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II. INTRODUCCION

La accidon gubernamental se presenta en todos los niveles, municipal, estatal, nacional y hasta
mundial. El desarrollo en cada uno implica caracteristicas y atribuciones particulares. A pesar de
gue histéricamente las atribuciones locales han sido limitadas a la prestacion de servicios publicos
basicos, este tipo de esquemas han enfrentado grandes transformaciones en los Ultimos afios.

El espacio local, al ser el nivel mas cercano a la poblacion y a sus demandas, conforma el contexto
idéneo para la practica de actividades de desarrollo sustentable, la conformacion y reforzamiento
de la relacién gobierno—sociedad civil y la consolidacion de practicas democréticas. Cabrero (2003)
apunta que los esquemas de la nueva economia mundial ofrecen oportunidades importantes a los
gobiernos locales para integrar un proyecto equilibrado y sustentable, desarrollando las capacidades
para integrar redes empresariales y la creatividad para atraccion de inversiones. (Garcia, 2005)

Entonces los gobiernos locales pasan de ser, dependencias administradoras prestadoras de
servicios basicos a instituciones que disefian, implementan y evallan politicas publicas. Este
proceso ha implicado retos y nuevos elementos a considerar, tales como:

e Construir redes de actores en torno a la accion publica. Generar nuevos espacios de accion,
considerar la participacion de nuevos actores.

¢ Innovar en materia de gestién. Diversificacion de instrumentos politicos de intervencion.

e Generar consenso y a vigorizar el capital social local. Al intervenir nuevos actores en los asuntos
publicos, se requiere desarrollar nuevas formas de negociacion y de participacion ciudadana
(Cabrero, 2003: 14). (Garcia, 2005)

Aunado a estos retos, la transicién de prestadores de servicios basicos a responsables del proceso
de desarrollo de politica publica local, enfrenta barreras que deben ser consideradas para innovar
los instrumentos de intervenciébn que minimicen su presencia. Asimismo, resulta importante
considerar las oportunidades que se presentan en lo local para potenciar sus efectos positivos en
los resultados esperados.

El presente manual tiene como propdésito, justamente desde el &mbito local, guiar el proceso de
desarrollo de la politica publica, desde el disefio hasta la implementacion y evaluacién. Su utilidad
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radica en la necesidad de profesionalizar la elaboracién de las mismas, brindando una guia técnica
al funcionario publico con herramientas metodolégicas que le permitiran integrar analisis y variables
importantes a considerar en el proceso de desarrollo de la politica publica.

Este manual contiene las politicas y procedimientos internos para la elaboracion de propuestas de
politica publica, la implementacion, monitoreo y evaluacién de las mismas, asi como los medios
para documentar la informacion.

El ambito de aplicacion es estrictamente para las areas del Instituto Municipal de la Familia de San
Pedro Garza Garcia, N.L., entre ellas, la Direccion General y las Coordinaciones del Instituto.

La Coordinacién de Politicas Publicas se involucrd en el desarrollo del presente manual, ya que
requiere que las politicas y procedimientos del mismo sean considerados para lograr de manera
eficiente el cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades que se le han asignado.

Es importante comentar que dichas atribuciones y responsabilidades establecidas en los
reglamentos organico e interno del Instituto, asi como los diversos avances e innovaciones que se
vayan gestando en el transcurso del tiempo en materia de gestién pulblica, resaltan la importancia
de mantener permanentemente actualizado este manual por lo que se invita a ello.

Fuente consultada:

Garcia, Elvia. (2005). Diagnéstico de la Politica Publica de Familia: Caso de Estudio en el municipio
de San Pedro Garza Garcia, N.L. Monterrey: Escuela de Graduados en Administracién Publica y
Politica Publica (EGAP) del ITESM.

I1l. OBJETIVOS DEL MANUAL
OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos que deberan observar las unidades administrativas del Instituto
Municipal de la Familia de San Pedro Garza Garcia, N.L. para el desarrollo politicas publicas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Proporcionar un instrumento técnico para el éptimo desarrollo y contenido de las politicas
publicas del Instituto, que sirva como guia para su elaboracion, aplicacion y seguimiento.
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o Establecer los procedimientos pertinentes para el disefio de propuestas de politica publica
internas y externas, asi como para la implementacion, monitoreo y evaluacion de las mismas.

e Determinar los medios para documentar con uniformidad el contenido y la presentacion de las
politicas publicas instituidas.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

¢ Reglamento Organico del Instituto Municipal de la Familia de San Pedro Garza Garcia, N.L.

¢ Reglamento Interior del Instituto Municipal de la Familia de San Pedro Garza Garcia, N.L.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Las politicas descritas en el presente manual se disefiaron para su observancia general y aplicacion
estricta en el Instituto Municipal de la Familia de San Pedro Garza Garcia, N.L., tomando como base
las necesidades de la comunidad y las caracteristicas propias del Instituto.

