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El presente Manual de Politicas y Procedimientos para la Direcciéon de Normatividad, Evaluacion
y Capacitacién adscrita a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia, queda formalizado con
las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios publicos:

Secretarig’ de la Contralori ransparencia de
San Pedro Garza Garcia

Licenciad athan Daniel Martinez de la
Rosa
Consejero General de Asuntos Juridicos de San
Pedro Garza Garcia
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Mediante las firmas de las y los servidores publicos que aparecen en los recuadros, se da el crédito
a los participantes en su actualizacion, revision, verificacion y validacion.

NOMBRE Y CARGO

Actualizé:

Ingeniero Edgar Daniel Sanz Flores
Coordinador de Control Interno de la
Direccion de Normatividad, Evaluacién
y Capacitacion

Reviso:

Contadora Publica Sonia Edna
Martinez Cardenas
Jefa de Normatividad de la Direccidn
de Normatividad, Evaluacién y
Capacitacién

Verifico y
Valido:

Francisco Javier Castillo Santana
Encargado del Despacho de la
Direccion de Normatividad, Evaluacién
y Capacitacién
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. INTRODUCCION

La presente actualizacion del Manual de Politicas y Procedimientos tiene como Unico alcance
la adecuacion de las denominaciones de las dependencias, unidades administrativas y cargos,
derivada de los cambios aprobados en la estructura organica vigente de la Administracién Publica
Municipal.

En virtud de lo anterior, se hace constar que en esta versién no se modifican ni actualizan los
contenidos de caracter juridico, normativo, procedimental u operativo, los cuales continuaran
vigentes en tanto no sean objeto de una revision integral posterior.

Esta actualizacion tiene como finalidad mantener la congruencia administrativa del documento con
la estructura institucional actual, sin que ello implique innovacion, derogacién o modificacion
alguna a los procesos, politicas o lineamientos previamente establecidos. Asimismo, el lenguaje
empleado en el presente Manual no tiene por objeto establecer distinciones entre mujeres y
hombres; por lo tanto, cualquier referencia a un género debera entenderse aplicable a ambos. De
igual manera, se procurara privilegiar el uso de un lenguaje inclusivo que refleje la igualdad entre
las personas, sin distincion de género.

Por otra parte, a partir de las reformas constitucionales, el ambito de competencia de los
ayuntamientos se ha ampliado de manera significativa, al incrementarse sus atribuciones para la
elaboracién e implementacion de politicas publicas orientadas a atender una diversidad cada vez
mayor de problematicas que inciden en los centros urbanos de los municipios del pais.

En este contexto, y considerando que las funciones municipales son cada vez mas complejas y
demandantes, resulta indispensable contar con instrumentos administrativos que permitan
organizar, controlar y sistematizar las tareas a ejecutar. La adecuada asignacion de actividades,
tiempos y responsabilidades contribuye a eficientar el desempefio del servicio publico, por lo que
es necesario actuar bajo una normatividad especifica y conforme al marco juridico aplicable.

El presente Manual tiene como objetivo poner a disposicion de las personas servidoras publicas y
de la ciudadania, en un formato claro, preciso y accesible, la informacion relativa a las actividades
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que desempefia la Direccion de Normatividad, Evaluacién y Capacitacion de la Secretaria de la
Contraloria y Transparencia de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

Su contenido incluye la definicion y documentaciéon de las atribuciones previstas en el inciso b) del
articulo 32 del Reglamento Orgénico de la Administracién Pablica Municipal de San Pedro Garza
Garcia, con la finalidad de contribuir a un ejercicio mas eficiente y ordenado de dichas facultades.

Cabe sefialar que, para la elaboracién y actualizacién de los distintos manuales administrativos de
San Pedro Garza Garcia, se ha observado la guia emitida por la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia. En consecuencia, cualquier modificacién al contenido del presente Manual debera
notificarse por escrito a dicha Secretaria.

Finalmente, se solicitd a la Direccién de Transparencia y Proteccién de Datos Personales la
revision de esta nueva version, cuya finalidad es actualizar los procesos y anexos para que
guarden correspondencia tanto con las actividades que se realizan como con los puestos que
integran la Direccion de Normatividad, Evaluacién y Capacitacién.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivos generales: El presente manual de politicas y procedimientos administrativos tiene
como objetivo fundamental la definicién y documentacion de los procedimientos que sustentan la
operacion de la Direccion.

Objetivos especificos: Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacion
de herramientas que ayuden a agilizar el flujo de informacién y de esta manera facilitar la toma de
decisiones.
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lll. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO
LEGISLACION FEDERAL:

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Codigo Fiscal de la Federacién;

e ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

e [eyde Coordinacion Fiscal.;

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;

e Ley General de Contabilidad Gubernamental;

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
e ey General de Archivos;

e Leydel Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento;

e Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento;

*  Normatividad emitida por el CONAC; y

e  Criterios para la elaboracién homogénea de la informacién financiera y de los formatos a

que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y de los
Municipios.
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LEGISLACION ESTATAL:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn;

e [ey de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn;

e ley del Sistema Estatal Anticorrupcién para el Estado de Nuevo Ledn;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Leén;

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Ledn;

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn;

e Ley para la Mejora Regulatoria y la Simplificacion Administrativa del Estado de Nuevo
Leon; y

o [ey de Egresos del Estado de Nuevo Ledn.

REGLAMENTOS MUNICIPALES:

e  Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza
Garcia Nuevo Ledn;

e Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccién de Datos
Personales y Gobierno Abierto de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

e Reglamento de Archivos de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

e  Reglamento Municipal Anticorrupcion de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén:
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e  Reglamento de Entrega — Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia,

Nuevo Ledn;

*» Reglamento de Mejora Regulatoria y Simplificacion Administrativa de San Pedro Garza

Garcia Nuevo Ledn;

e  Reglamento de Planeacién, Seguimiento y Evaluacién de San Pedro Garza Garcia,

Nuevo Ledn;

e Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia de San Pedro

Garza Garcia, Nuevo Leén; y

e Cddigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo

Ledn; y

IV. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Las politicas y procedimientos descritos en el presente Manual, son aplicables al personal adscrito
a la Direccidn de Normatividad, Evaluacién y Capacitacion de la Secretaria de la Contraloria vy
Transparencia de San Pedro Garza Garcia Nuevo Ledn y en su caso a otras dependencias del

Municipio, cuando impliquen su interaccion.

V. DEFINICIONES

Para los efectos de este documento, se entendera por:

1. Aspectos susceptibles de mejora: Hallazgos, debilidades, oportunidades y/o amenazas
identificadas en las evaluaciones y estudios que pueden ser atendidos para la mejora de las

intervenciones publicas;
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2. Comité y/o COCODI: Comité de Control y Desempefio Institucional;

3. Contraloria / Secretaria: Secretaria de la Contraloria y Transparencia de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Ledn;

4. CONVEVAL: Consejo Nacional de Evaluacioén de la Politica de Desarrollo Social;

5. Diagnéstico: Abordaje evaluativo bajo las aseveraciones de racionalidad y congruencia, que tiene
como objetivo principal verificar el problema en su contexto socioecondmico, politico y cultural,
identificando la causalidad que le da origen desde una perspectiva dinamica;

6. Direccion / DNEC : Direccion de Normatividad, Evaluacion y Capacitacién de la Secretaria de la
Contraloria y Transparencia de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

7. Evaluacion: Andlisis sistematico e imparcial de una intervencion publica cuya finalidad es
determinar la pertinencia y el logro de sus objetivos y metas, asi como su eficiencia, eficacia,
calidad, resultados, impacto y sostenibilidad;

8. Evaluacion externa: La que se realiza a través de personas fisicas y morales especializadas y
con experiencia probada, que cumplan con los requisitos de independencia, imparcialidad,
transparencia y los demas que se establezcan en las disposiciones aplicables;

9. Evaluacidén interna: La que realiza el equipo de profesionales adscritos a la Direccion de
Normatividad, Evaluacion y Capacitacion de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia de
San Pedro Garza Garcia y aquellas que mediante acuerdo interno se realicen por personal de
otras areas de la Administracion Municipal que cumplan con el perfil para la realizacién de estas
evaluaciones, al respecto de este tipo de evaluaciones la administracion municipal también podra
contratar en su caso los servicios de proveedores externos que garanticen la imparcialidad de
dichas evaluaciones;

10. Gaceta Municipal: Gaceta Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
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11. Matriz de Administracion de Riesgos: Herramienta que refleja el diagnostico general de los
riesgos para identificar estrategias y areas de oportunidad en la dependencia, érgano, unidad o
entidad, considerando las etapas de la metodologia de administracién de riesgos;

12. MIR y/o Matriz de Indicadores para Resultados: Herramienta de planeacién estratégica que
expresa en forma sencilla, ordenada y homogénea la légica interna de los programas
presupuestarios, a la vez que alinea su contribucién a los ejes de politica publica y objetivos del
Plan Municipal de Desarrollo y sus programas derivados, y a los objetivos estratégicos de las
dependencias o entidades; y que coadyuva a establecer los indicadores de gestion, que
constituiran la base para el funcionamiento de la evaluacion del CIAM,;

13. Modelo de Control Interno de la Administracion Municipal de San Pedro Garza Garcia
(CIAM): el conjunto de procesos, mecanismos y elementos organizados y relacionados que
interactuan entre si, y que se aplican de manera especifica por una dependencia, érgano, unidad
o entidad a nivel de planeacién, organizacion, ejecucion, direccion, informacién y seguimiento de
sus procesos de gestion, para dar certidumbre a la toma de decisiones y conducirla con una
seguridad razonable al logro de sus metas y objetivos en un ambiente ético e integro, de calidad,
mejora continua y eficiencia;

14. Municipio: entendido en su ambito territorial y de gobierno, lo constituye el territorio de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Leén y la Administraciéon Publica Municipal, respectivamente;

15. PAE: Programa Anual de Evaluacion;
16. Periodico Oficial del Estado: Periodico Oficial del Estado de Nuevo Ledn;

17. Portal de Internet del Municipio: www.sanpedro.gob.mx;
18. PTAR: Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos:

19. PTCI: Programa de Trabajo de Control Interno;

20. Secretaria: Se refiere a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leon; y
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21. Términos de referencia: Documento guia de las evaluaciones; seran aquellos que emita la
Direccién, aprobados por la Secretaria, para los diferentes tipos de evaluaciones, en caso
contrario, seran aquellos que haya emitido la CONEVAL o la Secretaria de Hacienda, para cada
uno de los diferentes tipos de evaluaciones.

VL. POLITICAS GENERALES

1. Para todos los efectos se estara a lo que dispongan las leyes, reglamentos y disposiciones
juridicas aplicables, asi como a los acuerdos aprobados por la Direccién.

2. En caso de que alguna disposicién del presente Manual se contraponga al marco juridico
vigente o a los nuevos acuerdos aprobados por la Direccion, se dejara de aplicar el Manual en
la parte conducente, proveyéndose su actualizacion.

3. La Direccion emitira cada afio a mas tardar el Ultimo dia habil del mes de abril el Programa
Anual de Evaluaciéon. Ademas, para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 110 de
la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria debera publicarse en el

apartado de transparencia en la pagina de internet de San Pedro Garza Garcia, con el
hipervinculo www.sanpedro.gob.mx.

4. Se emitira cada afio a mas tardar el Ultimo dia habil del mes de abril los Términos de
Referencia para las evaluaciones. Ademas, para dar cumplimiento a lo establecido en el
articulo 110 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria deberan

publicarse en el apartado de transparencia en la pagina de internet de San Pedro Garza
Garcia, www.sanpedro.gob.mx.

5. Los resultados de las evaluaciones externas realizadas por un externo se deberan dar a
conocer de forma permanente en el apartado de transparencia en la pagina de internet de San
Pedro Garza Garcia, www.sanpedro.gob.mx dentro de los 30 dias habiles siguientes de haber
sido entregadas por las instancias externas.

6. En seguimiento a las recomendaciones derivadas de las evaluaciones del desempefio
realizadas, la Direccién debera dar a conocer en el apartado de transparencia en la pagina de
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internet de San Pedro Garza Garcia, www.sanpedro.gob.mx a mas tardar el ultimo dia habil
del mes de abril el Documento de Posicion Institucional, asi como los Documentos de
trabajo o Documento Institucional de acuerdo a la clasificacion de los aspectos susceptibles
de mejora. Lo anterior, en cumplimiento a los Mecanismos para el seguimiento a los aspectos
susceptibles de mejora derivados de informes y evaluaciones a los programas presupuestarios
de la Administracion Publica Federal.

7. La Direccion reportara los avances de los Aspectos Susceptibles de Mejora en el apartado
de transparencia en la pagina de internet de San Pedro Garza Garcia, www.sanpedro.gob.mx
a mas tardar el ultimo dia habil del mes de septiembre (afio 1) y de marzo (afio 2), lo anterior
en cumplimiento a los mecanismos para el seguimiento a los aspectos susceptibles de mejora

derivados de informes y evaluaciones a los programas presupuestarios de la Administracion
Publica Federal.

VI. POLITICAS ESPECIFICAS

Relativas al cumplimiento de la normativa para la Implementacion del Modelo de Control
Interno de la Administracion Municipal:

1. Dentro del Marco del Sistema Nacional de Fiscalizacion y en materia de Control Interno, la
Secretaria de la Funcion Publica, durante la quinta reunién plenaria celebrada en 2014 dio a
conocer el Marco Integrado de Control Interno para el Sector Publico (MICI), basado en el Marco
COSO 2013, para los tres niveles de gobierno, federal, estatal y municipal y el 3 de noviembre
de 2016, se firmé el acuerdo por el que se emiten las disposiciones y el Manual Administrativo
de aplicacion general en Materia de Control Interno.

2. Derivado de lo expuesto en el punto anterior es necesario realizar una revisiéon continua del
marco normativo con el objeto de identificar areas de oportunidad e integrar las propuestas
realizadas por las dependencias de la Administracion Publica Municipal, para definir el esquema
de evaluacion del control interno, fortalecer e impulsar los procedimientos y metodologia de
control que ayuden en la administracién y mitigacion de riesgos, que conlleven al cumplimiento
de metas y objetivos institucionales con enfoque a resultados asi como el seguimiento y
cumplimiento de los mismos.
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3. Se deberan establecer el o los procedimientos necesarios para la Implementacién del Modelo de
Control Interno de la Administracion Municipal de San Pedro Garza Garcia (CIAM), que deberan
observar los servidores publicos de las dependencias, érganos, unidades o entidades que
conforman la Administracion Publica Municipal, para que, en sus respectivos niveles de control
interno establezca, fortalezcan, actualicen y mantengan en operacién el CIAM.

4. Mediante la implementacion del Modelo de Control Interno de la Administracién Municipal
(CIAM), se coadyuvara en la promocién de la eficacia, eficiencia, economia y calidad en las
operaciones, programas y proyectos; la medicion de la eficacia en el logro de los objetivos;
mantener un adecuado manejo de recursos publicos; generar la informacién financiera, contable
y presupuestal de acuerdo a las leyes, reglamentos y demas normatividad aplicable; asi como
fortalecer los procesos sustantivos.

