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I. DISPOSICIONES GENERALES

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado de Veracruz, instalo el
Sistema Estatal de Planeacién Democratica para el Bienestar, que segun
lo establece el articulo 9 de la ley 12 de planeacién del Estado de
Veracruz, “es el conjunto de normas, drganos y entes publicos que
articulan procesos de caracter social, politico, econdmico y técnico,
mediante mecanismos de concertacion y coordinacion con los sectores
publico y privado para llevar a cabo las acciones de planeaciéon en los
niveles estatal, regional, municipal, sectorial e institucional y del cual se
derivaran el Plan Veracruzano de Desarrollo, asi como los programas y
proyectos necesarios para lograr el bienestar social integral y promover
el desarrollo sostenible del Estado de Veracruz”.

El Sistema Estatal de Planeacién Democratica para el Bienestar cuenta
con una estructura institucional constituida por los siguientes érganos:

CEPLADEB (Consejo de Planeacion Democratica para el Bienestar):
Designado como el érgano superior de planeacién en el Estado de
Veracruz, dedicado a establecer las directrices de los programas de
desarrollo integral para el estado a nivel municipal, metropolitano,
regional y estatal, coordinando y evaluando los resultados.

COPLADEB (Comité de Planeacién Democratica para el Bienestar):
Designado como el érgano de coordinacion y colaboracién en materia de
planeacion para el desarrollo de los municipios del estado, dedicado a
establecer de las directrices de los programas de desarrollo integral a
nivel municipal, coordinando y evaluando los resultados.

SUPLADEB (Subcomités de Planeaciéon Democratica para el Bienestar):
Son creados para la coordinacidon de los procesos de planeacion del
desarrollo de una demarcacién o para la planeacién de un proyecto
especifico.

COPLADEMUN (Consejos de Planeacién para el Desarrollo Municipal):
destinados a incentivar la participacién ciudadana y consulta, auxiliares
en funciones relativas a la planeacion.

Todos estos érganos integrantes del Sistema Estatal de Planeacidon, se
apoyaran en grupos de trabajo que desarrollaran actividades, para
atender asuntos especificos relacionados con el cumplimiento de sus
funciones, y en este caso, los acuerdos establecidos en las reuniones,
tendran el caracter de acuerdos del érgano que este sesionando,
siempre que exista el quérum legal y queden reflejados en una minuta
de trabajo firmada por todos los miembros asistentes en la sesidon.
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Los érganos anteriormente mencionados se supeditan al Sistema Estatal
de Planeacion, a través de la Subsecretaria de Planeacion, la cual es
responsable de Coordinar el Sistema Estatal de Planeacién Democratica
para el Bienestar segun los establece el reglamento interior de la
SEFIPLAN en el articulo 41, con las siguientes fracciones:

Coordinar el SEPDB, conforme lo estipulado en la Ley Estatal de
Planeacién, integrando las acciones de formulacién, instrumentacion,
control, evaluacién y actualizacién de los planes y programas
respectivos;

Coordinar las acciones del CEPLADEB del Estado de Veracruz, en el
marco del Sistema Estatal de Planeacién Democratica para el Bienestar,
promoviendo la participacidn de los sectores y organismos publicos,
sociales y privados;

Coordinar la operacion del COPLADEB, los SUPLADEBS, sectoriales,
regionales y especiales, grupos de trabajo y otras instancias del
CEPLADEB, asi como apoyar la operacién de los COPLADEMUN, para
promover mecanismos de planeacién que contribuyan al desarrollo
sostenible del Estado;

Representar al CEPLADEB en las reuniones que se celebren en materia
de planeacién para el desarrollo, con otros consejos, comités o
instancias similares, asi como ante las dependencias y entidades de los
gobiernos federal, estatales y municipales;

Presentar al Secretario para su autorizacidon y emision, los lineamientos
y la metodologia para la elaboracién de programas sectoriales,
especiales, institucionales, de inversidn, metropolitanos, regionales y
zonas especiales u otras formas que sirvan a la planeacién del
desarrollo; para los responsables de la planeacién en las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Estatal;

Presentar a la consideracion del Secretario, los dictamenes finales de los
programas sectoriales, especiales, institucionales, de inversion,
metropolitanos, regionales, zonas especiales u otras formas que sirvan a
la planeacion del desarrollo, para aprobacion del Gobernador del Estado;
Coordinar la elaboracién e integracidon de los programas sectoriales que
sean competencia del sector;

Coadyuvar en la evaluacién de resultados de los programas sectoriales,
especiales e institucionales que se derivan del Plan Veracruzano de
Desarrollo (PVD);

Coordinar la elaboracion e integracion de estudios, proyectos y analisis
de las dependencias y entidades, considerando aspectos vinculados al
desarrollo sostenible, utiles para los procesos de planeaciéon de las
dependencias y entidades del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave; asi como la elaboracion de informes que reflejen la
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situacion del Estado con referencia a los indicadores nacionales, para la
toma de decisiones y apoyo en la integracion de la Cuenta Publica;

XIV. Participar en la planeacidn, gestidon, seguimiento y evaluacion en el
ambito de su competencia, de los recursos provenientes de fondos,
programas y otras fuentes de financiamiento para el desarrollo,
federales, estatales, privados y de Fideicomisos o Convenios con
organismos multilaterales; asi como en la integracion de las carteras de
proyectos a financiar con dichos recursos;

XVII. Difundir los resultados de las evaluaciones realizadas y coordinar
actividades con las instancias competentes para el seguimiento a los
proyectos de mejora derivados de dichas evaluaciones;

XIX. Coordinar las acciones operativas vinculadas a la adopcidn,
implementaciéon y consolidacién del PbR y SED, para su implementacion
en las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Estado, en los
Poderes Legislativo y Judicial estatales, y su correspondencia con el
ambito federal, en los términos del articulo 134 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

XXIV. Apoyar en la gestion de recursos para la cartera de proyectos sin
presupuesto asignado de la Administracion Publica Estatal y Municipal,
para el bienestar del Estado;

XXV. Fungir como enlace o representante, en los Consejos, Comités
Comisiones y Fideicomisos con la titularidad o suplencia que se le
asigne; (...)*

3. En el marco del cumplimiento de los objetivos del CEPLADEB, el
coordinador Adjunto es apoyado, como lo dice el articulo 44 fracciones
II, III, IV y V del reglamento interior de la secretaria de finanzas vy
Planeacién, por el Director General del Sistema Estatal de Planeacién,
por lo cual todas las actividades deberan ser remitidas a esta Direccion
General, para coordinar el cumplimiento de las funciones y consecucién
de los objetivos antes mencionados.

4. La presente Guia tiene por objeto definir los criterios para la operacion
de los Subcomités de Planeacién Democratica para el Bienestar del
Estado de Veracruz (SUPLADEB), fortaleciendo el rol articulador del
Consejo Estatal de Planeacién Democratica para el Bienestar del Estado
(CEPLADEB) en la implementacion de las estrategias y objetivos

! Informacién consultable en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, Decreto por el
que se Reforman y Derogan Diversas Disposiciones del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas y Planeacién, con fecha vienes 5 de junio de 2020, nidmero
extraordinario 226 Tomo III.
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establecidos en el Plan Veracruzano de Desarrollo y los Programas
Sectoriales correspondientes.

Los Subcomités de Planeacion Democratica para el Bienestar del Estado
de Veracruz, son creados y coordinados en el seno del CEPLADEB Y EL
COPLADEB, se instalaran para los procesos de planeacion del desarrollo
de una demarcacion o para la planeacidon de un proyecto especifico.

Las propuestas y recomendaciones que los Subcomités de Planeacion
Democratica para el Bienestar del Estado de Veracruz adopten, tendran
el caracter de acuerdos, respecto de la planeacion, programacion,
presupuestacion, seguimiento y evaluacidn en la fiscalizacidn de los
recursos obtenidos.