Estas politicas y procedimientos seran aplicables para la Direccién General y las Coordinaciones
del Instituto, siendo responsable de la operacion y seguimiento de los mismos la Coordinacion de
Politicas Publicas, adscrita al Instituto. Unicamente el C. Director General podra autorizar las
excepciones a estas politicas.

VI. DEFINICIONES

Eventos: Convocatorias a cuya asistencia asciende a mas de 20 personas o0 si son cubiertas por
medios de comunicacion.

Empleados: Se refiere al personal de Infamilia que son de confianza y por honorarios asimilables a
sueldo; asi como a los colaboradores, que son el personal que labora en el Instituto realizando
practicas profesionales, servicio social y voluntariado.

Ficha informativa del programa: Resumen del contenido de un programa.
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Politica Publica: Préactica que incurre en un espacio publico, en donde los diferentes actores
sociales — gobierno, sociedad civil, grupos de interés — confluyen entre si por medio de
negociaciones, para tratar un problema que consideran pertinente dar atencion mediante
programas, normas, planes, leyes y todo aquel instrumento que favorezca a la resolucién de la
necesidad demandada o identificada (Aguilar, 1992).

Programa: Conjunto de proyectos con una 0 mas metas en comuan, que a través de un plan de
trabajo estructurado buscan la solucién de un problema publico.

Proyectos: Acciones que forman parte de un programa con una meta, fin o propdsito Unico para
dar solucién a un problema definido.

Reuniones: Convocatorias cuya asistencia es menor a 20 personas, que no tiene cobertura de los
medios de comunicacién y de la cual se requiere dejar constancia o analisis de la eficiencia de la
misma, esto con el objetivo de evaluar sus resultados, dar seguimiento a proximas reuniones, asi
como mejorar su desempeiio.

Sesiones: Convocatorias cuya asistencia es menor a 20 personas, no tiene cobertura de los medios
de comunicacién y es necesario dejar constancia de la misma a través de una minuta.

Sistema de indicadores interno: Herramienta metodologica que se utiliza para suministrar y
concentrar los indicadores de las acciones de politica publica instauradas por el Instituto.

VII. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

POLITICAS GENERALES

1. El presente manual debera darse a conocer al personal de Infamilia, asi como a los
colaboradores del Instituto dentro de la sesién de induccién establecida.

2. Este manual debera publicarse en internet, tanto en la pagina del Municipio de San Pedro
Garza Garcia, N.L. como en la pagina del Instituto.

3. La Coordinacion de Politicas Publicas serd la unidad administrativa responsable de la
operacion de los procesos contenidos en el manual. Estos deberan ser revisados por lo
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menos una vez al afio después de haber sido emitidos con el objetivo de mantener
actualizado el manual.

4. EI personal que utilice de los procedimientos deberd reportar en cualquier momento a la
Coordinacién de Politicas Publicas las actividades o criterios que se requiera incluir o
modificar en los procedimientos.

5. Las politicas publicas desarrolladas en concordancia con el presente manual deberan estar

alineadas con los planes y reglamentos, asi como atribuciones y responsabilidades que rigen
al Instituto.

PARA LA DOCUMENTACION

6. Elresponsable de la Unidad Administrativa que tenga a su cargo programas instaurados por
el Instituto debera concentrar la informacion del mismo en una carpeta blanca de ancho 27,
especificando en el lomo; en la parte inferior, el hombre de la Unidad Administrativa
responsable, en la parte media, el logo de Infamilia, en la parte superior, el nombre del
programa (en mayusculas). Para lo anterior deberd utilizar la plantilla que se encuentra en
la carpeta compartida.

7. Cada carpeta debera contener plasticos protectores de hojas con separadores integrados
en donde se especifique una seccién de antecedentes del programa y una seccién para
cada uno de los proyectos que tiene el programa en cuestion.

8. Todos los formatos deberan ser completados por el responsable de la Unidad Administrativa
que tiene a su cargo la accién de politica publica a realizar o realizada.

9. Al momento de iniciar el llenado de informaciéon en un formato se debera considerar la
version que se encuentra en la carpeta compartida del Instituto.

10. Durante el registro de los formatos se deberan considerar las reglas ortograficas definidas
por la Real Academia de la Lengua Espafiola.

11. Se debera proveer la mayor informacién posible solicitada en cada formato, siguiendo la
propuesta de datos requeridos.
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12. La redaccién general de los formatos deberd realizarse en letra Calibri 12 y ajustarse a los
espacios correspondientes para llenar la informacién, asi como a la referencias de archivos
y carpetas electronicas que respalden la informacion.

