibe minuta de Recibe minutas
trabajo y modifica de trabajo
de acuerdo a
recomendaciones
|
A ,
Si
No Firma minutas de
¢ Corregidas? > trabajo
Fin
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1. GENERALIDADES

Vinculacién con las Dependencias y Entidades mediante el

Nombre del Procedimiento: . L ~
enlace del Sistema de Evaluacion del Desempefio

Cdbdigo del Procedimiento: P-CPLADEM-UPED-15

Unidad Responsable: Departamento de Seguimiento a Programas Institucionales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Orientar y dar seguimiento a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal
para la correcta aplicacién de la Metodologia de Marco Logico en sus programas presupuestarios.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Departamento de Seguimiento a Programas Institucionales integrara y elaborara la base de
datos correspondiente a la informacion recibida.

2. Las Dependencias y Entidades deberan dar atencién y seguimiento a las observaciones
realizadas en las minutas de trabajo.

1.3 Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Evaluacién y Seguimiento y al
Departamento de Seguimiento a Programas Institucionales de la CPLADEM.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 12 fraccion I.

¢ Manual de Organizacion de la Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, numeral 1.1.2.1 funcién 5 del Departamento de Seguimiento a
Programas Institucionales.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Vinculacién con las Dependencias y Entidades mediante el
enlace del Sistema de Evaluacion del Desempefio.

Cddigo del Procedimiento

P-CPLADEM-UPED-15

Unidad Responsable

Departamento de Seguimiento a Programas Institucionales

No. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Solicita mediante oficio a las | Titular de la Unidad | Oficio Oficio enviado
Dependencias y Entidades, la | de Planeacion y
designacion del enlace para | Evaluacion del
atender los temas referentes | Desempefio
al Sistema de Evaluacion del
Desempeiio.
2 Envian mediante oficio el | Titulares de las Oficio enviado | Oficio de
enlace designado. Dependencias y respuesta
Entidades del Poder enlaces
Ejecutivo designados
3 Elabora la base de datos de | Titular del Oficio de Base de datos
todos los enlaces SED del | Departamento de respuesta enlaces SED
ejecutivo. Seguimiento a enlaces
Programas designados
Institucionales
4 Realiza invitacion a | Titular de la Base de datos | Invitacién a
capacitacion  referente al | Subdireccion de enlaces SED capacitacion
sistema informatico de la | Evaluaciony
Metodologia de Marco Logico | Seguimiento.
mediante oficio a los enlaces
SED.
5 Reciben invitacién de | Enlaces SED de las | Invitacion a Invitacién
capacitacion. Dependencias y capacitacion remitida
¢, Requieren asesorias | Entidades.

relacionado ~ al tema del
sistema informatico?

Si:  Acepta invitacion vy
continua en la actividad 6.
No: Rechaza invitacion vy
continua en la actividad 7.
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 Brinda asesoria a la | Titular del Invitacion Asesaria
Dependencia o Entidad y | Departamento de remitida
termina procedimiento. Seguimiento a
Programas
Institucionales
7 Da seguimiento a la | Titular del Invitacion Informacion de
informacién referente a la | Departamento de remitida la MML con la

Metodologia de Marco Légico.

Fin del Procedimiento

Seguimiento a
Programas
Institucionales

correcta
aplicacion de la
Metodologia.
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3. FLUJOGRAMA
T|tu_Iar il Titulares de las mitler gz Titular de la Enlaces SED de
JTIEEL G Dependencias P ETEI Subdireccion las
Planeacién y P dades d Iy de Seguimiento d luacid " =
Evaluacion del Enti ades de a Programas e Eva_ uaciony Depen_ encias y
~ Poder Ejecutivo e Seguimiento. Entidades.
Desempeno Institucionales
Inicio
A\ 4
Solicita Envia Elabora base Realiza Reciben
designacion mediante de datos de invitacion a invitacién a
de Enlace oficio el > enlaces » capacitacion » capacitacion
mediante enlace designados de MML de MML
oficio designado
Brinda Si
asesoria a la . Requieren
] <
Depent_:lenma asesoria?
o Entidad.
Da
seguimiento
ala
informacion
de la MML
v
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Diagnéstico de programas presupuestarios

Cddigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-UPED-16

Unidad Responsable:

Departamento de Evaluacién a Fondos y Programas
Institucionales y Mejora Continua

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Conocer y analizar el desempefio de los Programas Presupuestarios que atienden un problema
publico, determinar las necesidades de evaluacion y medir su impacto, relevancia, pertinencia e
identificar obstaculos que entorpecen su realizacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El diagnostico debera permitir identificar los elementos principales del

presupuestario.

programa

2. La informacion servird para integrar los programas que presenta el Titular del Ejecutivo del

Estado para consulta de los ciudadanos en el portal de la CPLADEM.

3. La informacién obtenida sera insumo para.la seleccién y determinacién de los programas

presupuestarios a integrar en el programa anual de evaluacion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Unidad de Planeacién y Evaluacién al Desempenio, la
Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento y el Departamento de Evaluacion a Fondos y
Programas Institucionales y Mejora Continua.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 12 fraccion VIII.
¢ Manual de Organizacién de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, numeral 1.1.2 funcion 8 de la Subdireccion de Evaluacién y

Seguimiento.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Diagnéstico de programas presupuestarios

Cdédigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-UPED-16

Unidad Responsable:

Departamento de Evaluacion a Fondos y Programas
Institucionales y Mejora Continua

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita mediante oficio la integracion | Titular de la Unidad | Oficio y | Oficios
del diagnoéstico de  programas |de Planeacién _y | Diagnostico |enviados.
presupuestarios a las Dependencias y | Evaluacién al
Entidades. Desempefio.

2 | Envia mediante oficio los diagnodsticos | Titulares de las | Oficios Diagnostico
de sus programas presupuestarios. Dependencias 0 | enviados. elaborado.

Entidades
evaluadas.

3 | Recibe y sistematiza la informacién de | Titular del | Diagndéstic | Informacion
los diagnésticos solicitados a la | Departamento de| o sistematizad
Dependencia o Entidad. Evaluacién a Fondos | elaborado. |a.

y Programas
Institucionales y
Mejora Continua.

4 | Revisa informacion sistematizada de | Enlace de | Informacién | Informacion
los diagndsticos solicitados. Estadistica y Gestion | sistematizad | sistematizad
¢ Tiene observaciones? de Datos a. arevisada.
Si: Informa sobre las observaciones y
regresa en la actividad 3.

No: Valida y continta en la actividad 5.

5 | Publica en la pagina web de la | Enlace de | Informacié |Fichas
CPLADEM, las fichas técnicas de los | Estadisticay Gestién | n técnicas de
diagnosticos de  los  programas |de Datos sistematiza |los
presupuestarios. da programas

revisada.

6 | Envia mediante oficio a la | Titular de la Unidad | Fichas Oficio de
Dependencia o Entidad diagnosticada, | de Planeacion y | técnicas notificacion
la notificacion de publicacion de la | Evaluaciéon al | de los | de
informacion y el término del proceso | Desempefio. programas | terminacion

del diagndstico.
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Fin de Procedimiento
3. FLUJOGRAMA
Titular del
. Departamento .
. s, Titular de la
T|tu_Iar dela Titulares de las | de Evaluacién a Enlace de ]
Unidad de ; e Unidad de
Planeacion Dependencias o Fondos y Estadisticay Planeacién
Evaluacion gl Entidades Programas Gestion de Evaluacion gl
Desembefio evaluadas. Institucionales Datos Desempefio
peno. y Mejora ;
Continua.
Inicio
A\ 4
Solicita Envia Recibe y Revisa
integracion integracion sistematiza informacion
del del informacién sistematizada
diagnostico diagndstico > de los > de los
de programas de programas diagndsticos diagndsticos
presupuestari presupuestari solicitados solicitado
0s 0s
A l
Si
¢Observaciones?
Publica en la Envia
pagina las notificacion
fichas de la
técnicas de publicacion
los de las fichas
diagndsticos técnicas.
Fin
Rev. 00

31/08/2023




Manual de Procedimientos
Gobierno de Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado
Michoacan de Michoacan de Ocampo
: REV: 00 FECHA : 31/08/23
HOJA: 112 DE: 196

1. GENERALIDADES.

Programa Anual de Evaluaciones (PAE) del Sistema de
Evaluacién del Desempefio

Cdbdigo del Procedimiento: P-CPLADEM-UPED-17

Nombre del Procedimiento:

Departamento de Evaluacion a Fondos  y Programas

Unidad Responsable: o . .
P Institucionales y Mejora Continua

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer las acciones especificas para la evaluacion externa de los Fondos Federales y
Programas Presupuestarios a través del Programa Anual de Evaluaciones (PAE), que permitira
obtener una vision clara sobre el rendimiento del Desempefio, asi como oportunidades de mejora.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La CPLADEM debera publicar a mas tardar el ultimo dia habil del mes de abril del afio
correspondiente, EI PAE (Programa Anual de Evaluacion), en el cual se establecera el
namero y tipo de evaluaciones a realizar por el Ente Evaluador Externo.

2. El PAE y los TdR (Términos de Referencia) se publicaran en la pagina de internet de la
CPLADEM.

3. Se consideraran como insumos, la informacion resultante de los diagnésticos a los programas
presupuestarios.

4. Los TdR seran la guia metodoldgica para llevar a cabo la evaluacion y servirdn como anexo
técnico de la contratacion de la instancia que realizara la evaluacion.

5. Los TdR describiran los objetivos generales y especificos de la evaluacién correspondiente;
contendran las especificaciones técnicas y metodolégicas para que el evaluador externo
desarrolle la evaluacion.

6. Los TdR especificaran los productos o entregables que el evaluador debe elaborar en el
desarrollo de la evaluacién, asi.como sus fechas de entrega.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Planeacion y Evaluacion del Desempefio,
Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento y Departamento de Evaluacién a Fondos y Programas
Institucionales y Mejora Continua.

1.4 Fundamento Legal:
e Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 12 fraccion IX.
e Manual de Organizacion de la Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, numeral 1.1.2 funcién 9.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Programa Anual de Evaluaciones (PAE) del Sistema de
Evaluacién del Desempefio

Cddigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-UPED-17

Unidad Responsable:

Departamento de Evaluacion a Fondos y Programas
Institucionales y Mejora Continua

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Elabora el cronograma de |Titular de la| Cronograma | Cronograma
actividades y solicita la integracion | Unidad de | de de actividades
del PAE (Programa Anual de | Planeacion y | actividades. realizado.
Evaluacién) y los TdR (Términos de | Evaluacion al
Referencia). Desempeifio.

2 | Recibe y turna la elaboracion del | Titular “ de la| Cronograma | Cronograma
proyecto del PAE y los TdR. Subdireccion de | de de actividades

Evaluacion y | actividades turnado.
seguimiento. realizado.

3 | Elabora y propone el proyecto del | Titular del | Cronograma | Propuesta del
PAE y los TdR. Departamento de | de PAE y TdR.

Evaluacion a | actividades
Fondos y | turnado.
Programas

Institucionales vy

Mejora Continua.

4 | Recibe, supervisa: y remite el |Titular de la | Propuesta del | Propuesta del
documento final del - Programa |Subdireccion de | PAEy TdR. PAE y TdR
Anual de Evaluacion. Evaluacién y revisada

seguimiento.

¢ Tiene observaciones?

Si: Devuelve para su correccion y
regresa a la actividad 3.

No: Aprueba el documento final y
continua en la actividad 5.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

5 | Solicita firma de la persona Titular |Titular de la | Propuestadel | PAE 'y TdR
de la CPLADEM. Unidad de | PAE y TdR | validados.

Planeacion y | revisada
Evaluacion al
Desempeifio.
6 | Remite el PAE y los TdR para su | Titular del| PAE y TdR | PAE y TdR
publicacion. Departamento de | validados. firmados.
Evaluacion a
Fondos y
Programas
Institucionales vy
Mejora Continua.

7 | Publica el Programa Anual de |Enlace de| PAE y TdR | PAE y TdR

Evaluacién y los TdR. Estadistica y | firmados. publicados.
Gestion de Datos.

8 | Notifica por oficio a las |Titular de la|PAE y TdR | Dependencias
Dependencias y Entidades a | Unidad de | publicados. y entidades a
evaluar, de la publicacién del PAE 'y | Planeacion y evaluar
los TdR. Evaluacion al notificadas.

Desemperio.
Fin del Procedimiento

Rev. 00
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. FLUJOGRAMA

Inicio

Elabora el
cronograma de
actividades del

PAE y TdR

Recibe y turna la
elaboracién del

Solicita firma del

proyecto del
PAE y TdR.

Recibe y remite
el documento
final del PAE.

Elabora y
propone el
proyecto del
PAE ylos TdR.

