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l. Introduccion

El Manual de Organizacion del Departamento de Evaluacion delimita claramente las funciones del Departamento siendo una
herramienta de consulta de los servidores publicos del area; de induccion y capacitacion para los empleados de nuevo ingreso; de
consulta para las autoridades de los distintos drdenes de gobierno; y normativo que regula las actividades de este Departamento, el
cual estd integrado por:

Jefe de Departamento
Analista Consultivo “A”
Analistas “A” (3)

El presente manual es un documento que refleja la estructura organica del Departamento, detallando las funciones, objetivos,
perfiles y descripciones de cada puesto; asi como el marco juridico que regula su actuar, evitando la evasién, omision y duplicacion
de funciones.

El manual de organizacion constituye un documento basico de consulta, mismo que se revisara una vez al afo y/o se actualizara
cada vez que exista un cambio en:

La estructura organica registrada ante la Contraloria Municipal.
El Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion, asi como las disposiciones juridicas en las que se sustenten cada
una de las funciones del Departamento.

Finalmente, cabe sefialar que este manual por su naturaleza es de observancia general para todos los servidores publicos
adscritos al Departamento de Evaluacion, a fin de facilitar el conocimiento y desempefio de sus funciones, para el buen desarrollo
de los procesos y programas en tiempo y forma.

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando
de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.”

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi como su correcta fundamentacion y
aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la
normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidad Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus
procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos, que emiten las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento,
por parte de la Contraloria Municipal tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.
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Il. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Federal

Estatal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 15 de septiembre de 2017

Ley de Planeacion
Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983
Ultima reforma publicada D.O.F. el 16 de febrero de 2018

Ley de Coordinacion Fiscal
Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de 1978
Ultima reforma publicada D.O.F. el 30 de enero de 2018

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Diario Oficial de la Federacion, 30 de marzo de 2006
Ultima reforma publicada D.O.F. el 30 de diciembre de 2015

Ley De Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Diario Oficial e la Federacion, 27 de abril de 2016
Ultima reforma publicada D.O.F. el 30 de enero de 2018

Términos de Referencia de la Evaluacion de Consistencia y Resultados del el Consejo Nacional de
Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL)
Fecha de emision: Enero 2017.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 2 de octubre de 1917
Ultima reforma publicada en el P.0. el 26 de junio de 2018

Ley Organica Municipal
Periodico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001
Ultima reforma publicada en el P.O. el 29 de diciembre del 2017

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 29 de junio de 1984
Ultima reforma publicada en el P.0O. el 31 de diciembre de 2015

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
Periodico Oficial del Estado, 9 de febrero del 2001
Ultima reforma publicada en el P.0. el 29 de diciembre de 2017

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2011
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Municipal

Sin reformas desde su entrada en vigor

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de
Puebla

Periodico Oficial del Estado, 25 de noviembre de 2013

Ultima reforma publicada en el P.0. el 30 de agosto de 2017

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018
Version aprobada en sesion extraordinaria de cabildo de fecha 14 de mayo de 2014
Periddico Oficial del Estado, 25 de julio de 2011 (Antecedente)

Cadigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 31 de diciembre del 2004
Ultima reforma publicada en el P.0. el 16 de marzo del 2018

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Pdblica Municipal, denominado “Instituto Municipal de Planeacion’
Periddico Oficial del Estado, 2 de mayo de 2011

Sin reformas desde su entrada en vigor

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion

Aprobado en Sesion de la Junta de Gobierno de Instituto Municipal de Planeacion el 11 de julio del 2011 y
publicado en el Periddico Oficial del Estado, 24 de agosto de 2011

Sin reformas desde su entrada en vigor

Lineamientos para el Mecanismo de Seguimiento a los Aspectos Susceptibles de Mejora
Derivados de Informes de Evaluaciones a Fondos Federales
Clave: MPUE1418/RLIN/IMP015/045/120717
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Ill. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

MISION

“Formular y dar seguimiento de manera estratégica a los planes y programas que propicien un desarrollo integral y moderno, para
generar una mejor condicion de vida.” (Mision registrada en Contraloria)

VISION

“Ser un organismo publico referente a nivel nacional a la vanguardia en el analisis, planeacion y evaluacion de los planes y
programas que permitan el desarrollo sustentable del Municipio de Puebla.” (Vision registrada en Contraloria)

POLITICAS DE CALIDAD

Honestidad: Congruentes con nuestro pensar, decir y actuar.
Responsabilidad Social: Generamos proyectos con el criterio de mejorar el nivel de vida de la poblacién.
Conviccion: Reflejamos el compromiso del equipo con la mision institucional.