13. Los formatos de registro de eventos, reuniones y sesiones se deberan elaborar y publicar
en la carpeta compartida del Instituto, a mas tardar dentro de los 5 dias habiles de realizacion
y conclusion de las actividades; para el caso de los formatos de registro de programas y
proyectos, estos deberan tener elaborada y publicada la parte |I. Datos y la parte Il. Disefio
al inicio de los mismos, asi como la ficha informativa del programa, en el caso de finalizacion
a mas tardar a los15 dias hébiles de su conclusion.

PARA EL DISENO, IMPLEMENTACION Y EVALUACION

14. Todos los empleados del Instituto podran elaborar propuestas de politica publica siempre y
cuando cumplan con los requisitos para tal efecto. EI mismo criterio aplica cuando la
Direccion General solicite a una unidad administrativa el desarrollo de una propuesta.

15. La Coordinacion de Politicas Publicas podra proporcionar la asesoria para elaborar las
propuestas que tengan los empleados del instituto.

16. Los requisitos para presentar propuestas de politica publica seran:

i. a). Completar el Formato de Registro de Programas o Proyectos en su seccion |. Datos
y Il. Disefio.
b). Completar el Formato de Registro de Eventos o de Reuniones en su seccion |.
Datos y Il. Descripcion.
c). Completar el Formato de Registro de Sesiones en su primera seccion.

i. Enviar la informacion a la Direccion General para su autorizaciébn con copia a la
Coordinacién de Politicas Publicas.

17. La propuesta de politica publica, en el caso de programas y proyectos, debe estar basada
en las metodologias definidas por la Coordinacién de Politicas Publicas.

18. De acuerdo a las atribuciones y responsabilidades del Instituto, éste podra brindar asesoria
a dependencias de la Administracion Publica de San Pedro Garza Garcia, N.L. para el
disefio de propuestas de politica publica.
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19. El Instituto podra brindar asesoria a organismos que no sean parte de la Administracion
Publica de San Pedro Garza Garcia, N.L. determinando previamente la viabilidad y su costo.

20. Toda solicitud de asesoria en disefio o desarrollo de politicas publicas debera estar
respaldada con oficio dirigido a Direccién General solicitando el servicio correspondiente.

21. El sistema de indicadores interno servird como fuente para la elaboracién de los informes
trimestrales y anuales de actividades, entre otros, presentados ante la Junta de Gobierno,
el Consejo Consultivo y a la ciudadania en general.
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VIil. PROCESOS
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| CPP-MPP-01-PROCESO-01-V1 |

PARA EL DISENO DE UNA POLITICA PUBLICA

DESCRIPCION DEL PROCESO:
PROPUESTA DE POLITICA PUBLICAREALIZADA POR EMPLEADOS DEL INSTITUTO
Empleados del Instituto

1. Completan el Formato de Registro de Programas (seccion Il. Disefio del Programa) o la parte del
formato que corresponda (proyecto, evento, reunion o sesion).

2. Envian la informacién a la Direccién General con copia a la Coordinacién de Politicas Publicas.
“Los requisitos para presentar propuestas de politica publica seran:
i. a). Completar el Formato de Registro de Programas o Proyectos en su
seccion |. Datos y Il. Disefio.
b). Completar el Formato de Registro de Eventos o de Reuniones en su
seccion |. Datos y Il. Descripcion.
c). Completar el Formato de Registro de Sesiones en su primera seccion.
ii.  Enviar la informaciéon a la Direccién General para su autorizacién con
copia a la Coordinacion de Politicas Publicas.”

Coordinacion de Politicas Publicas

3. Realiza una revision metodol6gica de la propuesta de politica publica y emite comentarios a la
Direccion General.
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de San Pedro Garza Garcia, N.L.
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Direccién General

4. Evalla la pertinencia de institucionalizar la propuesta de politica publica y autoriza o rechaza la
misma.

5. En caso de autorizar, asignard la unidad administrativa responsable, asi como el lider de la
misma.

Responsable de la Unidad Administrativa y/o lider de la accion de politica publica propuesta

6. Convoca a los miembros del Instituto a reuniones para presentar la propuesta de politica publica
y enriquecer su contenido.

7. Consulta con la Coordinacién de Administracion y Finanzas las implicaciones presupuestales
para la consecucion de la propuesta y para analizar su viabilidad en el periodo de implementacion
propuesto.

8. Consulta con la Coordinacion de Comunicacién y Relaciones Publicas la imagen institucional y
la estrategia de posicionamiento en la agenda publica que aplicara con dicha propuesta.