Los Subcomités de Planeacion Democratica para el Bienestar del Estado
de Veracruz, podran llevar a cabo reuniones de trabajo para atender
asuntos especificos relacionados con el cumplimiento de sus funciones, y
en este caso, los acuerdos establecidos en las reuniones, tendran el
caracter de permanentes por parte del Subcomité que este sesionando,
siempre que exista el quérum legal y queden reflejados en un acta de
sesion firmada por todos los miembros asistentes en la sesion.

La interpretacion de las presentes Reglas de Operacion estara a cargo de
la Secretaria participante en el ambito de sus atribuciones y atendera a
los principios rectores considerados en el Cddigo Financiero para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, la Ley de
Planeacién del Estado de Veracruz-Llave, Ley de Asociaciones Publico-
Privadas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, y demas
normatividad aplicable en la materia.
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II. MARCO NORMATIVO

Ley de Planeacion Federal?

La ley de planeacion federal sienta los precedentes para el desarrollo de
sistemas de planeacion que permitan desarrollar los vinculos entre diferentes
niveles de gobierno, con la finalidad de alinear la planeaciéon y crear
estructuras que faciliten su generacion, aplicacién y evaluacidn.

Ley de Planeacién publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de enero
de 1983, Ultima reforma publicada DOF 16-02-2018.

i. Articulo 14.- Fracciones 1 al 7.

ii. Articulo 33.-

iii. Articulo 34.- Fracciones 1 al 5.

Ley 12 de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.?

El 28 de diciembre de 2018 se publicd la Ley nimero 12 de Planeacién del
Estado de Veracruz la cual sustituyd a la Ley de planeacion del Estado de
Veracruz publicada el 29 de enero de 1987, esta ley permite establecer
normas, principios, bases y directrices de la organizacién y funcionamiento de
Sistema Estatal de Planeacion Democratica para el Bienestar (SEPDB); para
conducir el desarrollo sostenible y lograr el bienestar social, asi como generar
las condiciones favorables para el crecimiento econdémico, el empleo y el
progreso integral del Estado de Veracruz a través de la operacién y el
funcionamiento del Consejo Estatal de Planeacion Democratica para el
Bienestar CEPLADEB, el Comité Estatal de Planeacién Democratica para el
Bienestar COPLADEB y los Subcomités de Planeacion Democratica para el
bienestar SUPLADEB, estas figuras, permiten que la planeacion se desarrolle
de forma estratégica, integrando los tres niveles de gobierno (federal, estatal y

2 Informacidn disponible para consulta en:
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/59_160218.pdf

3 Informacidn consultable en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, Ley ndimero 12
de Planeacién del Estado de Veracruz, con fecha vienes 28 de diciembre de 2018,
numero extraordinario 520 Tomo II.
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municipal) y alinedndolo a la planeacion internacional por medio de la agenda
2030.

iv. Articulo 3.- Fracciones 1 al 17.
v. Articulo 10.- Fracciones 1 al 4.

vi. Articulo 12.- Fracciones 1 al 12.
vii. Articulo 16.-

viii.
ix. Articulo 19.-

x. Articulo 24.-

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacién®

El 05 de junio de 2020 en la gaceta Oficial del Estado 226 Extraordinaria Tomo
III, se publicaron las reformas, adiciones y derogaciones del reglamento
interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado de Veracruz, que
permiten delimitar su esfera competencial y plasmar de manera clara y exacta
las atribuciones conferidas a los servidores publicos.

Articulo 41. Fracciones I al XXVII.

Articulo 44. Fracciones I al V.

* Informacion consultable en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, decreto por el
que se reformn, adicionan y derogan diversas disposiciones del reglamento interior de
la secretaria de finanzas y planeacién del estado de Veracruz., con fecha vienes 5 de
Junio de 2020, nimero extraordinario 226 Tomo II.
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III. FINALIDAD DE INSTALACION DEL SUPLADEB

El Sistema Estatal de Planeacion Democratica para el Bienestar (SEPDB), tiene
como finalidad llevar a cabo las acciones de planeacién en los niveles estatal,
regional, municipal, sectorial e institucional y del cual se derivaran el Plan
Veracruzano de Desarrollo, asi como los programas y proyectos necesarios
para lograr el bienestar social integral y promover el desarrollo sostenible del
Estado de Veracruz, un elemento de suma importancia para este sistema son
los Subcomités de Planeacion Democratica para el Bienestar del Estado de
Veracruz, que son creados y coordinados en el seno del CEPLADEB vy
COPLADEB, donde se instalaran para los procesos de planeacion del desarrollo
de una demarcacién o para la planeacién de un proyecto especifico.

Los SUPLADEBS deben ser solicitados para su autorizacion e instalacion por
parte de dependencias de la administracion publica Estatal, Municipios,
representantes de los poderes legislativo y judicial, Organos Auténomos,
organizaciones sociales, del Sector Publico y Privado, de la demarcacién
geografica a la que pertenezcan.

La coordinacion de estos subcomités se establece en el marco del
cumplimiento de los objetivos del CEPLADEB, donde el coordinador Adjunto es
apoyado, como lo dice el articulo 44 fracciones II, III, IV y V del reglamento
interior de la secretaria de finanzas y Planeacion, por el Director General del
Sistema Estatal de Planeacion, por lo cual todas las actividades deberan ser
remitidas a esta Direccion General, para coordinar el cumplimiento de las
funciones y consecucion de los objetivos antes mencionados.

Los Subcomités de Planeacién Democratica para el Bienestar del Estado de
Veracruz, podran llevar a cabo reuniones de trabajo para atender asuntos
especificos relacionados con el cumplimiento de sus funciones, y en este caso,
los acuerdos establecidos en las reuniones, tendran el caracter de acuerdos del
Subcomité que este sesionando, siempre que exista el quérum legal y queden
reflejados en una minuta de trabajo firmada por todos los miembros asistentes
en la sesion.
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Esta disefiado para difundir los
trabajos de planeacion realizados de
forma conjunta y validarlos a través
de un organo respaldado en la Ley
dando elementos valiosos para
atender auditorias.

Permite crear sinergia entre las
diferentes Dependencias de Ia
administracion publica estatal, en
beneficio de la poblacion.

Facilita el trabajo con los municipios.

Crea una alineacion con la
planeacién de la Federacion, Estado,
Municipios y la Agenda 2030.

Organiza el trabajo para el
desarrollo de proyectos especificos.

Facilita la gestion de recursos por
medio de instrumentos de
planeacion.

Elaboracion propia.

SUBSEP

Subsecretaria de Planeacién

Municipios

PLANEACION

Direccion General del Sistema
Estatal de Planeacién

Esta disefiado para difundir los
trabajos de planeacion realizados de
forma conjunta y validarlos a través
de un organo respaldado en la Ley
dando elementos valiosos para
atender auditorias.

Puede funcionar como un medio
coordinado para el cumplimiento de
metas e indicadores especificos.

Facilita el trabajo con las
Dependencias del Estado.

Crea una alineacion con la
planeacion de la Federacion, Estado,
Municipios y la Agenda 2030.

Organiza el trabajo para el
desarrollo de proyectos especificos.

Facilita la gestion de recursos por
medio de instrumentos de
planeacion.
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V. PASOS PARA LA CREACION DE UN SUPLADEB

a. Proceso para la instalacion del Subcomité

Objetivo Del Proceso

El siguiente proceso tiene por finalidad determinar los pasos, los requisitos y
formatos necesarios para la instalacion de un SUPLADEB.

Definiciones
DGSEP. Direccion General del Sistema Estatal de Planeacion

Solicitante. Es la dependencia, municipio, asi como érganos desconcentrados o
descentralizados de la administracién publica Estatal.

CEPLADEB. Consejo Estatal de Planeacion Democratica para el Bienestar.

SUPLADEB. Subcomité de Planeaciéon Democratica para el Bienestar.