A

A

Si

Titular de la < ¢ Observaciones?
CPLADEM
Remite el PAE y Publica el PAE y
»/ los TdR para su > los TdR
publicacién
Notifica la
publicacion del |
PAE y los TdR
Y
Fin
Rev. 00
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Mecanismo de seguimiento de los aspectos susceptibles de
mejora

Cdbdigo del Procedimiento: P-CPLADEM-UPED-18

Unidad Responsable:

Departamento de Evaluacion a Fondos y Programas
Institucionales y Mejora Continua

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Dar acompafamiento a las Dependencias y Entidades con programas presupuestarios evaluados,
para la atencion trimestral de las recomendaciones de los evaluadores externos, de acuerdo a la
metodologia para el seguimiento de los aspectos susceptibles de mejora.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

La CPLADEM informard a las Dependencias y Entidades los hallazgos, debilidades,
oportunidades y amenazas identificadas en su evaluacion externa, que permitan mejorar los
programas presupuestarios.

Facilitard la mejora gradual y sistematica de las Dependencias y Entidades a cargo de
programas presupuestarios cuyas evaluaciones hayan concluido.

El Ente evaluado debera elaborar los documentos para la implementacién de los aspectos
susceptibles de mejora conforme al mecanismo establecido.

Los Anexos B, C, D y E, son los formatos del seguimiento a los ASM, siendo los B y D el
documento de trabajo e institucional respectivamente, y los formatos C y E sus avances.

Las Dependencias o Entidades deberan generar de manera trimestral los formatos C y E,
Avances de los Documentos de Trabajo a institucional.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Unidad de Planeacion y Evaluacion del Desempefio, la
Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento, al Departamento de Evaluacién a Fondos y Programas
Institucionales y Mejora Continua y Dependencias o Entidades con programas presupuestarios
evaluados.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 12 fraccion XV.

Manual de Organizacién de la Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, numeral 1.1.2 funcién 12 de la Subdireccion de Evaluacion y
Seguimiento.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

mejora

Mecanismo de seguimiento de los aspectos susceptibles de

Cod

igo del Procedimiento: P-CPLADEM-UPED-18

Unidad Responsable:

Departamento de Evaluacibn a Fondos y Programas
Institucionales y Mejora Continua

No| Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Envia los resultados finales | Evaluadores externos. Evaluacion Resultados de
de las evaluaciones. es externas | Evaluaciones

finales. externas
finales.

2 | Recibe los resultados finales | Titular del Evaluacion Resultados de
de las evaluaciones externas | Departamento de | es externas | Evaluaciones
a las Dependencias y | Evaluacién a Fondosy | finales. externas
Entidades y solicita el | Programas finales.
Documento de Posicidon Institucionales y Mejora
Institucional (DPI). Continua.

3 | Elabora el Documento de | Enlaces de las | Resultados Documento de
Posicién Institucional y | Dependencias o | de Posicién
remite a la CPLADEM Entidades evaluadas. Evaluacion Institucional.
mediante oficio. es externas

finales.

4 | Recibe y remite el DPI para | Titular del Documento | Memorandum

su publicacion y solicita la | Departamento de | de Posicion |y correo

el seguimiento a los Aspectos | Programas

(ASM) en un sistema interno. Continua.

generacién de usuarios para | Evaluaciéon a Fondos y

Susceptibles de  Mejora | Institucionales y Mejora

Institucional | electrénico
enviado con
DPI.

5 | Publica el DPl en la pagina | Enlace de Estadisticay | Memorandu | DPI

web oficial de la CPLADEM y | Gestion de Datos. m y correo | publicados en
remite usuarios y electronico la pagina web
contrasefas. enviado oficial de la

con DPI. dependencia,
usuarios y

contrasefas
6 | Envia a las Dependencias y | Titular del | DPI Link del
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No| Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Entidades el link, usuario y | Departamento de | publicados Sistema de
contrasefa para que ingresen | Evaluacién a Fondos y | en la pagina | Seguimiento a
su informaciéon al Sistema de Programas web  oficial /| ASM, usuarios
Seguimiento ASM. Institucionales y Mejora | de la | y contrasefias

Continua. dependencia | enviados.
, usuarios y
contrasefnas

7 | Ingresa al sistema, la | Enlaces de las | Link del | Planes de
informacion para el | Dependencias 0 | Sistema de | accion para
Seguimiento a los ASM | Entidades evaluadas. Seguimient | solventar los
derivados de las o a ASM, | ASM
evaluaciones. usuarios 'y

contrasefia
s enviados.

8 | Revisa y retroalimenta la | Titular del Planes de | Inicio de
informacion en el Sistema de | Departamento de | accion para | minuta de
Seguimiento a los ASM, Evaluacién a Fondos y | solventar revision.
generando el formato de | Programas los ASM
minuta. Institucionales y Mejora

Continua.

9 | Emite opinién en la minuta'y | Enlaces de las | Inicio de | Emisién de
establece plan de accién Dependencias 0 | minuta de | comentarios y
respecto a las observaciones | Entidades evaluadas. revision. plan de
de la CPLADEM. accion.

10 | Revisa y valida la minuta y le | Titular del Emision de | Generacion vy
da seguimiento trimestral. Departamento de | comentario firma de
Evaluacién a Fondosy | s y plan de | minuta.
Programas accion.

Fin del Procedimiento

Institucionales y Mejora
Continua.
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3. FLUJOGRAMA
Titular del Departamento
de Evaluacion a Fondos Enlaces de |as Enlace de

Evaluadores externos

y Programas

Dependencias o

Estadisticay

Institucionales y Mejora 53;:3232 Gestion de Datos
Continua
}
Envia resultados de Recibe los resultados Elabora
Evaluaciones finales de DocumentSigie
Externas Evaluaciones Posicion
Externas Institucional
Recibe y remite el
DPI para su P
publicacién y solicita |~
usuario para acceder
alos ASM
Publica el DPI
en la pagina
web oficial de la
CPLADEM Yy
Enviaala remite usuarios
Dependencia y ]
Entidad el link, <
usuario y contrasefia
Ingresa al
sistema, la
informacién para
el Seguimiento a
los ASM
Retroalimenta en el
Sistema de
Seguimiento a los
ASM
Emite opinion en
la minuta y
establece plan
Revisa y valida la
minuta y le da
seguimiento <
trimestral
\4
Fin
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C) UNIDAD DE INVERSIONES

1.

GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Planificacion de la inversién publica e integracion del programa
anual de inversiones

Cdédigo del Procedimiento: | P-CPLADEM-UI-01

Unidad Responsable: Unidad de Inversiones

1.

1 Objetivo del Procedimiento

Establecer las lineas a seguir para la correcta planeacion, coordinacion y comunicacion para la
transferencia de informacién entre la Unidad de Inversiones y los enlaces de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal; a fin de analizar las iniciativas de inversion en
materia de programas y proyectos de inversion para el desarrollo del Estado, e integrar el Programa
Anual de Inversion del Estado de Michoacan (PAIl) para el ejercicio anual subsecuente y sea
considerado como instrumento referencia para la integracién del Presupuesto de Egresos del
Estado de Michoacan de Ocampo.

1.

1.

2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

Se deberan de tomar en cuenta los Lineamientos para el funcionamiento y operacion del
Sistema Estatal de Inversion Publica y los Lineamientos generales para la integracién de
Programas y Proyectos de Inversion, aplicables a las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal para el correspondiente ejercicio fiscal.

. La Unidad de Inversiones debera emitir la metodologia para la integracion del Programa Anual

de Inversiones (PAIl) y mantenerla disponible y vigente en el Observatorio Estatal de Inversiones.
Las Dependencias y Entidades deberan integrar su Programa Anual de Inversiones conforme a
los lineamientos emitidos por la Unidad de Inversiones que estaran disponibles en el
Observatorio Estatal de Inversiones.

La persona Titular de la Unidad de Inversiones debera contemplar en la propuesta preliminar del
Programa Anual de Inversiones (PAIl) el estatus que guarda cada uno de los expedientes
técnicos respecto a su evaluacion y dictaminacion y considerara la totalidad de los Programas y
Proyectos de Inversion (PPI) enviados por cada Dependencia o Entidad de la Administracién
Estatal, asi como la priorizacion propuesta por estas mismas.

Los Programas y Proyectos de Inversion (PPI) que no sean considerados dentro del PAI por falta
de cumplimiento a normativas de su expediente técnico podré incorporarse en futuros ejercicios.

La Subdireccion de Prospeccion coadyuvard en la integracion del Programa Anual de
Inversiones (PAI) preliminar, especificamente en la revision del grado de cumplimiento de los
expedientes técnicos, y participara de las acciones de prospeccion del Titular de la Unidad de
Inversiones.
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1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de la Unidad de Inversiones, Subdireccion de
Prospeccion y sus departamentos, a la Subdireccibn de Registro y Seguimiento y sus

departamentos, asi como a las Dependencias y Entidades.

1.4 Fundamento Legal

e Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de

Michoacan de Ocampo, articulo 13 fraccion Il.

¢ Manual de Organizacion de la Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado de

Michoacan de Ocampo, numeral 1.2 de la Unidad de Inversiones.

e Decreto que contiene el Presupuesto de Egresos del Estado de Michoacan de Ocampo, para el

Ejercicio Fiscal que corresponda.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Planificacion de la inversién publica e integracion del
programa anual de inversiones

Cédigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-UI-01

Unidad Responsable:

Unidad de Inversiones

No. Descripciéon de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 Realiza reuniones de trabajo con el | Titular de la | Invitacion a|Acta de la
sector académico, de gobierno y | Unidad de | reunion reunion
empresarial para identificar | Inversiones
proyectos comunes y de interés
para el estado que sean
susceptibles de incluirse al ciclo de
inversiones del Estado.

2 Realiza  reuniones con las | Titular de la|Acta de la | Minuta de
dependencias y entidades del | Unidad de | reunion Acuerdos
ejecutivo estatal para coordinar | Inversiones
esfuerzos interinstitucionales en
materia de proyectos.

3 Emite solicitud para registro de | Titular de la | Minuta de | Solicitud de
Programas y Proyectos de | Unidad de | Acuerdos informacién a
Inversion a las Dependencias vy | Inversiones Dependencias
Entidades. y Entidades

4 Recibe solicitud por parte de la | Enlace de las | Solicitud de | Propuesta PAI
Unidad de Inversiones y genera la | Dependencias y | informacion a |y expedientes
Propuesta de PAI con expediente | Entidades Dependencias | técnicos
técnico de sus PPI. y Entidades

S Envia propuesta del PAI priorizado | Enlace de las | Propuesta PAI | Propuesta PAI
y expedientes técnicos a Unidad de | Dependencias y | y expedientes |y expediente
Inversiones. Entidades técnicos técnico

enviados
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No. Descripciéon de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
6 Recibe propuesta del PAI y verifica | Titular de la | Propuesta PAI | Concentrado
el estado de cumplimiento del | Unidad de |y expediente | de PAI
expediente técnico a través del | Inversiones técnico
procedimiento de Integracion, enviados
registro y control de la cartera de
PPI.
7 Integra la version preliminar de PAI | Titular de la | Concentrado Version
y la envia a revisién y aprobacion | Unidad de | de PAI preliminar del
de la Coordinacion General. Inversiones PAI
8 Revisa la version preliminar del | Titular de la | Version PAI Aprobado
PAL. CPLADE preliminar  del
PAI
¢La validacibn es aprobatoria?
SlI: Aprueba el PAIl y continda en la
actividad 9
NO: Regresa para su correccion
correspondiente y continla en la
actividad 7.
9 Envia version aprobada de PAl ala | Titular de la | PAl aprobado | PAI enviado
Secretaria de  Finanzas y | CPLADE

Administracion.

Fin del Procedimiento

Rev. 00

31/08/2023




Gobierno de
Michoacan

Manual de Procedimientos

Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado
de Michoacén de Ocampo

REV: 00

FECHA : 31/08/23

HOJA: 124

DE: 196

3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad de
Inversiones

Enlace de las Dependencias y
Entidades

Titular de la Coordinacion
General

Inicio

v

Realiza reuniones de
trabajo para identificar
proyectos.

A 4

Realiza reuniones para
coordinar esfuerzos
interinstitucionales

A 4

Emite solicitud para
registro de Programas y
Proyectos de Inversion

Recibe solicitud y

Recibe propuesta del PAl y
verifica el estado de
cumplimiento del
expediente técnico

genera la Propuesta de
PAI

v

Envia propuesta del PAI

|

Integra la versién preliminar
del PAl y la envia a revisién
y aprobacion de la
Coordinacion General.

A

Unidad de Inversiones.

®
l

Revisa la version
preliminar del PAI.

NO

¢ Validacion

A

aprobatoria?

Envia version aprobada
de PAI a la Secretaria
de Finanzas y
Administracion.

Fin
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1. GENERALIDADES

Integracion, registro y control de la cartera de programas 'y

Nombre del Procedimiento: ) .
proyectos de inversion

Cdbdigo del Procedimiento: P-CPLADEM-UI-02

Unidad Responsable: Unidad de Inversiones

1.1 Objetivo del Procedimiento

Recibir, registrar y dar seguimiento a la informacién de los Programas y Proyectos de Inversién
(PPI) que integran la Cartera de Inversion del Estado, con la finalidad de mantenerlos actualizados
en sus diferentes etapas y proveer el estatus a las Dependencias y Entidades involucradas.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. El Departamento de Registro y Control de Cartera de Proyectos debera difundir y considerar las
disposiciones establecidas en los Lineamientos Generales para la Integracién de Programas y
Proyectos de Inversion (PPI) en cuanto a la integracién, registro y control de la Cartera de
Inversiones del Estado.