FIN DE ESTA ACTIVIDAD

PROPUESTA DE POLITICA PUBLICA REALIZADA POR ORGANISMOS EXTERNOS AL
INSTITUTO

Coordinacion de Comunicaciéon y Relaciones Publicas

9. Realiza difusién del servicio de asesoria en disefio de politicas publicas para apoyar a
dependencias de la Administracion Publica de San Pedro Garza Garcia, N.L. y a organismos
externos a dicha administracion.

Organismo externo

10.Envia oficio dirigido a Direccion General solicitando el servicio correspondiente.

Elaboro Reviso Reviso Aprobo
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“Todasolicitud de proporcion de asesoria en disefio o desarrollo de politicas publicas debera
estar respaldada con oficio dirigido a Direcciébn General solicitando el servicio
correspondiente.”

Direcciéon General

11.Determina la posibilidad de realizar el servicio solicitado, considerando el cronograma de
actividades de la Coordinacion de Politicas Publicas y la disponibilidad de recurso humano para tal
efecto.

12.En el caso correspondiente, determina el costo de la asesoria a proporcionar.

Coordinacion de Politicas Pablicas

13.Proporciona la asesoria que sea requerida para el disefio de propuestas de politica publica,
pudiendo apoyarse en responsables de las otras unidades administrativas o de especialistas en la
materia.

14.Envia a Direccion General el documento final con la propuesta de politica publica solicitada.

Direccién General

15.Revisa y autoriza la ultima version de la propuesta de politica publica solicitada.

FIN DEL PROCESO

DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboro Reviso Reviso Aprobo
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PARA EL DISENO DE UNA POLITICA PUBLICA

COORDINACION DE POLITICAS

Realiza una revision metodolégica de la
propuesta de politica publica y emite
comentarios a la Direccion General.

PUBLICAS

f

®

Evalla la pertinencia de
institucionalizar la propuesta de
politica publica y autoriza o rechaza la

DIRECCION

misma.

EMPLEADO DEL INSTITUTO
Envian la informacién a la Direccién
General con copia a la Coordinacién de
Politicas Publicas.

RESPONSABLE O LIDER
Convoca a los miembros del Instituto a
reuniones para presentar la propuesta de 1

politica publica y enriquecer su contenido.

v

En caso de autorizar, asignara la
unidad administrativa responsable, asi

como el lider de la misma.

DIRECCION

ﬁ RESPONSABLE O LIDER

EMPLEADO DEL INSTITUTO
Completan el
Programas
Programa) o la parte del formato que
corresponda (proyecto, evento, reunion o
sesion).

Formato de Registro de
(seccion Il. Disefio del

Consulta con la Coordinacién de
Administraciéon y Finanzas las
implicaciones presupuestales para la
consecucion de la propuesta y para
analizar su viabilidad en el periodo de

implementaciéon propuesto.

@

INICIO DEL
PROCESO

EMPLEADO

Propuesta de
politica publica

RESPONSABLE O LIDER
Consulta con la Coordinacién de
Comunicaciéon y Promocién la imagen
institucional y la estrategia de
posicionamiento en la agenda publica

que aplicara con dicha propuesta.

ealizada por

ORGANISMO

FIN DEL
PROCESO

)

EXTERNO

Garza Garcia, N.L. y a organismos
externos a dicha administracion.

COORDINACION DE POLITICAS

@

v

de politica publica, pudiendo apoyarse en [%
responsables de las otras unidades
administrativas o de especialistas en la

PUBLICAS DIRECCION
Envia a Direccién General el documento » Revisay autoriza la dltima version
final con la propuesta de politica pablica de la propuesta de politica ptblica
solicitada solicitada.
A
COORDINACION DE COMUNICACION
Y PROMOCION @
Realiza difusién del servicio de asesoria COORDINACION DE POLITICAS @
en disefio de politicas publicas para PUBLICAS
apoyar _a'depf-.‘nfjencias de la Prqporc;iona la gsesoria que sea DIRECCION
Administracién Publica de San Pedro requerida para el disefio de propuestas En el caso correspondiente,

determ

ina el costo de la asesoria a
proporcionar.

materia.

ORGANISMO EXTERNO
Envia oficio dirigido a Direccién General
solicitando el servicio correspondiente.

]

el servi

h 4

yla

Determina la posibilidad de realizar

el cronograma de actividades de la
Coordinacién de Politicas Publicas

humano para tal efecto.

DIRECCION

cio solicitado, considerando

disponibilidad de recurso

)

Elabord

Revis6

Revis6

Aprobo

Lic. X&chitl Cérdova Espiricueta
Coord. de Politicas Publicas
Instituto Municipal de la Familia
de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Lic. Eliud Pimentel Meléndez

Coord. Comunicacion y Relaciones
Publicas

Instituto Municipal de la Familia
de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Lic. Ricardo Turrubiates Martinez
Coord. de Administracion y Finanzas
Instituto Municipal de la Familia
de San Pedro Garza Garcia, N.L.