5. En la implementacion, reforzamiento, actualizacién y mejora del CIAM, se identificara y
clasificara los mecanismos de control preventivos, detectivos y correctivos, privilegiando los
preventivos y las practicas de autocontrol, para evitar que se produzcan resultados o
acontecimientos no deseados o inesperados que impidan en términos de eficiencia, eficacia y

economia, el cumplimiento de las metas y objetivos de las dependencia, 6rgano, unidad o
entidad.

Relativas a la Constitucion, Integracion e Instalaciéon del Comité de Control y Desempeiio
Institucional (COCODI):

6. Se debera constituir un Comité de Control y Desempefio Institucional, el cual, serd encabezado
por la persona titular de la Presidencia Municipal, asi como por la persona titular de la Secretaria
y las siguientes personas integrantes propietarias que tendran voz y voto:

I. Presidente: La persona titular de la Presidencia Municipal de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Leodn;
Il. Vocal Ejecutivo: La persona titular de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia de
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
lll. Vocales:
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La persona titular de la Secretaria de Administracién e Inteligencia Artificial;
La persona titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria;

La persona titular de la Direccion de Gobierno para Resultados;

La persona presidenta de la Comision de Contraloria y Transparencia;

La persona presidenta de la Comision Anticorrupcion, Etica y Conducta; y

La persona titular de la Direccion de Normatividad, Evaluacion y Capacitacion.

"PROTY

7. Se podran incorporar al Comité como invitados:

a. Los Enlaces de Control Interno de las dependencias, érganos, unidades o entidades,
competentes de los asuntos a comentar en la sesion del Comité;

b. Los responsables de las areas de las dependencias, érganos, unidades o entidades
competentes de los asuntos a tratar en la sesion;

c. Los servidores publicos de la Administracién Publica Municipal, que por las funciones que
realizan, estan relacionados con los asuntos a tratar en la sesion respectiva para apoyar
en su atencioén y solucién;

d. El Presidente del Consejo Consultivo Ciudadano de la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia

e. Personas externas a la Administracion Pablica Municipal, expertas en asuntos relativos
a las dependencias, 6rganos, unidades o entidades, cuando el caso lo amerite, a
propuesta de los miembros del Comité con autorizacion del Presidente, y;

f. El auditor externo.

8. Los invitados sefialados en el punto anterior, participaran en el Comité con voz, pero sin voto,
quienes podran proponer a consideracion del Comité, riesgos de atencidén inmediata y/o de
corrupcién, no reflejados en la Matriz de Administracion de Riesgos, para su atencion oportuna.

9. El Comité tendra las siguientes atribuciones:

I.  Aprobar el orden del dig;
Il.  Aprobar acuerdos para fortalecer el CIAM, particularmente con respecto a:
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Definir las prioridades con respecto a los elementos de control interno por
implementar en cada ejercicio;

El informe anual;

El cumplimiento en tiempo y forma de las acciones de mejora del PTCI, asi como
su reprogramacién o replanteamiento;

Las recomendaciones contenidas en el Informe de Resultados de la Secretaria,
derivado de la evaluacion del informe anual, y

Atencién en tiempo y forma de las recomendaciones y observaciones de
instancias de fiscalizacién y vigilancia;

lll. Aprobar acuerdos y, en su caso, formular recomendaciones para fortalecer la
Administracion de Riesgos, derivados de:

b.
c.
d.

La revision del PTAR, con base en la Matriz de Administracion de Riesgos y el
Mapa de Riesgos, asi como de las actualizaciones;

El Reporte de Avances Trimestral del PTAR;

El analisis del resultado anual del comportamiento de los riesgos; y

La recurrencia de las observaciones derivadas de las auditorias o revisiones
practicadas por las instancias internas y externas de fiscalizacion.

IV.  Aprobar acuerdos para fortalecer el desempefio institucional, particularmente con
respecto a:

a.

b.

El analisis del cumplimiento de los programas presupuestarios y comportamiento
financiero;

La evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos de los programas
sectoriales, institucionales y/o especiales y de sus indicadores relacionados, y

V.  Aprobar acuerdos para atender las debilidades de control detectadas, derivado del
resultado de quejas, denuncias, inconformidades, procedimientos administrativos de
responsabilidad, observaciones de instancias fiscalizadoras;
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10.

11.

12,

13.

14,
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VI. Tomar conocimiento del reporte del analisis del desempefio de las dependencias,
organos, unidades o entidades, asi como de la MIR de los programas presupuestarios
responsabilidad cada una de ellas, aprobados para el ejercicio fiscal de que se trate,
estableciendo los acuerdos que procedan;

VIl. Dar seguimiento a los acuerdos y recomendaciones aprobados e impulsar su
cumplimiento en tiempo y forma;
VIIl.  Aprobar el calendario de sesiones ordinarias;

IX. Ratificar las actas de las sesiones, y
X. Las demas necesarias para el logro de los objetivos del Comité.

Correspondera a la DNEC gestionar la conformacion del Comité de Control y Desempefio

Institucional (COCODI) y elaborar el Acta de Constitucion, Integracion e Instalacion de dicho
comite.

Corresponde a la DNEC planear, organizar y coordinar la implementacién del Modelo de Control
Interno de la Administracién Publica Municipal, asi como la evaluacién del mismo, fomentando
la honestidad y la transparencia en el servicio publico.

Es responsabilidad de la DNEC enviar a la persona titular de la Secretaria para su validacion y
aprobacion, el Acta de Constitucion, Integracion e Instalacion del Comité de Control y
Desempefio Institucional.

Una vez validada y aprobada el Acta de Constitucion, Integracion e Instalacion del Comité de
Control y Desempefio Institucional por la persona titular de la Secretaria, debera convocar a
sesion de los integrantes propietarios que conformaran el COCODIL.

Se llevara a cabo la sesién con los integrantes propietarios que conformaran el COCODI, donde
se estableceran los objetivos del comité, se sometera a aprobacion el calendario anual de las
sesiones ordinarias, firmando el Acta de Constitucién, Integracién e Instalacién y se dara inicio
a las acciones de Control Interno del Municipio.
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VIil. PROCESOS

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-01 V3




Codificacion
SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y 01 V3
] TRANSPARENCIA ) Versién: 03
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y
CAPACITACION Emision: 25 marzo de 2021

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA | Actualizacién: 04 de agosto 2025

LA DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y
CAPACITACION Pagina: 22 de 157

| SCT-DNEC-MPP-01-PROCES0-01-V3 |

EVALUACION DE FONDOS FEDERALES

DESCRIPCION DEL PROCESO

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Director

1. Solicita en enero a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria una reunién para determinar el ejercicio de los
recursos federales, estatales y/o municipales que seran considerados para una posible evaluacion.

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA - La o el Director de Egresos

2. Lleva a cabo la reunién con la Direccidon de Normatividad, Evaluacion y Capacitacion a mitad de febrero
para seleccionar los recursos federales, estatales y/o municipales a evaluar, de acuerdo al diagnostico
de seleccion, al programa de auditorias de la Auditoria Superior de la Federacién (ASF), asi como los
criterios internos. En la reunién se llena formato de minuta de reuniones. Anexo FOR-DNEC-12.

a. Para los recursos federales y estatales:

e Los que representen el mayor porcentaje de asignacion de recursos.
e Los que tengan lineamientos de operacién establecidos.

b. Para los recursos municipales
e Los que representen el mayor porcentaje de asignacién de recursos.

e Los que entreguen beneficios directos a la ciudadania y que sean mas representativos para
la administracion.
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DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION EN COORDINACION CON LA

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

3. Seleccionan con base en lo anterior, los tipos de evaluacion a realizar de la siguiente manera:

3.1 Con base en los Lineamientos generales para la evaluacion de los Programas Federales de la
Administracion Publica que emite el Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social
(CONEVAL), el cual menciona que, para garantizar la evaluacion orientada a resultados, se aplican los

siguientes tipos de evaluaciones:

e Evaluaciéon de consistencia y resultados. Analiza sistematicamente el disefio y desempefio
global de los programas federales, para mejorar su gestion y medir el logro de sus resultados en

base en la matriz de indicadores.

Para la evaluacién de consistencia y resultados, se debera incluir los criterios correspondientes en

materia de;:

Diseno;

Planeacion estratégica;

Cobertura y focalizacion;

Operacion;

Percepcion de la poblacién objetivo; y
Resultados.

mPpo0TW

e Evaluacién de indicadores. Analiza mediante trabajo de campo la pertinencia y alcance de los

indicadores de un programa para el logro de resultados.

o Evaluacion de procesos. Analiza mediante trabajo de campo si el programa lleva a cabo sus
procesos operativos de manera eficaz y eficiente, asimismo, si contribuye al mejoramiento de la

gestion.

o Evaluacién de impacto. Identifica con metodologias rigurosas el cambio en los indicadores a nivel

de resultados atribuible a la ejecucién del programa.
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¢ Evaluacion especifica. Aquellas evaluaciones no comprendidas en el presente Manual y que se
realizan mediante trabajo de gabinete y/o de campo.

o Evaluacién estratégica. Evaluaciones que se aplican a un programa o conjunto de programas en
torno a las estrategias, politicas e instituciones.

3.2 Ademas, debera tomar en cuenta el ciclo en que se encuentra el programa.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Coordinador de
Evaluacién y Mejora

4. Formula el Programa Anual de Evaluacion y una vez identificado los tipos de evaluaciones a realizar, lo
turna a la Direccién de Transparencia y Proteccion de Datos Personales adscrita a la Secretaria de la
Contraloria y Transparencia para su publicacién. Anexo FOR-DNEC-01.

4.1 El Programa Anual de Evaluacién (CMU-PLC-47 ), debe contener los siguientes elementos:

» Presentacion. Descripcion de leyes, reglamentos, normas, acuerdos y lineamientos que
establecen las disposiciones del Sistema de Evaluacién del Desempefio.

» Condiciones generales del PAE. Preambulo en el cual se expone de manera clara el propésito
del documento, asimismo describe con precision y detalle los propoésitos concretos por alcanzar.

¢ Ejecucion del PAE. Describir de manera detallada el procedimiento o procedimientos que se debe
aplicar para la ejecucion del Programa Anual de Evaluacion.

¢ Seleccién de programas presupuestarios a evaluar. Debera describir con precision el tipo de
evaluacidn, los recursos y ano fiscal de las evaluaciones a realizar.

e Cronograma de ejecucion de la evaluacion. Se debera describir fecha de inicio y término de las
actividades a realizar en el PAE.
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e De las evaluaciones externas. Describir el perfil del evaluador externo que realizara las
evaluaciones.

e Seguimiento a los aspectos susceptibles de mejora. Debera describir el seguimiento que se
dara a los ASM derivado de las recomendaciones de las evaluaciones externas.

e Otras consideraciones. Apartado que contiene la fecha de emisién y medio de publicacién, la
fecha de publicacion del PAE debe ser como maximo el Gltimo dia habil de abril del afio en curso.

4.2 La Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales publica el Programa Anual de
Evaluacién a mas tardar el ultimo dia habil del mes de abril en el portal oficial de internet de San Pedro
Garza Garcia. Anexo FOR-DNEC-01.

Elabora el documento de términos de referencia, una vez realizado el Programa Anual de Evaluacién la
Direccion de Normatividad, Evaluacion y Capacitacion, lo cual dependera de los tipos de evaluaciones,
se tomara como referencia los modelos elaborados por el CONEVAL, y los turna a la Direccién de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales adscrita a la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia para realizar su publicacién en el portal oficial de internet de San Pedro Garza Garcia a
mas tardar el ultimo dia habil de abril. Anexos FOR-DNEC-02 y FOR-DNEC-01.

5.1 El documento términos de referencia (FOR-DNEC-02), se recomienda que al menos contenga los
siguientes elementos:

* Introduccién. Breve descripcion del programa que se pretende evaluar y de las necesidades a
satisfacer con los entregables, ademas, destacar el objetivo principal, metas y logros esperados,
hallazgos, contexto institucional, aspectos organizativos y de gestién, y asignacion presupuestal,
asimismo debera contener un glosario para las definiciones, términos o palabras clave para evitar
interpretaciones ambiguas.

o Objetivo general. Describir el propdsito esencial que persigue la ejecucion de los servicios de
consultoria a contratar.

¢ Objetivo Especifico. Sefalar con precision y detalle los propdsitos concretos por alcanzar.
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¢ Alcance, enfoque de la evaluacion y actores implicados. Definir de manera clara y precisa la
amplitud y enfoque de la evaluacion, asi como definir con detalle y claridad aspectos tales como:

a. El agente que la realizara (interno, externo o mixto);

b. Aspectos a evaluar (disefio, procesos, satisfaccion de beneficiarios, informacion y/o
impacto);

c. Ciclo de vida en el que se ubica la evaluacién (ex ante, concurrente y de medio término, ex
post); y

d. Ademas, debe incorporar una matriz que defina los principales actores, asi como su rol,
responsabilidad, niveles de participacién y su importancia.

o Temas de evaluacion y metodologia. Describir de manera detallada el procedimiento o
procedimientos que debe aplicar el prestador del servicio al momento de proveerlo, debera contener:

Elementos conceptuales basicos;

Técnicas a aplicar, cuyo empleo hara mas probables los resultados esperados;
Métodos y técnicas sistematizadas que deberan ser empleadas por el consultor; y
Estrategias de desarrollo de la consultoria.

oo

o Criterios generales para responder las preguntas. Debera describir los criterios generales con los
que se responderan las preguntas especificas.

» Formato de respuesta. Describir el formato de respuesta de cada una de las preguntas.

* Consideraciones para dar respuesta. Deberéd describir algunas consideraciones al responder las
preguntas de evaluacion.

e Preguntas de evaluacion. Debe enumerar y enlistar las preguntas de acuerdo a la materia de la
evaluacion y estructurarlas de manera tematica.

e Conclusiones. Debe describir resumen de los principales hallazgos encontrados, asi como las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas del programa evaluado.
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e Referencias y anexos. Enlistar las fuentes documentales consultadas, entrevistas o encuestas
aplicadas, asi como los documentos utilizados como fuente que facilitan una mayor comprension de
los hallazgos del informe. :

e Perfil del equipo evaluador. Se debera indicar los requerimientos minimos profesionales,
generalmente dividido en dos partes, formacidn y experiencia del equipo evaluador y del coordinador
de la evaluacion:

a. Enlos requerimientos académicos, se define el nivel maximo, ya sea licenciatura, posgrado,
doctorado y si se requiere alguna formacion especializada como cursos de capacitacién,
diplomados, etcétera;

b. La experiencia profesional, se refiere a la experiencia previa en la realizacion de estudios
similares; y

c. La capacidad operativa y financiera requerida de las firmas consultoras es otro aspecto que
se incluye habitualmente en el perfil y que constituye un criterio de evaluacion.

e Productos y plazos de entrega. Describir los productos que el proveedor externo debera
proporcionar a la Administracion Publica Municipal, genéricamente denominados como entregables.

o Responsabilidades y compromisos. Debera describir las responsabilidades y compromisos de
cada uno de los involucrados.

e Punto de reunién. Se debe indicar el espacio fisico para la recepcién y entrega de oficios o
comunicaciones oficiales, asi como para la entrega de productos de la evaluacion.

¢ Condiciones generales. En este apartado, se describiran las condiciones generales que deberan
considerarse para la elaboracion de las evaluaciones.

5.2 La Direccién de Transparencia y Proteccién de Datos Personales publicara el documento de
términos de referencia en el portal oficial de internet del Municipio de San Pedro. Anexo FOR-DNEC-
02.

