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1.0 PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos contiene de forma clara y sistematica, la informacién y/o las
instrucciones necesarias para hacer referencia a su marco juridico-administrativo, atribuciones,
estructura organica, objetivos y funciones de acuerdo a lo que marca el Cdédigo Municipal de
Aguascalientes, el Reglamento del Sistema Integral de Desarrollo Municipal y del Instituto Municipal
de Planeacion y Evaluacién de Aguascalientes y el Reglamento Interior del Instituto Municipal de
Planeacion y Evaluacion de Aguascalientes vigente constituyéndose ademas en un instrumento de
apoyo administrativo que dicta las operaciones basicas de todas las areas que comprende el Instituto

Municipal de Planeacién y Evaluacién de Aguascalientes.
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2.0 ESTRUCTURA ORGANICA

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE AGUASCALIENTE
INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION Y EVALUACION DE Aguasca'ﬁentes
AGUASCALIENTES LACIUDAD DE TU VIDA
JUNTA DE GOBIERNO
CONSEJO CONSULTIVO g
DIRECCION GENERAL
ORGANO INTERNO DE
DIRECCION CONTROL
ADMINISTRATIVA
i I
COORDINACION DE ' l ]
Pmccnuu At;:mcoon COORDINACION JURIDICA DEPARTAMENTO DE bgmm‘l;m ?’E
SECRETARIA PARTICULAR CALIDAD
[ | I ]
DIRECCION DE INFORMACION ?.l.:gf:? v gpem%‘?g DIRECCION DE PLANEACION ! Y‘;’gge%imctg:cm DIRECCION DE EVALUACION
u
ESTRATEGICA TERRITORIAL ESTRATEGICA PRESUPUESTAL
S T
RMACION ESTADISTICA Y | [ mrgceio‘:‘:( mﬁg ?;eusmo MW° o mesu%gessru mﬁmbﬁ "
DEPARTAMENTO DE DISERO DE DEPARTAMENTO DE
AMENTO ESTUDIOS
TECNOLOGIAS DE LA e Al Ay i O UNICIPALES
DEPARTAMENTO DE
"] DICTAMINACION TECNICA
A O ACTORLIEAI 35 OE WOWEEBAE B 5 prmrreer ey P p—p——
s . P DIRECCION DE CALIDAD Y MEJORA REGULATORA
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3.0 SIMBOLOGIA

Simbolo Nombre Descripcion

B ; Sefala dénde inicia o termina la secuencia
Inicio o término ke
del procedimiento

e Representa la ejecucién de una o mas
Actividad P ! A
tareas de un procedimiento.
Representa un documento, formato o
Documento cualquier escrito que se recibe, elabora o
b e envia.

Indica las opciones que se puedan seguir
Decision en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos
Mediante el simbolo se pueden unir, dentro
de la misma hoja, dos o mas tareas
separadas fisicamente en el diagrama de
flujo, utilizando para su conexién el numero
arabigo; indicando la tarea con la que se
debe continuar.

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo se

utilizard un nimero arabigo que indicara la
tarea a la cual continta el diagrama.

Conector de
pagina

bl el Conecta simbolos, sefialando la secuencia
Conectores :
en que deben realizarse las tareas.

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisién: 06
. Secretaria de Administracion
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos



Aguascalientes PLANEACION Y EVALUACION oot
LA CIUDAD DE TU VIDA DE AGUASCALIENTES Manuai de Procedlmlentos
Cdédigo Fecha de Emisién Revision Fecha de Revisién
MDP-SAD-A 6 de agosto de 2012 8 30 de septiembre de 2024

4.0 Detalle de Procedimientos y Diagramas de Flujo
4.1 ORGANO INTERNO DE CONTROL

Unidad Fiscalizadora

4.1.1. PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE AUDITORIAS Y DENUNCIAS

El/la Asistente del Director/a General del IMPLAN recibe el oficio y acta de inicio de auditorias y/o
Denuncias de los entes fiscalizadores.

El/la Asistente del Director/a General del IMPLAN entrega el oficio y acta de inicio de auditorias y/o
denuncias a él/la Titular de la Unidad Fiscalizadora del OIC del IMPLAN.

El/la Titular de la Unidad Fiscalizadora del OIC del IMPLAN recibe y analiza el oficio y acta de
auditoria y/o denuncia.

El/la Titular de la Unidad Fiscalizadora del OIC del IMPLAN notifica a las Areas del IMPLAN mediante
una copia simple del oficio y acta de auditoria y/o denuncia.