Simbologia Utilizada

INICIO O ,
C) TERMINO DE DECISION

PROCESO

- CONECTOR DE CONECTOR
ACTIVIDADES O ENTRE HOJAS

PROCESO
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Diagrama de Flujo del Proceso de instalacion

_ INICIO |

Solicitante envia peticion por escrito a
la DgSEP

!

DGSEP requiere a solicitante nombre y
objetivo del SUPLADEB

Solicitante entrega nombre y objetivo
de SUPLADEB

DGSEP agenda fecha de autorizacién
en sesion ordinaria CEPLADEB

NO

¢CEPLADEB

SI autoriza peticion
de SUPLADEB?
v
DGSEP informa a Solicitante sobre
autorizacién de CEPLADEB v

! @)
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DGSEP requiere a solicitante <
estructura de SUPLADEB
v
\VZ DGSEP informa a solicitante
Solicitante entrega propuesta sobre rechazo de peticion
de estructura de SUPLADEB
DGSEP elabora oficio con
recomendaciones
DGSEP revisa T
estructura,
écumple con guia? NO
Solicitante programa sesion
de instalacién de SUPLADEB
Solicitante instala
SUPLADEB
FIN DE
PROCESO




NUMERO REVISION:
REVISION 1

Subsecretaria de Planeacién Direccion General del Sistema
Estatal de Planeacién

SUBSEP | PLANEACION

UNIDAD ORGANICA: PAGINA: 1 DE 1
DGSEP

TITULO: ) FECHA ELABORACION: FECHA VIGENCIA:
PROCESO INSTALACION DE SUPLADEB 18/05/21 18/05/24
ORGANO ACTIVIDAD N° DESCRIPCION

Solicitante envia peticion por escrito en formato libre al Subsecretario de

SOLICITANTE 1 Planeacion, Coordinador Adjunto del CEPLADEB y Coordinador del COPLADEB,
con copia al DGSEP. Para la autorizacion de un Subcomité de Planeacion
Democratica para el Bienestar SUPLADEB.

DGSEP 2 LA DGSEP requiere nombre y objetivo del SUPLADEB al solicitante, que seran
necesarios para la sesion de autorizacién.

DGSEP 3 El solicitante entrega Nombre y Objetivo de su SUPLADEB, el objetivo debera
cumplir con los lineamientos establecidos en la presente guia.

DGSEP 4 DGSEP programa Fecha de sesion de CEPLADEB para solicitar autorizacion de
SUPLADEB.

SOLICITANTE 5 Sesion de Consejo de CEPLADEB 4 Autoriza peticion de SUPLADEB?; SI, pase
a actividad 6; NO, pase a actividad 13.

DGSEP 6 DGSEP informa por escrito a solicitante sobre aprobacion de SUPLADEB por
parte de los integrantes del Consejo de CEPLADEB.

DGSEP 7 DGSEP requiere al solicitante estructura de SUPLADEB.

SOLICITANTE 8 Solicitante entrega propuesta de estructura de SUPLADEB a DGSEP

DGSEP 9 DGSEP revisa estructura propuesta por Solicitante, ¢ cumple la estructura con lo
estipulado en la presente guia?; Sl Pase a la actividad 11; NO, pase a la
actividad 10

DGSEP 10 DGSEP Elabora oficio con recomendaciones sobre estructura de SUPLADEB lo
envia a Solicitante; pase a la actividad 8.

SOLICITANTE 11 Solicitante programa sesion de instalacion del Subcomité de planeacion
Democratica para el Bienestar SUPLADEB

SOLICITANTE 12 Solicitante coordina y realiza la sesion de instalacion de SUPLADEB a su cargo y
reporta el acta a la DGSEP; pase a la actividad 14

DGSEP 13 DGSEP informa a solicitante sobre rechazo de peticién de autorizacion de
SUPLADEB.

14 Termina Proceso
ELABORO: APROBO:
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b. Descripcion de Puntos para Instalacion de Subcomité de

Planeacion Democratica para el Bienestar

Los siguientes puntos propuestos para completar el proceso de instalacion del
SUPLADEB no sustituyen en ningin momento a las actividades generales ni
son parte de las funciones, actividades u objetivos propios del Programa Anual
de Trabajo que debe elaborar el SUPLADEB del 6rgano, municipio o
dependencia, segun sea el caso.

Peticion de Autorizacion de SUPLADEB

Solicitante envia peticion por escrito en formato libre, al Subsecretario de
Planeaciéon de la SEFIPLAN (Coordinador Adjunto del CEPLADEB y Coordinador
del COPLADEB), con copia de conocimiento a la DGSEP. Para considerar, por
parte del Consejo, la autorizacidn de un Subcomité de Planeacion Democratica
para el Bienestar SUPLADEB, durante la proxima sesion de CEPLADEB.

Nombre del SUPLADEB
Debe reflejar de manera precisa la funcidon principal del Subcomité de
Planeaciéon Democratica para el Bienestar SUPLADEB.

Objetivo General del SUPLADEB
El objetivo principal deberd contener los siguientes elementos en el orden
propuesto:

1. La funcién principal del SUPLADEB.

2. La delimitacion de la operatividad del SUPLADEB, la cual debe estar
supeditada a las funciones sustantivas del reglamento interior o manual
de funciones del érgano solicitante.

3. Los beneficiarios directos e indirectos de los resultados de la realizacion
de cada actividad del SUPLADEB.

4. Alineacion con ejes y objetivos de distintos instrumentos de planeacion
en el ambito Estatal (Plan Veracruzano de Desarrollo vigente), Nacional
(Plan Nacional de Desarrollo vigente) e Internacional (Agenda 2030).

Objetivos Especificos del SUPLADEB
Los objetivos especificos que establecera cada SUPLADEB deben considerar:

1. Quiénes seran los actores que participaran en las actividades del
SUPLADEB.
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2. Describir de manera minuciosa las actividades sustanciales que se
realizaran.

3. Realizar la evaluacién, atencidon y seguimiento a dudas, consultas y
procesos de mejora de las actividades sustanciales del SUPLADEB.

c. Estructura de los SUPLADEBS

Estos Subcomités se podran integrar por:

Integrantes  Titulares de las Dependencias

SUPLADEB y Entidades del Poder
Ejecutivo del Estado

(Puestos Honorificos)

Presidentes Municipales

Encargados de la Planeacion
de cada uno de los Municipios
involucrados

Representantes de los
Poderes Legislativo y Judicial

Organos Autdnomos

Organizaciones Sociales Publicas

Privadas

Nota: Todos los integrantes sin excepcion tendran un nombramiento
honorifico, por lo que no podran percibir remuneracion alguna por el desarrollo
de estas funciones.
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Organigrama sugerido de SUPLADEB

Coordinador
Operativo

Secretario
Tecnico

Invitados

Vocal :
OCales Especiales

a. Se podra considerar un presidente y un vicepresidente de consejo
honorario de considerar a una autoridad superior para la
instalacion del SUPLADEB.

b. En caso de vocales se deberan considerar a los representantes de
las dependencias que tengan relacién directa con la toma de
decisiones relevantes del objetivo del SUPLADEB.

c. Los invitados especiales tendran voz, pero no voto en las sesiones
del consejo.

d. Se deberd considerar la programacion de sesiones del COPLADEB
con un minimo de 2 por afio.

e. No existe minimo ni maximo de integrantes, sin embargo, se
recomienda contar con numeros impares, para la votacién de
acuerdos.

f. Los puestos anteriormente mencionados y aquellos propuestos
por cada Dependencia u Organismo tendran sin excepcidon el
caracter de honorificos.
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Atribuciones Generales del Subcomité.