. Solicita mediante oficio a las areas involucradas la asignacién y definicion de enlaces o responsables
para atender las solicitudes de informacién y/o dudas que surjan durante el proceso.

WP,
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DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Coordinador de

Evaluacion y Mejora

7. Genera o actualiza con la informacién del punto anterior, el formato de lista de enlaces. Anexo FOR-

DNEC-03.

8. Elabora ficha técnica, en la cual describe de manera detallada el tipo de servicio que requiere para
realizar las evaluaciones del desempefio.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Director

9. Realiza peticion de contratacién de un proveedor externo para elaborar las evaluaciones del desempefio
y envia la solicitud a la persona titular de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia, se tomara
como referencia la ficha técnica detallada, el Programa Anual de Evaluacion y los términos de referencia.
Anexo FOR-DNEC-01 y FOR-DNEC-02.

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA — La o el Titular

10. Recibe, analiza y aprueba la peticion de contratacién de un evaluador externo para la elaboracion de
las evaluaciones del desempefio y la envia a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA - La o el Director de Egresos

11. Revisa y aprueba elementos presupuestales de la solicitud de contratacion del evaluador externo y lo
turna a la oficina de la persona titular de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia.

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA - La o el Titular
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12. Recibe la solicitud validada por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, y lo turna a la Direccién de
Adquisiciones para continuar con el tramite de la contratacion.

DIRECCION DE ADQUISICIONES - La o el Director

13. Recibe la solicitud aprobada por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria y asi como por la Secretaria de
la Contraloria y Transparencia, posteriormente, realiza el proceso de adquisicion de servicio sujetandose
a las disposiciones de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado
de Nuevo Lebn, Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn y demas disposiciones aplicables.

13.1 Los requisitos minimos de elegibilidad para la contrataciéon de los evaluadores externos, seran
basados en lo establecido en el numeral trigésimo segundo de los Lineamientos Generales para
Evaluacion de los Programas Federales de la Administracion Publica Federal, los cuales son los
siguientes:

a. Acreditar su constitucion legal en los términos de la legislacion aplicable;

b. Acreditar experiencia en el tipo de evaluacion correspondlente a la prestacion de su servicio, de
programas gubernamentales en México o en el extranjero; y

c. Presentar una propuesta de trabajo ejecutiva, que contenga, entre otros, los siguientes aspectos:

El objeto de la evaluacioén;
La metodologia de evaluacién especifica a implementar, la estructura tematica del informe a
elaborar con base en los lineamientos especificos establecidos para cada tipo de evaluacion;
y

e La curricula del personal que realizara la evaluacién del programa federal de que se trate, la
cual debera incluir:

a. La manifestacion por escrito de que se tiene conocimiento de las caracteristicas y operacion
del programa objeto de evaluacion, o bien de programas similares; y

b. La acreditacion de experiencia en el tipo de evaluacién correspondiente a la evaluacion de su
servicio.
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e La definicion de la plantilla de personal que se utilizara para la evaluacién del programa federal, la
cual deberé guardar congruencia con la magnitud y caracteristicas particulares del mismo y el tipo
de evaluacién correspondiente a su servicio.

13.2 Asi también, dar cumplimiento al articulo 110 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

DIRECCION DE ADQUISICIONES — Personal asignado

14. Gestiona la elaboracion del contrato del proveedor ante la Consejeria General de Asuntos Juridicos de
San Pedro Garza Garcia y notifica a la Direcciéon de Normatividad, Evaluacién y Capacitacién, una vez
seleccionado al proveedor del servicio.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Director

15. Una vez aprobada la adquisicién, se pone en contacto con el area juridica de la Direccién de
Adquisiciones, con el fin de verificar en qué etapa se encuentra el contrato.

16. Revisa el contrato proporcionado por el area juridica, para verificar que los servicios establecidos en el
mismo sean acordes a lo establecido en la cotizacion.

DIRECCION DE ADQUISICIONES EN COORDINACION CON LA CONSEJERIA GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS DEL MUNICIPIO.

17. Subsanan observaciones en el contrato, en caso que el contrato presente inconsistencias.

DIRECCION DE ADQUISICIONES - Personal asignado

18. Gestiona las firmas de todos los involucrados en el contrato.

S lo
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DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Director

19. Informa al evaluador externo el inicio de labores para las evaluaciones.

EVALUADOR EXTERNO
20. Define su plan de trabajo e informacion requerida segun el tipo de evaluaciones.
21. Envia los formatos de recoleccion de informacién a la Direccion de Normatividad, Evaluacion y

Capacitacion para su evaluacion.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Coordinador de Control

Interno

22. Conjuntamente con la o el Coordinador de Evaluacién y Mejora analizan los formatos enviados por el
evaluador externo para determinar a las areas responsables del llenado de los formatos.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Director

23. Informar mediante oficio a las dependencias de la Administracion Publica Central y Paramunicipal, el
inicio de los trabajos de la evaluacion del desempefio.

24, Envia por oficio y correo electrénico a los enlaces los formatos de solicitud de informacion.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Coordinador de
Evaluacion y Mejora
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25. Coordina y supervisa los trabajos de la evaluacién del desempefio, debera solicitar a la dependencia
normativa la informacién requerida por el evaluador externo, asi como agendar citas de trabajo de
campo en caso de que asi sea requerido.

26. Aclara dudas, en caso que la dependencia normativa presente dudas respecto al llenado de los
formatos. De ser necesario, se pone en contacto con el evaluador externo para atender dichas dudas.

DEPENDENCIA NORMATIVA

27. Recopila la informacién y hace entrega a la Direccion de normatividad, evaluacién y capacitacion de los
formatos de solicitud de informacion de los recursos.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Coordinador de
Evaluacion y Mejora

28. Recibe los formatos y analiza la informacion de las areas.

29. Solicita a la dependencia normativa, en caso de ser necesario, informacion adicional o realizar algunas
modificaciones.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Coordinador de
Evaluacion y Mejora

30. Envia al evaluador externo la informacién recolectada de los recursos para realizar la evaluacion del
desempefio.

EVALUADOR EXTERNO
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31. Recibe y analiza la informacién, en caso de requerir informacién adicional, la Direcciéon de Normatividad,
Evaluacion y Capacitacion es la encargada de solicitarla a la dependencia normativa y enviarla al
evaluador externo.

32. Realiza la evaluacion del desempefio, una vez recibida la informacién y completado su analisis, y envia
informe preliminar a la Direccion de Normatividad, Evaluacidon y Capacitacién. El informe de la
evaluacion debera incluir un apartado que exponga de forma breve y resumida las fortalezas y
oportunidades, las debilidades y amenazas, asi como las recomendaciones a cada uno de los temas de
la evaluacion que hayan sido analizados.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION- La o el Director

33. Recibe el informe preliminar de la evaluacién del desempefio y lo analiza a fin de realizar una revision y
validacion con fines de retroalimentacion y mejora de la calidad.

33.1 La revisiéon del informe preliminar se realizara conforme a los siguientes criterios:

a. Llenar el formato de checklist de la evaluaciéon del desempefio (FOR-DNEC-05) y términos de
referencia;

b. Claridad y contundencia en la redaccién empleada (particularmente en los hallazgos vy
recomendaciones);

c. Objetividad, neutralidad o imparcialidad en el analisis y en las valoraciones realizadas
(particularmente en las conclusiones);

d. Consistencia entre los diferentes elementos y apartados de la evaluacion; y

e. Rigor técnico en los analisis realizados (pleno dominio de las técnicas y metodologias de evaluacion
empleadas).

EVALUADOR EXTERNO

34. Realiza modificaciones de acuerdo a las observaciones o comentarios emitidas por la Direccion de
Normatividad, Evaluacién y Capacitacion.
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DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION- La o el Director

35. Valida que se hayan realizado las observaciones propuestas.

EVALUADOR EXTERNO

36. Entrega de manera oficial el resultado de las evaluaciones del desempefio mediante un oficio o acta de
entrega. Envia las evaluaciones en formato fisico y electrénico. Para el seguimiento al contrato de la
evaluacion, pasar al punto 45.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Coordinador de
Evaluacion y Mejora

37. Llena el formato para la difusion de los resultados de las evaluaciones, una vez validada la evaluacion,
basado en lo establecido en el anexo 1 de la norma establecer el formato para la difusién de los
resultados de las evaluaciones de los recursos federales ministrados a las entidades federativas. Anexo
FOR-DNEC-04.

38. Turna el formato para la difusién de los resultados de las Evaluaciones y el informe final de la evaluacién
a la Direccién de Transparencia y Proteccion de Datos Personales para realizar la publicacién en el
portal oficial de internet de San Pedro Garza Garcia a mas tardar 30 dias después de la entrega oficial
del evaluador externo.

Direccion de Normatividad, Evaluacion y Capacitacion — La o el Coordinador de Evaluacion y Mejora
conjuntamente con la o el Coordinador de Control Interno

39. Reciben de la Direccion de Transparencia el formato XLI-A Evaluaciones y encuestas a programas
financiados con recursos publicos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Nuevo Ledn para la actualizacion correspondiente, cabe mencionar que dicho formato tiene
que actualizarse cada dia 5 del mes, aun y cuando no se hayan realizado evaluaciones en dicho mes.
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DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Coordinador de
Evaluacion y Mejora

40. Coadyuva en el registra en el Sistema de Formato Unico del Portal Aplicativo de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, si se trata de evaluaciones hechas a programas con recursos federales,
segun los periodos establecidos de acuerdo a los lineamientos para informar sobre los recursos
federales transferidos a las entidades federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito
Federal, y de operacion de los recursos del ramo general 33.

41. Envia oficio al area de contabilidad y cuenta publica de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, en caso
de no contar con usuario y contrasefia para ingresar al Sistema de Formato Unico del Portal Aplicativo.

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA GENERAL DEL ESTADO - La o el Director Egresos

42. Solicita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado, el usuario y contrasefia para
ingresar al Sistema de Formato Unico del Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Coordinador de
Evaluacion y Mejora

43. Guarda evidencia (pantallazos), al realizar los registros correspondientes en el portal, sobre la carga de
informacion, por si llegaran a solicitarla en alguna auditoria.

44. Envia a |a Secretaria de la Contraloria y Transparencia y a las dependencias normativa y ejecutoras del

programa o fondo evaluado en forma digital, los informes de las evaluaciones realizadas para su
conocimiento y para los fines que considere pertinente.

EVALUADOR EXTERNO
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TR
www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-01 V3




SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y
] TRANSPARENCIA ]
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y
CAPACITACION

MANUAL DE’POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y
CAPACITACION

Codificacion
SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-
01V3

Version: 03

Emision: 25 marzo de 2021

Actualizacién: 04 de agosto 2025

Pagina: 36 de 157

45. Hace entrega de |a factura de pago a la Direccién de Normatividad, Evaluacién y Capacitacién, una vez

que realiza el acta de entrega.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Director

46. Recibe factura de pago, documentos soporte y elabora oficio de satisfaccion del servicio.

47.Envia a la o el titular de la Secretaria, la factura de pago, documentos de soporte y el oficio de

satisfaccion del servicio para la gestion del pago.

48. Continta el seguimiento a los resultados de las evaluaciones conforme al procedimiento Mecanismos
para el Seguimiento de los Aspectos Susceptibles de Mejora Derivados de las Recomendaciones de las

Evaluaciones del Desempefio. Anexo P-DNEC-02.

FIN DEL PROCESO.
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[ SCT-DNEC-MPP-01-PROCESO0-02-V3 |

MECANISMOS PARA EL SEGUIMIENTO A LOS ASPECTOS SUSCEPTIBLES DE MEJORA
DERIVADOS DE LAS RECOMENDACIONES DE LAS EVALUACIONES DEL DESEMPENO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PROCESO

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Director

1. Recibe las recomendaciones derivadas de las evaluaciones del desempefio realizadas por el evaluador
externo.

2. Analiza las recomendaciones de las evaluaciones del desempefio realizadas por el evaluador externo.
3. Convoca una reunién a mas tardar el 1 de diciembre con la dependencia normativa y la dependencia
ejecutora para el andlisis, seleccion y clasificacién de las recomendaciones y plasmarlas en el formato

clasificacion de ASM. Anexo FOR-DNEC-06.

4. Llena durante la reunién, el formato de minuta de reunién y los involucrados plasman su firma. Anexo
FOR-DNEC-12.

5. Explica los puntos a considerar en el proceso de anélisis, seleccion y clasificaciéon que a continuacion
se detallan:

5.1 Seleccién

Los aspectos susceptibles de mejora se seleccionaran, de manera conjunta, a partir de los principales
hallazgos, debilidades, oportunidades, amenazas y recomendaciones derivados de los informes y de las
evaluaciones externas, con base en argumentos y criterios de claridad, relevancia, justificacién y
factibilidad, que descritos a continuacién:

o Claridad: Estar expresado en forma precisa;

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-01 V3
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e Relevancia: Ser una aportacion especifica y significativa para el logro del propésito, asi como de
los componentes del programa federal;

e Justificacion: Estar sustento mediante la identificacién de un problema, debilidad, oportunidad o
amenaza; y

¢ Factibilidad: Ser viable de llevar a cabo, en un plazo determinado, por una o varias instancias
gubernamentales. .

5.2 Clasificacion

Los aspectos susceptibles de mejora seleccionados se deberén clasificar, de acuerdo con siguientes
criterios:

e El tipo de actores involucrados en su solucién; y
e Nivel de prioridad.

Respecto al primer criterio tipos de actores involucrados los aspectos susceptibles de mejora se
clasificaron de la siguiente forma:

e Aspectos especificos: Aquellos cuya solucion corresponde a las dependencias normativas;

¢ Aspectos institucionales: Aquellos que requieren de la intervencion de una o varias areas de la
dependencia y/o entidad para su solucién;

¢ Aspectos interinstitucionales: Aquellos que para su solucién contarén con la participacién de mas
de una dependencia o entidad; y

e Aspectos intergubernamentales: Aquellos que demandan la intervencién de gobiernos estatales o
municipales.

Respecto al segundo criterio nivel de prioridad, los aspectos susceptibles de mejora seran priorizados
como alto, medio o bajo, para lo que se considerara la contribucién de los mismos al logro del fin y
propésito de los programas.

Con base en estos criterios se programara la implementacion de los aspectos susceptibles de mejora

con el fin de mejorar los resultados y el desempefio de los programas federales o municipales segin
sea el caso.

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-01 V3
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DEPENDENCIA NORMATIVA

6. Una vez cumplido lo anterior, llena a mas tardar el 15 de diciembre, el formato de documento de posicién
institucional, el formato de documento de trabajo o documento institucional, segun aplique, y los envia
a la Direccién de manera electronica y mediante oficio. Anexos FOR-DNEC-07, FOR-DNEC-08 y FOR-
DNEC-09.

6.1 De acuerdo a los resultados de las evaluaciones del desempefio, se realiza un analisis de las
recomendaciones a considerar para la mejora de los programas y la asignacion presupuestaria, entre
las actividades de mejora a realizarse para atacar los aspectos susceptibles se pueden incluir las
siguientes:
¢ Modificacion de metas e indicadores;
Modificacién de decisiones presupuestarias;
Revision de procedimientos;
Reorientacién en acciones de planeacién estratégica;
Compactacion, fusion o eliminacion de programas;
Mayor o mejor monitoreo y seguimiento;
Adicionar componentes o actividades al programa;
Ampliar cobertura; y
Modificacidn de apoyos entregados, entre ofros.