2. El Departamento de Registro y Control de Cartera de Proyectos realizar4 un informe trimestral
de estatus de la Cartera de Inversiones del Estado con la finalidad de llevar un registro
actualizado en cuanto al desarrollo y avance de las inversiones del Estado.

3. Los proyectos, programas y obras con estatus inactivos y concluidos se mantendran en la base
de datos del Departamento de Registro y Control de Cartera de Proyectos, con el objetivo de
turnar la informacién al Departamento de Seguimiento y Evaluacion para identificar los campos
de mejora o en su caso la medicion de resultados obtenidos con la implementacion de estos.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de la Unidad de Inversiones, a la Subdireccién de
Registro y Seguimiento y sus departamentos, asi como a las Dependencias y Entidades, pero
incide en todas las operaciones de la Unidad de Inversiones y la CPLADEM.

1.4 Fundamento Legal

e Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 13 fraccion X.

e Manual de Organizacion de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, numeral 1.2 de la Unidad de Inversiones.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Integracion, registro y control de la cartera de programas y
proyectos de inversion

Cdédigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-UI-02

Unidad Responsable:

Unidad de Inversiones

No. Descripciéon de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 | Emite el alta del Programa de | Enlace de las | Ficha técnica | Notificacién de
Proyectos de Inversion (PPI) en | Dependencias y | Basica de PPI | registro
el Micro sitio. Entidades

2 Recibe y registra el PPI. Titular del | Notificacion de | Registro en

Departamento de | registro Base de Datos
Registro y Control

de Cartera  de

Proyectos

3 | Realiza un analisis de | Titular del | Registro en | PPI revisado

cumplimiento. Departamento de | Base de Datos
Registro y Control

¢ Existen observaciones? de a@era de
Proyectos

Si: Envia para su correccion y

regresa a la actividad 1.

No: Aprueba PPl y continua en la

actividad 4.

4 | Envia expediente técnico a la | Titular de la | PPI revisado Registro de
Subdireccibn de - Prospeccion | Subdireccion de Evaluaciones
para desarrollo del proceso de | Registro y
evaluacion y dictaminacion. Seguimiento
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No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
5 | Recibe el dictamen de viabilidad. | Titular de la | Registro de | Dictamen de
Subdireccion de | Evaluaciones viabilidad
Registro y
Seguimiento
6 | Revisa el veredicto de viabilidad | Titular del | Dictamen de | Veredicto de
del PPI. Departamento viabilidad viabilidad
¢ Es viable? de Registro vy revisado
Si: Emite veredicto de viabilidad y | €ontrol de
continua en la actividad 10. Ig:artera de
No: Emite veredicto de royectos
inviabilidad y continua en la
actividad 7.
7 | Ejecuta el proceso de baja de PPI | Titular del | Veredicto de | Baja del registro
de la Cartera. Departamento viabilidad del PPl en la
de Registro Yy | revisado Cartera
Control de
Cartera de
Proyectos
8 | Recibe notificacion del veredicto | Enlace de las | Baja del registro | Veredicto a las
de inviabilidad de PPI y termina | Dependencias y | del PPl en la | Dependencias vy
procedimiento. Entidades Cartera Entidades
9 | Asigna Clave de Registro en la | Titular del | Veredicto a las | Clave de
Cartera de PPI. Departamento Dependencias y | Registro en la
de Registro vy | Entidades Cartera de PPI
Control de
Cartera de
Proyectos
10 | Emite notificacibn a para el | Titular del | Clave de | Notificacion del
seguimiento. Departamento Registro en la | Seguimiento
de Registro Yy | Cartera de PPI
Control de
Cartera de
Proyectos
11 | Recibe las  notificaciones, y | Titular de la | Notificacion del | Seguimiento del
desarrollo < del proceso de | Subdireccibn de | Seguimiento PPI
seguimiento y evaluacion. Registro y
Seguimiento

Fin del Procedimiento
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3. FLUIOGRAMA

Enlace de las Dependencias y
Entidades

Titular del Departamento de
Registro y Control de Cartera
de Proyectos

Titular de la Subdireccion de
Registro y Seguimiento

Inicio

A\ 4
Emite el alta del

Recibe y registra

PPI en micro sitio

1

v

el PPI

\ 4

Realiza andlisis
de cumplimiento

Si No

Recibe notificacion
del veredicto de

Envia expediente

¢,Observaciones?

Revisa el veredicto

técnico para
dictaminacion

A\ 4

Recibe dictamen de

de viabilidad <

Si
¢ Es viable?

No

Ejecuta baja de

A

inviabilidad del PPI

PPI

Asigna clave de

registro de PPI

+

Emite notificacion

viabilidad

Recibe naotificaciones y

para seguimiento

desarrollo del proceso

[
»

Fin
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1. GENERALIDADES

Capacitacion a servidores publicos para la operacion del ciclo

Nombre del Procedimiento: . e
de inversion publica

Cdédigo del Procedimiento: P-CPLADEM-UI-03

Unidad Responsable: Unidad de Inversiones

1.1 Objetivo del Procedimiento

Profesionalizar el proceso para la elaboracién, disefio e implementacion de programas y proyectos
de inversién publica en las dependencias, entidades, ayuntamientos y comunidades indigenas de
autogobierno del Estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Se tomaran en cuenta los Lineamientos para el funcionamiento y operacién del Sistema Estatal
de Inversion Publica y los Lineamientos generales para la integracion de Programas y Proyectos
de Inversién, aplicables a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal
para el correspondiente ejercicio fiscal.

2. EI Departamento de Prospeccion identificara las necesidades de capacitacion de las
dependencias, entidades, ayuntamientos y comunidades indigenas de autogobierno, de las
necesidades expresadas por estos, de las capacitaciones impartidas con anterioridad, de las
acciones de prospeccion realizadas por la Subdireccion de Prospeccion, de la basqueda de
Cursos y capacitaciones relacionadas con organismos o entidades externas, y de los fondos y
fuentes de financiamiento de Programas y Proyectos de Inversion nacionales y estatales.

3. La Subdireccién de Prospeccion a través de sus acciones de prospeccion propondra, agentes
capacitadores aliados, programas de capacitacion externos y necesidades de capacitacién en
general detectadas, al Departamento de Prospeccién para la elaboracion del plan anual de
capacitacion.

4. El Departamento de Prospeccion debera realizar la propuesta de plan de capacitacion anual
durante el primer mes del afio que corresponda para su validacion.

5. ElI Departamento de Prospeccién debera considerar a las Entidades y Dependencias de la
Administracion Publica Estatal, a los ayuntamientos y a las comunidades indigenas de
autogobierno como sujetos del plan de capacitacion anual.

6. Las tematicas de capacitacién deberan guardar proporcién y congruencia en sus contenidos con
los fines, misién y ambito de atribuciones de la Unidad de Inversiones de la CPLADEM.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Prospeccion, al Departamento de
Prospeccion, y al Departamento de Evaluacion y Dictaminaciéon, pero incide en todas las
operaciones de la Unidad de Inversiones y la CPLADEM.
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1.4 Fundamento Legal

e Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 13.

¢ Manual de Organizacion de la Coordinacion de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, numeral 1.2 de la Unidad de Inversiones.

Rev. 00

31/08/2023




Manual de Procedimientos

Gobierno de
Michoacan

de Michoacan de Ocampo

Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado

REV: 00

FECHA : 31/08/23

HOJA: 131

DE: 196

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Capacitacion a servidores publicos para la operacion del ciclo
de inversion publica

Cddigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-UI-03

Unidad Responsable:

Unidad de Inversiones

No. Descripciéon de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 Detecta necesidades de | Analista del | Necesidades | Plan de
capacitacion y realiza una propuesta | Departamento de | de capacitacion
de plan de capacitacién anual. Prospeccion capacitacion | anual

del ciclo de | propuesto
inversion
publica

2 Revisa el plan de capacitacion | Titular de la | Plan de | Plan de
propuesto. Subdireccién de | capacitacion | capacitacion
¢ Autoriza? Prospeccion anual autorizado
No: Devuelve para su correccion y propuesto
regresa a la actividad 1
Si: Aprueba el plan de capacitacion
y continua en la actividad 3.

3 Organiza la logistica de las sesiones | Analista del | Plan de | Oficios y
con el Departamento de Recursos | Departamento de | capacitacion | documentos
Materiales y demés involucrados. Prospeccion autorizado de logistica

4 Envia oficios de invitacion y | Titular del | Oficios y | Oficios y
documentos de difusion a la | Departamento de | documentos | documentos
poblacion objetivo y a agentes | Prospeccion de logistica de difusion
capacitadores. enviados

5 Ejecuta la capacitacion. Titular del | Oficios y | Listas de

Departamento de | documentos | asistencia de
Prospeccion de difusion | servidores
enviados publicos
capacitados
y evaluacion
de la

capacitacion
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Realiza informe de capacitacion y | Titular del | Listas de | Informe de
envia constancias de participacion. Departamento de | asistencia de | capacitacion
Prospeccion servidores realizado vy
publicos constancias
Fin del Procedimiento capacitados | entregadas.
y evaluacién
de la
capacitacion.
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3. FLUJOGRAMA

Analista del Departamento
de Prospeccion

Titular de la Subdireccion de
Prospeccion

Titular del Departamento de

Prospeccion

1 Inicio }

\4

Detecta necesidades
de capacitacion y

Revisa plan de
capacitacién propuesto

realiza propuesta

A

A\ 4

No Si

Departamento de Recursos|

JAutoriza?

\ 4

Organiza logistica de
sesiones con el

Materiales y demas
involucrados.

A

Envia oficios de invitacion

y documentos de difusion

a la poblacién objetivo y a
agentes capacitadores.

A 4

Ejecuta la capacitacion

Realiza informe de
capacitacion y envia
constancias de
participacion.

Fin
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1.

GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Asesoria y acompafiamiento en la formulacion de PPl y
prospeccion de fuentes de financiamiento

Cdbdigo del Procedimiento: P-CPLADEM-UI-04
Unidad Responsable: Unidad de Inversiones
1.1 Objetivo del Procedimiento

Asesorar y asistir técnicamente a las Dependencias, Entidades, Ayuntamientos y Comunidades
Indigenas de Autogobierno en la formulacion de Programas y Proyectos de Inversion (PPI) con el
fin de garantizar que estos sean concordantes con los criterios técnicos y normativos de
formulacion y viabilidad que marcan las diversas fuentes de financiamiento, ya sea de gasto publico
o fuentes complementarias.

1.

1.

2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

Se tomaran en cuenta los Lineamientos para el funcionamiento y operacion del Sistema Estatal
de Inversion Publica y los Lineamientos generales para la integracién de Programas y Proyectos
de Inversién, aplicables a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal
para el correspondiente ejercicio fiscal.

. El mapeo de fuentes de financiamiento se aplicara Unicamente a las propuestas o ideas de

Programas y Proyectos de Inversion (PPI) que no cuenten con una fuente de financiamiento
identificada.

El Departamento de Prospeccién debera actualizar de manera periédica las fuentes de
financiamientos nacionales e internacionales que se identifiquen durante los mapeos a través de
sus fichas técnicas dentro del Observatorio Estatal de Inversiones.

El Departamento de Prospeccion debera informar a la Subdireccién de Prospeccion cuando se
detecte una fuente de financiamiento potencial para que esta notifigue a la Dependencia,
Entidad, Ayuntamiento o Comunidad Indigena de Autogobierno su posible postulacién y los
criterios para su gestion, esto como accion de prospeccion.

El expediente técnico sera desarrollado por la Dependencia, Entidad, Ayuntamiento o
Comunidad Indigena de Autogobierno solicitante, el Departamento de Prospeccion sélo
brindaran el acompafiamiento y asesoria para su integracion y presentacion.

Los documentos técnicos que resulten de una asesoria y/o acompafiamiento y que sean de
aplicacion general al ciclo de inversiones como herramienta de apoyo deberan integrarse al
Observatorio Estatal de Inversiones para su consulta en la seccion correspondiente.
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1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Prospeccion, al

y la CPLADEM.