El/la Titular de la Unidad Fiscalizadora del OIC del IMPLAN archiva el oficio y acta de auditoria y/o
denuncia.

NOTA 3. - Una vez que se notific a las Areas del IMPLAN, los Entes Fiscalizadores elaboran oficio
para solicitar la informacioén con la que trabajaran la Auditoria para su revision.

El/la Asistente del Director/a General del IMPLAN recibe el oficio de solicitud de informacion.

El/la Asistente del Director/a General del IMPLAN entrega el oficio de solicitud de informacién a él/la
Titular de la Unidad Fiscalizadora del OIC del IMPLAN.

El/la Titular de la Unidad Fiscalizadora del OIC del IMPLAN recibe el oficio de solicitud de informacién
para su atencién y seguimiento.

El/la Titular de la Unidad Fiscalizadora del OIC del IMPLAN revisa el oficio de solicitud de informacién
y determina la informacion que se debe integrar.

¢ La informacion solicitada es la correcta?
No, regresa el oficio de solicitud de informacion a él/la Asistente del Director/a General del IMPLAN,
para que esta a su vez lo turne al ente fiscalizador segun sea el caso para su correccion.

Si, Solicita la informacién requerida a las Areas del IMPLAN.

pEmsaas s s e ER s T S R T e e s R e e s e e ]
Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisién: 06
Secretaria de Administracién
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos



A ‘ t INSTITUTO MUNICIPAL DE f
guascaiientes PLANEACION Y EVALUACION Manual de Procedimientos

LA CIUDAD DE TU VIDA DE AGUASCALIENTES
Cédigo Fecha de Emisién Revisién Fecha de Revisién
MDP-SAD-A 6 de agosto de 2012 8 30 de septiembre de 2024

Las Areas del IMPLAN proporcionan la informacién necesaria a los entes fiscalizadores para llevar
a cabo la auditoria.

Los entes fiscalizadores llevan a cabo la auditoria con la informacién solicitada.

¢, Hubo observaciones en la auditoria realizada?

No, él/la Titular de la Unidad Fiscalizadora del OIC del IMPLAN concentra e integra la informacién y
la envia a él/la Titular de la Unidad Substanciadora y Resolutora y Representante del OIC del
IMPLAN para su revision.

Si, él/la Titular de la Unidad Fiscalizadora del OIC del IMPLAN les pide a las Areas del IMPLAN
correspondientes que la complemente hasta que se tenga toda la informacién que establece la
observacion.

El/la Titular de la Unidad Fiscalizadora del OIC del IMPLAN envia la informacién a él/la Titular de la
Unidad Substanciadora y Resolutora y Representante del OIC del IMPLAN para su revision.

El/la Titular de la Unidad Substanciadora y Resolutora y Representante del OIC del IMPLAN recibe
y revisa la informacién.

¢ Esta completa la informacion?
No, regresa la informacion a él/la Titular de la Unidad fiscalizadora para que recabe la informacion
faltante en las Areas del IMPLAN.

Si, él/la Titular de la Unidad Substanciadora y Resolutora y Representante del OIC del IMPLAN
procede a la generacién del oficio de contestacion anexando las observaciones y lo envia al ente
fiscalizador segun sea el caso.

El ente fiscalizador recibe y revisa el oficio de contestacion y la informacion anexada para la
solventacion de las observaciones y procede a declarar las observaciones que fueron solventadas y
cuales no.

¢, Se solventaron las observaciones?

Si, él/la Titular de la Unidad Substanciadora y Resolutora y Representante del OIC del IMPLAN
procede a la generacion del oficio de contestacién anexando las observaciones solventadas y lo
envia al ente fiscalizador segun sea el caso, se entenderan por cumplidas y se termina el proceso.

No, el ente fiscalizador informa a él/la asistente del Director/a General del IMPLAN cuales fueron las
. observaciones no solventadas y declara que se abran las carpetas de investigacion
correspondientes.

e s i e T B R R S s e e iR e
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El/la asistente del Director/a General del IMPLAN informa él/la Titular de la Unidad Substanciadora
y Resolutora y Representante del OIC del IMPLAN cuales fueron las observaciones no solventadas
y este a su vez a el/la Titular de la Unidad Investigadora para que Inicie el tramite de investigacion.