6.2 En el documento de posicion institucional (FOR-DNEC-07), se considerara la opinién fundada
respecto de los resultados vy los principales hallazgos, debilidades, oportunidades, amenazas (aspectos
susceptibles de mejora), o recomendaciones derivadas de dichas evaluaciones, se recomienda que el
documento tenga una extensién maxima de tres cuartillas y que contenga los siguientes elementos:

Comentarios generales;

Comentarios especificos;

Referencia a las fuentes de informacién utilizadas; y

Referencia a las unidades y responsables que participan en la elaboracién del documento.

6.3 El formato FOR-DNEC-08 “Documento de Trabajo” para los Aspectos Especificos (aquellos cuya
solucién corresponde a una sola Dependencia Normativa) o el formato FOR-DNEC-09 “Documento

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-01 V3 /
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Institucional” para los Aspectos Institucionales (aquellos cuya solucién corresponde a dos o mas
Dependencias Normativas), se debe definir los compromisos asumidos para el adecuado seguimiento e
implementacion de los ASM, las principales actividades a desarrollar, las dreas responsables para su
implementacién y los plazos de ejecucion para la solucién de dichos aspectos.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Coordinador de
Evaluacion y Mejora

7. Recibe y revisa el correcto llenado del formato FOR-DNEC-07 “Documento de Posicion Institucional” y
el FOR-DNEC-08 “Documento de Trabajo” o FOR-DNEC-09 “Documento Institucional”.

8. Notifica a la Dependencia Normativa, en caso de detectar algun error en los formatos.

DEPENDENCIA NORMATIVA

9. Realiza cambios de acuerdo a las observaciones emitidas por la Direccién y envia los formatos
actualizados.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Coordinador de
Evaluacion y Mejora

10. Conjunta todos los formatos FOR-DNEC-07 “Documento de Posicién Institucional’, en caso de que el
programa evaluado involucre a dos o mas Dependencias Normativas y genera un solo documento; de

igual manera conjunta todos los formatos FOR-DNEC-08 “Documento de Trabajo” o FOR-DNEC-09
"Documento Institucional”.

11. Envia los formatos FOR-DNEC-07 “Documento de Posicién Institucional” y FOR-DNEC-08 “Documento
de Trabajo” o FOR-DNEC-09 “Documento Institucional” a la Direccién de Transparencia y Proteccion de
Datos Personales para su publicacion en el portal oficial de internet del Municipio de San Pedro Garza
Garcia a mas tardar el altimo dia habil del mes de diciembre.
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DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES — La o el Jefe de
Transparencia

12. Recibe y publica los formatos en el portal oficial de internet de San Pedro en el mismo apartado que los
resultados de las evaluaciones.

13. Genera correo de confirmacion una vez publicada la informacién a la Direccion.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Coordinador de
Evaluacion y Mejora

14. Verifica la informacion en el portal de transparencia.

15. Notifica a la Direccién de Transparencia y Proteccion de Datos Personales, en caso de detectar alguna
observacion.

DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES — La o el Jefe de
Transparencia

16. Realiza cambios de acuerdo a las observaciones emitidas por la Direccién y envia correo confirmando
los cambios.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Coordinador de
Evaluacion y Mejora

17. Solicita a la Dependencia Normativa, mediante correo electrénico y oficio a mas tardar el dia 20
de los meses de febrero, mayo y agosto el formato FOR-DNEC-10 “Avances de Documento de
Trabajo” o FOR-DNEC-11 “Avances de Documento Institucional”, una vez elaborado el formato FOR-
DNEC-07 Documento Posicion Institucional y el formato FOR-DNEC-08 “Documento de Trabajo” o FOR-
DNEC-09 “Documento Institucional” de acuerdo a su clasificacion.
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DEPENDENCIA NORMATIVA
18. Envia a mas tardar el dia 5 de los meses de marzo, junio y septiembre el formato FOR-DNEC-10

Avances de Documento de Trabajo o FOR-DNEC-11 “Avances de Documento Institucional”.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Coordinador de
Evaluacion y Mejora

19. Recibe y revisa en los meses de marzo, junio y septiembre el correcto llenado del formato FOR-DNEC-
10 "Avances de Documento de Trabajo” o FOR-DNEC-11 “Avances de Documento Institucional”.

20. Notifica a la Dependencia Normativa, en caso de detectar alguna observacion en los formatos.

DEPENDENCIA NORMATIVA

21. Realiza cambios de acuerdo a las observaciones emitidas por la Direccién y envia los formatos
actualizados.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Coordinador de
Evaluacion y Mejora

22. Envia el formato FOR-DNEC-10 “Avances de Documento de Trabajo” o FOR-DNEC-11 “Avances de
Documento Institucional” a la Direccién de Transparencia y Proteccion de Datos Personales para que
sean publicados en el portal oficial de internet del municipio de San Pedro a mas tardar el altimo dia
habil del mes de marzo, junio y septiembre.

DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES - La o el Jefe de
Transparencia
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23. Recibe y publica los formatos en el portal oficial de internet del Municipio de San Pedro en el apartado
correspondiente.

24. Genera correo de confirmacién una vez publicada la informacién a la Direccion.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Coordinador de

Evaluacion y Mejora

25. Verifica la informacion en el portal de transparencia.

26. Notifica a la Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales, en caso de detectar alguna
observacion.

DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES — La o el Jefe de
Transparencia

27. Realiza cambios de acuerdo a las observaciones emitidas por la Direccién y envia correo confirmando
los cambios.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Coordinador de

Evaluacion y Mejora

28. Solicita en el mes de diciembre nuevamente dichos formatos a la Dependencia Normativa, en caso de
que en el mes de septiembre no se hayan completado el 100% de las actividades reportadas en los
formatos de FOR-DNEC-10 “Avances de Documento de Trabajo” o FOR-DNEC-11 “Avances de

Documento Institucional”, la Direccion solicita en el mes de diciembre nuevamente dichos formatos a la
Dependencia Normativa, y se asegura que el mismo sea publicado en el portal de transparencia.

FIN DEL PROCESO.
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DIRECCION DE NORMATIVIDAD, . DIRECCION DE TRANSPARENCIA
EVALUACION Y CAPACITACION

v LA ©O EL JEFE DE
TRANZPARENCIA

N
o

(=25) LA O ELCOORDINADOR DE Reaalza cambios da acuardo a las
EVALUACION ¥ MEJORA obsarvacionas amitidas por la
Direcccidn v anvia corrac
varifica la informacicanm an al portal confirmands los camblios.

da transparancia.

+

Notifica ala Direccion da |
Tramnsparancia (=Rl
caso da daetactar alguna S
obsaryackin.

(28] LA O ELCOORDINADOR DE
EVALUACION Y MEJORA

Solicita an el maes de diciembra

nueva menta dichos formatos ala
Depandoencia Normativa, an caso
da qua aen al mas da saptiemb ra
Nno sa hayan comp latado al 100 %
de lmas actividadaes reportadas an

los formatos dae FOR- DNEC -10
‘Avances de Docuwmento de
Trabajo” o FOR- DNEC -11

"Avances de Documento
inzttuclona . |la Diraccian solicita
an al mas dao diciembra
Nuawvamanta: dichos formatos ala
Daparmndancia Normativa, vy sa
ancegura qua al mismo saa
publicado aon ol portal de
transparencia.

{ FIN DEL ')
k FPROCE 20 7

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-01 V3 i S5




Codificacion
SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y 01 V3
TRANSPARENCIA Version: 03
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y
CAPACITACION Emisién: 25 marzo de 2021

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA | Actualizacién: 04 de agosto 2025

LA DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y
CAPACITACION Pagina: 52 de 157

| SCT-DNEC-MPP-01-PROCES0-03-V3 |

EVALUACION DE PROGRAMAS INTERNOS

DESCRIPCION DEL PROCESO

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Director

. Solicita en el mes de enero a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria una reunion para seleccionar
los fondos o programas a evaluar. '

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA - Funcionarios

Lleva a cabo a mediados del mes de febrero, una reunién con la DNEC para seleccionar los

programas municipales a evaluar de acuerdo a los criterios internos; en la reunién se llena formato
FOR-DNEC-12 “Minuta de Reuniones”.

e Para los recursos municipales
o Los que representen el mayor porcentaje de asignacion de recursos.
o Los que entreguen beneficios directos a la ciudadania y que sean mas representativos
para la administracion.

DNEC EN COORDINACION CON LA SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

. Seleccionan, con base en lo anterior el tipo o los tipos de evaluacién a realizar de la siguiente
manera:

3.1 Tomando en cuenta los Lineamientos generales para la evaluacion de los Programas
Federales de la Administracion Puablica que emite el Consejo Nacional de Evaluacion de la
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Politica de Desarrollo Social (CONEVAL), el cual, menciona que, para garantizar la evaluacion
orientada a resultados, se aplican los siguientes tipos de evaluaciones:

e Evaluacion de Consistencia y Resultados. Analiza sistematicamente el disefio y
desemperio global de los programas federales, para mejorar su gestién y medir el logro de

sus resultados con base en la matriz de indicadores.

Para la evaluacién de consistencia y resultados, se debera incluir los criterios
correspondientes en materia de:

- Disefio

- Planeacion estratégica
- Cobertura y focalizacion

— Operacion

— Percepcion de la poblacién objetivo

e Evaluacion de Indicadores. Analiza mediante trabajo de campo la pertinencia y alcance
de los indicadores de un programa para el logro de resultados.

¢ Evaluacion de Procesos. Analiza mediante trabajo de campo si el programa lleva a cabo
sus procesos operativos de manera eficaz y eficiente y si contribuye al mejoramiento de la

gestion.

e Evaluacion de Impacto. Identifica con metodologias rigurosas el cambio en los
indicadores a nivel de resultados atribuible a la ejecucion del programa.

o Evaluacion Especifica. Aquellas evaluaciones no comprendidas en el lineamiento y que

se realizaran mediante trabajo de gabinete y/o de campo.

o Evaluacion Estratégicas. Evaluaciones que se aplican a un programa o conjunto de
programas en torno a las estrategias, politicas e instituciones.

3.2 Ademas tomando en cuenta el ciclo en que se encuentra el programa:
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Aspectos
Susceptibles de
Mejora

Seguimiento
ASM

Programa
presupuestario

&

o &
£

&
&

Recepcién de L&

los productos o
servicios

de |

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Coordinador de
Evaluacion y Mejora

4. Formula el FOR-DNEC-01 “Programa Anual de Evaluacién”, una vez identificado los tipos de
evaluaciones a realizar y lo turna a la Direccién de Transparencia y Proteccion de Datos Personales
de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia para su publicaciéon.

4.1 El CMU-PLC-47 Programa Anual de Evaluacién debe contener los siguientes elementos:

* Presentacion. Descripcion de leyes, reglamentos, normas, acuerdos y lineamientos
que establecen las disposiciones del Sistema de Evaluacién del Desempefio.

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-01 V3
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« Condiciones generales del PAE. Preambulo donde se expone de manera clara el
proposito del documento; asi mismo describir con precision y detalle los propésitos
concretos que se deben alcanzar.

* Ejecucion del PAE. Describir de manera detallada el procedimiento o procedimientos
gue se debe aplicar para la ejecucién del Programa Anual de Evaluacion.

« Seleccién de programas presupuestarios a evaluar. Debe describir con precision
el tipo de evaluacién, los recursos y afo fiscal de las evaluaciones a realizar.

* Cronograma de Ejecucion de la Evaluacion. Se debe describir las fechas de inicio
y término de las actividades a realizar en el PAE.

* De las evaluaciones externas. Describir el perfil del evaluador externo que realizara
las evaluaciones.

+ Seguimiento a los Aspectos Susceptibles de Mejora. Se debe describir el
seguimiento que se dara a los ASM derivado de las recomendaciones de las
evaluaciones externas.

¢ Otras consideraciones. Apartado que contiene la fecha de emisién y medio de
publicacion, la fecha de publicacién del PAE debe ser como maximo el Ultimo dia habil
de abril del afio en curso.

DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES — La o el
Jefe de Transparencia

5. Publica el FOR-DNEC-01 “Programa Anual de Evaluacién” a mas tardar el Gltimo dia habil del
mes de abril en el portal oficial de internet del Municipio.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Coordinador
de Evaluacién y Mejora
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6. Elabora el documento FOR-DNEC-02 “Términos de Referencia”, una vez concluida la elaboracién
del formato FOR-DNEC-01 “Programa Anual de Evaluacién” considerando el tipo o los tipos de
evaluacion que correspondan y tomando como base los modelos emitidos por el Consejo Nacional
de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL); y los turna a Direcciéon de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
para realizar su publicacién en el portal oficial de internet del Municipio a mas tardar el Gltimo dia
habil del mes de abril.

6.1 El documento FOR-DNEC-02 “Términos de Referencia” se recomienda que al menos
contenga los siguientes elementos:

e Introduccion. Breve descripcion del programa que se pretende evaluar y de las
necesidades a satisfacer con los entregables, ademas destacar el objetivo principal,
metas y logros esperados, hallazgos, contexto institucional, aspectos organizativos y
de gestién, y asignacion presupuestal; y ademas debera contener un glosario para las
definiciones, términos o palabras clave para evitar interpretaciones ambiguas.

e Objetivo General. Debe describir el proposito esencial que persigue la ejecucién de
los servicios de consultoria a contratar.

e Objetivo Especifico. Deben de sefialar con precision y detalle los propésitos
concretos que se deben alcanzar.

» Alcance, enfoque de la evaluacion y actores implicados. Debe definirse de manera
clara y precisa la amplitud y enfoque de la evaluacion; definir con detalle y claridad
aspectos tales como:

- El agente que la realizara (interno, externo o mixto).
- Aspectos a evaluar (disefio, procesos, satisfaccion de beneficiarios, informacién
y/o impacto).
- Ciclo de vida en el que se ubica la evaluacion (ex ante, concurrente y de medio
término, ex post).
Ademas, debe de incorporar una matriz que defina los principales actores, asi como su
rol, responsabilidad, niveles de participacién y su importancia.
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» Temas de Evaluacion y Metodologia. Debe describir de manera detallada el
procedimiento o procedimientos que debe aplicar el prestador del servicio. Al momento
de proveerlo, debe de contener:

Elementos conceptuales basicos.

Tecnicas a aplicar, cuyo empleo hara mas probables los resultados esperados.
Métodos y técnicas sistematizadas que deberan ser empleadas por el consultor.
Estrategias de desarrollo de la consultoria.

e Criterios Generales para responder las preguntas. Debe describir los criterios
generales con los que se responderan las preguntas especificas.

e Formato de respuesta. Debe describir el formato de respuesta de cada una de las
preguntas.

e Consideraciones para dar respuesta. Debe describir algunas consideraciones al
responder las preguntas de evaluacion.

e Preguntas de evaluacion. Debe enumerar y enlistar las preguntas de acuerdo a la
materia de la evaluacién y estructurarlas de manera temética.

e Conclusiones. Debe describir resumen de los principales hallazgos encontrados, asi
como las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas del programa evaluado.

o Referencias y anexos. Debe enlistar las fuentes documentales consultadas,
entrevistas o encuestas aplicadas, asi como los documentos utilizados como fuente
que facilitan una mayor comprension de los hallazgos del informe.

e Perfil del equipo evaluador. Se debe indicar los requerimientos minimos
profesionales, generalmente dividido en dos partes, formacién y experiencia del equipo
evaluador y del coordinador de la evaluacion:

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-01 V3
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- En los requerimientos académicos, se define el nivel maximo (licenciatura,
posgrado, doctorado) y si se requiere alguna formacion especializada (cursos de
capacitacion, diplomados, etc.).