1.4 Fundamento Legal

Departamento de
Prospeccion, al Departamento de Evaluacion y Dictaminacion y al Departamento de Registro y
Control de Cartera de Proyectos, pero incide en todas las operaciones de la Unidad de Inversiones

e Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 13.
¢ Manual de Organizacion de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, numeral 1.2 de la Unidad de Inversiones.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Asesoria y acompafiamiento en la formulacion de PPl y
prospeccion de fuentes de financiamiento

Cddigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-UI-04

Unidad Responsable:

Unidad de Inversiones

No. Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe oficio de solicitud de | Titular de la | Acciones de | Idea o]
asesoria y/o acompafiamiento en | Subdireccion de | Prospeccion | propuesta de
la formulacion de PPI. Prospeccion PPI

2 Recibe la idea o propuesta de PPI. | Titular del | Idea o | Idea o]

Departamento de | propuesta de | propuesta de
Prospeccion PPI PPI revisado
y analizado

3 Realiza un mapeo de fuentes de | Analistas del | Idea 0 | Mapeo de
financiamiento en el Observatorio | Departamento de | propuesta de | fuentes de
Estatal de Inversiones y en sitios | Prospeccion PPI revisado | financiamient
externos. y analizado o]

4 Desarrolla fichas técnicas de las | Analistas del | Mapeo de | Fichas
potenciales fuentes de | Departamento de | fuentes  de | técnicas y
financiamiento y las actualiza en el | Prospeccion financiamient | actualizacion
Observatorio Estatal de o] de
Inversiones. Observatorio

Estatal

S Realiza documento técnico de | Titular del | Fichas Documento
propuesta de formulacion de PPI | Departamento de | técnicas y | técnico y
vinculada a fuentes de | Prospeccién actualizacion | estrategia de
financiamiento y su estrategia de de gestién
gestibn, -y envia para su Observatorio
autorizacion. Estatal

6 Revisa y presenta documento | Titular de la | Documento Propuesta y
técnico de propuesta de PPI al | Subdireccién de | técnico y | estrategia de
solicitante. Prospeccion estrategia de | PPI

gestion presentado
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No. Descripciéon de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
7 e . y.
Envia oficio de entrega, propuesta | Titular de la | Propuesta vy | Solicitud de
y documentos técnicos | Subdireccion de | estrategia de | acompafiami
desarrollados durante la asesoria. | Prospeccion PPI ento
, . resentado
¢Requiere sesiones de P
acompafiamiento?
Si: Instruye se realicen
capacitaciones y continua en la
actividad 8.
No: Termina procedimiento.
Recibe solicitud y realiza sesiones | Titular del | Solicitud de | Expediente
de acompafiamiento para el | Departamento de | acompafiami | técnico  de
perfilamiento de PPl y gestion de | Prospeccién ento PPI
fuente de financiamiento. desarrollado
9 . . , :
Envia  PPI desarrollado  al | Titular del | Expediente Expediente
Departamento de Evaluacion y | Departamento de | técnico de | técnico  de
Dictaminacion para su revision 'y | Prospeccion PPI PPI enviado
notifica al Departamento de desarrollado | a evaluacion
Registro y Control de Cartera de y notificacion
Proyectos. para registro
en cartera
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Subdireccion de
Prospeccioén

Titular del Departamento de
Prospeccion

Analista del Departamento de
Prospeccion

1 Inicio ’

\4

Recibe oficio de
solicitud de asesoria en

la formulacion de PPI.

Revisa y presenta
propuesta de PPI al

A4

Recibe, revisa y
analiza la idea o

Realiza Mapeo de

propuesta de PPI.

solicitante.

\4
Envia propuesta y
documentos técnicos
desarrollados

Si
¢ Requiere

Realiza propuesta de
formulacién de PPI
vinculada a fuentes de [«

fuentes de
financiamiento

v

Desarrolla fichas
técnicas de las

financiamiento

acompafiamiento?

No

v

Recibe solicitud, realiza
acompafiamiento para el
perfilamiento de PPl y
gestién de financiamiento.

A 4

Envia PPI a la persona
Titular del Departamento de
Evaluacion y Dictaminacion

A 4

Fin

potenciales fuentes de
financiamiento
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Evaluacion ex ante y dictaminacion en etapa de preinversion
Cdédigo del Procedimiento: P-CPLADEM-UI-05
Unidad Responsable: Unidad de Inversiones
1.1 Objetivo del Procedimiento

Contar con evaluaciones socioeconémicas de los programas y proyectos de inversion que se
ejecutan en el Estado por las Dependencias y Entidades considerando su viabilidad técnica,
economica, financiera, social, regional y de demanda ciudadana, asi como su pertinencia con las
prioridades establecidas en el PLADIEM con el fin de contar con proyectos innovadores,
sustentables y en apego a las disposiciones normativas aplicables.

1.

1.

2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

Se tomaran en cuenta los Lineamientos para el funcionamiento y operacion del Sistema Estatal
de Inversion Publica y los Lineamientos generales para la integracién de Programas y Proyectos
de Inversion (PPI), aplicables a las Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica
Estatal para el correspondiente Ejercicio Fiscal.

. La Subdireccién de Prospeccién en coordinacion con el Departamento de Evaluacion y

Dictaminacion deberan emitir la o las metodologias de evaluacion y dictaminacién necesarias
para llevar a cabo el presente procedimiento y mantenerlas disponibles y vigentes en el
Observatorio Estatal de Inversiones.

El Departamento de Evaluacion y Dictaminacion debera utilizar la metodologia de evaluacion
determinada por la Unidad de Inversiones para cada uno de los Programas y Proyectos de
Inversion (PPI) que pasen a evaluacion y dictaminacion.

La Subdireccibn de Prospeccion en coordinacion con el Departamento de Evaluacién y
Dictaminacion deberan emitir la o las metodologias y herramientas de apoyo a la formulacion de
evaluaciones socioecondmicas necesarias, y mantenerlas disponibles y vigentes en el
Observatorio Estatal de Inversiones.

En el caso de Programas y Proyectos de Inversion por esquemas de Asociaciones Publico
Privadas se deberd realizar la evaluacion conforme a los requisitos establecidos en la Ley de
Asociaciones Publico Privadas para el Estado de Michoacdn de Ocampo y su Reglamento.

En el caso de Programas y Proyectos de Inversion perfilados para la Unidad de Inversiones de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) se deberan apegar a los procesos de dichas
instancias y atender los Lineamientos para la Elaboracién y Presentacion de los Andlisis Costo y
Beneficio de los Programas y Proyectos de Inversion de la SHCP.

. La Subdireccion de Prospeccion supervisara y dard seguimiento de los programas y proyectos

de inversion hasta la notificacion de dictaminacion.
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1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Prospeccién y al Departamento de Evaluacion
y Dictaminacion.

1.4 Fundamento Legal

¢ Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 13.

¢ Manual de Organizacion de la Coordinacion de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, nhumeral 1.2 de la Unidad de Inversiones.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Evaluacién ex ante y dictaminacion en etapa de preinversion

Cddigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-UI-05

Unidad Responsable:

Unidad de Inversiones

No. | Descripcion de Actividades | Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe y revisa expediente | Titular del | Expediente del | Expediente del
técnico del programa o proyecto | Departamento de | PPI PPI revisado
de inversion. Evaluacién y

Dictaminacion

2 Revisa la normatividad de cada | Analista del | Expediente del | Expediente
fuente de financiamiento del | Departamento de | PPI revisado PPl con su
programa 0 proyecto de | Evaluacion y normatividad
inversion al que esté vinculado. | Dictaminacion.

3 Realiza la tarjeta de evaluacion | Analista del | Expediente Tarjeta de
del programa o proyecto de | Departamento de | PPl con su | evaluacién
inversion de acuerdo a la | Evaluaciéon y | normatividad
normatividad de la fuente de | Dictaminacion
financiamiento y a su
metodologia de evaluacion.

4 Realiza la evaluacién normativa | Analista del | Tarjeta de | Proyecto
del PPI, registra los resultados | Departamento de | evaluacion revisado
en la tarjeta de evaluacién | Evaluacion y
respectiva. Dictaminacion
¢El proyecto cumple con los
requisitos normativos?

Si: Autoriza el PPly continua en
la actividad 7.

No: Devuelve para su
correcciéon -y continua en la
actividad 5.

5 Envia correcciones de | Analista del | Proyecto Oficio de
cumplimiento para el programa | Departamento de | revisado notificacion de
o proyecto de inversién a través | Evaluacion y correcciones
del micro sitio y notifica por | Dictaminacion de
oficio. cumplimiento
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No. | Descripcion de Actividades | Puesto y Area Insumo Salida

6 Da seguimiento a las | Titular del | Oficio de | Oficio de
observaciones enviadas. Departamento de | notificacion de | notificacion de
:Se solventaron las | Evaluacion y | correcciones correcciones
Si: Aprueba correcciones cumplimyghtg cumplgmento
realizadas y continua en la revisado
actividad 7.

No: Devuelve documento para
correcciones y regresa a la
actividad 5.

7 Realiza la evaluacion técnica- | Analista del | Oficio de | Tarjeta de
financiera del PPI y registra los | Departamento de | notificaciébn de | evaluacion
resultados en la tarjeta de | Evaluacion y | correcciones completa
evaluacion respectiva. Dictaminacion de

cumplimiento
revisado

8 | Actualiza el status de | Analista del | Tarjeta de | Actualizacion
evaluaciébn en el micro sitio, | Departamento de | evaluacion de micro sitio y
verifica la tarjeta de evaluacion | Evaluacion y | completa tarjeta de
y la envia para revision vy | Dictaminacion evaluacién
validacion. enviada

9 Revisa y valida la tarjeta de | Titular de la | Actualizacion Tarjeta de
evaluacion. Subdireccién de | de micro sitio y | evaluacién
("La tarjeta de evaluacién es PI’OSpeCCién '[al’jeta de I’eVisada
correcta? evaluacion
Si: Aprueba tarjeta de enviada
evaluacion y continua  en la
actividad 10.

No: Devuelve tarjeta de
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No. | Descripcion de Actividades | Puesto y Area Insumo Salida

10 | pa seguimiento a las | Analista del | Tarjeta de | Cambio de
observaciones enviadas Yy | Departamento de | evaluacién status en el
actualiza estatus en micro sitio. | Evaluacion y | revisada micro sitio
.Se solventaron las | Dictaminacion
observaciones?

Si; Presenta micro sitio y
continua en la actividad 11.

No: Devuelve tarjeta de
evaluacién para correccion y
regresa a la actividad 9.

11 | Envia oficio de dictaminacién a | Titular de la Unidad | Cambio  de | Oficio de
la dependencia o entidad y | de Inversiones status en | dictaminacién
notifica a la Subdireccion de micrositio enviado y
Registro y Seguimiento para su Cambio de
seguimiento. status en el

micrositio
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular del
Departamento de
Evaluaciény
Dictaminacion

Analista del

Departamento de

Evaluacion y

Dictaminacion.

Titular de la
Subdireccion de
Prospeccion

Titular de la Unidad
de Inversiones

Inicio

\ 4

Recibe y revisa
expediente

v

técnico del
programa de
inversion

Revisa la
normatividad de
cada fuente de
financiamiento

A 4

Realiza la tarjeta
de evaluacion
del programa de
inversién

A\ 4

Realiza la
evaluacion
normativa del
programa de
inversion

Si

No

Envia
correcciones de
cumplimiento al

programa de
inversion

A 4

2]
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Titular del Analista del .
Titular de la

Departamento de
Evaluacion y
Dictaminacion.

Departamento de
Evaluacion y
Dictaminacion

Subdireccion de

Prospeccion

Titular de la Unidad
de Inversiones

Da seguimiento
alas
observaciones
enviadas

Da seguimiento
alas
—>

®

©,
!

¢

Realiza la
evaluacion
técnica
financiera del
programa

Revisa y valida
la tarjeta de
evaluacion.

A\ 4 No

Actualiza el
status de
evaluacion en el
micro sitio

&

¢.Correctas?

Si

A

observaciones
enviadas

Si
No

Envia oficio de
dictaminacion a

¢ Solventadas?

la dependencia
emisora del
proyecto

Fin
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1. GENERALIDADES

Seguimiento y evaluacion ex post de los programas y

Nombre del Procedimiento: . .,
proyectos de inversion

Cddigo del Procedimiento: P-CPLADEM-UI-06

Unidad Responsable: Unidad de Inversiones

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Retroalimentar la formulacion de futuros Programas y Proyectos de Inversion y analizar la ejecucion
y operaciéon de los Programas y Proyectos de Inversion existentes a través de metodologias que
reflejen su eficiencia y eficacia.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. EIl Departamento de Seguimiento y Evaluacion debera difundir y apegarse a las disposiciones
establecidas en los Lineamientos Generales para la Integracion de programas y proyectos de
inversion, en cuanto al seguimiento de las inversiones del Estado.

2. El Departamento de Seguimiento y Evaluacion efectuara un andlisis ex post de corto plazo,
utilizando informacién observada de los costos y beneficios, una vez que dicho programa o
proyecto se encuentre a tres afios en la etapa de operacion.

3. El Departamento de Seguimiento y Evaluacion realizard un analisis ex Post de mediano plazo,
cuando el programa o proyecto se encuentre cinco afios en la etapa de operacion, a través de la
verificacién de cifras y de procesos, ‘con el fin de contribuir a mejorar la formulacién, disefio y
evaluacion ex ante de los programas y proyectos de inversion.

4. EIl Departamento de Seguimiento y Evaluacion dara seguimiento y analizara la informacion
recabada en la implementaciéon de los programas y proyectos de inversion, con el fin de
presentarle los avances a la Junta de Gobierno.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Registro y Seguimiento, Departamento de
Seguimiento y Evaluacion, al Departamento de Registro y Control de Cartera de Proyectos, asi
como a las Dependencias y Entidades.