Diagrama de Flujo
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Unidad Investigadora

4.1.2. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A ATENCION DE DENUNCIAS
NOTA. - Entes Fiscalizadores: ASF / OSFAGS / OIC /

NOTA 2.- Areas del IMPLAN: Dir. Gral. / Coord. Participaciéon Ciudadana / Coord. Juridica / Coord.
Administrativa / Sec. Particular / Depto. de Comunicacion y Calidad / Dir. de Informacién Estratégica
/ Depto. de Informacién Estadistica y Geografica / Depto. de Disefio de Tecnologias de la Informacion
/ Dir. De Plan. Urbana y Ordenamiento Territorial / Depto. de Plan. Y Disefio Urbano / Depto. de
Ordenamiento Territorial / Depto. de Dictaminacion Técnica / Dir. de Plan. Estratégica / Depto. de
Plan. y Seguimiento Institucional / Dir. de Plan. y Programacion Presupuestal / Depto. Plan.
Presupuestal / Depto. de Programacién y Seguimiento de Obra Publica / Dir. de Evaluacién / Depto.
de Evaluacion / Depto. de Estudios Municipales.

El Titular de la Unidad Investigadora del IMPLAN/ recibe escrito de denuncia indicada por alguna
autoridad fiscalizadora, cualquier persona o de oficio en razén de la comision de actos u omisiones
que pueden constituir Responsabilidad Administrativa de particulares o servidores publicos adscritos
al IMPLAN.

El Titular de la Unidad Investigadora del IMPLAN/ una vez recibida la denuncia se revisa si cumple
con los requisitos establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas, radicando en caso
de que cumpla con lo anterior en mencién dando con ello el inicio formal de la investigacion.

El Titular de la Unidad Investigadora del IMPLAN/ realiza actos de investigacion, solicitando
informaciéon dentro de una linea de investigacién fundada a las diversas areas del IMPLAN,
dependencias, entidades y/o autoridades, incorporando a sus a sus investigaciones las técnicas,
tecnologias y métodos de investigacién que observen las mejores practicas internacionales.

NOTA 1. — En caso de no dar contestacion en tiempo y forma a los requerimientos de informacién
solicitados por la Unidad Investigadora del IMPLAN, se hara efectivo apercibimiento de ley, volviendo
a requerir de nueva cuenta la informacion solicitada y en caso de ser omiso, se dara inicio a
investigacion de oficio en contra del servidor publico que obstaculice dicha solicitud.

El Titular de la Unidad Investigadora del IMPLAN/ una vez que la Unidad Investigadora se encuentre
allegada de la informacion suficiente y requerida, la analizara y estara en posibilidades de determinar
si se acredita la comision una falta administrativa procedera a realizar la calificacion de la falta segun
sea el caso grave 6 no grave y en situacion contraria contrario procedera a realizar acuerdo de
archivo y conclusion de la investigacion.

NOTA 2. - En caso de callificar la existencia de una falta administrativa como “no grave”, se notificara
la misma al denunciante cuando este fuere identificable, para que en un término de cinco dias habiles
en caso de asi considerarlo interponga recurso de inconformidad.
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En caso de ser impugnada la Unidad Substanciadora enviara el expediente de investigacion con la
finalidad de resolver dicho recurso.

En el supuesto de estar ante una calificativa “grave”, se procede a realizar el informe de presunta
responsabilidad y se turna mediante oficio a la Unidad Substanciadora.

Diagrama de Flujo

Seguimiento a Atencién de Denuncias

Denunciants uUnidad Investigadora Unidad substanciadora y Resolutora
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4.2 COORDINACION DE PARTICIPACION CIUDADANA

4.2.1. PROCEDIMIENTO DE ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LA PETICION CIUDADANA DE
OBRA PUBLICA

Nota 1: La Peticién Ciudadana debe estar relacionada con proyectos de Obra Publica de nueva
creacion.

El proceso inicia con el envio de la Peticion Ciudadana al Instituto Municipal de Planeacion y
Evaluacién de Aguascalientes, a través de los diferentes medios de comunicacién que el H.
Ayuntamiento de Aguascalientes proporciona a la ciudadania.

Nota 2: Los diferentes medios de comunicacién del H. Ayuntamiento pueden ser: Miércoles
Ciudadano, via telefonica, Call Center (072), oficios, sintesis informativa, radiodifusoras, eventos,
giras de el/la Presidente/a Municipal, correo electrdnico, redes sociales (WhatsApp, Facebook), App
Servicios, Sistema de Atencién Ciudadana (SIAC), asi como de atencién en la recepcion del Instituto
Municipal de Planeacion y Evaluacion de Aguascalientes (procedentes de dependencias municipales
o directamente de la ciudadania).