Las atribuciones de los Subcomités de Planeacion Democratica para el
Bienestar del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, son las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Promover la elaboracién de programas regionales® de desarrollo con el
consenso de cada uno de los cabildos, Dependencias, Entidades del
Poder Ejecutivo del Estado, encargados de planeacidon de cada municipio
involucrado, representantes del Poder Legislativo y Judicial, 6rganos
auténomos, organizaciones sociales de los sectores publico y privado
que correspondan.

Generar resultados de planeacion del desarrollo de una demarcacién o
para la planeacién de un proyecto especifico.

Evaluar el impacto sostenible de los proyectos y propuestas de cada
demarcacién con el propdsito de identificar las necesidades prioritarias.

Realizar en coordinacion con el CEPLADEB y el COPLADEB las consultas y
promover la participacion de las distintas organizaciones representativas
de la sociedad, con el propdsito de que la sociedad exprese sus
necesidades, opiniones y aspiraciones, para la elaboracién, ejecucion,
control, seguimiento, evaluacidon y actualizacion del Plan Estatal de
Desarrollo, de los Planes Municipales de Desarrollo y de los Programas a
que se refiere la Ley.

Establecer el programa de trabajo del SUPLADEB, en donde se sefale el
calendario de reuniones durante el ejercicio correspondiente, su
presupuesto y los requisitos minimos de las reuniones, asi como el
establecimiento de indicadores que permitan medir los resultados
obtenidos por el Subcomité.

Presentar al CEPLADEB y el COPLADEB el programa de trabajo del
SUPLADEB en el que se sefala el calendario de reuniones y los
requerimientos minimos de las reuniones.

Crear grupos de trabajo dotados de estructura y reglas de operacién por
el Coordinador del SUPLADEB correspondiente, con el consenso de sus
integrantes y de acuerdo con las necesidades, objetivos y metas que se
establezcan en los programas de los mismos.

Establecer los criterios que deben orientar las funciones y actividades
especificas de los miembros del subcomité, que les permita analizar y
aprobar un programa de trabajo anual, para sugerir medidas que
coadyuven a mejorar su funcionamiento y cumplir con su objetivo.

> Incluye Planes equivalentes (metropolitanos,
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Funciones Generales de los Integrantes del Subcomité.

Las funciones generales de los integrantes de Subcomités de Planeacion
Democratica para el Bienestar del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
son las siguientes:

Coordinador Operativo

I.

IT.
I1I.

V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

Coordinar la participacién de las distintas dependencias, entes vy
organizaciones representativas de la sociedad en materia de planeacion.
Supervisar el cumplimiento del objetivo propuesto para el SUPLADEB.
Supervisar la elaboracién del programa de trabajo anual del SUPLADEB y
proponerlo ante los integrantes del Subcomité.

Proponer la integracion de los grupos de trabajo dentro del Subcomité,
dotados de estructura y reglas de operacion con la finalidad de cubrir
con los objetivos, metas y acciones planteadas en el programa de
trabajo.

Supervisar la debida operacién de los grupos de trabajo creados en el
SUPLADEB.

Convocar las sesiones ordinaria y extraordinaria del Subcomité de
Planeaciéon Democratica para el Bienestar.

Conducir las sesiones y presentar acuerdos a los integrantes del
Subcomité.

Presentar los resultados anuales del subcomité en la sesiéon del Consejo
Estatal de Planeacion Democratica para el bienestar CEPLADEB.
Proponer mejoras en la operacion y funciones especificas de los
integrantes del Subcomité.

Promover la capacitacion en materia de planeacién regional en las
demarcaciones del SUPLADEB.

Determinar la Cartera de Proyectos sin Presupuesto Asignado, derivada
de las necesidades observadas en las sesiones y actividades del
SUPLADEB, presentandola ante el Consejo Estatal de Planeacién
Democratica para el bienestar CEPLADEB.

Las que expresamente sean conferidas por el Subcomité de Planeacion
Democratica para el bienestar (SUPLADEB).

Secretario Técnico

IT1.

Apoyar en la Coordinacion la participacion de las distintas dependencias,
entes y organizaciones representativas de la sociedad en materia de
planeacion.

Registrar los acuerdos de las sesiones del subcomité y dar seguimiento
de su cumplimiento.
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IX.
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XII.
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Apoyar al Coordinador Operativo en el cumplimiento del objetivo
propuesto para el SUPLADEB.

Apoyar al Coordinador Operativo en la elaboracidon del programa de
trabajo anual del SUPLADEB.

Asegurar la debida operacion de los grupos de trabajo creados en el
SUPLADEB.

Elaborar el informe anual de resultados del subcomité en la sesion del
Consejo Estatal de Planeacion Democratica para el bienestar CEPLADEB.

Fomentar la coordinacion intermunicipal con el propdsito de realizar
proyectos de impacto regional.

Impulsar la coordinacién interinstitucional de las dependencias vy
entidades de la administracion publica estatal, asi como con los
gobiernos municipales y con el sector privado para coadyuvar en los
procesos de planeacion.

Apoyar al Coordinador Operativo en la determinacién de la Cartera de
Proyectos sin Presupuesto Asignado, derivada de las necesidades
observadas en las sesiones y actividades del SUPLADEB.

Garantizar la comunicacién con el coordinador operativo, facilitando en
todo momento la informaciéon oportuna a los miembros del Subcomité,
para su eficiente funcionamiento.

Elaborar la documentacion requerida para las reuniones del subcomité,
es decir, es el responsable de prepararla, ademas de los temas que se
trataran en cada reunion.

Durante las reuniones de los SUPLADEBS, se encargara de la redaccion
de las actas, recabando la hora, fecha y lugar de celebracién, sus
asistentes, los asuntos discutidos y toda la documentacidon aportada.
Posterior a la reunion, debera recabar las firmas de las actas y llevar a
cabo su resguardo en copia, siendo responsable de toda Ila
documentaciéon generada en las reuniones, tales como: anuncios,
circulares, informes y publicaciones; por lo consiguiente, debera realizar
los respaldos y conservacién de la informacién en un lugar seguro vy
custodiar las Actas, registro de socios y de documentos de los temas
tratados en las reuniones del consejo, asi como de responsabilizarse de
la carga de la informacién de las sesiones en el portal de la dependencia.
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Enviard posterior a cada sesion de Subcomité una copia digital de las
actas, registros, documentos anexos, videos o evidencia fotografica®
para generar un respaldo en el portal del Sistema Estatal de Planeacién
Democratica para el Bienestar, a través de la subdireccién de planeacién
para el desarrollo del Estado, perteneciente a la Direccién General del
Sistema Estatal de planeacién en la Subsecretaria de Planeacion en la
SEFIPLAN.

Resguardar los documentos generados por el grupo o los grupos del
trabajo del Subcomité, para su presentacion en sesiones del Subcomité,
archivo y difusion por medio de la plataforma digital.

Las que expresamente sean conferidas por el Subcomité de Planeacion
Democratica para el bienestar (SUPLADEB).

Vocales

IT1.

I1I.

IV.

Participar de manera activa con voz y voto en las sesiones del
Subcomité de Planeacion democratica para el bienestar.

Participar en los grupos de trabajo de manera activa, creados al interior
del SUPLADEB.

Proponer actividades o acciones de mejora alineadas a las necesidades y
objetivos del SUPLADEB.

Colaborar con el Coordinador Operativo y el Secretario Técnico en la
coordinacién interinstitucional de las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal, asi como con los gobiernos municipales y
con el sector privado para coadyuvar en los procesos de planeacion.
Informar de acciones similares o idénticas realizadas de manera paralela
en otros 6rganos.

® Garantizando que los datos personales no son compartidos con personas, empresas,
organizaciones o autoridades distintas al sujeto obligado, salvo aquellas que sean
necesarias para atender requerimientos de informacion de una autoridad competente,
debidamente fundados y motivados.
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Invitados Especiales

I. Participar de manera activa con voz en las sesiones del Subcomité de
Planeacién democratica para el bienestar.

II.  Participar en los grupos de trabajo de manera activa, creados al interior
del SUPLADEB.

ITII.  Proponer actividades o acciones de mejora alineadas a las necesidades y
objetivos del SUPLADEB.