1.4 Fundamento legal

e Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 13.

e Manual de Organizacién de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, numeral 1.2 de la Unidad de Inversiones.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento y evaluacion ex post de los programas y
proyectos de inversion

Cédigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-UI-06

Unidad Responsable:

Unidad de Inversiones

No. Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Recibe la notificacion del programa | Titular del | Notificacion de | Expediente
0 proyecto de inversion aprobado. Departamento aprobacion del | técnico de PPI
de Seguimiento | PPI aprobado
y Evaluacién
2 . - . .
Realizar el seguimiento a la | Analista del | Expediente Informe de
ejecucion de los programas o | Departamento técnico de PPI | Seguimiento a
proyectos de inversion en base a la | de Seguimiento | aprobado la  Ejecucion
informacion del expediente técnico y | y Evaluacion de PPI
de las evaluaciones derivadas de los
procesos de la Subdireccion de
Prospeccion.
3 , - :
Revisa el Informe de Seguimiento a | Titular del | Informe de | Informe de
la Ejecucion del PPI Departamento Seguimiento a | Seguimiento a
. . de Seguimiento | la  Ejecucién | la  Ejecucion
,Existen  observaciones a. . la L,
. L, y Evaluacion de PPI de PPI
ejecucion del PPI? .
revisado
Si: Continua a la actividad 4.
No: Continua a actividad 5.
4 . . .
Envia informe de observaciones | Analista del | Informe de | Informe de
para mejora de procesos internos a | Departamento Seguimiento a | observaciones
la ejecucion del PPI. de Seguimiento | la  Ejecucién | de mejora
y Evaluacién de PPI
revisado
5 . . . .
Revisa el informe de observaciones | Titular del | Informe de | Informe de
: . .. | Departamento observaciones | observaciones
¢, Ha concluido la etapa de ejecucion - . .
de Seguimiento | de mejora de mejora
del PPI? o :
y Evaluacion revisado

No: Regresa a actividad 2, hasta la
conclusion de la etapa de ejecucion.
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No. Descripciéon de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Si: Continua en la actividad 6.

6 Integra el cierre del informe de | Analista del | Informe de | Informe de

ejecucion del PPI. Departamento observaciones | Ejecucion del
de Seguimiento | de mejora | PPI
y Evaluacién revisado

7 | Revisa el Informe de cierre de | Titular del | Informe de | Analisis Ex

ejecucion. Departamento Ejecucion del | Post de
de Seguimiento | PPI Mediano

¢El PPI es sujeto de evaluaciéon Ex y Evaluacion SR

Post?

No: Continua en la actividad 8.

Si: Continua en la actividad 9.

8 | Notifica al Departamento de Registro | Titular de la | Analisis Ex | Notificacion de
y Control de Cartera de Proyectos y | Subdirecciéon de | Post de | baja en la
al Enlace de las Dependencias y | Registro y | Mediano Plazo | Cartera de
Entidades para la baja en la Cartera | Seguimiento revisado Inversiones
de Inversiones.

9 | Realiza evaluacion de seguimiento | Analista del | Andlisis Ex | Evaluacion EXx
ex post de corto o mediano plazo. Departamento Post de | Post realizada

de' Seguimiento | Mediano Plazo
y Evaluacién revisado

10 Integra el Informe de Seguimiento ex | Titular Evaluaciéon Ex | Informe de

post de corto o mediano plazo. Departamento Post realizada | Seguimiento
de Seguimiento Ex Post
y Evaluacién.
11 | Emite Informe de Seguimiento ex | Titular de la | Informe  de | Informe  de
post de corto o mediano plazo. Subdireccion de | Seguimiento Seguimiento
Registro y | Ex Post Ex Post de
Seguimiento. corto 0
mediano plazo
enviado

12 | Recibe notificacion de la baja en | Enlace de las | Informe de | Notificacién
Cartera de Inversiones o Informe de | Dependencias 0 | Seguimiento del estatus de
Seguimiento Ex Post de corto o | Entidades. Ex Post de | seguimiento e
mediano plazo. corto 0 | impacto del

mediano plazo | PPI
Fin de Procedimiento enviado
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Analista del Tltt_JIar d_g la Enlace de las
Departamento de Departamento de Subdireccién de Dependencias o

Seguimiento y Seguimiento y Registroy FI)Entidades
Evaluacioén Evaluacion Seguimiento
Recibe Realiza

notificacion de

A

PPI aprobado

Revisa el
informe de <

»| Seguimiento a la
ejecucion de los
PPI

seguimiento

Envia informe
de

\ 4

observaciones

Si
> Observaciones?
No
Revisa informe
de <
observaciones
No

¢ Concluye
ejecucion?

Si

_,@

Integra cierre de
informe de

> ejecucion del
PPI
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Titular del Titular de | Anali I
tular de tula d_ga alista de Enlace de las
Departamento de Subdireccién de Departamento de :
o ; N Dependencias o
Seguimiento y Registro y Seguimiento y Y
. S . Entidades
Evaluacion Seguimiento Evaluacion
Revisa informe
de cierre de
ejecucion del
PPI
No Notifica la baja Realiza
¢ Sujeto de en la Cartera de evaluacion ex
evaluacion? i inversiones > post del PPI
Si
Integra el
informe de
seguimiento ex
post
— Recibe
Emite informe notificacion de
de seguimiento baja o
" ex post seguimiento ex
post
Fin
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D) SUBDIRECCION DE APOYO TECNICO INSTITUCIONAL

1. GENERALIDADES

Revision de documentos para firma del Titular de la

Nombre del Procedimiento: Coordinacion General

Codigo del Procedimiento: P-CPLADEM-SATI-01

Unidad Responsable: Subdireccion de Apoyo Técnico Institucional

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Canalizar los documentos recibidos de las Unidades Administrativas internas de la CPLADEM para
firma de la persona Titular de la Coordinacién General.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El documento debera ser ingresado de manera oficial y se le adjuntara la informacion soporte
para conocer los antecedentes, cotejar el contenido y acreditar el cumplimiento de las
disposiciones normativas vigentes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccibn de Apoyo Técnico Institucional de la
Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Michoacan de Ocampo, y a las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 16.

e Manual de Organizacion de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, numeral 1.3 de la Subdireccién de Apoyo Técnico Institucional.

Rev. 00
31/08/2023




Manual de Procedimientos

Gobierno de
Michoacan

Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado
de Michoacén de Ocampo

REV: 00

FECHA : 31/08/23

HOJA: 152

DE: 196

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Revision de documentos para firma del Titular de la
Coordinacién General

Cddigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-SATI-01

Unidad Responsable:

Subdireccién de Apoyo Técnico Institucional

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Elabora proyecto de oficio para la|Titular de la Unidad | Asunto Documento para
suscripcién de la persona Titular de la | Administrativa oficial suscripcion
CPLADEM. Solicitante

2| Analiza el documento Titular de la | Documento | Documento

: Subdireccién de | para analizado
¢Autoriza documento? . . P S
Apoyo Técnico | suscripcion
Si: Turna documento para firma vy |Institucional
continua en la actividad 3.
No: Regresa a la actividad 1 para
correccion del documento.

3 |Firma el documento y remite a la|Titular de la| Documento | Documento
Subdireccion de Apoyo Técnico| CPLADEM para firmado.
Institucional. suscripcion

4 | Recibe el documento firmado, escanea| Analistas de la|Documento | Documento
el documento y registra en la base de | Subdireccién de | firmado. escaneado.
datos. Apoyo Técnico

Institucional
5 |Remite el documento a la unidad |Titular de la | Documento | Documento
administrativa solicitante. Subdireccién de | escaneado. |firmado y
Apoyo Técnico entregado
Institucional
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Unidad -L'S.Jlar d_e:Iad itular de | Artl)a(ljl_lstas_Qel(;:l
Administrativa Su ireccion de Titular de la Su ireccion de
- Apoyo Téecnico CPLADEM Apoyo Técnico
solicitante o P S
Institucional Institucional
Inicio
A 4 ;
Elabora oficio Analiza el
para firma del > documento
Coordinador
A
No
Firma el Recibe el
¢Autoriza? —»| documentoy |—+—| documentoy
remite escanea

documento al
promovente

!

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Atencion de solicitudes de acceso a la informacién
Cédigo del Procedimiento: P-CPLADEM-SATI-02
Unidad Responsable: Subdireccion de Apoyo Técnico Institucional

1.1 Objetivo del Procedimiento

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién de transparencia recibidas a través de las
plataformas digitales aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

La atencién a personas que soliciten informacion publica debera ser de forma cordial y
oportuna, es decir se deberd de responder las solicitudes de transparencia y acceso a la
informacion publica en un plazo no mayor a los dias habiles establecidos en normatividad
aplicable, se registrara y daréd seguimiento a todas las solicitudes de acceso a la informacion
publica.

La solicitud deberd cumplir con las caracteristicas establecidas en el articulo 66 de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado
de Michoacan de Ocampo.

La informacion a subir en dichas plataformas digitales debera ser autorizada y firmada por la
persona titular de la CPLADEM.

En el caso de que no se cuente con la informacion solicitada o no sea clara, se debera
realizar de todas formas una respuesta para informar lo que corresponda o solicitar mas
especificaciones.

Dentro del personal de la CPLADEM se debera otorgar el cargo honorifico como enlace de
Transparencia o su suplente, quien sera el responsable de la recopilacién de la informacion,
de las revisiones y respuestas enviadas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Apoyo Técnico Institucional de la CPLADEM.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 16.

Manual de Organizacién de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, numeral 1.3.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Atencion de solicitudes de acceso a la informacion

Cdédigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-SATI-02

Unidad Responsable:

Subdireccién de Apoyo Técnico Institucional

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Revisa diariamente el portal digital de | Enlace de | Portal de | Solicitud de
transparencia y acceso a Transparencia de|Transparencia |informacion

informacién puablica para verificar la
existencia de alguna solicitud de

CPLADEM

informacion.

2 | Revisa que la solicitud de informacion | Enlace de | Solicitud de | Notificacion de

cumpla con los requisitos de Ley. Transparencia de |informacion cumplimiento
. CPLADEM de requisitos en

; Cumple con los requisitos de Ley? .

¢ump d y la solicitud

Si: Continua en la actividad 3.

No: Rechaza solicitud y termina

procedimiento.

3 |Revisa la solicitud y se turna al area|Titular  de  la| Notificacién de | Solicitud de
correspondiente, para integrar Subdireccién  de | cumplimiento informacion  al
respuesta. Apoyo Técnico | de requisitos en | area

Institucional la solicitud

4 |Elabora propuesta de respuesta o|Titular del area|Solicitud de | Propuesta de
bien se proporciona informacion para | correspondiente |informacién al | contestacion
la contestacion de la solicitud de area
informacion.

5

¢,Cumple con lo solicitado?
Si: Continua en la actividad 6.

No: Regresa a la actividad 4.

Recibe la informacion proporcionada
y verifica si cumple con lo solicitado.

Titular de la
Subdireccién de
Apoyo Técnico
Institucional

Propuesta de
contestacion

Informacion
proporcionada
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 | Elabora la respuesta de informacién | Titular de  la|Informacion Propuesta de
que corresponda para la atencién de | Subdireccion de | proporcionada |respuesta a la
la solicitud de informacion. Apoyo Técnico solicitud
Institucional
7 | Autoriza la propuesta de respuesta|Titular  de la| Propuesta de |Documento
con las firmas correspondientes. CPLADEM respuesta a la|firmado
solicitud
8 Proporciona los documentos firmados | Titular  de la| Documento Documento
al Enlace. Subdireccion  de | firmado firmado
Apoyo Técnico entregado
Institucional
9 | pablica la respuesta en la Plataforma | Enlace de | Documento Documento
Nacional de Transparencia. Transparencia de |firmado publicado.
CPLADEM entregado
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Enl Titular de | . . Titular de |
ace d_e il a gella Titular del &rea A ¥
Transparencia del | Subdireccion de Apoyo correspondiente CPLADEM
CPLADEM Técnico Institucional P
Inicio
\4
Revisa en portal
existencia de
alguna solicitud de
informacion
Revisa que la
solicitud cumpla
con los requisitos
No Si
Revisa solicitud y Elabora
¢Cumple con los > turna al area > propuesta de
requisitos? correspondiente respuesta
Recibe la
informacion <
proporcionada
No
¢ Si
Elabora respuesta a Autoriza la
la solicitud respuestay
firma
Pdblica la Proporciona
respuesta en la respuesta firmada al
Plataforma Enlace
v
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Control de correspondencia

Cdédigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-SATI-03

Unidad Responsable:

Subdireccién de Apoyo Técnico Institucional

1.1 Objetivo del Procedimiento

Contar con un sistema para la recepcion, control y distribucion de la correspondencia interna y

externa de la CPLADEM, que permita atender en tiempo y forma la resolucion de los asuntos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La Oficialia de partes de la Subdireccién de Apoyo Técnico Institucional, sera la responsable del

procedimiento de control de correspondencia y de oficios;

2. Los documentos recibidos son sellado y foliados en caso de ser originales, si se tratan de copias

de conocimiento Unicamente se sellan;

3. Deberéa turnar la correspondencia a las Direcciones, Enlaces, Unidades, Subdirecciones y

Delegacién Administrativa para su atencion;

4. Se informard diariamente a la Coordinacion General, sobre los oficios y comunicaciones

oficiales, para que se le dé seguimiento oportuno a cada uno de ellos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Apoyo Técnico Institucional de la CPLADEM.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeaciéon para el Desarrollo del Estado de

Michoacan de Ocampo, articulo 16.

e Manual de Organizacion de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de

Michoacan de Ocampo, numeral 1.3 de la Subdireccién de Apoyo Técnico Institucional.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Control de correspondencia
Codigo del Procedimiento: P-CPLADEM-SATI-03
Unidad Responsable: Subdireccion de Apoyo Técnico Institucional

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe los documentos gue | Analista de | Documento Documento
llegan a la Coordinacién General | Oficialia de Partes | recibido. sellado.
para su recepcion. de la Coordinacién

General

2 Registra en el sistema de control | Analista de | Documento Documento

de oficios. Oficialia de Partes|sellado. subido al
de la Coordinacion Sistema de
General control de

oficios.