La Coordinacién de Participacion Ciudadana recibe la peticidn y verifica que se este registrada en el
Sistema SIAC.

Si no se encuentra registrada, el personal de Coordinacién de Participaciéon Ciudadana, analiza que
la peticién y verifica que cumpla con los lineamientos en tema de Obra Publica.

Si cumple, el personal de Coordinacién de Participacion Ciudadana, registra la Peticién Ciudadana
en el sistema SIAC, automaticamente el sistema asigna un numero de folio con numero de
adscripcion: 0002 que corresponde al IMPLAN, para su atencién, analisis y seguimiento.

Si no cumple, se mal turna la Peticion Ciudadana y es canaliza al area correspondiente y termina
proceso.

Si esta registrada, el personal de Coordinacién de Participaciéon Ciudadana, captura la Peticion en el
sistema SIPOP.

Una vez concentrada la base de datos del sistema SIPOP, se espera que las demas dependencias
emitan la opinién correspondiente a cada peticion (SEDUM, Secretaria Particular, Finanzas,
IMPLAN, Secretaria Ejecutiva) de acuerdo al andlisis posteriormente se califica como viable o no
viable cada peticion y se contesta posteriormente en el SIAC.

Si no es viable, el personal de la Coordinacién de Participacion Ciudadana, ingresa al sistema SIAC
para contestar el apartado: Procesos y en el submenu Respuestas, en el campo de “Observaciones”
se indica lo recabado en la inspeccién del sitio o lo consultado en el SIG, y cambia el estado de la
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peticion a Atendida y en el apartado de “Datos para Respuesta de la Gestion”, en la seccién de
“Observaciones”, se sustituye el comentario por la palabra negativo, incluyendo una breve
explicacion. De esta manera, cambia el estado de la Peticion Ciudadana a Atendida/Negativa.

Se comunica a la persona que hizo la peticién notifica el resultado del dictamen finaliza el proceso.

Si es viable, el personal de la Coordinacion de Participacion Ciudadana, ingresa al sistema SIAC
para contestar el apartado: Procesos y en el submenu Respuestas, en el campo de “Observaciones”
se indica lo recabado en la inspeccion del sitio o lo consultado en el SIG, y cambiar el estado de la
peticion a Atendida y en el apartado de “Datos para Respuesta de la Gestiéon”, en la seccion de
“Observaciones”, se sustituye el comentario por la palabra positivo, incluyendo una breve
explicacion. De esta manera, cambia el estado de la Peticion Ciudadana a Atendida/Positiva.

Se comunica a la persona que hizo la peticién notifica el resultado del dictamen.

Las Peticiones Ciudadanas Atendidas/positivas se integran al Banco de Proyectos del sistema
SIPOP, la peticion queda a cargo de la Direccion de Planeacion y Programacion Presupuestal y se
finaliza el proceso.
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4.2.2. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE DIAGNOSTICOS

El/la Coordinador/a de Participacion Ciudadana realiza el esquema de datos insumo y establece las
categorias de los mismos, considerando variables cualitativas y cuantitativas utiles, asi como las
obligaciones municipales especificas o derivadas establecidas en su marco juridico, y en los
objetivos del desarrollo sustentable para la elaboracién del diagnéstico.

Solicita a la Direccion de Informacién Estratégica los datos insumo base (linea base), que tendra
vigencia no mayor a 5 afios y los puntos de actualizacion no menores a un afio.

El/la Coordinador/a de Participacién Ciudadana en conjunto con las y los analistas de la Coordinacion
de Participacion Ciudadana establecen los criterios para los datos insumo que se deben presentar
para su uniformidad, asi como la temporalidad maxima de los mismos.

El personal analista de Coordinacion de Participacién Ciudadana integra y concentra los datos
insumo en una base de datos (Etapa 1).

En caso de requerir la obtencién especializada de datos adicionales (encuestas, consulta ciudadana,
entre otras), la Coordinacion Juridica elabora los convenios de colaboracion con instituciones
educativas (educaciéon media superior y superior) publicas o privadas, para su recoleccién, asi como
aquellos necesarios para solicitar directamente la informacion a dependencias administrativas
federales, estatales y municipales.