IV. Colaborar con el Coordinador Operativo y el Secretario Técnico en la
coordinaciéon interinstitucional de las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal, asi como con los gobiernos municipales y
con el sector privado para coadyuvar en los procesos de planeacion.

V. Informar de acciones similares o idénticas realizadas de manera paralela
en otros érganos.

d. Escaleta De Orden Del Dia De Acta De Sesion De
Instalacion

La sesion de instalacién del Subcomité de Planeacion Democratica para el
Bienestar debera integrar un orden del dia con los siguientes puntos.

I. REGISTRO DE PARTICIPANTES Y LISTA DE ASISTENCIA
II. DECLARACION DE QUORUM LEGAL
III. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA
IV. INSTALACION DEL SUBCOMITE Y PRESENTACION DE LOS
INTEGRANTES. (toma de protesta de los integrantes)
V. PRESENTACION DE LOS OBJETIVOS DEL SUBCOMITE
VI. REVISION DE ACUERDOS

VII. ASUNTOS GENERALES
VIII. CIERRE DE LA SESION




e Secretaria de Finanzas Subsecretaria de Planeacion Direccion General del Sistema
e Y Planeacién Estatal de Planeacién

@ SEFIPLAN SUBSEP PLANEACION

* o

VI. ACTIVIDADES GENERALES PARA LA OPERACION Y
ADMINISTRACION DEL SUPLADEB

PROGRAMA ANUAL
DE TRABAJO

SESIONES
ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS

DIFUSION DE
RESULTADOS

Operacion
del

SUPLADEB

CARTERA DE
INFORME ANUAL DE PROYECTOS SIN
RESULTADOS PRESUPUESTO
ASIGNADO

CAPACITACIONES
ESPECIALIZADAS

Elaboracion propia.
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a. Programa Anual De Trabajo

PROCEDIMIENTO DE CREACION DE PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO

Objetivo Del Proceso

El siguiente proceso tiene por finalidad determinar los pasos para la creacion
del Programa Anual de Trabajo del SUPLADEB, respetando las atribuciones de
la dependencia, municipio, asi como o6rganos desconcentrados o
descentralizados de la administracion publica Estatal, responsables de la
operacion del SUPLADEB y alineandolo a objetivos y metas superiores.

Definiciones

Dependencia u organismo. Es la dependencia, municipio, asi como érganos
desconcentrados o descentralizados de la administracién publica Estatal,
responsables de la operacién del SUPLADEB.

SUPLADEB. Subcomité de Planeacién Democratica para el Bienestar.

DGSEP. Direccion General del Sistema Estatal de Planeacion.

Simbologia Utilizada

INICIO O ,
C) TERMINO DE DECISION

PROCESO
. CONECTOR DE CONECTOR
ACTIVIDADES O ENTRE HOJAS

PROCESO
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NUMERO REVISION: UNIDAD ORGANICA: PAGINA: 1 DE 1
REVISION 1 DGSEP
TITULO: ) FECHA ELABORACION: FECHA VIGENCIA:
PROCESO DE CREACION DE PROGRAMA ANUAL DE 18/05/21 18/05/24
TRABAJO
ORGANO ACTIVIDAD N° DESCRIPCION
Dependencia u Organismo se alinea a los documentos, guias y metodologias
DEPENDENCIA U 1 oficiales y vigentes del orden: Federal, Estatal y, de ser el caso Internacional,
ORGANISMO para integrar su Programa Anual de Trabajo del SUPLADEB. Se sugiere que
dicho Programa incluya: Presentacion, Definiciones, Marco Teérico, Objetivos
del Programa, Metas, Estrategias y Lineas de Accién, Indicadores y Evaluacion
de resultados.
Dicho Programa debe contemplar y describir los Grupos de Trabajo que llevaran
a cabo las funciones necesarias para su cumplimiento.
DEPENDENCIA U 2 Dependencia u Organismo presenta su Programa Anual de Trabajo en sesion
ORGANISMO del SUPLADEB para su autorizacion.
SUPLADEB 3 SUPLADERB revisa Programa Anual de Trabajo, ¢ Se autoriza la publicacion del
programa?; Sl Pase a la actividad 4; NO, pase a la actividad 1.
DEPENDENCIA U 4 Dependencia u Organismo envia un informe resumido del Programa Anual de
ORGANISMO Trabajo a la DGSEP.
5 Termina Proceso

ELABORO:

' APROBO:
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e Y Planeacién
Py

| INICIO |

) 4

Dependencia u Organismo se alinea a metodologias
correspondientes e integra un Programa Anual de Trabajo. [

A 4
Dependencia u Organismo presenta al SUPLADEB programa
anual de trabajo.

!

¢SUPLADEB autoriza la
publicacién del Programa
Anual de Trabajo?

NO

Dependencia u Organismo envia un informe resumido del
Programa Anual de Trabajo a la DGSEP.

A 4

FIN DE
PROCESO
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Caracteristicas principales del Programa Anual de Trabajo

El programa anual de trabajo permitira al SUPLADEB llevar un adecuado
control sobre sus acciones, teniendo una programacion adecuada, una debida
distribucién de los trabajos entre los miembros del Subcomité, asi como un
seguimiento y evaluacidon de sus resultados con la finalidad de tener una
debida alineacién del programa a procesos de planeacion estatal y federal. A
continuaciéon, se presentan los puntos indispensables para integrar este
requerimiento (que corresponden exclusivamente a la operacién del
SUPLADEB).

Entregables necesarios
> P F J F F 4

Presentacion
A S SR AN S A A

Definiciones
V& 9 29 O O I 4

Marco tedrico
A L S S S S A

Objetivos del Programa Anual de Trabajo
A S L L L L L

Metas
- 9 g g9 F F 4

Estrategias y Lineas de accion
A S S SN S LB L

Indicadores de resultados del programa
A SN S L S LB A

Evaluacion de resultados del programa
AN LB S S AN L A 7

7 Revisar el Anexo I de este documento para mayor informacién y documentos guia
ara completar la informacidn solicitada.
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Creacion De Grupos De Trabajo

Los grupos de trabajo son instrumentos, sobre los cuales podra hacer uso el
Subcomité de planeacién Democratica para el bienestar para desarrollar
actividades o acciones especificas que ayuden a cumplir de forma integra con
el objetivo planteado para el Subcomité, los grupos de trabajo podran
constituirse de la siguiente manera:

Coordinador Grupo de
trabajo

Integrantes invitados
especiales

Integrantes miembros
del Subcomité

J

Elaboracion propia.

Funciones Generales Del Grupo De Trabajo

a) Las funciones de los grupos de trabajo para coadyuvar al cumplimiento
de los objetivos del Subcomité de planeacion democratica para el
Bienestar son los siguientes:

b) Generar resultados de planeacion del desarrollo de una demarcacién o
para la planeacion de un proyecto especifico.

c) Evaluar el impacto sostenible de los proyectos y propuestas de cada
demarcacién con el propésito de identificar las necesidades prioritarias.

d) Presentar al SUPLADEB su programa de trabajo en el que se sefiala el
calendario de reuniones y los requerimientos minimos de las reuniones.
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e) Apoyar al SUPLADEB en el desarrollo de su programa anual de trabajo.

f) Sesionar las veces que se consideren necesarias, para cumplir con los
objetivos establecidos para el grupo de trabajo.

g) Establecer los criterios que deben orientar las funciones y actividades
especificas de los miembros del grupo de trabajo, que les permita
analizar y aprobar un programa de trabajo anual, para sugerir medidas
que coadyuven a mejorar su funcionamiento y cumplir con su objetivo.

Funciones Generales de los Integrantes del grupo de trabajo.