Pluralidad: Incluyente y participativo con los diferentes actores sociales.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA.

No. de
Nivel | Departamento de Evaluacion Plazas
B C
IX | Jefe(a) de Departamento de Evaluacion 1
X | Analista Consultivo A’ 1
XII' | Analista “A’ 4
B: base

C: confianza
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Coordinacion General

Departamento de Evaluacion
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VI. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION

Organigrama del Departamento de Evaluacion

Jefe/a de Departamento de Evaluacion (1)

Analista Consultivo “A” (1)

Analista A (4) Analista B (0)

Objetivo General

Proponer el disefio, desarrollo e implementacion de metodologias y lineamientos relativos al Sistema de Evaluacion del
Desempefio Municipal (SEDEM) con el fin de apoyar la toma de decisiones a través del seguimiento y evaluacion en el
corto, mediano y largo plazo de los planes, programas, proyectos, acciones y servicios del H. Ayuntamiento de Puebla.

10
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe(a) de Departamento de Evaluacion

Nombre de la Dependencia:

Instituto Municipal de Planeacion

Area de Adscripcion:

Coordinacién General del Instituto Municipal de Planeacion

A quién reporta:

Coordinador(a) General del Instituto Municipal de Planeacion

A quién supervisa:

Analista Consultivo A (1)
El o la Analista A (4)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura o Superior en Ingenieria Industrial, Administracion Publica, Administracion
de Empresas, 0 areas afines.

Conocimientos: Planeacion estratégica, administracion de proyectos, investigacion de mercados,
estadistica, evaluacion del desempefio y gestion de la calidad, manejo de Microsoft
Office e Internet.

Habilidades: Capacidad de liderazgo y negociacion, analitico, abierto al aprendizaje y la innovacion,

proactivo (a), ético (a) y objetivo (a); habilidad para comunicar ideas, trabajo en equipo
y por objetivos, manejo de herramientas para la toma de decisiones, solucion de
problemas, manejo de conflicto y manejo de personal.

11
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Descripcion Especifica de Funciones

1

10.

1.
12.

. Proponer el disefio, desarrollo e instrumentacion de metodologias y lineamientos para evaluar los resultados de los

planes, programas y acciones del H. Ayuntamiento de Puebla, con un horizonte de medicién de corto, mediano y largo
plazo.

Dar seguimiento y evaluar los resultados de las acciones, planes y programas de la gestion municipal, orientados a cumplir
con los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo, incluyendo aquellas acciones, planes y programas derivados de los
convenios suscritos con la Federacion y el Estado.

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones que se remitan a las dependencias y entidades
municipales, derivadas de la evaluacion del desempefio de la gestion municipal, a fin de que éstas sean llevadas a
cabo.

Informar los resultados de la medicion del desempefio de la gestion municipal a las autoridades competentes.

Apoyar en el proceso de integracion de la informacion que remitan las dependencias y entidades a través de la
Aplicacién para el Monitoreo y Evaluacion de Programas Presupuestarios (AMEPP) para ser incorporada al Informe Anual
de Gobierno.

Proponer al Coordinador General la contratacion de servicios de consultoria para evaluar el desempefio del
Municipio con el fin de detectar areas de oportunidad y mejorar la gestion municipal.

Participar en programas de evaluacion del desempefio que organicen Organismos y Asociaciones de reconocido prestigio
externos al Ayuntamiento, asi como supervisar a las dependencias y entidades para la recopilacion y el procesamiento
de la informacion solicitada en dichos programas.

Revisar, aprobar y asignarle un nimero de registro en el Sistema de Evaluacién del Desempefio Municipal -
Sistema de Administracion de Medicién y Evaluacion del Desempefio (SEDEM-programas) a las fichas técnicas de
indicadores propuestas por las dependencias y entidades.

Coordinar la aplicacion de evaluaciones externas a fondos federalizados, las cuales deben regirse por los Términos de
Referencia de la Evaluacion de Consistencia y Resultados del el Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de
Desarrollo Social (CONEVAL).

Coordinar el seguimiento de los Aspectos Susceptibles de Mejora que resulten de la aplicacion de evaluaciones
externas de conformidad con los Lineamientos para el Mecanismo de Seguimiento a los Aspectos Susceptibles de
Mejora (ASM) Derivados de Informes de Evaluaciones a Fondos Federales.