Se turna el convenio a el/la Director/a General del Instituto para su autorizacién y firma.

El/la Coordinador/a de Participacion Ciudadana recibe la informacién y la integra la base de datos
por etapas.

Obtenida de dependencias municipales integra datos (Etapa 2).

Obtenida de dependencias estatales y dependencias federales, integra datos (Etapa 3) Se escalara
de una etapa a otra mientras se requieran datos adicionales hasta cubrir el 100% de los datos
insumo.

De no completarse el 100% de los datos insumo con la informacién solicitada, la persona
responsable del procedimiento, en coordinacion con el/la Coordinador/a de Participacion Ciudadana
define la logistica y recursos materiales y humanos, para realizar la colecta especial de datos,
incluyendo, actividades como la formacion de equipos de trabajo, definicién horarios de recoleccion
de datos, solicitud de viaticos para el personal que participante, disefio de los instrumentos de
investigacion, determinacion del tamarfio de la muestra.

Se realiza la solicitud de las herramientas tecnoldgicas de software y hardware a el/la Director/a de
Informacion Estratégica para realizacion del levantamiento y la captura de resultados, mismos que
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significaran la (Etapa 4) de la base de datos, cuyo tratamiento consiste en la revision mediante
pruebas de consistencias que determina los retornos a campo o consultas adicionales.
Se integra en la Base de Datos en su Etapa 4.

El/la Coordinador/a de Participacion Ciudadana realiza el tratamiento y analisis de la informacion Al
realizar el analisis de la informacion, se estableceran variables claras tanto cualitativas como
cuantitativas para la demostracion de las asociaciones que puedan realizarse y determinar las
causas, efectos y consecuencias de las problematicas encontradas.

Se integra en la base de datos (Etapa 5).

Se realiza el disefio de formatos para la presentaciéon de resultados y someter éstos a revision de
el/la Coordinador/a de Participacién Ciudadana, a manera de informe parcial, afiadiendo:

1. Conjunto de juicios y conclusiones resultantes.

2. Ponderacién, jerarquizacion y orden para la presentacién de resultados.

Una vez recibidas las observaciones realiza la presentacion de los resultados del diagnéstico de los
datos insumo a el/la Coordinador/a de Participacion Ciudadana para su revision y aprobacion. Una
vez aprobado se envia a el/la Director/a General del Instituto para para su revisién y aprobacién
definitiva, si existen observaciones estas son solventadas y atendidas.

Una vez aprobado informe parcial (Matriz Municipal de Datos Actualizados) se entrega a la persona
responsable de la publicacién del material para que lo integre al plan o documento que corresponda.

Ellla Coordinador/a de Participacién Ciudadana entrega informe final del Diagndstico y de las
infografias a la Direccion de Planeaciéon y Ordenamiento Territorial y la Direccién de Planeacion de
Programacién Presupuestal para ser tomado como insumo para los instrumentos normativos de cada
areay se finaliza el proceso.
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4.2.3. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ESTUDIOS DE OPINION

El/la Coordinador/a de Participacién Ciudadana determina los temas de estudios de opinién a
trabajar en base al Plan Municipal de Desarrollo y al Programa de Desarrollo Urbano de la Ciudad
de Aguascalientes, documentos rectores de la planeacién del Municipio de Aguascalientes.

Convoca a reunion para indicar los temas a intervenir, mediante estudios de opinion.

La seleccion de temas se realiza de acuerdo a las prioridades de los instrumentos de investigacion
rectores de la planeacion y se envia a el/la Director/a General del Instituto a través de ellla
Coordinador/a de Participacion Ciudadana, por medio de una reunién y se presentan mediante un
documento o archivo digital para su autorizacién con un visto bueno de los estudios a realizar.

El/la Coordinador/a de Participacion Ciudadana turna al personal de Coordinacién de Participacion
Ciudadana, la informacién previamente autorizada para su calendarizaciéon y con ello, se realiza una
propuesta de calendarizacion de los estudios a realizar en los periodos correspondientes y los turna
para su previa autorizacion.

A través de una reunién entre el/la Coordinador/a de Participacion Ciudadana y el/la Director/a
General del Instituto, se analizan los periodos de calendarizacién para su autorizacién y/o
modificacion. En caso de haber modificaciones, los remite a las analistas, para su recalendarizacion
y reenvio a la Direccion General.