Las funciones generales de los integrantes del grupo de trabajo, son los
siguientes:
Coordinador del Grupo de Trabajo

a) Coordinar la participacion de los integrantes del grupo de trabajo.

b) Supervisar el cumplimiento del objetivo propuesto para el grupo de
trabajo.

c) Supervisar la elaboracidon del programa de trabajo anual del grupo de
trabajo y proponerlo ante el coordinador operativo y secretario técnico
del Subcomité.

d) Supervisar la debida operacién del grupo de trabajo.

e) Conducir las sesiones y presentar acuerdos al secretario técnico y
coordinador operativo del Subcomité.

f) Presentar los resultados anuales del grupo de trabajo en la sesién del

SUPLADEB.

g) Proponer mejoras en la operacién y funciones especificas del grupo de
trabajo.

h) Promover la capacitacion en materia de planeacién en el grupo de
trabajo.

i) Las que expresamente sean conferidas por el Subcomité de Planeacidn
Democratica para el bienestar (SUPLADEB).

j) Elaborar el informe anual de resultados del subcomité en la sesién del
Consejo Estatal de Planeacién Democratica para el bienestar CEPLADEB.

k) Apoyar al SUPLADEB en la determinacion de la Cartera de Proyectos sin
Presupuesto Asignado, derivada de las necesidades observadas en las
sesiones y actividades del grupo de trabajo.

|) Elaborar la documentacion requerida para las reuniones del grupo de
trabajo.

m) Durante las reuniones del grupo de trabajo, se encargara de la redaccion
de las actas, recabando la hora, fecha y lugar de celebracién, sus
asistentes, los asuntos discutidos y toda la documentacién aportada.
Posterior a la reunidon, debera recabar las firmas de las actas y llevar a
cabo su resguardo en copia entregandola al Secretario Técnico del
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SUPLADEB, siendo responsable de toda la documentacion generada en
las reuniones, tales como: anuncios, circulares, informes vy
publicaciones; por lo consiguiente, deberad realizar los respaldos y
conservacion de la informacién en un lugar seguro y custodiar las Actas,
registro de socios y de documentos de los temas tratados en las
reuniones del consejo, asi como de responsabilizarse de la carga de la
informacion de las sesiones en el portal de la dependencia.

n) Las que expresamente sean conferidas por el Subcomité de Planeacidn
Democratica para el bienestar (SUPLADEB).

Integrantes del Grupo de trabajo

a) Participar de manera activa con voz y voto en las sesiones del grupo de
trabajo.

b) Proponer actividades o acciones de mejora alineadas a las necesidades y
objetivos del grupo de trabajo.

c) Informar de acciones similares o idénticas realizadas de manera paralela
en otros 6rganos.

Sesiones de grupos de trabajo

Los SUPLADEBS podran celebrar las reuniones necesarias por medio de grupos
de trabajo, cuando exista algun tema técnico especifico que requiera de la
atencion y el consenso de las Dependencias y Entidades integrantes de los
Subcomités, debiendo emitir la minuta de trabajo que le dé validez a los
acuerdos tomados en dichas reuniones.

La convocatoria a las reuniones de trabajo deberan realizarse cuando menos
con diez dias habiles de anticipacién a la fecha en que se llevaran a cabo,
indicando el lugar, fecha, hora y el orden del dia.

Las Sesiones deberdn comenzar con un registro de asistencia y a continuacion
se someterd a consideracion de los asistentes el orden del dia, el Secretario
Técnico dara lectura del acta de la sesion anterior, la que sera aprobada o
corregida en su caso. En seguida, se dara cuenta de los asuntos con apego al
orden del dia aprobado.
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b. Sesiones Ordinaria y Extraordinaria del Subcomité

Procedimiento para la realizacion de sesiones ordinarias y
extraordinarias del SUPLADEB.

Objetivo Del Proceso

El siguiente proceso tiene por finalidad determinar los pasos para llevar a cabo
las sesiones ordinarias y extraordinarias asi como la generacién y resguardo de
evidencias de las sesiones del SUPLADEB.

Definiciones

Dependencia u organismo. Es la dependencia, municipio, asi como érganos
desconcentrados o descentralizados de la administracion publica Estatal,
responsables de la operacién del SUPLADEB.

Areas o expertos. Son los diferentes departamentos que integran el
organigrama de las dependencias, municipios, asi como 4rganos
desconcentrados o descentralizados de la administracion publica Estatal que
coadyuvan en la operacion del SUPLADEB.

SUPLADEB. Subcomité de Planeacién Democratica para el Bienestar.
DGSEP. Direccion General del Sistema Estatal de Planeacion.

Simbologia Utilizada

INICIO O ,
C) TERMINO DE DECISION

PROCESO
- CONECTOR DE CONECTOR
ACTIVIDADES O ENTRE HOJAS

PROCESO
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REVISION 1
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Direccion General del Sistema
Estatal de Planeacién
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Subsecretaria de Planeacién

UNIDAD ORGANICA: PAGINA: 1 DE 1

DGSEP

TITULO: FECHA ELABORACION: FECHA VIGENCIA:
PROCEDIMIENTO PARA SESIONES ORDINARIAS Y 18/05/21 18/05/24
EXTRAORDINARIAS DEL SUPLADEB
ORGANO ACTIVIDAD N° DESCRIPCION
El Coordinador operativo emitira la convocatoria a sesion ordinaria y/o
COORDINADOR 1 extraordinaria a los integrantes del Subcomité e invitados especiales, con al
OPERATIVO menos 10 dias de anticipacion, incluyendo orden del dia, lugar y hora de la
sesion.
SECRETARIO 2 El secretario Técnico confirma asistencia de integrantes del subcomité e
TECNICO invitados especiales a la sesién ordinaria y/o extraordinaria.
3 El secretario técnico registra asistencia de participantes e invitados especiales a
SECRETARIO la sesién ordinaria y/o extraordinaria y resguarda esta lista de asistencia.
TECNICO
4 Subcomité determina si se cuenta con el Quorum legal para llevar a cabo la
SUPLADEB sesién ordinaria y/o extraordinaria. S| pasa a actividad 6; NO, pasa a actividad 5.
COORDINADOR 5 El Coordinador operativo emitira segunda convocatoria a sesién ordinaria y/o
OPERATIVO extraordinaria a los integrantes del Subcomité e invitados especiales, con al
menos 10 dias de anticipacion, incluyendo orden del dia, lugar y hora de la
sesién. Pase a Actividad 2
COORDINADOR 6 Coordinador operativo desarrolla orden del dia de la sesién.
OPERATIVO
SECRETARIO 7 Secretario Técnico toma los apuntes de los acuerdos alcanzados en la reunion y
TECNICO comentarios relevantes.
SECRETARIO 8 Secretario técnico elabora el acta de asamblea de la sesion.
TECNICO
SECRETARIO 9 Secretario Técnico presenta propuesta de acta a Coordinador operativo para su
TECNICO revision y analisis.
SUPLADEB 10 ¢ Coordinador operativo aprueba acta de asamblea? Sl, pase a actividad 11; NO,
pase a actividad 8
SECRETARIO 1 Secretario Técnico recopila firmas de integrantes del Subcomité.
TECNICO
SECRETARIO 12 Secretario Técnico resguarda acta de sesion, evidencias de la sesién y
TECNICO productos derivados del SUPLADEB
13 Termina proceso
ELABORO: APROBO:
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Coordinador operativo emite convocatoria a sesion ordinaria o
extraordinaria.

Secretario Técnico confirma asistencia de integrantes e "
invitados especiales del subcomité.

¢

Secretario Técnico registra asistencia de integrantes e
invitados especiales del subcomité.

¢

Secretario Técnico registra asistencia de integrantes e
invitados especiales del subcomité.

El Coordinador operativo
emitira segunda
convocatoria a sesion
== ordinaria y/o extraordinaria a
los integrantes del
Subcomité.

¢SUPLADEB determina
Quorum legal para llevar
a cabo la sesion?