- La experiencia profesional, se refiere a la experiencia previa en la realizacién de
estudios similares.

- La capacidad operativa y financiera requerida de las firmas consultoras es otro
aspecto que se incluye habitualmente en el perfil y que constituye un criterio de
evaluacion.

e Productos y plazos de entrega. Describir los productos que el Proveedor Externo
debera proporcionar a la Administracion Publica Municipal de San Pedro,
genéricamente denominados como “entregables”. Lo mismo debera aplicar en caso
gue se decida conformar un grupo de evaluadores internos del Municipio de San Pedro
Garza Garcia N.L.

o Responsabilidades y compromisos. Debe describir las responsabilidades y
compromisos de cada uno de los involucrados.

e Punto de reunion. Se debe indicar el espacio fisico para la recepcién y entrega de

oficios o comunicaciones oficiales, asi como para la entrega de productos de la
evaluacion.

e Condiciones Generales. En este apartado se describiran algunas condiciones
generales que deben ser tomadas para la elaboracién de las evaluaciones.

DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES - La o el Jefe
de Transparencia

7. Publica el FOR-DNEC-02 “Términos de Referencia” en el portal oficial de Internet del Municipio.
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10.

1.

12.

13.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Director

Solicita mediante oficio a las areas involucradas la asignacién y definicién de enlaces o
responsables para atender las solicitudes de informacion y/o dudas que surjan durante el proceso.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Coordinador
de Evaluacion y Mejora

Genera o actualiza con la informacién del punto anterior, el formato FOR-DNEC-03 “Lista de
Enlaces”,

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Director
Realiza una reunién con la persona titular de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia, con la
finalidad de revisar y validar si las evaluaciones a los programas municipales las realizara personal

de la DNEC o con apoyo de un evaluador externo.

¢NO SE REQUIERE DE LA CONTRATACION DE UN EVALUADOR EXTERNO?

Define su plan de trabajo e informacion que requeriré segun el tipo de evaluaciones; en el caso de
que las evaluaciones a los programas municipales sean realizadas por personal de la DNEC, se
define el plan de trabajo e informacién que requeriré segun el tipo de evaluaciones.

Informa a las dependencias normativas mediante oficio y correo electrénico el inicio de los trabajos
de la Evaluacion del Desempefio a los Programas Municipales y envia los formatos de recoleccion
de informacién para la evaluacion.

DEPENDENCIA NORMATIVA

Recopila la informacion y hace entrega a la DNEC de los formatos de solicitud de informacion de
los programas municipales.
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DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Director

14. Recibe y analiza la informacién, en caso de requerir informaciéon adicional, la solicita a la

Dependencia Normativa.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Coordinador de

Evaluacion y Mejora

15. Realiza la Evaluacién del Desempefio, considerando que el informe de la evaluacion debera incluir
un apartado que exponga de forma breve y resumida las fortalezas y oportunidades, las debilidades
y amenazas, asi como las recomendaciones a cada uno de los temas de la evaluacién que hayan

sido analizados.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Director

16. Realiza una revisién exhaustiva al informe de la evaluacion validando que se cumplan todos los

requerimientos de los “Términos de Referencia”.

16.1 La revision del informe se realiza tomando en cuenta los siguientes criterios:

- Realizar el llenado del formato FOR-DNEC-05 “Checklist de la Evaluacién del

Desempeno vs Términos de Referencia”.

- Claridad y contundencia en la redaccién empleada (particularmente en los hallazgos y

recomendaciones).

- Objetividad, neutralidad o imparcialidad en el analisis y en las valoraciones realizadas

(particularmente en las conclusiones).

- Consistencia entre los diferentes elementos y apartados de la evaluacién.
- Rigor técnico en los andlisis realizados (pleno dominio de las técnicas y metodologias de

evaluacion empleadas).
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17. Elabora una vez validada la evaluacion, una presentacién ejecutiva con los aspectos mas relevantes
del informe de la evaluacidn y los presenta en una reunién a las y los titulares de la Dependencia
Normativa. Pasa al punto 53.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Coordinador de
Control Interno

18. Elabora ficha técnica describiendo de manera detallada el tipo de servicio que se requiere para
realizar las Evaluaciones del Desempefio.

:Si SE REQUIERE DE LA CONTRATACION DE UN EVALUADOR EXTERNO?

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Director
19. Realiza peticion de contratacion de un Proveedor Externo, mediante la elaboracién de la ficha
técnica detallada, el FOR-DNEC-01 “Programa Anual de Evaluacién” y los FOR-DNEC-02

“Términos de Referencia” para realizar las Evaluaciones del Desempefio y envia la solicitud a la
persona titular de la Secretaria.

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA - la o el Titular

20. Recibe, analiza y aprueba la peticién de contratacion de un Evaluador Externo para la elaboracién
de las Evaluaciones del Desempefio y la envia a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA — La o el Titular

21. Revisa y valida elementos presupuestales de la solicitud de contratacién del Evaluador Externo ylo
turna a la Oficina de la o el Contralor Municipal.
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SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA — La o el Titular

22. Recibe solicitud validada de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria y lo turna a la Direccién de
Adquisiciones para continuar con el tramite de la contratacion.

DIRECCION DE ADQUISICIONES - La o el Director

23. Recibe la solicitud aprobada por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria y por la o el Secretario de la
Contraloria y Transparencia y realiza el proceso de adquisicién de servicio sujetdndose a las
disposiciones de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado
de Nuevo Lebn, Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del
Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén y demas disposiciones aplicables.

23.1 Los requisitos minimos de elegibilidad para la contratacién de los evaluadores externos,
seran basados en lo establecido en el numeral trigésimo segundo de los Lineamientos
Generales para Evaluacion de los Programas Federales de la Administracion Publica
Federal, los cuales, son los siguientes:

a) Acreditar su constitucién legal en los términos de la legislacion aplicable.
b)  Acreditar experiencia en el tipo de evaluacion correspondiente a la prestacién de

su servicio, de programas gubernamentales en México o en el extranjero, y

c)  Presentar una propuesta de trabajo ejecutiva, que contenga, entre otros, los
siguientes aspectos:

= El objeto de la evaluacion;

» La metodologia de evaluacién especifica a implementar, la estructura tematica
del informe a elaborar con base en los lineamientos especificos establecidos
para cada tipo de evaluacién;

* La curricula del personal que realizara la evaluacion del programa federal de
gque se trate, que incluya:

- La manifestaciéon por escrito de que se tiene conocimiento de las
caracteristicas y operacion del programa objeto de evaluacién, o bien
de programas similares; y
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- La acreditacién de experiencia en el tipo de evaluacién correspondiente
a la evaluacion de su servicio.

* La definicion de la plantilla de personal que se utilizara para la evaluacién del
programa federal, la cual deberd guardar congruencia con la magnitud y
caracteristicas particulares del mismo y del tipo de evaluacién correspondiente
a su servicio.

23.2 Asi también, dar cumplimiento al articulo 110 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

24. Notifica a la DNEC el Proveedor seleccionado y gestiona la elaboracién del Contrato.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Director

25. Se contacta con el Area Juridica de la Direccién de Adquisiciones, una vez aprobada la adquisicion,
para verificar en qué etapa se encuentra el contrato.

26. Revisa el contrato proporcionado por el Area Juridica, para verificar que los servicios establecidos
en el mismo sean acordes a lo establecido en la cotizacién.

27. En caso de inconsistencias en el Contrato, subraya las observaciones en Coordinacién con la
Consejeria General de Asuntos Juridicos.

DIRECCION DE ADQUISICIONES - La o el Director

28. Gestiona las firmas de todos los involucrados en el contrato.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Director

29. Informa al Evaluador Externo el inicio de labores para las evaluaciones.
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

EVALUADOR EXTERNO
Define su Plan de Trabajo e Informacién requerida segun el tipo de evaluaciones.
Envia a la DNEC los formatos de recoleccién de informacion para la evaluacion.
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Coordinador de
Evaluacion y Mejora
Analiza los formatos enviados por el Evaluador Externo para determinar a las areas responsables
del llenado de los formatos.
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Director

Informa a las dependencias de la Administracion Publica Central y Paramunicipal mediante oficio el
inicio de los trabajos de la Evaluacién del Desempefio.

Envia por oficio y correo electrénico a los enlaces los formatos de solicitud de informacion.
Coordina y supervisa los trabajos de la Evaluacion del Desempefio solicitando a la Dependencia

Normativa informacién requerida por el Evaluador Externo, asi como agendar citas de trabajo de
campo en caso de que asi sea requerido.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Coordinador de
Evaluacion y Mejora

Aclara dudas que tenga la Dependencia Normativa respecto al llenado de los formatos, De ser
necesario, se pone en contacto con el Evaluador Externo para atender dudas.

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-01 V3 | A




Codificacion
SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y 01 V3
TRANSPARENCIA i Version: 03
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y
CAPACITACION Emisién: 25 marzo de 2021

MANUAL DE’POLiTlCAS Y PROCEDIMIENTOS PARA | Actualizacién: 04 de agosto 2025
LA DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y

CAPACITACION Pagina: 65 de 157

DEPENDENCIA NORMATIVA
37. Recopila la informacion y hace entrega a la DNEC de los formatos de solicitud de informacion de

los recursos.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Coordinador de
Evaluacion y Mejora

38. Recibe los formatos y analiza la informacion de las areas.

39. Solicita a la Dependencia Normativa, informacion adicional o realiza modificaciones, en su caso.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Coordinador de
Evaluacién y Mejora

40. Envia al Evaluador Externo la informacion recolectada de los recursos para realizar la Evaluacion
del Desempefio.

EVALUADOR EXTERNO

41. Recibe y analiza la informacién, en caso de requerir informacién adicional, la DNEC es la encargada
de solicitarla a la Dependencia Normativa y enviarla al Evaluador Externo.

42. Realiza la Evaluacion del Desempefio, una vez de haber completado su andlisis; y envia informe
preliminar a la DNEC.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Director

43. Recibe el informe preliminar de la Evaluacién del Desempefio y lo analiza a fin de hacer una revision
y validacion con fines de retroalimentacién y mejora de la calidad.
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43.1 La revision del informe preliminar se realiza tomando en cuenta los siguientes criterios:

- Realizar el llenado del formato FOR-DNEC-05 “Checklist de la Evaluacién del
Desempenio” vs “Términos de Referencia”.

- Claridad y contundencia en la redaccion empleada (particularmente en los hallazgos
y recomendaciones).

- Objetividad, neutralidad o imparcialidad en el analisis y en las valoraciones realizadas
(particularmente en las conclusiones).

- Consistencia entre los diferentes elementos y apartados de la evaluacion.

- Rigor técnico en los analisis realizados (pleno dominio de las técnicas y metodologias
de evaluacién empleadas).

;. Si HAY OBSERVACIONES?

44. Envia al Evaluador Externo, las observaciones o comentarios, que en su caso se hubieren
detectado, para que sean subsanados; de lo contrario, pasar a actividad 48.

EVALUADOR EXTERNO

45. Realiza modificaciones de acuerdo a las observaciones o comentarios emitidas por la DNEC.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Coordinador de

Evaluacion y Mejora

46. Valida que se hayan realizado las observaciones propuestas.

iNO EXISTEN OBSERVACIONES?
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47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

EVALUADOR EXTERNO
Entrega de manera oficial el resultado de las Evaluaciones del Desempefio mediante un oficio o
acta de entrega. Hace llegar las evaluaciones en formato fisico y electrénico. Para el seguimiento
al contrato de la evaluacién, pasar al punto 54.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Director

Elabora una presentacion ejecutiva con los aspectos més relevantes del informe de la evaluacién y
los presenta en una reunion con las o los titulares de la Dependencia Normativa, una vez validada
la evaluacion.

Envia a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia y a la(s) Dependencia(s) Normativa(s) y
Ejecutora(s) del programa o fondo evaluado en forma digital, los informes de las evaluaciones
realizadas para su conocimiento y para los fines que considere pertinente.

EVALUADOR EXTERNO
Hace llegar el acta de entrega a la DNEC; y de igual manera la factura de pago.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Director

Recibe factura de pago y documentos soporte y elabora oficio de satisfaccion del servicio.

Envia a la o el Titular de la Secretaria, la factura de pago, documentos de soporte y el oficio de
satisfaccion del servicio para la gestion del pago.

Para el seguimiento a los resultados de las evaluaciones se continda con el procedimiento P-DNEC-
02 “Mecanismos para el Seguimiento de los Aspectos Susceptibles de Mejora Derivados de
las Recomendaciones de las Evaluaciones del Desempefio”.

FIN DEL PROCESO.
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EVALUACION DE PROGRAMA S INTERNOS

DIRECCION DE NORMATIVIDAD,
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LA O EL DIRECTOR
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Sacrataria de Finanzas v
Tesorra una munidn.

LA O EL COORDINADOR DE
EVALUACION ¥ MEJORA

Formula el tormato FOR-IDNEC -
D9y loturna a la Dircccian de
Transpamncia y Normaividad

para su publicacén.

@ a0
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LA O EL COORDINADOR DE
EVALUACION ¥ MEJORA
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Transparancia vy Normatvidad
Ppara realizar su publicacion

LA O ELJEFE DE
TRANSPARENCIA

Publira ol formats
FOR-IDNEC 01 an ol
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Pedro.

LA OEL DIRECTOR
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|
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LA © EL COORDINADOR DE
EVALUACION Y MEJORA
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al formato FOR-IDNEC
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| SCT-DNEC-MPP-01-PROCES0-04-V3 |

EVALUACION DE TRAMITES Y/O SERVICIOS

DESCRIPCION DEL PROCES

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Director

1.

Lleva a cabo una reunién con todo su equipo a principios del mes de diciembre para
seleccionar los tramites y servicios a evaluar; en donde la seleccién de los mismos dependera

de los tramites o servicios con alta demanda, los de mayor costo econémico social y/o criterios
internos.

Llena el formato FOR-DNEC-13 “Programacién y Ficha Técnica de Tramites y/o Servicios”

aevaluar afinales del mes de diciembre, en donde se plasmara las fechas y cémo se realizaran
dichas evaluaciones.

Informa a la Dependencia Normativa mediante oficio los tramites o servicios a evaluar.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Coordinador de
Evaluacion y Mejora

4,

Inicia los trabajos de evaluacién definidos en el formato FOR-DNEC-13 “Programacion y
Ficha Técnica de Tramites y/o Servicios” a evaluar.

Elabora el informe de resultados de la evaluacion formato FOR-DNEC-14 “Informe de
Resultados de la Evaluacion de Tramites y/o Servicios”.

www.sanpedro.gob.mx
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DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Director

6. Elabora una presentacion ejecutiva con los aspectos relevantes del informe de resultados de
la evaluacién del tramite y/o servicio evaluado y lo presenta en una reunién a la Dependencia

Normativa.