La calendarizacién propuesta, debe ser aprobada por medio de un visto bueno por el/la Director/a
General del Instituto y después se turna, a el/la Coordinador/a de Participacién Ciudadana para la
calendarizacién y elaboracion de indicadores correspondientes.

Los y las analistas elaboran los indicadores y los turnan a el/la Coordinador/a de Participacion
Ciudadana para su previa autorizacion y/o aprobacién, asi mismo son turnados a el/la Director/a
General del Instituto quien da visto bueno o rechaza los indicadores propuestos. En caso de ser
rechazados o haber modificacion, se modifican nuevamente.

Al ser aprobados los indicadores, son enviados a el/la Coordinador/a de Participacién Ciudadana,
para la elaboracion de cuestionarios y encuestas.

Las analistas elaboran las propuestas de los cuestionarios y encuestas y los turna para su
aprobacién y/o autorizacion o modificacién. En caso de existir modificacion de los instrumentos de
investigacion, se elaboran nuevas propuestas. Al ser modificados, aprobados y/o autorizados, el/la
Coordinador/a de Participacion Ciudadana determina las areas rural o urbana a intervenir.

De acuerdo al area o areas a intervenir, se hace una seleccion de la muestra y se determinan el
nuimero de encuestas y/o cuestionarios que se aplican en la intervencién. Si la modalidad de
aplicacion es digital, se desarrolla el cuestionario en una aplicacion digital (formularios de Google)
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de lo contrario se imprimen o fotocopian los cuestionarios y/o encuestas en los tantos que se
determinen de acuerdo a la muestra.

Posteriormente, se hace disposicion del personal adscrito a la Coordinacién de Participacion
Ciudadana para conformar equipos de acuerdo al area territorial a intervenir. En el caso de no contar
con el personal suficiente o que la extension territorial sea muy amplia, se puede optar por solicitar
prestadores de servicio social y/o practicantes de instituciones de estudios medio superior y/o
superior, a la Coordinacion Administrativa del Instituto.

Se asignan las areas territoriales a intervenir a los equipos conformados, se determina si la
intervencion es de manera presencial o remota y se les dota de material necesario correspondiente.

En caso de que la aplicacion sea remota se verifican en las bases de datos (SIAC, Levantamientos
previos, bases de datos de beneficiarios, etc.) y se toman los numeros telefénicos para llevar a cabo
las llamadas para aplicar cuestionarios y/o encuestas.

En caso de ser presencial se realiza el traslado del personal asignado con el transporte del Instituto,
en caso de no contar con la capacidad correspondiente, se solicita apoyo a las demas Direcciones
adscritas al Instituto y se hace la intervenciéon en campo para la aplicaciéon de los cuestionarios y/o
encuestas en las areas determinadas. Al terminar la intervencion, el personal asignado, debe
regresar al Instituto y devolver los instrumentos de investigacion aplicados durante la intervencion, a
la persona responsable de la Coordinacién de Participacion Ciudadana.

Con la informacién obtenida se procede a la integracion, captura, interpretacién y elaboracién de
documento ejecutivo y se genera base de datos, de acuerdo a los resultados arrojados.

Se realizan las relatorias correspondientes a los resultados obtenidos de la informacién recabada,
para la elaboracion del documento ejecutivo final.

Se turna a el/la Coordinador/a de Participacién Ciudadana para la revisién del documento ejecutivo
final y en caso de ser aprobado se turna a el/la Director/a General del Instituto, para toma de
decisiones. En caso de que se identifiquen observaciones se realizan las adecuaciones al documento
final y se concluye el proceso.

Nota: Para publicacion de estudio se solicita a la Coordinacion Administrativa que realice la licitacién
pertinente para contratar los servicios de una empresa editorial que realice la correccion de estilo y
de disefio del documento, ademas, de la impresidn o presentacion virtual correspondientes.
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4.2.4. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ESTUDIOS SOCIALES

El/la Coordinador/a de Participacion Ciudadana determina la propuesta tematica y el universo de
estudio que son definidos en base al Plan Municipal de Desarrollo y los Programa de Desarrollo
Urbano de la Ciudad de Aguascalientes, 2040 version 2021, evaluacion 2 y del Programa Municipal
de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial, Aguascalientes 2045, documentos rectores de la
planeacién del Municipio de Aguascalientes.