3 | Elabora el reporte de | Analista de| Documento Reporte de
correspondencia para entregar a | Oficialia de Partes | subido al | correspondencia
las unidades administrativas. de la Coordinacion | Sistema de | entregada a las

General control de [ Unidades
oficios. Administrativas

4 Entrega el oficio a la unidad |Analista de | Reporte de | Documento
administrativa correspondiente. | Oficialia de Partes |correspondencia |entregado

de la Coordinacion | entregada a las
General Unidades
Administrativas

5 |Recibe los oficios y firma el|Secretaria de la|Documento Oficio entregado
acuse. unidad entregado

administrativa
correspondiente

6 Registra el documento entregado | Analista de | Oficio entregado | Documento
en el reporte de | Oficialia de Partes atendido

correspondencia.

Fin del Procedimiento

de la Coordinacioén
General

Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Recibe los documentos que llegan
a la Coordinacion General para su
recepcion.

Registra en el sistema de control
de oficios.

\ 4

Elabora el reporte de
correspondencia para entregar a
las Unidades Administrativas

Entrega el oficio a la Unidad
Administrativa correspondiente

\ 4

Recibe los oficios y firma el acuse

Registra el documento entregado |
en el reporte de correspondencia

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: AtenCién de SOliCitUdeS del INEGI
Codigo del Procedimiento: P-CPLADEM-SATI-04
Unidad Responsable: Subdireccion de Apoyo Técnico Institucional

1.1. Objetivo del Procedimiento

Colaborar en la generacion de informacion estadistica y geografica a través de la atencién en
tiempo y forma de las solicitudes del Instituto Nacional de Estadistica y Geogréfica.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Generara informacién estadistica y geografica sobre la gestion y desempefio de las instituciones
gue integran a la Administracion Publica de cada Entidad Federativa, a través de los Censos
Nacionales de Gobiernos Estatales.

2. La Coordinacién General via la Subdireccién de Apoyo Técnico Institucional sera la encargada
de fungir como Enlace con las instituciones gubernamentales para generar y reportar la
informacioén solicitada por este Instituto.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Apoyo Técnico Institucional de la CPLADEM.
1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 16.

¢ Manual de Organizacion de la Coordinacion de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, numeral 1.3 de |la Subdireccién de Apoyo Técnico Institucional.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Atencioén de solicitudes del INEGI

Cddigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-SATI-04

Unidad Responsable:

Subdireccién de Apoyo Técnico Institucional

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |solicita actualizacién del listado de las | Personal del | Solicitud  de | Solicitud de
instituciones vigentes del ejercicio | INEGI informacion listado
inmediato anterior.
2 | Actualiza el listado correspondiente. Titular  de - la|Solicitud de |Listado y
Subdireccién de |listado Solicitud de
Apoyo  Técnico enlaces
Institucional
3 |solicita la designacion de enlaces | Personal del | Listado y | Oficio de
encargados de llevar a cabo temas del | INEGI Solicitud  de | designacion de
INEGI. enlaces. enlaces.
4 |Envia a los entes publicos participantes | Titular ~ de  la | Oficio de | Oficio de
oficios para solicitar un enlace. Subdireccién de | designacién | designacién de
Apoyo  Técnico | de enlaces. enlaces
Institucional recibido.
S Designa enlace mediante oficio, el cual | Titulares de los | Oficio de | Concentrado de
se hace llegar a la CPLADEM. Entes Publicos designacion | enlaces
de enlaces | coordinadores
recibido.
6 | Elabora el concentrado de enlacesy se |Titular de la|Concentrado | Solicitud de
remite al INEGI. Subdireccién de|de enlaces [reuniones  de
Apoyo  Técnico | coordinadores | trabajo.
Institucional

Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 |solicita reuniones de trabajo con los | Personal del | Solicitud  de|Calendario de
enlaces designados. INEGI reuniones de | sesiones de

trabajo. trabajo con
enlaces.

8 |Elabora el calendario de sesiones con|Titular de la|Calendario de|Reuniones de
enlaces designados, y se les notifica a | Subdireccibn de |sesiones de |trabajo con
los mismos. Apoyo  Técnico |trabajo = con|enlaces.

Institucional enlaces.

9 Dirige las reuniones con los enlaces|Titular de - la|Reuniones de|Cuestionario
coordinadores, el personal del INEGI y | Subdireccion de [trabajo  con | remitido.
la Subdireccibn de Apoyo Técnico|Apoyo  Técnico | enlaces.

Institucional, segun el calendario | Institucional
establecido.

10 | pifunde el cuestionario a los enlaces, | Personal del | Cuestionario | Contestacion
para la integracion de informacion|INEGI remitido. del cuestionario
requerida. INEGI

11 Trabaja en el llenado de Ilos|Titulares de los|Contestacion |Cuestionario
cuestionarios y una vez integrados se | Entes Publicos del entregado
manda al INEGI. cuestionario

INEGI

12 \procede a revision en las oficinas | Personal del | Cuestionario | Cuestionarios
centrales del INEGI. INEGI entregado revisados.
¢ Tiene observaciones?

No: Continua en la actividad 13.
Si: Realiza correcciones y regresa a la
actividad 11.

13

Firma y sella para la integracion de
cuestionario final.

Fin del Procedimiento

Titulares de
Entes Publicos

los

Cuestionarios
revisados.

Cuestionario
final sellado y
firmado
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3. FLUJOGRAMA

Personal del INEGI

Titular de la Subdireccién

de Apoyo Técnico Titulares de los Entes

S Publicos
Institucional
l Inicio l
\ 4
Solicita actualizacion del Actualiza el listado
listado de las instituciones correspondiente
vigentes
Solicita designacion de
enlaces para temas del
INEGI
Envia a los entes Designa enlace
»  publicos oficios para > mediante oficio
solicitar un enlace

Solicita reuniones de

Elabora concentrado de

A

trabajo con los enlaces
designados

A

Enlaces y remite al
INEGI

Elabora calendario de

Difunde cuestionario a

integrar informacion

los Enlaces para 41

v

sesiones

l

Dirige las reuniones con

los enlaces y el
personal INEGI

Trabaja en el llenado de

Revisa los cuestionarios en
oficinas centrales del INEGI

»| los cuestionarios y turna

No

Firmay sella para la

¢,Observaciones?

integracion de
cuestionario final.

Fin
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E) DELEGACION ADMINISTRATIVA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Anteproyecto del presupuesto de egresos

Cddigo del Procedimiento

P-CPLADEM-DA-01

Unidad del responsable

Delegacion Administrativa

1.1 Obijetivo del procedimiento

Desarrollar la planeacién y programacion de las actividades y gastos del ejercicio correspondientes

de la CPLADEM, conforme al presupuesto autorizado y apegado a la normativa establecida.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. El Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la CPLADEM, debera elaborarse de
conformidad con las disposiciones normativas vigentes, considerando los requerimientos de las

Unidades Responsables de la CPLADEM, en congruencia con el subprograma presupuestario.

2. Con base al techo financiero proporcionado por la Secretaria de Finanzas y Administracién, se
presentara a la Junta de Gobierno de la CPLADEM, el anteproyecto de Presupuestos de
Ingresos y Egresos, para la posterior aprobacion del H. Congreso del Estado de Michoacan de

Ocampo.

1.3 Alcance;

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de

Michoacan de Ocampo, articulo 17 fraccion .

e Manual de Organizacién de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de

Michoacan de Ocampo, numeral 1.4 de la Delegacion Administrativa.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Nombre del Procedimiento Anteproyecto del presupuesto de egresos
Cdbdigo del Procedimiento P-CPLADEM-DA-01
Unidad del responsable Delegacion Administrativa
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe oficio de la SFA y consulta | Titular de la | Normatividad Oficio
las  disposiciones  normativas | Coordinaciéon vigente proporcionado
vigentes para la elaboracién del | General por la SFA
anteproyecto de presupuesto de
egresos.

2 |Informa a los titulares de las | Titular de la | Oficio Formatos para
unidades responsables el | Coordinacion proporcionado inicio del
calendario de trabajo de revisién a | General por la SFA anteproyecto
la Estructura Programatica
Presupuestal, modificaciones a la
MIR, POA y Analisis Programatico
Presupuestal de CPLADEM para
el ejercicio siguiente.

3 | Recibe oficio de la SFA e informa | Titular de la | Formatos para | Techo financiero
el techo financiero a los titulares | Delegacion inicio del
de cada unidad responsable para | Administrativa anteproyecto
su distribucion correspondiente.

4 | Entrega los formatos | Titular de la | Techo financiero | Formatos
correspondientes a las UR’s para | Delegacion correspondiente
su llenado. Administrativa S entregados

5 | Llenan los formatos de acuerdo a | Titulares de las | Formatos Formatos
las  disposiciones  normativas | Unidades correspondiente | correspondiente
aplicables. Administrativas S entregados. s llenados

6 | Recibe informacién de las UR’s | Titular de la | Formatos Informacion
para revision y captura en el | Delegacion correspondiente | capturada  en
Sistema de la SFA. Administrativa s llenados sistema

¢Informacion es correcta?

Si: Aprueba y continua en la
actividad 7.
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
No: Devuelve para correccion y
regresa a la actividad 5.

7 |Integra el Anteproyecto del | Titular de la | Informacion Anteproyecto de
Presupuesto de egresos de la | Delegacion capturada  en | presupuesto
CPLADEM, en el sistema de la | Administrativa sistema. integrado.

SFA.

8 | Revisa el Anteproyecto  de | Titular de la | Anteproyecto de | Anteproyecto de

Presupuesto de egresos. Coordinacion presupuesto presupuesto
General integrado. revisado.

¢, Tiene observaciones?

Si: Devuelve con observaciones y

regresa a la actividad 7.

No: Autoriza anteproyecto vy

continua en la actividad 9.

9 | Turna a la Secretaria de Finanzas | Titular de la Anteproyecto de | Anteproyecto de
y Administracién el anteproyecto | Delegacion presupuesto presupuesto
del presupuesto de egresos de la | Administrativa revisado. remitido por
CPLADEM. oficio

Fin de Procedimiento

Rev. 00

31/08/2023




Gobierno de

Manual de Procedimientos

Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado

Michoacan de Michoacan de Ocampo
A = REV: 00 FECHA : 31/08/23
HOJA: 168 DE: 196
3. FLUJOGRAMA
. Titular de la Delegacion Titulares de las Unidades
Titular de la CPLADEM Administrativa Administrativas

l Inicio l

\ 4

Recibe oficio para la
elaboracién del
anteproyecto de

Recibe oficio de la SFA e
informa el techo financiero
a cada Unidad

sobre el calendario de los
trabajos de revision

presupuesto de egresos. Responsable
A\ 4 \ 4
Informa a los
responsables de las UR’s Entrega los formatos Llenan los formatos de

4

correspondientes a las acuerdo a la normativa
UR'’s para su llenado. aplicable

A

Recibe informacion de las
UR’s para revision y
captura en el Sistema de la
SFA.

No

¢Es correcta?

Si

Revisa el Anteproyecto del
Presupuesto de egresos en
el sistema de la SFA.

Integra el Anteproyecto del

<«— Presupuesto de egresos en @
el sistema de la SFA.

No

Turna el anteproyecto del

¢, Observaciones?

Si

A 4

presupuesto de egresos a
la SFA.

‘

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento

Ejercicio, seguimiento y control del presupuesto

Cdodigo del Procedimiento

P-CPLADEM-DA-02

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Ejercer el presupuesto anual autorizado por medio de documentos de ejecucion presupuestarios y
pago, oficios de modificaciones, ampliaciones y recalendarizaciones; asi como elaborar el informe
mensual de avance fisico de la Delegacion Administrativa y validar en el SAPP (Sistema de la
Secretaria de Finanzas y Administracion el Seguimiento del Analisis Programético Presupuestal) la

informacion de las Unidades Responsables de la CPLADEM.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La Junta de Gobierno de la CPLADEM autorizara el calendario para el ejercicio presupuestal, del
afio fiscal vigente.