C.P. Dalila I. Ibarra Gutiérrez
Directora General
Instituto Municipal de la Familia
de San Pedro Garza Garcia, N.L.
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| CPP-MPP-01-PROCESO-02-V1 |

PARA LA IMPLEMENTACION DE UNA POLITICA PUBLICA

DESCRIPCION DEL PROCESO:

Responsable de la Unidad Administrativa y/o lider a cargo de la politica publica propuesta

1.-Informa a los miembros del Instituto, a través de una circular, el inicio o reactivacion de la accion,
asegurandose que la informacién sea recibida por la Direccién General y la Coordinacion de Politica
Publica para los efectos que a ellos concierne.

2.-Recopila la informacion pertinente para la elaboracién de los indicadores y completa los formatos
correspondientes conforme se va generando la informacion.

3.-Recopila las diversas evidencias para constatar la implementacién de la accion.

4.-Da seguimiento al presupuesto que se tiene para realizar la accion de politica publica, en conjunto
con la Coordinaciéon de Administracion y Finanzas para realizar la modificaciones necesarias por
cambios imprevistos.

FIN DEL PROCESO

Elabord

DIAGRAMA DE FLUJO

Aprobo

Lic. X&chitl Cérdova Espiricueta
Coord. de Politicas Publicas
Instituto Municipal de la Familia
de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Revis6 Revisé
Lic. Eliud Pimentel Meléndez Lic. Ricardo Turrubiates Martinez
Coord. Comunicacion y Relaciones Coord. de Administracion y Finanzas
Publicas Instituto Municipal de la Familia
Instituto Municipal de la Familia de San Pedro Garza Garcia. N.L.

de San Pedro Garza Garcia, N.L.

C.P. Dalila I. Ibarra Gutiérrez
Directora General
Instituto Municipal de la Familia
de San Pedro Garza Garcia, N.L.
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Elabord

PROCESO PARA LA IMPLEMENTACION DE UNA
POLITICA PUBLICA

INICIO DEL
PROCESO

Informa a los miembros del Instituto, a través
de una circular, el inicio o reactivacién de la
@ accion, asegurandose que la informacion sea
recibida por la Direcciéon General y la
Coordinacién de Politica Publica para los
efectos que a ellos concierne.

Recopila la informaciéon pertinente para la
@ elaboracion de los indicadores y completa los
formatos correspondientes conforme se va
generando la informacioén.

@ Recopila las diversas evidencias para
constatar la implementacion de la acciéon.

Da seguimiento al presupuesto que se tiene
para realizar la accién de politica publica, en
@ conjunto con la Coordinacion de
Administracion y Finanzas para realizar la
modificaciones necesarias por cambios
imprevistos.

v

FIN DEL
PROCESO

CPP-MPP-01-PROCESO-03-V1

Revis6 Revis6

Aprobo
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Coord. de Politicas Publicas
Instituto Municipal de la Familia
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Lic. Ricardo Turrubiates Martinez
Coord. de Administracion y Finanzas
Instituto Municipal de la Familia
de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Lic. Eliud Pimentel Meléndez

Coord. Comunicacion y Relaciones
Publicas

Instituto Municipal de la Familia
de San Pedro Garza Garcia, N.L.

C.P. Dalila I. Ibarra Gutiérrez
Directora General
Instituto Municipal de la Familia
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PARA LA EVALUACION DE UNA POLITICA PUBLICA

DESCRIPCION DEL PROCESO:

UNA VEZ RECIBIDA LA NOTIFICACION DE INICIO O REACTIVACION DE LA ACCION DE
POLITICA PUBLICA

Responsable de la Unidad Administrativa y/o lider a cargo de la politica pablica implementada
1.-Define en conjunto con la Coordinacion de Politicas Publicas los indicadores a reportar a la
Administraciéon Publica de San Pedro Garza Garcia, N.L.; asi como los indicadores que permitiran
suministrar el sistema de indicadores interno.

2.-Envia a la Coordinacion de Politicas Publicas, en el periodo acordado con la Administracion Publica
de San Pedro Garza Garcia, N.L. y/o con la Direccion General, los indicadores correspondientes
establecidos previamente.

Coordinaciéon de Politica Publica

3.-Administra el sistema de indicadores interno, el cual contendra los indicadores que se proveeran a
la Administracién Publica de San Pedro Garza Garcia, N.L.

4.-Informa a los empleados del Instituto periédicamente (en un periodo no mayor a un trimestre) sobre
los resultados y alcances de las acciones de politica publica implementadas.

“El sistema de indicadores interno servira como fuente para la elaboraciéon de los informes
trimestrales y anuales de actividades, entre otros, presentados ante la Junta de Gobierno, el
Consejo Consultivo y a la ciudadania en general.”