A través de una reunion la propuesta tematica y el universo de estudio son presentados ante el/la
Director/a General del Instituto, para su aprobacién. En el acta correspondiente a dicha reunion
quedan asentados los acuerdos y la validacién de los temas y el universo de estudio, o la solicitud
de modificaciones, en caso de que la propuesta de la tematica no responde a los imperativos de
planeacién establecidos en los documentos normativos correspondientes se hacen las
modificaciones correspondientes.

El/la Coordinador/a de Participacion Ciudadana elabora el anteproyecto de investigacion.

A través de una reunién entre el/la Coordinador/a de Participacion Ciudadana y el/la Director/a
General, se analizan la propuesta contenida en el anteproyecto para su autorizacién y/o modificacion.
Donde se evalua si cumple con los requerimientos de factibilidad.

Se aprueba la propuesta mediante acta de validacion, la cual es turnada a el/la Coordinador/a de
Participacion Ciudadana.

El/la Coordinador/a de Participacion Ciudadana disefia el proceso de investigacion ademas de
elaborar el planteamiento y el disefio metodoldgico del estudio. A través de un cronograma determina
la carga de trabajo y designa actividades entre el personal a su cargo.

Una vez disefiados los instrumentos se someten a una prueba piloto o pretest, segun resultados
arrojados se realizan las modificaciones en caso de ser necesario, asi mismo, para el caso de los
estudios de caracter cualitativo o mixto que contengan resultados abiertos, se debe generar un
manual de codificacion que otorguen cédigos numéricos a las respuestas para la clasificacion de las
respuestas en grupos y con ello facilitar el analisis.

El personal analista elabora el plan de logistica de levantamiento y lo turna a el/la Coordinador/a de
Participacién Ciudadana para su revisién y autorizacion. En caso de haber modificacién se realizan
las reformas correspondientes para su autorizaciéon y aprobacién mediante visto bueno de ellla
Coordinador/a de Participacion Ciudadana.

Nota 1: Se hace disposicion del personal adscrito a el/la Coordinador/a de Participacion Ciudadana
para conformar equipos de acuerdo al area territorial a intervenir. En el caso de no contar con el
personal suficiente o que la extension territorial sea muy amplia, se puede optar por solicitar
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prestadoras/es de servicio social y/o practicantes de instituciones de estudios medio superior y/o
superior, a la Coordinaciéon Administrativa del Instituto.

Ellla Coordinador/a de Participacion Ciudadana turna a la Direccidon Administrativa los
requerimientos de gastos por comprobar, materiales y transporte necesarios para el levantamiento
en campo. Si la solicitud cumple con los lineamientos administrativos, la Coordinacién Administrativa
realiza la entrega de los mismos, en caso contrario, se realizan las adecuaciones correspondientes.

El personal asignado por Coordinacion de Participacién Ciudadana realiza el trabajo de campo en
las areas territoriales asignadas a los equipos conformados y se les dota de material necesario y con
los tantos de las herramientas de recoleccién de informacién correspondientes.

El personal asignado, debe regresar al Instituto y devolver los instrumentos aplicados durante la
intervencion, al analista responsable para su normalizacién y captura de informacion en una base de
datos.

Al terminar, elabora de reporte de resultados de investigacién en campo y turna a el Coordinador/a
de Participacién Ciudadana.

El/la Coordinador/a de Participacion Ciudadana analiza la informacion obtenida y procede a la
elaboracion del documento final (estudio). El documento debe incluir: Indice; Introduccion;
Planteamiento y Justificacién; Contenido; Conclusiones; Bibliografia, Anexos: Fotografico,
Estadistico (para los estudios de tipo cuantitativo), Operacionalizacién de Variables (para los
estudios de corte cualitativo).

El/la Coordinador/a de Participacién Ciudadana realiza la entrega del Estudio Social a el/la Director/a
General para su analisis, revisién y aprobacién. En caso de existir modificaciones, realiza la
adecuacion de las observaciones correspondientes para su integracion en el estudio.

Una vez validado el Estudio por parte de el/la Director/a General, este es turnado a las areas que lo
requieran para que hagan uso de la informacion contenida en el estudio y para la toma de decisiones
y se finaliza el proceso.

Se elabora una copia del Estudio Social es integrada, también, se publica digitalmente en la
plataforma de Instituto "Centro de Estudios Municipales".

Nota 2: Para publicacion de estudio se solicita a la Coordinacion Administrativa que realice la
licitacion pertinente para contratar los servicios de una empresa editorial que realice la correccion de
estilo y de disefio del documento, ademas, de la impresidn o presentacion virtual correspondientes.
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