. Las afectaciones presupuestales seran autorizadas por la persona titular de la CPLADEM,
conforme a las necesidades de las unidades responsables, conforme a lo presupuestado por
cada unidad administrativa.

. Las facturas deberan apegarse a la normatividad fiscal vigente, emitida por la SHCP.

. Informara periédicamente la situacion presupuestal y ejercicio del presupuesto autorizado, a la
persona titular de CPLADEM.

. La persona Titular de la Delegaciéon Administrativa conciliara saldos anualmente con la SFA, con
reportes presupuestales del sistema Armoniza (SAP).

. La persona Titular de la Delegacion Administrativa solicitard mensualmente a cada Titular de las
Unidades Responsables, la informacion para la captura en el Sistema de Seguimiento al Analisis
Programatico Presupuestal (SAPP); y de manera trimestral la informacién para la captura de la
MIR.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

Rev. 00
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1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 17.

¢ Manual de Organizacion de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, numeral 1.4.1 funcién 10 del Departamento de Recursos Humanos y
Financieros.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento

Ejercicio, seguimiento y control del presupuesto

Cdédigo del Procedimiento

P-CPLADEM-DA-02

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe oficio de solicitud de | Titular de la| Oficio del’| Oficio del
calendario de pagos por parte | CPLADEM Presupuesto Presupuesto
de la Secretaria de Finanzas y Autorizado por | Autorizado por la
Administracion. la' SFA SFA.

2 Presenta calendario | Titular de la | Oficio del Propuesta de
presupuestal a la Junta de | CPLADEM PresubLesto calendario
Gobierno de la CPLADEM para P presupuestal
Su autorizacion. Autorizado

3 Revisa calendario presupuestal. | jynta de | Propuesta de | Propuesta de
¢ Autoriza? Gobierno calendario calendario

presupuestal presupuestal
No: Devuelve con revisada
observaciones y regresa a la
actividad 2.
Si: Remite a la persona Titular
de la Coordinacion General y
continua en la actividad 4.

4 Remite el calendario | Titular de la | Propuesta de | Propuesta de
presupuestal aprobado y | CPLADEM calendario calendario
autoriza ejecucion presupuestal presupuestal
presupuestal. revisada. Aprobada
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No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Elabora en el Sistema
Armonizacién Presupuestal
(SAP) de la Secretaria de
Finanzas y Administracion los
Documentos de  Ejecucion
Presupuestaria y Pago (DEPP)
e instruye a su personal los
entregque a la Delegacion
Administrativa.

Titular del
Departamento
de Recursos
Humanos y
Financieros.

Propuesta de
calendario
presupuestal

Aprobada

Documentos  de
Ejecucion
Presupuestaria y
Pago (DEPP)

Entrega los DEPP a la persona
Titular de la Delegacion
Administrativa para recabar
firmas de Titulares de las
Direcciones y de la persona
Titular de la Coordinacion
General.

Personal del
Departamento
de Recursos
Humanos y
Financieros.

Documentos de
Ejecucion
Presupuestaria y
Pago (DEPP)

DEPP Firmados

Recibe los DEPP firmados y los
remite a la Secretaria de
Finanzas y Administracion para
su afectacién presupuestal.

Titular del
Departamento
de Recursos
Humanos y
Financieros

DEPP Firmados

DEPP remitidos

Acude a la Secretaria de
Finanzas y Administracion para
recibir los DEPP autorizados vy
sellados de operado.

Personal del
Departamento
de Recursos
Humanos y
Financieros

DEPP remitidos

DEPP
autorizados

Recibe a través de
transferencia electrénica de la
Secretaria de Finanzas vy
Administraciéon. los ' recursos
tramitados.

Titular de la
Delegacion
Administrativa

DEPP
autorizados

Transferencia
electréonica

10

Elabora cheque para
autorizacion de caja chica para
pago de gastos de cuantia
menor.

Titular del
Departamento
de Recursos
Humanos y
Financieros

Transferencia
electrénica

Péliza
autorizada

cheque
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

11 | Recibe documentos fuente para | Titular del | Poliza  cheque | Documentos
pago a proveedores. (Facturas, | Departamento autorizada. fuente para pago
contratos, orden de pedido, | de Recursos a proveedores.
oficios de comision, etc.). Humanos y

Financieros

12 | Acuerda con la persona titular | Titular de la | Documentos Cheque
de la CPLADEM para | Delegacion fuente para pago
autorizacion de pagos, | Administrativa a proveedores.
mediante transferencia
electrénica o elaboracion de
cheque correspondiente.

13 | Turna cheques para firma de la | Titular de la | Cheque Cheques
persona titular de la CPLADEM. | Delegacién firmados.

Administrativa

14 | Elabora las polizas y registros | Personal del | Cheques Pdlizas cheques,

correspondientes. Departamento firmados. Ingresos y
de Recursos Egresos
Humanos y Conciliacion
Financieros Bancaria.

15 | Entrega las  pélizas y | Personal  del | Pélizas cheques, | Reportes
documentacién a la encargada | Departamento Ingresos y | presupuestales
del Sistema SAACG.NET para | de Recursos | Egresos del Sistema
su registro e integracion de los | Humanos y | Conciliacion Armoniza (SAP)
Estados e Informacion | Financieros. Bancaria.

Financiera.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titular del Personal del
Titular de la Junta de Departamento Departamento Titular de la
CPLADEM Gobierno de Recursos de Recursos Delegacién
Humanos y Humanos y Administrativa
Financieros Financieros
Recibe oficio
de solicitud
de calendario
de pagos @
Presenta Revisa Elabora en Entrega los
calendario | calendario SAP los » DEPP para
presupuestal presupuestal DEPP firma
A
No
Recibe los
¢SAutoriza? DEPP a la
SFA parasu |«
Presenta afectacion
calendario | presupuestal
presupuestal
Recoge los Recibe los
DEPP recursos
> autorizados > mediante
y sellados transferencia
Elabora
cheque de
cajachica |g
para gastos
menores
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Titular del Personal del
Departamento Titular de la Departamento .
P o, P Titular de la Junta de
de Recursos Delegacién de Recursos .
N ; CPLADEM Gobierno
Humanos y Administrativa Humanos y
Financieros Financieros
Recibe Acuerda con
documentos el
fuente para Coordinador
pago a »  General la
proveedores autorizacion
de pagos
\ 4
Turna Elabora las
cheques a polizas y
firma del > registros
Titular de la
Coordinacion
General
\ 4
Entrega las
polizas y
registros
para
integrarlos al
Sistema
\ 4
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Integracion y presentacion de los estados financieros
Cddigo del Procedimiento: P-CPLADEM-DA-03

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivos del Procedimiento

Integrar y publicar los estados e informacion financiera de la CPLADEM, dando cumplimiento a las
disposiciones normativas vigentes.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los registros y afectaciones contables y presupuestales se realizaran de conformidad con lo
establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

2. Todos los registros de contabilidad e informacién financiera de la CPLADEM se llevaran en el
sistema contable correspondiente.

3. Los estados e informacion financiera se publicaran en el sitio web de la CPLADEM.

4. Generara los Estados Financieros dentro de los 10 dias siguientes a cada mes y se envian los
Estados e Informacion Financiera a las Unidades Administrativas correspondientes, Direccién de
Contabilidad Gubernamental y Direccion de Operacion Financiera de la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

5. La persona Titular de la Delegacién Administrativa dara atencion trimestralmente al llenado de
los reactivos correspondientes en el Sistema de Evaluacion de la Armonizacién Contable
(SEVAC).

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento interior de la Coordinacion de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 17 fraccion V.

Manual de Organizacién de la Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, numeral 1.4.1 funcién 10 del Departamento de Recursos Humanos y
Financieros.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Integracion y presentacion de los estados financieros

Cédigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-DA-03

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe por parte de la persona | Encargado del | Transferencias Registro de
titular Departamento de | Sistema de | bancarias y | Polizas de
Recursos Humanos y | Contabilidad polizas = cheque | Ingreso y egresos
Financieros la documentacion de | Gubernamental | con soporte | en el sistema
los gastos realizados | de la | documental. contable
correspondientes al mes en | Delegacion correspondiente.
curso con comprobacién soporte | Administrativa
de cada uno de ellos.

2 | Revisa el concepto del gasto | Titular del | Registro de | Registro de
correspondiente. Departamento | Pdlizas de | Pdlizas de
¢ Se trata de némina? de  'Recursos | Ingreso y egresos | Ingreso y egresos
Si: Entrega la informacion H.uman.os y | en el sistema | clasificadas.
correspondiente a las néminas y FINANCIELES: contable )
continua en actividad 4. correspondiente.

No: Continua en la actividad 3.

3 Registra la informacion | Encargado del | Registro de | Registro de
correspondiente a movimientos | Sistema de | Pdlizas de | movimientos de
de almacén e inventarios, asi | Contabilidad Ingreso y egresos | almacén/néminas
como de otros capitulos de | Gubernamental | clasificadas
acuerdo al presupuesto | de la
autorizado; realizados durante el | Delegacion
mes que corresponda. Administrativa

4 | Realiza los registros contables | Encargado del | Registro de | Registros en
en el sistema contable | Sistema de | Pdlizas de | sistema contable
correspondiente. del periodo | Contabilidad Ingreso y egresos | correspondiente.
respectivo. Gubernamental | clasificadas

de la
Delegacion

Administrativa
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

S | Genera los Estados Financieros. Encargado del | Registros en | Estados e
Sistema de | sistema contable | informacion
Contabilidad correspondiente. | Financiera
Gubernamental generados.
de la
Delegacion
Administrativa

6 | Revisa Estados Financieros. Titular de la | Estados de | Estados de
;Los estados financieros son | Delegacion informacion informacion
correctos? Administrativa | Financiera Financiera

. . - ner . ner
Si: Continua en la actividad 7 ger' g™ g€ .e ados
o revisados.
No: Regresa a la actividad 5
para realizar correcciones.

7 | Envia la Informacién Financiera | Titular de la | Estados de | Estados de
a las areas normativas | Delegacion informacion informacion
correspondientes. Administrativa Financiera Financiera

generados generados
revisados. firmados.

8 | Publica en la pagina de la | Titular de la | Estados de | Estados e
CPLADEM para su difusion los | Delegacion informacion Informacion
estados e informacion financiera. | Administrativa Financiera Financiera

generados publicados en la
firmados. pagina de la

Fin del Procedimiento

CPLADEM.
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3. FLUJOGRAMA

Encargado del Sistema de
Contabilidad
Gubernamental de la
Delegacion Administrativa

Titular del departamento de
Recursos Humanos y
Financieros.

Titular de la Delegacion
Administrativa

I Inicio I

A 4

Recibe documentacion
comprobatoria de los

gastos del mes en
curso

Registra la informacion
correspondiente a

»| Revisa el concepto del
gasto correspondiente.

No

movimientos de -
almacén e inventarios

A 4
Realiza los registros

¢ Se trata de némina?

A

contables en el Sistema
de Contabilidad
Gubernamental

'

Genera los Estados
Financieros conforme a

Normativa

Revisa los Estados
Financieros

No

¢, Son correctos?

Envia la Informacion
Financiera a las areas
normativas
correspondientes

\4

Publica informacién
financiera en la pagina
de la CPLADEM para
su difusion

Fin
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Altas de personal de nuevo ingreso

Cdédigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-DA-04

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Registrar e integrar de los expedientes del personal de nuevo de ingreso, asi.como alta respectiva

ante la Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y Administracion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Todo el personal que ingrese a laborar a la CPLADEM, debera de estar dado de alta ante la

Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y Administracion.

2. La Delegaciéon Administrativa otorgara las facilidades al personal para que se capaciten para el

adecuado desarrollo de las actividades de sus puestos y para su desarrollo profesional.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de

Michoacan de Ocampo, articulo 17 fracciones |y VI.

¢ Manual de Organizacién de la Coordinacién de Planeacién para el Desarrollo del Estado de

Michoacan de Ocampo, numeral 1.4 de la Delegacion Administrativa, funcién 1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Altas de personal de nuevo ingreso
Cdédigo del Procedimiento: P-CPLADEM-DA-04
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumos Salida

1 |instruye a la persona titular del | Titular de la | Instruccién Documentacion
Departamento de Recursos | Delegacion del personal de
Humanos y Financieros para la | Administrativa nuevo ingreso
recepcion de documentos del
personal de nuevo ingreso.

2 | Recibe documentos y revisa que | Titular del | Documentacion | Expedientes

esté completo el expediente. Departamento de | del personal de | laborales
¢ Expediente completo? Recursos nuevo ingreso | revisados
No: Devuelve a la Delegacion E.umar?os y
Administrativa para solicitar se INancisegs
complete el expediente y regresa a
la actividad 1.
Si: Remite a la persona Titular de
la Delegacién Administrativa para
su tramite ante la SFA y continua
en la actividad 3.

3 | Revisa y da visto bueno a los | Titular de la | Expedientes Expedientes
expedientes de personal de nuevo | Delegacion laborales laborales  con
ingreso. Administrativa revisados visto bueno
JAutoriza?

No: Rechaza y termina
procedimiento.