Coordinador operativo desarrolla orden del dia de la sesién.

'

Secretario Técnico toma los apuntes de los acuerdos alcanzados en la reunién y
comentarios relevantes.

!

Secretario técnico elabora el acta de asamblea de la sesion.
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Secretario técnico elabora el acta de asamblea de la sesion.

l

¢Coordinador operativo
aprueba acta de
asamblea?

NO

Secretario Técnico recopila firmas de integrantes del Subcomité.

l

Secretario Técnico resguarda acta de sesion, evidencias y productos derivados.

FIN DE
PROCESO
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Elementos generales a considerar en la realizacion de sesiones
ordinaria y extraordinaria del Subcomité.

e La convocatoria a las sesiones ordinarias y extraordinarias se entregara
por escrito, con al menos con diez dias habiles de anticipacion a la fecha
gue se llevara a cabo la Sesién de que se trate, indicando el lugar, fecha
y hora, anexando la orden del dia de la sesidn.

e La convocatoria deberd realizarla el coordinador operativo del
Subcomité, dirigiéndola a todos los integrantes e invitados especiales.

e Las sesiones de Subcomité contardan con dos tipos de invitados,
integrantes del Subcomité que tendran voz y voto, e invitados especiales
Unicamente con voz.

e Las sesiones de los Subcomités de Planeacion Democratica para el
Bienestar del Estado de Veracruz, se consideraran legalmente reunidos
cuando en las reuniones ordinarias o extraordinarias estén presentes la
mayoria de los integrantes.

e En caso de sesiones extraordinarias, el Coordinador operativo a solicitud
de cualquiera de los miembros del Subcomité de Planeacién,
dependiendo del caracter del SUPLADEB.

e Las decisiones y acuerdos del SUPLADEB se tomaran preferentemente
por consenso o en su defecto por mayoria simple de todos los
integrantes presentes, con derecho a voto. En caso de existir empate en
la toma de decisiones, el Coordinador operativo tendra voto de calidad.

e Los acuerdos tomados en las reuniones de los SUPLADEBS seran
responsabilidad Unica y exclusivamente de los integrantes con derecho a
voz y voto.

e Si se convoca a sesién de los SUPLADEBS y no pudiera reunirse el
quérum senalado, se emitird una segunda convocatoria con expresion de
esta circunstancia y en la que se resolvera sobre los asuntos indicados
en el orden del dia que debid tratarse en la sesién no realizada. Esta
sesion podra realizarse si se cuenta con la asistencia del Coordinador
operativo y cualquiera que sea el nimero de integrantes.

e Las Sesiones deberan comenzar con un registro de asistencia y a
continuacion se sometera a consideracion de los asistentes el orden del
dia, el Secretario Técnico dara lectura del acta de la sesidon anterior, la
gue sera aprobada o corregida en su caso. En seguida, se dara cuenta
de los asuntos con apego al orden del dia aprobado.

e Los integrantes de los SUPLADEBS podran proponer, informar y discutir
los asuntos que sean sometidos a su consideracion. Cuando sea agotada
la discusién de un asunto, el Coordinador operativo lo someterd de
inmediato a votaciéon garantizando que no se pase a otro punto si no se
tiene agotado y registrado en el acta el resultado de la votacion.
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Concluidos los temas del orden del dia, tratados los asuntos generales y
leidos los acuerdos y tareas, el Coordinador operativo declarara
clausurada la reunion.

En las sesiones ordinaria y extraordinaria de los SUPLADEBS, el
coordinador operativo del subcomité, tendra la habilidad indispensable
para coordinar a los integrantes; toda vez que es su responsabilidad
asegurarse de que el subcomité alcance los objetivos en un trabajo
conjunto y concentrar el mayor partido posible de la experiencia y los
conocimientos.

En las sesiones ordinaria y extraordinaria de los SUPLADEBS, el
coordinador operativo es el responsable de generar la dindmica para que
los integrantes del subcomité alcancen su mejores resultados, tiene la
encomienda de buscar y encontrar los puntos fuertes de cada de sus
miembros y mejorando la comunicaciéon y los procesos; haciendo
extensiva esta comunicacion entre cada uno de ellos. El coordinador
operativo organizara la comunicacion y la gestion de tramites dentro del
Subcomité.
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Evidencias de sesiones

Como resultado de las actividades desempanadas por el Subcomité, se
generan productos y/o evidencias que serviran para la difusion de los trabajos
realizados por los integrantes, estas evidencias seran:

=d Actas

= Evidencias fotograficas

=l Videos de sesiones

sl \Videos de capacitaciones

Informes

==l Anexos derivados de las sesiones del Subcomité

Elaboracion propia.

Las evidencias de productos deberan ser entregadas al Secretario Técnico del
Subcomité quien tendra la responsabilidad de resguardarlas y darles difusién
por los medio correspondientes.

Productos derivados del SUPLADEB

Derivado de las acciones y/o actividades de los integrantes del Subcomité y de
los grupos de trabajo se crearan otros productos que colaboren con el
cumplimiento del objetivo, metas e indicadores del Subcomité; estos productos
deberan entregarse al Secretario Técnico del SUPLADEB, para su resguardo y
difusién por los medios correspondientes.
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c. Cartera De Proyectos Sin Presupuesto Asignado

PROCESO PARA LA INTEGRACION Y ENVIO DE CARTERA DE
PROYECTOS SIN PRESUPUESTO ASIGNADO.

Objetivo Del Proceso

El siguiente proceso tiene por finalidad determinar los pasos para integrar una
cartera de proyectos sin presupuesto asignado de las dependencias u
organismos que participen del SUPLADEB, para coadyuvar en la gestién de
recursos de los mismos.

Definiciones

Dependencia u organismo. Es la dependencia, municipio, asi como érganos
desconcentrados o descentralizados de la administracion publica Estatal,
responsables de la operacién del SUPLADEB.

Areas o expertos. Son los diferentes departamentos que integran el
organigrama de las dependencias, municipios, asi como O6rganos
desconcentrados o descentralizados de la administracion publica Estatal que
coadyuvan en la operacién del SUPLADEB.

SUPLADEB. Subcomité de Planeacién Democratica para el Bienestar.
DGSEP. Direccion General del Sistema Estatal de Planeacion.

Simbologia Utilizada
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CARTERA DE PROYECTOS SIN PRESUPUESTO

ASIGNADO.
ORGANO ACTIVIDAD N° DESCRIPCION

Dependencia u 1 Dependencia u Organismo solicita a sus areas o expertos los proyectos,

organismo anteproyectos o ideas de desarrollo deseables.

Areas o expertos 2 Areas o expertos generan lluvia de ideas y/o recopilan proyectos valiosos
disponibles.

Areas o expertos 3 Areas o Expertos integran el contenido y estandarizan bajo el formato: Nombre
del proyecto, Breve Descripcion y Monto.

Areas o expertos 4 Areas o Expertos entregan version preliminar de la Cartera de Proyectos sin
Presupuesto Asignado a Dependencia u Organismo.

Dependencia u 5 Dependencia u Organismo integra informacion, categoriza y cuantifica

organismo monetariamente cada proyecto.

Dependencia u 6 Dependencia u Organismo genera un breve informe para presentarlo al

organismo SUPLADEB.

SUPLADEB 7 SUPLADEB somete a autorizacion la publicacion y envio de la Cartera de
Proyectos sin Presupuesto Asignado. ¢ Se aprueba Cartera? Sl, pase a actividad
8; NO, pase a actividad 1.

SUPLADEB 8 Envio oficial de la Cartera de Proyectos sin Presupuesto Asignado a la DGSEP

9 Termina Proceso

ELABORO:

APROBO:
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Dependencia u Organismo solicita a sus areas o expertos los
proyectos, anteproyectos o ideas de desarrollo deseables. €

\ 4

Areas o expertos generan lluvia de ideas y/o recopilan proyectos
valiosos disponibles.