Asignar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades efectuadas por el personal a su cargo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

12
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Analista Consultivo ‘A’

Nombre de la Dependencia: Instituto Municipal de Planeacion

Area de Adscripcion: Departamento de Evaluacion

A quién reporta: Jefe(a) de Departamento de Evaluacion
A quién supervisa: El o la Analista “A” (4)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en  Administracion ~ Publica, Administracion ~ de Empresas,
Ingenieria Industrial, o areas afines.

Conocimientos: Planeacion estratégica, evaluacion del desempefio, administracion de
proyectos, disefio de indicadores, manejo de herramientas para la toma de
decisiones, manejo de Microsoft Office e Internet.

Habilidades: Capacidad analitica y de sintesis, habilidad para comunicar ideas y negociar;
trabajo por objetivos y en equipo; proactivo (a), ético (a), objetivo (a),
manejo de conflictos y de personal.

13




' P L A N Manual de Organizacién del Fecha de elaboracion: 17/03/15
'R

Registro: MPUE1418/MO/IMP014/DE002-B

- Departamento de Evaluacién Fecha de actualizacion: 13/08/2018
CION PUEBLA Num. de Revision: 03

Descripcion Especifica de Funciones

—_

9

. Llevar a cabo el seguimiento y evaluacion de los Programas Presupuestarios de las dependencias y entidades municipales, a

través del Reporte Ejecutivo de Evaluacion Operativa.

Apoyar al Departamento de Programacion en la integracion de los Programas Presupuestarios de las dependencias y
entidades municipales.

Dar seguimiento y evaluar las acciones, planes y programas derivados de los convenios suscritos con la Federacion y el
Estado, vinculados a los Programas Presupuestarios de las dependencias y entidades municipales.

Proporcionar al Jefe de Departamento de Evaluacion, el estado de los avances y resultados de los Programas Presupuestarios
que registran las dependencias y entidades a través de la Aplicacion para el Monitoreo y Evaluacion de Programas
Presupuestarios (AMEPP).

Capacitar a los Enlaces de las dependencias y entidades en el uso de la Aplicacion para el Monitoreo y Evaluacion de
Programas Presupuestarios (AMEPP).

Elaborar el calendario anual de evaluacion de los Programas Presupuestarios.

Asesorar a las unidades administrativas del H. Ayuntamiento en la definicion y seguimiento de los indicadores de los
Programas Presupuestarios.

. Revisar las fichas técnicas de los indicadores vinculados a los Programas Presupuestarios propuestos por las

dependencias y entidades para su incorporacion, seguimiento y evaluacion a través del Sistema de Evaluacion del
Desempefio Municipal - Sistema de Administracion de Medicion y Evaluacion del Desempefio (SEDEM-programas).

. Revisar y analizar la informacién que propongan las dependencias y entidades para la integracion de los Informes Anuales
de Gobierno.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

14
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista A

Nombre de la Dependencia:

Instituto Municipal de Planeacion

Area de Adscripcion:

Departamento de Evaluacion

A quién reporta:

Analista Consultivo A

A quién supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Pasante o Carrera trunca de Licenciatura en Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial, o areas afines.

Conocimientos: Planeacion ~  estratégica, ~ medicion ~ y  evaluacion  del  desempefio,
administracion de proyectos, manejo de Microsoft Office e Internet.

Habilidades: Capacidad analitca y de sintesis, habilidad para comunicar ideas y negociar;

trabajo por objetivos y en equipo; proactivo (a), ético (a) y objetivo (a).

15
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Apoyar en el seguimiento y evaluacion de los Programas Presupuestarios de las dependencias y entidades municipales.

2. Apoyar al Departamento de Programacion en la integracion de los Programas Presupuestarios de las dependencias y entidades
municipales.

3. Dar seguimiento y evaluacion de las acciones, planes y programas derivados de los convenios suscritos con la Federacion vy el
Estado, vinculados a los Programas Presupuestarios de las dependencias y entidades municipales.

4. Capacitar a los Enlaces de las dependencias y entidades en el uso de la Aplicacion para el monitoreo y Evaluacion de
Programas Presupuestarios.

5. Asesorar a los Enlaces del SEDEM de las dependencias y entidades en la definicion y seguimiento de los indicadores de los
Programas Presupuestarios.

6. Revisar y analizar la informacion que propongan las dependencias y entidades para la integracién de los Informes Anuales de
Gobierno

7. Elaborar informes del desempefio con base en la evaluacién de indicadores que midan el avance de los programas y planes de
mediano y largo plazo del Ayuntamiento.