DEPENDENCIA NORMATIVA

7. Recibe las recomendaciones derivadas de la Evaluaciéon de Tramites y/o Servicios realizadas

por la Direccion.

8. Analiza las recomendaciones de Evaluacién de Tramites y/o Servicios realizadas por la

Direccion.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Director

9. Convoca una reunion con la Dependencia Normativa para el analisis, seleccién y clasificacién
de las recomendaciones y plasmarlas en el formato FOR-DNEC-15 “Recomendaciones de

la Evaluacion de Tramites y/o Servicios”.

10. Solicita a la Dependencia Normativa, mediante correo electrénico y oficio trimestralmente el
FOR-DNEC-16 “Avances de Recomendaciones de la Evaluacion de Tramites y/o
Servicios”, (este paso se llevara a cabo hasta que los avances de todas las recomendaciones

estén concluidos).

FIN DEL PROCESO.
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EVALUACION DE TRAMTES Y/O SERVICIOS

DIRECCION DE NORMATIVIDAD,
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CONTRALORES CIUDADANOS

DESCRIPCION DEL PROCESO

LA PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

1. Convoca a los residentes del Municipio a registrarse como candidatos a Contralores
Ciudadanos del Comité de Adquisiciones y los de Obras Publicas, mediante una Convocatoria,
que publica en la Gaceta Municipal y en el portal de Internet del Municipio, asi mismo hara
promocién y difusion en uno de los periédicos de mayor circulacion en el Municipio y enviara
a los presidentes de las juntas de vecinos.

1.1. Los candidatos a Contralores Ciudadanos del Comité de Adquisiciones y los de Obras
Publicas, deberan reunir los siguientes requisitos:

www.sanpedro.gob.mx

Ser residente del Municipio con domicilio en el sector al cual pretende representar,
durante al menos 2 dos afos anteriores al dia en que se verifique la eleccion;
Estar al corriente en el pago del Impuesto Predial, en caso de ser propietarios de
algun inmueble ubicado en el territorio del Municipio;

No tener litigio en tramite en contra del Municipio;

No ser miembro de algin partido politico;

No ser servidor publico en activo en México o en el extranjero;

No haber sido servidor publico del Municipio durante los 5 cinco afios anteriores a
la fecha de la Convocatorig;

No haber sido candidato a puesto de eleccién popular durante los 5 cinco afios
anteriores a la fecha de la Convocatoria;

No haber sido sancionado con inhabilitacién o destituciéon durante el ejercicio de un
cargo publico o si, habiendo sido, hayan transcurrido por lo menos 10 diez afios
contados a partir de su destitucion o de la conclusién del periodo de inhabilitacion:
y

No haber sido proveedor del Municipio en los dltimos 5 cinco afios.
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1.2. Documentacion solicitada:

- Copia de su credencial para votar con fotografia vigente;

- Comprobante de domicilio;

- Constancia de Residencia expedida por el Juez Auxiliar donde consten 2 dos afios
de ser vecino del sector correspondiente;

- Ensu caso, comprobante de estar al corriente en el pago del Impuesto Predial;

- Manifestacion por escrito, bajo protesta de decir verdad, de no encontrarse en
ninguno de los supuestos a que se refieren las fracciones de la lll a la IX del articulo
17 del Reglamento de Contraloria Social de San Pedro Garza Garcia,

- Formato proporcionado por la DNEC, el cual debera ser debidamente llenado y
firmado por el interesado; y

- Constancia de No Inhabilitacion.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - Personal asignado

2. Realiza el registro de candidatos, en los términos de la convocatoria
- El registro podra ser en forma fisica o electrénica.

SECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA Y GOBIERNO ABIERTO- La o el Titular

3. Organiza las reuniones para la eleccion de las o los Contralores Ciudadanos del Comité de
Adquisiciones y los de Obras Publicas en cada uno de los 6 seis sectores en que se encuentra

dividido el Municipio.

3.1. Durante la reunion de eleccion de Contralores Ciudadanos:

- Los presidentes de las juntas de vecinos o sus representantes emitiran su voto
mediante cédula misma que sera depositada en una urna, asimismo, éstos deberan
de excusarse de emitir su voto en caso de un conflicto de intereses de parentesco
o afinidad con alguno de los candidatos, lo cual se asentara en el acta respectiva.
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- Los escrutadores procederan a efectuar el computo de votos;
- Se consideraran Contralores Ciudadanos electos los candidatos que obtengan
mayoria de votos, en caso de empate se realizaran las rondas de votacion que sean

necesarias para desempatar.

- Se considerara Contralor Ciudadano Suplente, a quien le siga en nimero de votos
obtenidos, siempre y cuando, éste acepte el cargo, de lo contrario, se considerara
al candidato que en numero de votos le siga en forma escalonada.

LA PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

4. Coordina conjuntamente con la o el Director y el personal asignado de la DNEC de la
Secretaria de la Contraloria y Transparencia para llevar a cabo un evento con el fin de realizar
la toma de protesta y entrega de nombramientos a los Contralores Ciudadanos del Comité de
Adquisiciones y Comité de Obras Publicas seleccionados; asimismo se les entrega un
agradecimiento a los Contralores Ciudadanos del Comité de Adquisidores y Comité de Obras

Publicas salientes.

- El periodo del cargo de las o los Contralores Ciudadanos seré de 2 dos arios e iniciara el

dia de su nombramiento.

- Las o los Contralores Ciudadanos tendran las atribuciones y obligaciones senaladas en
el articulo 8 del Reglamento de Contraloria Social del Municipio.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Director

5. Lleva a cabo con apoyo de la Direccién de Adquisiciones y la Direccion de Recursos Humanos
de la Secretaria de Administracion e Inteligencia Artificial una capacitacion a los Contralores
Ciudadanos entrantes de las funciones principales que fungiran.

6. Realiza una reunién con los Contralores Ciudadanos salientes y entrantes de ambos comités
con el fin de transmitir experiencias y facilitar el conocimiento de los asuntos en tramite.

FIN DEL PROCESO.
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CONTRALORES CIUDADANOS

LA O EL PRESIDENTE
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SCT-DNEC-MPP-01-PROCES0-06-V3 |

PLAN ANUAL DE CAPACITACION

DESCRIPCION DEL PROCESO

DNEC Y DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS — Las o los Directores

1. Llevan a cabo reuniones durante el mes de octubre para la planeacién trianual de Capacitacion
para el Municipio de San Pedro.

2. Elaboran el formato de encuesta para la Deteccién de Necesidades de Capacitacion (DNC).

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - la o el Director

3. Solicita mediante oficio solicita a la Direcciéon de Tecnologias la creacion de un sistema en
linea con la encuesta para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC).

DIRECCION DE TECNOLOGIAS - La o el Director

4. Elabora y notifica a la Direcciéon de Recursos Humanos la creacion del sistema en linea con la
encuesta para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC).

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS- La o el Director

5. Envia oficio con las especificaciones correspondientes para el llenado de la encuesta de

Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) a las o los Titulares de las Secretarias,
Dependencias, Organos y Unidades de la Administracién Publica Municipal Centralizada.
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LAS O LOS TITULARES DE SECRETARIAS, DEPENDENCIAS, ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS Y UNIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
CENTRALIZADA

6. Solicitan a las o los Directores, las o los Coordinadores, y/o las o los Jefes de departamento el
llenado de la encuesta de Deteccién de Necesidades de Capacitacion (DNC) de cada una de
Sus areas.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - La o el Coordinador de Capacitacion

7. Valida la recepcion de las encuestas de Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) de

la Administracién Publica. En caso de que falten encuestas la Direccion de Recursos Humanos
solicita por correo electronico a la o el Titular de area las encuestas faltantes.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - La o el Coordinador de Capacitacion y Area de
Cultura Organizacional
8. Analizan e integran la informacion de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC)

tomando en consideracion la afinidad de los cursos mas solicitados y realiza un informe al
Director de Asuntos Laborales por tipo de habilidades.

DNEC Y DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - Las o los Directores

9. Realizan en base al informe elaborado el Proyecto del Plan de Capacitacion Trianual (el cual
debera contener cursos de habilidades blandas y habilidades para el desempefio de
funciones).

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - La o el Director
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10. Emite el Proyecto del Plan de Capacitacién Trianual a la Secretario(a) de Administracién para
su validacién y aprobacién.

11. Realiza la presupuestacion de las capacitaciones que requieran de la contratacion de
instructores externos, sometiéndola a la autorizacion por la persona titular de la Secretaria de
Administracion e Inteligencia Artificial, una vez autorizado el presupuesto se realiza el ajuste
al Plan de Capacitacion Trianual.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INTELIGENCIA ARTIFICIAL Y SECRETARIA DE
FINANZAS Y TESORERIA - las personas Titulares

12. Generan coordinadamente una cuenta concentradora de los recursos presupuestarios de toda
la Administracion Pablica Municipal para ejecutar el Plan Anual de Capacitacién.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - La o el Director

13. Elabora los Lineamientos Administrativos para la debida aplicacién y observancia de los

recursos presupuestados del Plan Anual de Capacitacion.

14. Administra la cuenta concentradora de los recursos presupuestarios de toda la Administracion

Publica Municipal y ejecuta el Plan Anual de Capacitacion.

15. Informa trimestralmente a la DNEC el avance del Plan Anual de Capacitacion.

FIN DEL PROCESO.
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CONTROL INTERNO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL (CIAM)

ESCRIPCION DEL PROCESO

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Director

1. Identifica y analiza las metas, objetivos e indicadores de la APM.

2. La DNEC elabora la calendarizacién y programacion de las actividades en Materia de Control

Interno.

3. Elabora el diagnéstico de la situacion actual del APM.

4. Solicita mediante oficio a las o los Titulares de las Unidades Administrativas de la
Administracion Publica Municipal la designaciéon del enlace de Control Interno para la

aplicacion y seguimiento de los lineamientos normativos.

LAS O LOS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL

5. Notifican mediante oficio a la DNEC el servidor plblico que fungird como enlace de Control
Interno para la aplicacion y seguimiento de los lineamientos normativos.

DNEC — La o el Coordinador de Control Interno en Coordinacion con los Enlaces de

Control Interno

6. lIdentifican los procesos.

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-01 V3

--------




Codificacion
SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y 01V3
TRANSPARENCIA ) Version: 03
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y
CAPACITACION Emisién: 25 marzo de 2021

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA | Actualizacion: 04 de agosto 2025
LA DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y

CAPACITACION Pagina: 87 de 157

10.

1.

Identifican analiza y evalla los riesgos de cada uno de los procesos; conforme a la escala de
valor de impacto o probabilidades de ocurrencia y elaboran la Matriz de Riesgos.

Analizan los controles para mitigar los riesgos identificados y elaboran la Matriz de Controles.

Gestionan y aplican la autoevaluacion a cada una de las areas con el fin de detectar la
insuficiencia, deficiencia o inexistencia de actividades de control para el logro de objetivos y
metas institucionales.

Elaboran en base a los resultados de la autoevaluacion, un diagnéstico para hacer una
comparacion del estado que guarda contra el disefio establecido por cada dependencia,
organo, unidad o entidad misma y definida por el Cl.

Elaboran el Programa de Trabajo de Control Interno y el Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos con base a las prioridades de cada una de las areas.

ENLACES DE CONTROL INTERNO

12

Solicitan a su Titular la aprobacion y validacion del Programa de Trabajo de Control Interno y
el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos.

DNEC - La o el Coordinador de Control Interno en Coordinacién con los Enlaces de Control
Interno

13.

Ejecutan el Programa de Trabajo de Control Interno y el Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Director

14.

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-01 V3

Solicita trimestralmente a los enlaces de Control Interno el avance del Programa de Trabajo
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ENLACES DE CONTROL INTERNO

15. Reportan trimestralmente a la DNEC el avance del Programa de Trabajo de Control Interno y
el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION — La o el Coordinador de
Control Interno

- 16. Analiza los avances del Programa de Trabajo de Control Interno y el Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos reportados trimestralmente por los enlaces de control Interno y
retroalimenta las observaciones con acciones correctivas detectadas a los enlaces de control
interno.

17. Elabora un informe anual con los avances del Programa de Trabajo de Control Interno y el
Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos y lo pone a consideracién del COCODI.

COCODI - Integrantes

18. Revisan y aprueban el informe anual de los avances del Programa de Trabajo de Control
Interno y el Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos, para la planeacion de los
trabajos de Control Interno para el siguiente afio.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION - La o el Coordinador de
Control Interno

19. Informa a las o los titulares de cada area los acuerdos y area(s) de oportunidad dictadas por
el COCODI para su seguimiento y atencion.

FIN DEL PROCESO.
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PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION 20X

PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION 20XX PARA PROGRAMAS
PRESUPUESTARIOS MUNICIPALES Y DE GASTO FEDERALIZADO DEL MUNICIPIO
DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEGN.

Presentacion

Se debe describir las leyes. reglamentos. normas. acuerdos y lineamientos que

&stablecen las disposiciones del Sistema de Evaluacion del Desempeno.

Consideraciones Generales del PAE 20X,

Preambulc donde se expone de manera clara el propésito del documento: asi mismo

describir con precision y detalle los propositos concretos que se deben alcanzar.

Ejecuciéon del PAE 20X X.

Describir de manera detallada el procedimiento o procedimientos que se debe aplicar
para la ejecucién del Programa Anual de Evaluacién.

FOR DEMG 01 30/11/2023
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PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION 20XX
Programas presupuestarios a evaluar

A. Selecciton de programas presupuestarios.

Durante el 20XX se llevaran a caboc |la evaluaclén de los sigulentes programas

Riesupueslanios

| Programa [ Dependencia
[ presupuestario

Tipo de Evaluacion

Ejecutor Enfoque

FOR DEMG 01 30/11/2023
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PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION 20XX

B. Cronograma de ejecucibn.

De acuerdo a cada etapa de la evaluacion, se plantea el siguiente cronograma para €l PAC 2000C

‘ ‘ IAbr May

Jun

Jul lAgo

Sep | Oet | Nov | Lic

‘ Etapa de planeacién

| Etapa de cjccucion

Ctapa de informe

Ctapa de seguimiento

www.sanpedro.gob.mx
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PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION 20XX
De las Evaluaciones Externas.

Las evaluaciones externas deberan realizarse. en su caso. con cargo al ente publico
gjecutor responsable del programa presupuestario sujete de evaluacion. previa
autorizacion de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia, en coordinacion con la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria del Municipio. Los evaluadores externos deberan ser
preferentements instituciones o agencias de educacion superior. de investigacicn para el
desarrclic. entes privadoes o de |la socledad clvil formalmente constituidos con probada
experiencia en evaluacion de politicas y programas publicos. La contratacion de
evaluadores externos se realizara siguiendo los procedimientos que se determinen en
los ordenamilientes aplicables y. para garantizar la calldad de los trabajos de evaluacién.
se consideraran las siguientes disposiciones administrativas:

a) El equipo de evaluacion externo debera mostrar evidencia de haber practicado
evaluaciones de 10s tipos establecidos en el PAE 20X<.

b) El equipo de evaluacion externco debera contar dentro de su curriculum vitae con un

programa de trabajo que contenga comeo minimo:

I. Objeto y alcance de la evaluacion.

1. Metodologia especifica a aplicar, con base en los tipos de evaluacion a
concursar.

1. Plantilila de |os tecnicos evaluadores cque realizaran las investigaciones de

evaluacion.