Responsable de la Unidad Administrativa y/o lider a cargo de la politica publicaimplementada

5.-Convoca a los miembros del Instituto a reuniones para monitorear y evaluar la accion implementada,
en un periodo no mayor a 6 meses de su inicio.

FIN DE LA ACTIVIDAD

Elaboro Reviso Reviso Aprobo
Lic. Xéchitl Cérdova Espiricueta Lic. Eliud Pimentel Meléndez Lic. Ricardo Turrubiates Martinez C.P. Dalila|. Ibarra Gutiérrez
Coord. de Politicas Publicas Coord. Comunicacion y Relaciones Coord. de Administracion y Finanzas Directora General
Instituto Municipal de la Familia Publicas Instituto Municipal de la Familia Instituto Municipal de la Familia
de San Pedro Garza Garcia, N.L. Instituto Municipal de la Familia de San Pedro Garza Garcia, N.L. de San Pedro Garza Garcia, N.L.
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AL TERMINO DE LA IMPLEMENTACION DE LA ACCION DE POLITICA PUBLICA (PROGRAMA O
PROYECTO)

Responsable de la Unidad Administrativa y/o lider a cargo de la politica publica implementada

6.-Informa a los empleados del Instituto del término de la implementacién de la accién de politica

publica (pro

grama o proyecto) y documenta la evaluacion final del mismo.

FIN DEL PROCESO

Elabord

DIAGRAMA DE FLUJO

Revis6 Revis6

Aprobo

Lic. X&chitl Cérdova Espiricueta
Coord. de Politicas Publicas
Instituto Municipal de la Familia
de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Lic. Eliud Pimentel Meléndez

Coord. Comunicacion y Relaciones
Publicas

Instituto Municipal de la Familia
de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Lic. Ricardo Turrubiates Martinez
Coord. de Administracion y Finanzas
Instituto Municipal de la Familia
de San Pedro Garza Garcia, N.L.

C.P. Dalila I. Ibarra Gutiérrez
Directora General
Instituto Municipal de la Familia
de San Pedro Garza Garcia, N.L.



CON ORDEN

MANUAL DE POL

ITICAS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA FAMILIA DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.

MANUAL PARA EL DESARROLLO DE POLITICAS PUBLICAS

Clave de manual

CPP-MPP-01-V1

Emision

25 abril 2013

Fecha ultima version

Julio de 2017

Pagina

21 de 35

PARA LA EVALUACION DE UNA POLITICA PUBLICA

UNA VEZ RECIBIDA LA NOTIFICACION DE INICIO O
REACTIVACION DE LA ACCION DE POLITICA
PUBLICA

INICIO DEL
PROCESO

Define en conjunto con la Coordinacién de Politicas Publicas
los indicadores a reportar a la Administracion Publica de San
Pedro Garza Garcia, N.L.; asi como los indicadores que
permitiran suministrar el sistema de indicadores interno

Envia a la Coordinacién de Politicas Publicas, en el periodo
acordado con la Administracién Publica de San Pedro Garza

Administra el sistema de indicadores interno, el cual
contendra los indicadores que se proveeran a la

Garcia, N.L. y/o con la Direccién General, los indicadores
correspondientes establecidos previamente

Administracién Publica de San Pedro Garza Garcia,
N.L.

Convoca a los miembros del Instituto a reuniones para

Informa a los empleados del Instituto periédicamente (en
un periodo no mayor a un trimestre) sobre los

monitorear y evaluar la accién implementada, en un periodo
no mayor a 6 meses de su inicio.

A

resultados y alcances de las acciones de politica publica
implementadas

AL TERMINO DE LA

IMPLEMENTACION DE LA

ACCION DE POLITICA

PUBLICA (PROGRAMA O

PROYECTO)

Informa a los empleados del Instituto del término de la
implementacién de la accién de politica publica (programa o
proyecto) y documenta la evaluacion final del mismo

FIN DEL
PROCESO

Elabord

Revis6

Revis6

Aprobo

Lic. Xéchitl Cérdova Espiricueta
Coord. de Politicas Publicas
Instituto Municipal de la Familia

de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Lic. Eliud Pimentel Meléndez

Coord. Comunicacién y Relaciones
Publicas

Instituto Municipal de la Familia
de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Lic. Ricardo Turrubiates Martinez
Coord. de Administracion y Finanzas
Instituto Municipal de la Familia
de San Pedro Garza Garcia, N.L.