8. Dar seguimiento a la evaluacion del Municipio que realicen organismos y asociaciones de reconocido prestigio externos al
Ayuntamiento.

9. Asesorar a los Enlaces del Sistema de Evaluacién del Desempefio Municipal de las dependencias y entidades municipales en la
recopilacién y procesamiento de la informacion solicitada en los programas de medicién y/o evaluacion del desempefio que
organicen organismos y asociaciones de reconocido prestigio externos al Ayuntamiento.

10. Elaborar informes sobre los resultados obtenidos por las mediciones y/o evaluaciones que realicen organismos y asociaciones
externos al Ayuntamiento.

11, Asesorar a las dependencias y entidades del H. Ayuntamiento en la definicion y sequimiento de los indicadores vinculados a los planes
de mediano y largo plazo.

12. Revisar las fichas técnicas de los indicadores vinculados a los planes de mediano y largo plazo propuestos por las dependencias y
entidades para su incorporacion, seguimiento y evaluacion a través del Sistema de Evaluacion del ~ Desempefio Municipal - Sistema de
Administracion de Medicion y Evaluacién del Desempefio (SEDEM-programas).

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

16
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista “A” (Responsable de los sistemas informaticos que integran el SEDEM)

Nombre de la Dependencia:

Instituto Municipal de Planeacion

Area de Adscripcion:

Departamento de Evaluacion

A quién reporta:

Analista Consultivo “A”

A quién supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Pasante o Carrera Trunca en Ingenieria en desarrollo de sistemas o en Tecnologias de la
Informacion.

Conocimientos: Desarrollo de sistemas con ASP y .NET, manejo de bases de datos en SQL y Access,
manejo de paqueteria para el desarrollo de paginas Web.

Habilidades: Capacidad analitica y de sintesis, habilidad para comunicar ideas; trabajo por objetivos

y en equipo; proactivo, ético y objetivo.

17
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Descripcion Especifica de Funciones

10.

1.

13.

15.

Proporcionar mantenimiento al sistema informatico del Sistema de Evaluacion del Desempefio Municipal y a las aplicaciones
complementarias que se desarrollen.

Desarrollar nuevos modulos del Sistema de Evaluacion del Desempefio Municipal, con el fin de que atienda a las necesidades del
Ayuntamiento.

Apoyar con el Departamento de Programacién en la generacion de reportes que vinculen a los Programas Presupuestarios con
los programas y subprogramas de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Respaldar periédicamente las bases de datos del sistema informatico del Sistema de Evaluacion del Desempefio Municipal.
Apoyar en el seguimiento y evaluacion de los Programas Presupuestarios de las dependencias y entidades municipales.

Dar seguimiento y evaluacion de las acciones, planes y programas derivados de los convenios suscritos con la Federacion y el
Estado, vinculados a los Programas Presupuestarios de las dependencias y entidades municipales.

Capacitar a los Enlaces de las dependencias y entidades en el uso de la Aplicacion para el monitoreo y Evaluacion de
Programas Presupuestarios.

Asesorar a los Enlaces del SEDEM de las dependencias y entidades en la definicion y seguimiento de los indicadores de los
Programas Presupuestarios.

Revisar y analizar la informacion que propongan las dependencias y entidades para la integracion de los Informes Anuales de
Gobierno.

Elaborar informes del desempefio con base en la evaluacion de indicadores que midan el avance de los programas y planes de
mediano y largo plazo del Ayuntamiento.

Asesorar a los Enlaces del Sistema de Evaluacion del Desempefio Municipal de las dependencias y entidades municipales en la
recopilacion y procesamiento de la informacién solicitada en los programas de medicion y/o evaluacion del desempefio que
organicen organismos y asociaciones de reconocido prestigio externos al Ayuntamiento.

Elaborar informes sobre los resultados obtenidos por las mediciones y/o evaluaciones que realicen organismos y asociaciones
externos al Ayuntamiento.

Asesorar a las dependencias y entidades del H. Ayuntamiento en la definicion y seguimiento de los indicadores vinculados a los
planes de mediano y largo plazo.

Revisar las fichas técnicas de los indicadores vinculados a los planes de mediano y largo plazo propuestos por las dependencias
y entidades para su incorporacion, seguimiento y evaluacion a través del Sistema de Evaluacion del  Desempefio Municipal - Sistema de

Administracion de Medicion y Evaluacion del Desempefio (SEDEM-programas).

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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