FOR-DEMG-01 30/11/2023
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PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION 20XX
Se podran realizar contrataciones o convenios para gque las evaluaciones abarquen
varios ejercicios flscales. Asimismo. las dependencias administrativas podran reallzar

evaluaciones complementarias. de acuerdo con sus necesidades. con la finalldad de
evaluar su desempefio y mejorar su gestion, atendiendo a lo siguiente:

I

|

& a) Deberan notificar por escrito a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia la
propuesta de evaluacion y de los terminos de referencia para su analisis y factibilidad.

b) Al finallzar la evaluacién, deberan enviar Ios resultades obtenidos a la Secretaria de
la Contraloria y Transparencia para gque se suba a la pagina del Municipio en el apartado
de transparencia y se le dé el seguimiento a los aspectos susceptibles de mejora
emanados de la evaluacion, formalizado con el formato de control ¥y seguimiento o
convenio correspondiente.

Seguimiento a los aspectos susceptibles de mejora derivados de las evaluaciones.

La dependencia dara seguimiento hasta su conclusion a los aspectos susceptibles de
mejora derivados del trabajo para su implementacion, seguimiente y rendicion de
cuentas. La informacion que se haya obtenido del seguimiento a |os compromisos de
mejora y de las evaluaciones, correspondlentes al ejerciclo flscal sefialado. debera ser
considerada como parte de un proceso gradual y progresivo para los procesos
presupuestales subsecuentes.

1 ON-DEMC-01 30/11/2023
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PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION 20X~
Otras consideraciones.

El programas anual de svaluacion. @3 de orden publico y de observancia obligatoria para
as dependencias sujetas 8 evaluacion

Las modificaciones procedentss del Programa Anual de Evaluacion 20 despues de
su publicacion en e portal del Municipic seran delerminadas por la Direccion de
Normalividad, Evaluacion y Capacilacion ae la Secretaria e la Contraloria y Transparencia
del! MuniCipio de TSan FPesaro Garza Garcia La informacion gue resulte o as
SV UATIONS®S. SN #leMenios a CONsIderar para la Toma d¢ JeCisionNes presupuesiales
Yy para la mesjora gubesrnamental de los programas préesupuestlanos

E! Programa Anus! de Evaluscion 20 del Municipio de San Pedro Garza Garcia. Nuevo
Leon entrard en vigor a partir del dis sigulents de su publicacion

San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, a XX de XX de 20X X.
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de
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“Evaluacion (Escribir el
tipo de evaluacion a

realizar” del fondo
(Escribir el nombre del
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ejercicio (Escribir el
ano del ejercicio a
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Términos de Relerencia pora o evaluockon («
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Contenido

Tema

L INTRODUCCION

. OBIETIVOS
OB TIVO GENERAL
OBJIETIVOS (SPECIFIWCOS

. TEMAS DI IVALUACION ¥ METODOLOGIA
CRITERIOS GENERALES PARA RESPONDILIR A LAS PRLGUNTAS
FORMATO DI RESPULSTA

V. PREGUNTAS DI EVALUACION

V. CONCLUSIONILS

Vi. RECOMENDACIONES Df MIJORA ¥ RISULTADOS [SPEIRADOS

Vil REFERINCIAS ¥ ANIXOS

Vil PERFIL DEL EQUIPO EVALUADOR

IN. PRODUCTOS ¥ PLAZOS DL ENTRLGA

X. RESPONSARILIDADES ¥ COMPROMISOS
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Térrmruinos de Reterenci pana o evaoluocikon (e

del

L INTRODUCCION

1i. OBJETIVOS

Objetivo general

Objetivos especificos

- - ®jeiIC ic o presupuestal

1. TEMAS DE EVALUACION ¥ METODOLOGIA
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Tetmunos de Referencia Dura IO evalvacion |« - e o
e -t @jerc s presupueytol (|
Criterios generales para responder a los preguntas
preg tas espedif an - todas deben wr reyponddas rmediante
nnanio ($1I/MN0) wustent andg for - al 3 < LT
argumention empleados en @l analins
Formato de respuesta
| ma o P egunt e e DO - un Manimo de una cuartila ¢ ciur 1O uguente
a) La pregum™a
o a revpuesta binaria [S1/NO)
X or 3 respuests wea "B T | a e imero de pregunta y
v e
b LS ru TS e MEMOL v Svidendias para dar respueita &
a pregunta we conuder 8 iInlorMacon incsislents y, poe o laro, la respueita o “No™
b0 podra responder “No oplite™ a sigunais) de las preguntas solo cuando las
(1] aridiades del programa evaluado N0 perTItan resporder a la pregumta (¢
" o debw n euplid ar Llas CauLas y WOs MOtivos e por Quée “NO aplica™
en el ewpacvo para la respueils
0! ana 1 que justifigue la respueita
Consideraciones para dar respuesta
Las Direccion Normaslividad, Evsluacien y Capscilacin gependiente de |s Secretaria de la Contraloria
fel PAurigiguo de San Pedro Garte Gardia, Dodrd wol it ar gue we analien nusvamenie oy pregunias
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Términos de Referencio pora o evoluackdn (e

TleICIK 0 presvpuestal (|

el = o
L ! & s T o Hal Ml 1 pectos g
e e | Tl
i }e Mane!s eNUNCLativa ma nitatva, clementos con los gue debe justificor su vl
f M Que e debe - 4 FELPUEILA O &N ANe DY BN SuU Can
rite v para la respuesta Se podrdn utilizar otras fuentes
Ve ‘ "
nGru a entre pueitas | 430 de gue la pregunta analizada tonga relacion con otras
refalan las preguntas con las que debe haber coherencia on las repucstas. Lo aN1enior No
en e 20 de pregumas con respuesta binana, gue |3 respussta binara ($/NO) o
- vel de revpuesta gado a las pregumtas relacionadss tengs gue ser ol Miamo, sino que
'8 ] Visten
a 9 e se deberdn inclulr en e informe de evaluacion son oy descritos en los
ot ¥ NE VAL o Mmodelos para la operacion de las
ones a | 1os federales, on Caso de que la tematica de esla evaluacion integral ng
13 v al de e31os. se podran ulilizar formatos kibres, o formatos mejorados

IV. PREGUNTAS DE EVALUACION
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Términos de Referencio poro o evaluacion (escribe Ny te el
ael (1 Do ol § io) ejercic o presupuestal (| e e an

V. CONCLUSIONES

Aesumen de los principales hallazgos encontrados, asi como de las lTortalezas, oportunidades
debshidades y aMenalas del programa svaluado %6 Droporcionaran hallalgos que sean
- Relowvantes w genera conocmiento novedoso y replicable sobre el programa, la

problematica gue atiwnde vy los actores involucrados

- Oportunos @ entregan avances en purtos relevantes para informar ol proceso de toma de
deciuones y cumplir con la rendicion de cuentas a los entes gue reqguieren ks evaluacion
- Vahowos se facilita el aprendizaje v retroalimentacion en la toma de decisiones con base en

eCciones, conclutones y recomendaciones articuladas IOgic amente

VI. RECOMENDACIONES DE MEJORA Y RESULTADOS ESPERADOS

Detinear la ruta critica de acciones de mejora & programa evaluado con base en « FODA y las

cong lusones, dingvia a las unidades revpomniables del programa

Para e desarrolio de eite tema se deberan tomar como base los formatos o anesos descritos para
tal fin en los t@rminos de referencia desarrollados por ol CONEVAL para los diferentes Tipos de
evaluacioness desiritos en las leyes vy reglamentos en la matena o bien en la Meraturs de referencia
Dichos formatos podrdn mejorarse para oplimizar su presenilacion sin dejar de lado la esencia

fundamental del FODA

Vil. REFERENCIAS ¥ ANEXOS

Enklistar en o reporte lasy fuentes documentales consultadas, entreviitas © encusstas aplicadas, los
documentos utilizados como fuente gue facilitan una mayor comprenson de los hallargos del
informe

Ademas de los criteros para la evaluacvon de los londos Tederale: sitablecidos por la CONIVAL v a
fin de asegurar una cahidad profesional de los producios entregables de las evaluaciones, o eQuipo

de evaluadores deberd seguir los nueve criterios de valorackon de la caluiad de informes de la

s 2= 4
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Terminos de Referencia pora o evaluvacion (escribe © e & voUOD
ol (s e @i Porvad ®jerCiC o presvpusstal (Fscribe « o
Comisudn Luropea. ayl como tamben las normas y estndares del grupo de evaluacon de la

Organiiacones de las Naciones Unidas (2017), en especifico ios siguientes puntos
- Utidad. Gener ar conelusiones v recomendadiones relevantes para fomentar el aprendiz aje

natitudional @ informar la toma de decisiones sobre o olijeto monitoreado o evaluado

- Credibilidad. Aplicar una metodologia cualilalive /o cuanlilativa figurosa, transpgarente,
elica @ inclusiva

- Independencia Realizar ¢! monitorneo o la evaluatidn con absoluta libertad sin influencias o
amenazas que afecten la imparcialidad del trabajo

- Imparcialidad. Garantizar que os integrantes del eguipo evaluador @ condulcan con
petividad en las otapas del monitoreo © evaluaion y gue no hayan tTendo
responsabilildades en = objeto evaluado

- ftica Realizar ol monitoreo o la evaluadiom con entera integridad. respeto de las creencias,
Wwi0s ¥y CcOslumbres de los entornos sociales y culturales, garantizando la conflidenciahidad de
a informacion y ol consenso de las personas para utilizara

- Transparencia. Macer publicos los documentos generados como resultado del monitorec o
evaluadiOn, previa aulornizacion del responsable del programa v @ ente contratante

- Derechos humanos ¢ igusidad de género. Aplicar los principsos de los derechos humanos v
a iguaidad de género en las etlapas del monitoreo o svaluacion

- Prolesionalidad. Realizar ol ejerimio de monitoreo v evaluacd>n bajo una solda for macion

sCadémica v experendcia laboral. estandares y principios #1icos del eqQuipo

Toda informacion documental o anecdolica gue No wea publica vy se haya obternido duramte el proceso
de evaluacion serd conldendial vy se utilizard esirictamente para los objetivos de la evaluation
indicados en @slos ineamientos En la aplicacion de las entrevistas debDerd mostrase & Quienes

PIrNCIPEN un aviso de privacidad sobire la recopilacion, almacenamiemo v utd de su Informacion

Los avandes del infor me preliminar y linal de la evaluacion solo se difundirdn por (ONsentiMmiento del

onte & cargo del programa evaluado y del ente contralante de la evaluacion

VIIl. PERFIL DEL EQUIPO EVALUADOR

.
'
N
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Terminos de Referencio pora 0 evalvocion (=3 e ¥

el (| e e ] ejercic o presupuestal

Ficha técnica

Finalmente. se debe llenars los sigurentes incisos, los cuales forman parts

conile prmcipalments en datos generales de la

la evaluacion

e ®va
*®»

de la ficha técnica gue

nstancia rvaluadora, as como el costo total de

“Ficha tecnica con los datos generales de la instancia evaluadora y ol o010 de Ia evaluacian™

- Nombre de la instancia evaluadora

e MNombre del coordinador de la evaluackon

s  Nombres de los principaies colaboradores

= Nombre de la unidad administrativa responsable de dar seguimiento a la evaluacion

e  MNombre del titular de la unidad administrativa responsable de dar seguimiento a la

evaluacion

e Forma de contratacion de la imstancia evaluadora
=  Costo total de la evaluacion
- Fuente de financiarmento

In la siguiente tabla e especilican O requisilos MINENOS aca

cada uno de los iIntegrantes dave del equipo evaluasdor

Coordinad 4 Maestria doctorado en algunos de los siguientes
la t et al crencia politica
antropologia, mia ociologia, politicas

publicas, planeacidn, y/o Areas afine

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-01 V3
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€l ev 3 extes lebetd acreditar los requititos minimos establecidos
K egundo o 1 de | 4 AP sal ]
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de prograrm gube mentales en Meno o on el an) ¥
¥ nar . & [Og sla de trabajo eCuliva, que T 8 L] L}
avperd

Municipio de San Pedro Garza Garcia N.L.

Térrmuino: de Referencio para 0 evoluocion |(#

'
del ejercicio presupuestal

a) L iy e
La metodologia o pluacion mpecifica a implementar, la sstructura tematica del
forme a elaborar con base en los lineamientos especilicos establecidos para cada
ipo o
del per al o al a aluac del Tond. programa de gue
trat Qu fur
a m feeut ' L fo que Miento de las caractenistica
ope iol program T ] : T n, o b e | g7 ary imil
La acredita 1o wape " g | [ r 1y PONGlent
eval e 4 - «
i the | [} L] fe personal o t s . L del
Th 1 Sorlaer v gy 1 " T T 1
ol ke [ v del tig ¥ | spondient
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Términos de Relerencio pOIa 0 evaluacikin (sscribe hpo de evaluacion
del (frcribe =l fondo) ejercicio presupuestal (Ercribe o af

IX. PRODUCTOS Y PLAZOS DE ENTREGA

ety egabil ]

e debe comuiderar la realizackon de rminimo ' Lol cte " reuniones. Cadas
una posterior a la entrega de los productos con la unidad o area de evaluacion, los operadores
del programa v con ol personal del ares reguirents, con la fTinalidad de comentar los resullados
de dichos entregables. Tambien se debe comtemplar la realizacion de una reunion linal, wna ves
entregado el uwltimo producto. para hacer la presentacon de los principales resultados de la
evaluaciton [l area reguirente, indicara ol lhugar, dia y hora de realizacion de las reuniones
indicadas vy en éstas deberd eslar presente o coordinador de la evaluacion del eguipo de

evaluacion

Con base en el ultimo parrafo del ariculo B4 del Reglamento de la Ley de Adguisiciones,
Arrendamientos vy Serviaos del Sector Publico, los productos deberan ser entregados en ol
domicilio de la Direccion de Normalividad, Evaluacién y Capacitacion ! de la Secretaria de la
Comraloria ubmcada en la calle Independencia NO 5116, cuar o piso, Centro del municipso de San
Poadro Garza Garcia, NL, C P 6623, mediante oficio en hoja membretada v firmadas por el
Lvaluador contratado v su representante lngal L) oficio debe inclur |s siguiente leyenda. “Se

entrega (nombre del producio) en espera de su revision y aprobacion”™

Queda arvenlado gue la version del produclo entregado, serd considerado como flinal hasta Que
ia Direccion de Nurmalividad, Evaluscion y Capacilacion gel MNuric o de San Pedro Garzas Garcia
N. L. ermila comunicado oficial de conformidad con e mismo, por lo que el coordinador de la
evaluacion e ut)h'ga a contestar las consder aciones gue puedan existir, @en un plazo No Mayor
de 15 dias habkles. La constancia de recepcion serd a Wraves de un escrito de aceptacion del