Si: Genera el tramite
correspondiente ante la SFA vy
continua en la actividad 4.

4 Entrega expedientes con visto | Personal del | Expedientes Expedientes
bueno a la Secretaria de Finanzas | Departamento de | laborales con | laborales  con
y Administracion para el tramite de | Recursos visto bueno remitidos
alta correspondiente. Humanos y

Fin del procedimiento Financieros
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Delegacion
Administrativa

Titular del Departamento de
Recursos Humanos y
Financieros

Personal del Departamento
de Recursos Humanos y
Financieros

I Inicio I

A 4

Instruye la recepcion de
documentos del

Recibe documentos y
revisa que expedientes

personal de nuevo
ingreso
4

estén completos

No

¢ Expediente

Revisa y da visto bueno
a los expedientes del

completo?

personal de nuevo <
ingreso

Si

Entrega expedientes
con visto bueno a la

¢ Visto bueno?

SFA para su trdmite
correspondiente

A 4

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Gestidn de adquisiciones de materiales y suministros
Cddigo del Procedimiento: P-CPLADEM-DA-05
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Dar cumplimiento a los lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios para

lograr una oportuna y adecuada contratacion de bienes y servicios.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Adquirirh con oportunidad los bienes y servicios solicitados, de calidad y en las mejores
condiciones econdmicas, preferentemente de proveedores locales.

2. Las adquisiciones de bienes y servicios se efectuardn cuando se cuente con disponibilidad
presupuestal.

3. La adquisicion de equipo de transporte, requerira previo a la requisicion contar con certificado de
conveniencia expedido por la Direcciébn de Patrimonio Estatal y certificado de suficiencia
presupuestal expedido por la Secretaria de Finanzas y Administracion.

4. La adquisicion de equipo de coOmputo requerira certificado de suficiencia presupuestal expedido
por la Secretaria de Finanzas y Administracién, Dictamen Técnico y autorizacion de la Junta de
Gobierno.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 17 fraccion VIII.

e Manual de Organizacion de la Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo, numeral 1.4 de la Delegacion Administrativa, funcién 10.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Gestidn de adquisiciones de materiales y suministros

Cddigo del Procedimiento:

P-CPLADEM-DA-05

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumos Salida
1 Determina las necesidades de | Titular de | Bienes Oficio de
bienes o servicios de las areas, | Departamento de | solicitados. Requisicion
verificando previamente su | Recursos de bienes.
disponibilidad de presupuesto. Materiales y
Servicios
Generales.
2 Presenta solicitudes de bienes o | Titular de | Oficio de | Solicitud de
servicios. Departamento de | Requisicion bienes y
Recursos de bienes. servicios.
Materiales y
Servicios
Generales.
3 | valida y autoriza las solicitudes | Titular de la | Solicitud de | Solicitud de
viables y necesarias. Delegacion bienes y | bienes y
Administrativa servicios. servicios
validadas
4 | Verifica que los proveedores estén | Titular de | Solicitud de | Verificacion
inscritos en el padrén del Gobierno | Departamento  de | bienes y | de  registro
del Estado. Recursos servicios en padrén
¢ Estan inscritos? Matgr@es y | validadas
Servicios
No: Notifica a la persona titular de | Generales.
la Delegacion Administrativa vy
termina procedimiento.
Si: Da visto bueno al proveedor y
continua en la actividad 4.
5 Solicita  cotizacibn de bienes. | Titular de | Verificacion Cotizacién
¢Monto mayor al establecido en | Departamento de | de  registro
BALINES? Recursos en padron
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumos Salida
Si: Continua en la actividad 7. Materiales y
., - Servicios
No: Continda en la actividad 6.
Generales.

6 Solicita materiales por adjudicacion | Titular de la | Cotizacion Contrato de

directa. ContinGa en actividad 8. Delegacion compraventa
Administrativa

7 Realiza cuadro comparativo de | Titular de | Cotizacion Cuadro
cotizaciones y remite a la persona | Departamento de comparativo.
Titular de la Delegaciéon | Recursos
Administrativa. Materiales y

Servicios
Generales.

8 Formula el Contrato de | Titular de la | Cuadro Contrato de
Compraventa con la opcién ideal | Delegacion comparativo. | compraventa
de acuerdo con el cuadro | Administrativa
comparativo.

9 Realiza la compra del material | Titular de la | Contrato de | Venta
solicitado. Delegacion compraventa | formalizada

Administrativa

10 | Recibe los bienes y verifica que | Encargado de | Venta Bienes
correspondan a las cantidades y | almacén de la | formalizada adquiridos.
descripcion especificada en el | Delegacion
formato de compra directa. Administrativa

11 | Registra y resguarda  bienes | Encargado de | Bienes Expediente.
adquiridos. almacén de la | adquiridos.

Delegacion

Fin del Procedimiento

Administrativa
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3. FLUJOGRAMA

Titular de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Titular de la Delegacion Administrativa

Inicio

A 4

de bienes o servicios

Determina las necesidades

v

bienes o servicios

Presenta solicitudes de

Valida y autoriza las
solicitudes viables

Verifica que los proveedores

estén inscritos en el padrén

No

Si

Solicita cotizacién de bienes

No

¢Monto mayor
BALINES?

Solicita materiales por

A 4

adjudicacion directa

de cotizaciones

Realiza cuadro comparativo
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Titular de la Delegacién Administrativa

Encargado de almacén de la Delegacion
Administrativa

Formula el Contrato de C :

Compraventa

!

Realiza la compra del
material solicitado

Recibe los bienes y verifica
gue correspondan las
cantidades y descripcion

\ 4

A 4

Registra y resguarda bienes
adquiridos

—0

\ 4
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Baja de bienes muebles
Cddigo del Procedimiento: P-CPLADEM-DA-06
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Dar de baja los bienes muebles de la CPLADEM, en cumplimiento a los lineamientos en materia
operativa para su desincorporacién del registro patrimonial.

1.3 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Las propuestas de baja que se presenten a la Junta de Gobierno, deberan ser semestrales
como resultado de las verificaciones fisicas al Inventario de bienes muebles.

2. Las propuestas atenderan criterios de culminacion de su vida Util, servicio y costo-beneficio.

3. En todos los casos, el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales debera
realizar los tramites respectivos ante la Direccién de Patrimonio Estatal, en un plazo que no
exceda de 3 dias hébiles.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Coordinacion de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo. Art. 17 fraccion 11.

e Manual de Organizacion de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Michoacan de Ocampo. Numeral 1.4.13.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Baja de bienes muebles
Codigo del Procedimiento: P-CPLADEM-DA-06
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumos Salida

1 | Realiza la valoracion e inspeccion | Titular del | Dictamen Diagnéstico
fisica de bienes muebles. Departamento  de | utilidad de | de bienes
¢ Es reparable? Recursos equipo de | muebles
No: Anota las caracteristicas del I\élatgngles QP =won
bien y continua en la actividad 2. eIVICIOS

) g Generales.
Si: Regresa para su reparacion y
termina procedimiento.

2 Integra el bien inservible en lista de | Titular del | Diagnostico Listado de
bienes muebles propuestos para | Departamento © de | de bienes | bienes.
baja y turna para su autorizacion. Recursos muebles

Materiales y
Servicios
Generales.

3 Presenta a la persona titular de la | Titular del | Listado de | Listado de
Delegacion Administrativa lista de | Departamento de | bienes. bienes
bienes muebles propuestos para | Recursos presentado
baja por ser obsoletos, inservibles | Materiales y
0 incosteables. Servicios

Generales.

4 Revisa propuesta de la persona | Titular de la | Listado de | Listado de
titular del Departamento de | Delegacion bienes bienes
Recursos Materiales y Servicios | Administrativa presentado. revisado.

Generales, para baja de bienes
muebles.

¢Autoriza propuesta?

Sl: Da visto bueno a la propuesta y
continua en la actividad 5.

No: Devuelve para su correccion y
regresa a la actividad 2.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumos Salida

S Presenta la propuesta a la Junta | Titular de la | Listado  de | Propuesta de

de Gobierno. Delegacion bienes bienes para
Administrativa revisado. baja.

6 Conoce y valora la propuesta de | Junta de Gobierno | Propuesta de | Propuesta de
desincorporacion de bienes | de la CPLADEM bienes - para | bienes para
muebles  propuestos por la baja. baja
Delegacién Administrativa. revisada.
¢Autoriza Desincorporacion?

Si: Continua en la actividad 7.
No: Rechaza propuesta y termina
procedimiento.

7 Genera acuerdo de | Junta de Gobierno | Propuesta de | Acuerdo de
Desincorporacion. de la CPLADEM bienes para | desincorpora

baja cion
revisada.

8 Recibe acuerdo de la Junta de | Titular de la | Acuerdo de | Acuerdo de
Gobierno e instruye a la persona | Delegacion desincorpora | desincorpora
Titular del Departamento de | Administrativa cion cion recibido
Recursos Materiales y Servicios
Generales realizar tramite de baja
y desincorporacion ante: la
Direccion de Patrimonio Estatal.

9 Envia oficio a la Direccion de | Titular de la | Acuerdo de | Solicitud de
Patrimonio Estatal, solicitando la | Delegacion desincorpora | baja de
desincorporacion del inventario, | Administrativa cion recibido | bienes, en el
anexando el listado de bienes, sistema de
dictdmenes y acuerdo de la Junta Patrimonio
de Gobierno. Bienes

Muebles.

10 : - -

Otorga fecha para la entrega de | Personal adscrito a | Solicitud de | Solicitud de
la Direccion de | baja de | baja de
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumos Salida
bienes en sus instalaciones. Patrimonio Estatal | bienes, en el | bienes, en el
sistema de | sistema de
Patrimonio Patrimonio
Bienes Bienes
Muebles. Muebles.
11 . . . A
Entrega los bienes en el almacén | Titular del | Solicitud de | Reporte de
de la Direccibn de Patrimonio | Departamento de | baja de | Solicitud de
Estatal, en la fecha pactada, | Recursos bienes, en el | Baja.
firmando de conformidad el oficio | Materiales y | sistema de
con el que los bienes fueron | Servicios Patrimonio
entregados. Generales. Bienes
Muebles.
12 - . : -
Informa por oficio a la Delegacion | Personal adscrito a | Reporte  de | Oficio de
Administrativa de la CPLADEM de | la Direccion - de | Solicitud de | autorizacion
la conclusion del tramite de baja, | Patrimonio Estatal. | Baja. de baja
adjuntando un original del listado registrada en
de bajas del sistema de patrimonio el sistema de
de bienes muebles, para firma de Patrimonio
la Delegacion Administrativa. de Bienes
Muebles.
13 . . a4 . - -
Firma de conformidad el original | Titular de la | Oficio de | Oficio de
del listado de bajas del sistema y | Delegacion autorizaciéon | autorizacion
se envia mediante oficio a la | Administrativa de baja | de baja

Direccion de Patrimonio Estatal.

Fin del Procedimiento

registrada en
el sistema de
Patrimonio
de Bienes
Muebles.

registrada en
el sistema de
Patrimonio
de Bienes
Muebles.
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento

de Recursos Materiales y Titular de la Delegacion | Junta de Gobierno de La

. Administrativa CPLADEM
Servicios Generales
Inicio
\ 4
Realiza
inspecciodn fisica
de bienes
muebles Cla
Revisa

propuesta de

R ble? bienes muebles
¢ Reparable®

para baja
Realiza listado No
con _propuesta < Autoriza?
de bienes para
baja
l Si
Presenta propuesta Conoce y valora la
v a la Junta de propuesta de bajas
Presenta listado Gobierno "
de bienes
muebles para
baia

6

Genera acuerdo de
desincorporacion

}
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Titular de la Delegacion
Administrativa

Personal adscrito a la
Direccion de Patrimonio
Estatal

Titular del Departamento
de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Recibe
instruccion y
procede a dar
trdmite a la baja

Solicita baja
mediante oficio

Otorga fecha
para entrega del

ala Dir. de
Patrimonio

Firma de
conformidad el

Entrega bienes
dados de baja en la

bien dado de
baja

Informa por
oficio la

Direccién de
Patrimonio

oficio de
conclusién

—©

v

Fin

A

conclusion del
trdmite de baja
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 12, fraccion XVII, 37, fraccion |, y 38 de la
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; 19, 20 y
56 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacén; 5°, fraccion Il, y 11,
fraccion 1X, del Decreto mediante el cual se reforma el Decreto por el que se crea el
Instituto de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como los articulos 5° y 6°

del Reglamento Interior de la Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo del Estado de

Michoacan de Ocampo, se autoriza el presente Manual de Procedimientos.

Autorizacion

7
Mtro. Maugicio Margas Andaluz

Coordinador Genheral de Planeacion para el
Desarrollo dél Estado de Michoacan de Ocampo
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ANEXOS

1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos

Modificaciones
Revisién: Fecha: realizadas en: Pagina Descripcion del Cambio

Capitulo y Nimero

Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periédicas, determinando un plazo para
enviarlas a revision y validacion de la Secretaria de Contraloria, recomendando hacerlas en un periodo
minimo de 6 meses.
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