C.P. Dalila I. Ibarra Gutiérrez

Directora General

Instituto Municipal de la Familia
de San Pedro Garza Garcia, N.L.
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IX. ANEXOS
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Directora General
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A, Dfomitic @
- ! a
Instituto Municipal de la Familia de San Pedro Garza Garcia, M.L.
FICHA INFORMATIVA DEL PROGRAMA
Programa: [NOMBRE]
Fecha de Inicio: [Dia / Mes / Afio]
objativo: [Defini]
Proyectos del Programa: [listar proyectos]
Descripcion: [Definir]
Institucion lider: [Mombre]
Institucion lider y otros
participantes: Ortros participantes: [Mombras)]
Grupo particular: [Definir grupo particular 2l que se dirige el programa]
Zonas: [Centro, Poniente, Oriente, Todo el Munidpio]
roacin b, | 457 K0 X205, 1415 16, o
Edad: [Menos de 18, de 19 a 40, de 41 a 60, Mayor de 60, Todos]
Pagina web: ['.:\w. 1
Correo electronico: [ @ ]
Contachn Faceboolk: [fom | Twitter: [@mow |
Teléfona: [ ]
1
Elaboro Reviso Reviso Aprobo

Lic. Ricardo Turrubiates Martinez
Coord. de Administracion y Finanzas

Lic. Eliud Pimentel Meléndez

Coord. Comunicacion y Relaciones
Publicas

Lic. X&chitl Cérdova Espiricueta
Coord. de Politicas Publicas

C.P. Dalila I. Ibarra Gutiérrez
Directora General

Instituto Municipal de la Familia
de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Instituto Municipal de la Familia

Instituto Municipal de la Familia
de San Pedro Garza Garcia, N.L.

de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Instituto Municipal de la Familia
de San Pedro Garza Garcia, N.L.
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CPP-MPP-01-FORMATO-02-V1

REGISTRO DE PROGRAMAS
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Instituto Municipal de la Familia de San Pedro Garza Garcia, M.L
FORMATO PARA EL REGISTRO DE PROGRAMAS
I. DATOS
- - Articulo &. [Numero de Fraccion]
Atribuc esponsabilidades — p .
R i m::fgr'girlim dellnlaml'zlsia [Descripcicn en un renglon]
Infamilia Linea Estratégica: [tine3]
Mombre del Programa: [NOMEBHRE]
Proyectos del Programa: [Listar proyectos]
Plan Nacional de Desarrollo (PND): [Eje / Estratega / Linea de accidn]
Plan Estatal de Desarrollo de Nuevo [Eje / Estrategia / Linea de accion]
Ledn [PED):
Plan de Desarrollo Social y Humano de | [Eje / Estrategia / Linea de accidn]
san Pedro Garza Garda, M.L. |PDSyH)
Agenda: [Dro, Plata o Bronce]
- | Eje: [miimero, nombre]
Pian Municipal de Desarrollo (FMD)- Estrategia y linea de accidn: [numerao]
Unidad administrativa responsable: [Unidad Administrativa]
Responsable del Programa: [Mombre y puesto]
[institwcidn — Contacto, Institucion - Contacto]
_— [&nesxar directoric en caso de tener mas de dos
:mtl'“:ﬂﬁl que colaboran y nstituciones que colaboran)
’ Anexo Archivo [DirectorioP rogramal
17
Elaboro Reviso Reviso Aprobo

Lic. X&chitl Cérdova Espiricueta
Coord. de Politicas Publicas
Instituto Municipal de la Familia

de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Lic. Eliud Pimentel Meléndez
Coord. Comunicacion y Relaciones

Publicas

Instituto Municipal de la Familia

Instituto Municipal de la
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Instituto Municipal de la Familia de San Pedro Garza Garcia, N.L.
FORMATO PARA EL REGISTRO DE PROYECTOS

L.DATOS
atribuciones y responsabilidades — Articulo &. [Numero de Fraccisn]
Reglamento Drganico de Infamilia [Descripcicn en un renglon
infamilia Linea Estratégica: [ ILinea] |
MNombre del Programa: [ reombre] |
Mombre del Proyecto: [ (nonBRE] |
Otros proyectos: | |Listar proyectas] |
Plan de Desarrollo Sodal y Humano de | [Eje / Estrategia / Linea de accion]
san Pedro Garza Garda, M.L (PDSyH)

Apenda: [Oro, Plata o Bronce]
Plan Municpal de Desarrollo [PMD): Eje: [mumera, nombre]

Estrategia y linea de acdidn: [numero]
Unidad administrativa responsable: | [Unidad administrativa] |
Responsable del Proyecto: | [Mombre y puesto) |

[institucion — Contacto, Institucion - Contacto)
Institucian(es) que colaboran y [&nexar directoric en caso de tener mas de dos
contacto: instituciones que colaboran]