MrvIC o concluldo 3 entera satisfaccoion de la Direccion de Normalividad, Evaluadion y Capacilacion
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lérrunos de Referencia para la evaluacion (»
el - ejercicio presupuevial

erdo & la norma pars establecer el formato de difusion de los resullados federale
minisirados a las entidades lederativas. ol evaluador extemno, entregard un fesumen de los
resultados del estudio en el formato para la difusion de los resultados de las evaluaciones (sneso
1) ded 1
" Ju la e
[ sllazg 1 "
3 - end e la eval
i Da ancia evaluadora
< B0 el progr
2103 de o 2 Ch
1F s je |
X. RESPONSABILIDADES Y COMPROMISOS
¥ . } v & Jus E ] tal s
g 1 i ) fe O Te Que e Juiera para e |
¥ L 3 payg 3 y pr ol e ] o
aurgh ford g - ad trat dw ag 1 contratado
pars la 3 i
P 3 wvgal i ool s L 5 wer § e

Q et emitidos por el drea reguirente
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Municiplo de San Pedro Garza Garcia N.L.

lerminos de Reterencia para la evaluacion (s
cel (1 De el fond ejercic 0 presupuestol (s

e hy e ®va Tar

noe el aho )

oficio de observaciones y recomendaciones para hacer las correcciones a los productos

entregables

Ln total esle proceso de revision, CorMeccion y aprobacion de los productos entregables debera
llevar, como manimo, hasta 40 diaz habiles después de entregados los mismos y de acuerdo con
el procedimiento detallado anteriormente

Lo anlerior, a reserva de que dicho plazo pueda ser

infenor dependiendo de las fechas en gue se emitan los oficios de obssrvaciones, de

conformidad o de entrega de los productos debidaments corregidos. [ plazo podra ser superiorn

2010 51 ol Srea requirente 1o solicite

La emisudn de los oficios de observaciones y recomendaciones, asi como los reportes de

conformidad seran realizados en oy plazos eslipulados en estos Términos de Referencia Serd
responsabilidad del provweedor recoger estos oficios, asi como responder en los plazos
establecidos a lay observaciones realizadas y entregar los productos con sus correspondientes
copias Los dias habiles para realizar las correcciones a los productos entregables se contaran a
partir de la fecha de smision/envio de la comunicacion oficial por parte del area requirente. La
alencion a los comentarios emilidos por el dres requirente, unidad © drea de evaluad On yv/o por

los operadores del programa se deberd stender por escrito en ¢l formato elaborado para elio

Si al cabo de este procedimiento of area requirente considera que el producto no fue entregado
a su entera satisfacoion, we proceders & aplicar las clausulas correspondientes al comralo gue se

refieren al no cumplimiento de las caracteristicas adecuadas de l0s productos entregables

Punto de reunion

£l expacio fisico para la recepcion y entrega de oficios o comunicaciones oficiales, asi como para
la entrega de productos de la evaluacikon serd en las iInstalaciones de la Secretaria de la

Contraloria y Tramwparencia del Municipio de San Pedro ubicada en la calle independencia No

" de e

s e P e T e = E=w-ie- o iF o= SRR P S ]
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Téerminos de Referencia paro G evaluacion (escribe hpo de & val
el (En De ol f " ejercic o presuvpuesial ([scnibe = af
316, cuarto pinoe, Centro del municipio de San Pedro Garza Garcia, ML, CP. 66230 Las

natificaciones para la celebracson de las reuniones se realizardn por correo electronico con al

menos dos diar naturales de anticipacion

Mecanismos de administracion, wverificacion y aceptacion del
servicio

Ll proveedor debera entregar cada produclo de acuerdo a los plazos y condiciones de enlrega
eulablecidus en oz preventes Términos de Referencia, dichos enlregables seran validados por
personal el area regqurente . cada entregabie se dard por recibido con ol reporte de conformadad
mediatle @sCrilo de aCepltachon del servicio & entera satisfaccion por parte del Area requirete
mMisMmo Que debera presentar al dres controtonts para 1os Tines gue correspondan, lo anteriorn en

terminos de o establecido en el articulo B4 del Reglamento de la LAASSP

Ll area requirente, supervisarad = trabajo de campo reahzado durante la evaluacion Al concluir
=l contrato o convenio, «l areas requirente, elaborarsd la constancia de cumplimento total de las
obligaciones contractuale: en donde se dejara conslancia de la recepcon del servicio requerido
@ entera satisfaccon por parte del area reqgquirents, todo ello de conformidad con o establecido

en @l articulo 103 inciso b) del Reglamento de la LAASSP y los presentes Términos de Referencia

Condiciones generales

1. Ademas de o criterios establecidos en oy presentes Téerminos de Referencia el proveedor

podra, de acuerdo Ccon U experiencia, ampliar o aportar elementos adicionales que fortalescan

4 la evaluacion, debiendo cumplir como MINiMo los puntos solicitados, sin Coso alguno para o

area reguirents

12 3= 14
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Municipio de San Pedro Garza Garcia N.L.

Términocs de Relerencia paro la evaluacion [« e ! jo o
del (§ Do ol * 10) ejercic o presupuesial (§ e &

2 Latotalidad de la informacion generada para la realizacion de este proyeclo es propiedad del
Area requirente por lo gue @ proveedor no Tiene derecho alguno para su diseminacion,
publicacion o utilizacion De gual manera el evaluador debers trasladar 1a propiedad intelectual
de los productos de la evaluacion al H Ayuntamiento de San Pedro Garza Garcia N L Asi mismo
ol evaluador externo 20lo podra utilizarios como portafolo curricular y por NIMEUN MOLIVO podra

vender 0 enajenar parcial 0 totalmente cualquiers de los productos de la evaluacion

3 £l proverdor tendra responsabilidad por discrepancias, erfores u omisiones de los trabajos

Que presente, durante la vigencia del contrato

4 In caso de presentarse cuasiquiera de las condiciones citadas en e punto anterniorn. serd
obligacon del proveedor realizar los trabajos necesarios para corregir, modificar, sustituilr o
complementar la pare o las partes del trabajo a que haya lugar, sin gue esto implique un costo
adicional para el area requitents, lo cual se debera llevar a cabo durante la vigencia del contrato

DOw o contrano se aphcaran las clausulas correspondientes del contrato suscrilo

Ll dres requirente sera responsable de resguardar los productos establecidos en los presentes

Términos de Referencia del contrato

Otras consideraciones
Estos termimos de referencia son la guia por medio de la cual el evaluador externo contratado

podré enfocar la evaluacion al fondo

@jerucio

1 2
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cel (1 e ol ! 1 ojercic o presupuestal - e
La imterpretacion nodificacion de extos Téermmmnos de Reflerencia, e compete a la Direccion de
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i ter el para la evaluac ' al fondo
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Lista de Enlaces de la Direccion de Normatividad, Evaluacion y
Capacitacion

Oficio de

Secretaria Direccion Nombre del Enlace Puesto Correo Extension Enlace de 1 iy
asignacion
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Formato para la Difusion de los Resultados de las Evaluaciones

1. DESCRIPCION DE LA EVALUACION

1.1 Nombre de la evaluacion:

1.2 Fecha de inicio de la evaluacion (dd/mm/aaaa):

1.3 Fecha de término de la evaluacion (dd'mmyaaaa):

1.4 Nombre de la persona responsable de darle seguimiento a la evaluacion y nombre de la unidad administrativa a

Ia que pertenece:

Nombre:

Unidad
administrativa:

1.5 Objetivo general de la evaluacion:

1.6 Objetivos especificos de la evaluacion:

1.7 Metodologia utilizada en la evaluacion:

Instrumentos de recoleccion de informacion:

Cuestionarios __ Enfrevistas Formatos _ Otros_ Especifigue:

Descripcion de las técnicas y modelos wutilizados:

www.sanpedro.gob.mx
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i

2. PRINCIPALES HALLAZGOS DE LA EVALUACION

2.1 Describir los hallazgos mas relevantes de la evaluacion:

2.2 Senalr cudles son las prmcipales Fortalezas, Oporunidades, Debilidades y Amenazas (FODA), de acuerdo con

los lemas del programa, esSralegia o INSUTLCIoNes.

221 Fonalezas:

2.2.2 Oportunidades

www.sanpedro.gob.mx
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2.2.3 Debiidades:

2.2.4 Amenazas:

3 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES DE LA EVALUACION

3.1 Describe brevemente las Conclusiones:

1.2 Describe las recomendaciones de acuerdo a su relevancia:

4. DATOS DE LA INSTANCIA EVALUADORA

4.1 Nombre del coordinador de la evaluacion

42 Cargo

4.1 Institucion a la que pertenece

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-01 V3
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4.4 Principales colaboradores:

4.5 Correo electronico del coordmador de la evaluacion

4.6 Telefono (con clave lada)

L

SIGENTIFICATTON DEL TLOS) PROGRAMATS|

5.1 Nombre del (los) programals) evaluadols):

5.2 Siglas:

5.3 Ente publico coordinador del (los) programais):

5.4 Poder publico al gue pertenacein) el{los) programais):
Poder Ejecutivo __ Poder Legisialivo___ Poder Judioa_ Ente Autdnomo___

5.5 Ambito gubernamental al que pertenecein) el{los) programals)

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-01 V3
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Federal __ Estatal__ Local__
5.6 Nombre de lais) udadies) administrativa(s) y de (1os) titular(es) a cargo del (los) programals):
"1 5.6.1 Nombre(s) de la(s) unidadies) admenisirativals) a cargo de (10s) programais:

56.2 Nombre(s) de (los) Utularies) de lais) umdadies) admevstrativas) a cargo de (los) programals) (nombre
completo, cormeo alectronico y telefono con clave lada):

Nombyre: Umidad admanistrativa:
E-mail: Telefono:
6. DATOS DE CONTRATACION DE CA EVALUACION
6.1 Tipo de contratacion:
6.1.1 Adudicacion Dwecla 612 Invitacion atres___ 6.1 3 Lcitacon Publica Nacional___
6.11 4 Licitacon Pubica intemaconal 6150w0

6.2 Unidad administrativa responsable de contratar la evaluacion

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-01 V3
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(6.3 Costo total de la evaluacion

is,a Fuente de F manciamento

7. DIFUSION DE LA EVALUACION

| 7.1 Difusion en internet de la evaluacion

7.2 Ditusion &n internet del formato
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Fecha de verificaciom

Nombre de Evaluacion:

Check list

Evaluacion de Desempeno VS Términos de Referencia

Existen Términos de Referencia(TAR) para la elaboracion de la Evaluacion: [ ) Si [ ) No

CONTENIDO SI NO N/A ORSERVACIONES
1 reall | e add nl
Tdl
. 4 ! pesty net i i
TdR
plieron | ] e f
1 TdF
4 ! | Tdi
t t final de ntien s
I ¥ TdR™
mij ol lfecha nty 1
¥ | vlo ey TdR
L versi final de lua n se #nei '
Direccion I ac1om Mejol ibernamer
1 format iy PDI n medio digital
LEl que realizo la ] L] ) Hij
n el o1 i I TdR
El coordin. | Al ¥ de 1 i
n el perfi valado e TdR
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www.sanpedro.gob.mx

SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-01 V3

o o r%‘v::ﬁ'-é
&7 T %%
5 HVE




SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y

TRANSPARENCIA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y

CAPACITACION

MANUAL DE'POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y

CAPACITACION

Codificacion
SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-
01 V3

Version: 03

Emisién: 25 marzo de 2021

Actualizacion: 04 de agosto 2025

Pagina: 127 de 157

FOR-DNEC -06

CLASIFICACION DE ASM

(ASUNTOS SUSCEPTIBLES DE MEJORA)
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO PEDRO GARZA GARCIA
Seguimiento de los Aspectos Susceptibles de Mejora,
derivados de informes vy evaluaciones externas

n=

Clasificacidn de ASM

Nombre del programa:

Fecha de elaboracién:

(Se atenderd como

SI ‘ NO |

Recomendacién de la Evaluacién | Aspectos Suscentibles i Justificar en dado caso que no aplique | Aspectos
|

|Clasificacién de] e iin
| riori

| AE | A1{ AID | AIG | Alto | Medio | Bajo

FODA: Aspectos:
- Fortaleza AE - Especificos
- Oportunidades Al - Institucional
-Debilidades AID - Interinstitucional
- Amenazas AlG - Intergubernamental
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DOCUMENTO DE POSICION INSTITUCIONAL
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DOCUMENTO DE

POSICION INSTITUCIONAL
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2.1 Recomendaciones realizadas del analisis FODA.
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Resultados Productos y/o

Identificacion del
Documento
Probatorio

% de

Observaciones
Avance

www.sanpedro.gob.mx

SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-01 V3




SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y

TRANSPARENCIA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y

CAPACITACION

MANUAL DE'POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y

CAPACITACION

Codificacién
SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-
01 V3

Version: 03

Emisién: 25 marzo de 2021

Actualizacion: 04 de agosto 2025

Pagina: 142 de 157

FOR-DNEC-11

AVANCE DE DOCUMENTO INSTITUCIONAL

www.sanpedro.gob.mx

SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-01 V3




Codificacion
SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y 01 V3
] TRANSPARENCIA ) Version: 03
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y
CAPACITACION Emisién: 25 marzo de 2021

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA | Actualizacién: 04 de agosto 2025
LA DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y

CAPACITACION Pagina: 143 de 157

MUNICPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.
Seguimiento de los Aspectos Susceptibles de Mejora
clasificados como institucionales,
derivados de informes y evaluaciones externas
Avance del Documento Institucional

Nombre del programa:
Fecha de elaboracion:
Fecha de actualizacion:
Identificacion
del Documento Observaciones
Probatorio

Area Acciones a Area - Resultados Productosy/o 9% de

. Susceptible de 3 érmi X :
= " Coordinadora Emprender Responsable o o i ey e Esperados Evidencias Avance

Mejora

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-01 V3 it A




SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y

TRANSPARENCIA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y

CAPACITACION

MANUAL DE'POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y

CAPACITACION

Codificacion
SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-
01V3

Version: 03

Emisién: 25 marzo de 2021

Actualizacion: 04 de agosto 2025

Pagina: 144 de 157

www.sanpedro.gob.mx

FOR-DNEC-12

MINUTA DE REUNION

SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-01 V3




SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y
TRANSPARENCIA i

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y
CAPACITACION

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y
CAPACITACION

Codificacion
SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-
01V3

Versidon: 03

Emisién: 25 marzo de 2021

Actualizacion: 04 de agosto 2025

Pagina: 145 de 157

LY T3 » chis v

Munlclplo de San Pedro Garza Garcla MN.L.

n cle Normaliv dad Ev .slu.sLon‘:

Capacilacion

ar

ASISTENTLES

OROEN DEL DiA

ACUERDOS

MNOTAS

www.sanpedro.gob.mx

SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-01 V3




SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y
TRANSPARENCIA

CAPACITACION

CAPACITACION

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y

Codificacion
SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-
01V3

Version: 03

Emision: 25 marzo de 2021

Actualizacion: 04 de agosto 2025

Pagina: 146 de 157

FOR-DNEC-13

PROGRAMACION Y FICHAS TECNICAS DE
TRAMITES Y SERVICIOS A EVALUAR

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-01 V3




SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y

TRANSPARENCIA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y

CAPACITACION

MANUAL DE_POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y

CAPACITACION

Codificacion
SCT-DNEC-NORMATIVIDAD-MPP-
01V3

Version: 03

Emisién: 25 marzo de 2021

Actualizacion: 04 de agosto 2025

Pagina: 147 de 157

&

- -
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