Anexo Archivo [DirectorioProgramal
Il. MSERIO DEL PROYECTO
aAntecedentes/ [Describir la situzscion previa al proyecto y/'o informacion pertinente que haya
Justificacion: originada el mismo o o justifigue]
Objetivo General: [ [Definir] |
Ohbjetivos especificos: [ [Definir] |
Descripcion general: | [Definir] |
Beneficiarios directos | Grupo particular: [Definir grupo particular al que se dirige el proyecto]
o poblacidn objetivo: | Zonas: [Centro, Poniente, Oriente, Todo & Municipic]

1/a
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Instituto Municipal de la Familia de San Pedro Garza Garcia, M.L

FORMATO PARA EL REGISTRO DE EVENTOS

LDATOS

atribuciones y responsabilidades — Articulo E. [NUmero de Fraccion]

Reglamento Organico de Infamilia [Descripcicn en un renglon]

Infamilia Linea Estratégica: [ [inea] |

Mombre del Programa: [ [Mombre] |

Mombre del Proyecta: [ [Mombre] |

Mombre del Evento: [ [Mombre] |
|

PDSYH Eje/Estrategia/Linea de accidn: | [Eje / Estrategia / Linea de accidn]
PMD Agenda / Eje [ Estrategia y linea | [Agenda: Oro, Plata o Bronce / Eje nimero: nombre /

de accion: Estrategia y Linea de accidn: mimera]

Fecha: [ [pia de Iz semana / nimero / mes / afio] |
Horario: [ [o-00 3 0200 am / pm] |
Lugar: [ [salén / Lugar / Direccién / Municipic] |
Unidad . . .

2dmini hva: [Unidad administrativa)

Riesponsable: [ [Mombre y pussta] |
Instituciones)

que colaboran y [institucidn — Contacto, Institucicn - Contacto)

contacho:

Il. DESCRIPCION

Antecedentes: [Describir |a situacion previa 2l evento con respecto al proyecto y programa al
que pertenace, si como la relacidn con las institudones que colaboraron]
Objativo: [ [pefinir] |
Descripdion [Definir]
general:
1/5
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Instituto Municipal de la Familia de San Pedro Garza Garcia, M.L

FORMATO PARA EL REGISTRO DE REUNIONES

LDATOS

atribuciones y responsabilidades — Articulo E. [NUmero de Fraccion]

Reglamento Organico de Infamilia [Descripcicn en un renglon]

Infamilia Linea Estratégica: [ [inea] |
Mombre del Programa: [ [Mombre] |
Mombre del Proyecta: [ [Mombre] |
Mombre de la Reunidn: [ [Mombre] |
PDSYH Eje/Estrategia/Linea de accidn: | [Eje / Estrategia / Linea de accidn] |
PMD Eje Oro/Plata/Bronce: [ Igje Oro / Plata /Bronce - Estrategia / Linea de accion] |
Facha: [ [pia de 12 semana / nimero / mes / afa] |
Horario: [ [0-00 2 0200 am / pm] |
Lugar: [ [salén / Lugar / Direccidn / Municipic] |
::r;ﬁ ety | 1Uridad Administratival

Responsable: [ [Momibre y pussta] |

Il. DESCRIPCION

antecedentes / [Describir la situacion previa a la reunion con respecto al proyecto y programa al
Justificacion: que pertenace, asi como la relacidn con las mstitudones que colaboraron]
Ohbjativo: [ [pefinir] |
Orden del dia: [ [Definir] |
NLINVITACION
Invitacidn impresa: anexo Archivo [Nombre del anchiva]
13
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Institute Municipal de la Familia de San Pedro Garza Garcia, M.L.
FORMATO PARA EL REGISTRO DE SESVMONES
Nombre de la [Mombre con Que se convocd a la sasidn]
SEsion:
Ohjetivo / Motivo [indicar &l objetivo o motive de la sesién]
dela sesidn:
Numero de sesidn [pependiendo del tipo de sesion, identificar la secuencia de la misma en el afio en
en el afio: curso]
Lugar: [indicar &l lugar de la sesion]
Fecha: [oia de la semana / nimero / mes { aio]
Hora de inigio: [ [0-00 am / pm] |
Hora de finalizacidn: | [0:00 am / pm] |
Convocados: [ 1tistar nombre completo del convocado, pussto v organizacion) |
Asistentas: [ [Listar nombre completo del asistente, puesto y organizacian |
Numearo de [Mumaro]
convocados:
Nimero de [Mumero]
asistentas:
Lista de asistentes Anexo Archivo [Nombre del archivo]
con firma autdgrafa:
Indicador|es): |Descripcion de indicador|es). Aplica para dar seguimiento a metas de programas o
proyectos]
Sepuimiento a acuerdos de |a sesion anterior:
[Comentar brewemente sobra los acuerdos de la sesion anberior y sus avances, en su caso]
[indicar &l orden del dia o los temas tratados en la sesion]
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