\ 4

Areas o Expertos integran el contenido y estandarizan bajo el
formato: Nombre del proyecto, Breve Descripcién y Monto.

Areas o Expertos entregan versién preliminar de la Cartera de
Proyectos sin Presupuesto Asignado a Dependencia u Organismo.

Dependencia u Organismo integra informacion, categoriza y
cuantifica monetariamente cada proyecto.

\ 4

Dependencia u Organismo genera un breve informe para
presentarlo al SUPLADEB.

:

¢SUPLADEB autoriza la
publicacién de la Cartera de
Proyectos sin Presupuesto
Asignado?

NO

Dependencia u Organismo envia la Cartera de Proyectos sin
Presupuesto Asignado aprobada a la DGSEP.

[ FIN DE PROCESO J
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Uno de los productos a obtener con la operacion del SUPLADEB es la obtencidn
de proyectos, la cual no contard con inversidon para su desarrollo, esta cartera
de proyectos servira para establecer solicitudes de recursos en el presupuesto
del 6rgano o la gestidon de fondos federales o financiamientos de fondos
internacionales, esta cartera de proyectos sin presupuesto asignado debera
enterarse a la DGSEP.

Lo anterior con la finalidad de integrar la cartera actual de proyectos de la
Direccidn General del Sistema Estatal de Planeacion, que busca coadyuvar al
logro de un panorama mas amplio de las necesidades del Estado en sus
diferentes escalas, siendo fundamental para la busqueda de los instrumentos
apropiados, aunque no garantizan, si facilitan su posible realizacién y/o
financiamiento.

Estructura sugerida:

e Nombre del proyecto, objetivo(s), metas a alcanzar, breve
descripcion/alcances y monto de inversiébn necesario, la cual debera
presentarse como parte de los alcances del Subcomité en sesién ordinaria o
extraordinaria y entregarlos de manera formal al Subsecretario de Planeacién,
Coordinador Adjunto del CEPLADEB y Coordinador del COPLADEB, con copia al
DGSEP.
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d. Capacitacion especializada

El Subcomité de planeacion democratica para el bienestar, debera generar un
programa anual de capacitaciéon que desarrolle aspectos de planeacion a nivel
municipal, metropolitano, regional, estatal, nacional e internacional, asi como
de temas especificos que apoyen el cumplimiento de los objetivos sefialados
por el SUPLADEB.

El programa de capacitacion debera presentarse los dos primeros meses de
cada afo, estableciendo fecha propuesta, tema, institucién y/o organismo que
impartird la capacitacién, asi como el nimero de horas necesarias para su
desarrollo.

PROCESO PARA CAPACITACION IMPARTIDA POR SUPLADEB PARA
CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS.

Objetivo Del Proceso

El siguiente proceso tiene por finalidad determinar los pasos para la
programacion e imparticién de capacitacién a integrantes del SUPLADEB o
poblacion objetivo de las acciones o actividades consideradas en el Programa
Anual de Trabajo del SUPLADEB.

Definiciones

INSTITUCION EXTERNA. Es el édrgano gubernamental o no gubernamental
externo al SUPLADEB que impartira la capacitacion.

SUPLADEB. Subcomité de Planeacién Democratica para el Bienestar.

PARTICIPANTES. Son las personas, dependencias, municipios u organismos
gue recibiran el curso de capacitacion y lo concluyen satisfactoriamente.
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TITULO: ) FECHA ELABORACION: FECHA VIGENCIA:

PROCESO DE INTEGRACION DE EVIDENCIA DE 18/05/21 18/05/24

SESIONES

ORGANO ACTIVIDAD N° DESCRIPCION

SUPLADEB 1 SUPLADEB Detecta las necesidades de capacitacion de la poblacion objetivo
considerada en el programa anual de trabajo, o de los integrantes del
SUPLADEB.

SUPLADEB 2 SUPLADERB evalua los perfiles y conocimientos necesarios para la realizacion de
las capacitaciones.

SUPLADEB 3 ¢ SUPLADEB determina si la capacitacién se impartira por medio de una
institucion externa a SUPLADEB?. SI, Pase a actividad 4; NO, pase a actividad 7

SUPLADEB 4 SUPLADERB solicita a Institucién externa la confirmacion de capacitacion segun
fecha solicitada.

INSTITUCION 5 ¢Institucion externa confirma fecha para realizar capacitacion?. Sl, pase a
actividad 8; NO, pase a actividad 6

INSTITUCION 6 Institucién externa envia fechas posibles para impartir la capacitacion.

SUPLADEB 7 SUPLADEB acuerda con institucién externa la fecha de imparticion de la
capacitacion

SUPLADEB 8 SUPLADEB genera programacion de las capacitaciones estableciendo fecha,
hora, plataforma o lugar de imparticion y persona que impartira la capacitacion.

SUPLADEB 9 SUPLADEB genera invitaciones para participantes a curso.

SUPLADEB 10 SUPLADERB establece logistica para el dia del curso.

SUPLADEB 11 SUPLADEB envia diplomas o0 constancias a participantes del curso.

SUPLADEB 12 SUPLADEB por medio de secretario Técnico recopila las evidencias del proceso

de capacitacion.

Termina Proceso

ELABORO:

APROBO:
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v
Se detectan necesidades de capacitacion

A\ 4

Se evalua perfil y conocimientos necesarios para impartir la capacitacion

|

¢Institucion externa
imparte capacitacion?

NO

SUPLADEB Solicita confirmar fecha de capacitacion a institucion externa

¢Institucion externa
confirma fecha?

A\ 4

Institucion externa

envia fechas para
capacitacion
SUPLADEB genera programacion e
de las capacitaciones
SUPLADEB acuerda

fecha de capacitacion
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SUPLADEB envia invitaciones

4

SUPLADERB establece logistica para el curso

\ 4
SUPLADEB envia constancias o diplomas a participantes
posterior al curso impartido

4

SUPLADERB recopila evidencias del proceso de capacitacion

4

FIN DE
PROCESO
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e. Informe Anual De Resultados

El informe anual de resultados es el documento en el cual se presentan las
acciones y productos desarrollados por el Subcomité de Planeacion
Democratica para el Bienestar, este informe se presentara con la siguiente
estructura, siendo su listado de tipo enunciativa, mas no limitativa.

PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE INFORME ANUAL DE
RESULTADOS DEL SUPLADEB.

Objetivo Del Proceso

El siguiente proceso tiene por finalidad determinar los pasos para la
elaboracion y presentacion del informe anual de resultados del SUPLADEB, con
las principales actividades desarrolladas en el afio y los resultados obtenidos.

Definiciones

Dependencia u organismo. Es la dependencia, municipio, asi como érganos
desconcentrados o descentralizados de la administracion publica Estatal,
responsables de la operacién del SUPLADEB.

SUPLADEB. Subcomité de Planeacién Democratica para el Bienestar.

DGSEP. Direccion General del Sistema Estatal de Planeacion.

Simbologia Utilizada

INICIO O ,
C) TERMINO DE DECISION

PROCESO
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NUMERO REVISION: UNIDAD ORGANICA: PAGINA: 1 DE 1
REVISION 1 DGSEP

TITULO: ) FECHA ELABORACION: FECHA VIGENCIA:
PROCESO DE INTEGRACION DE PROGRAMA ANUAL 18/05/21 18/05/24
DE TRABAJO
ORGANO ACTIVIDAD N° DESCRIPCION

DEPENDENCIA U 1 Dependencia u Organismo elabora Informe Anual de Resultados que incluya:
ORGANISMO Introduccion, Marco Teorico, resultados, evidencia fotografica y conclusiones.
DEPENDENCIA U 2 Dependencia u Organismo presenta su Informe Anual de Resultados en sesion
ORGANISMO del SUPLADEB para su autorizacion.
SUPLADEB 3 SUPLADERB revisa y analiza Informe Anual de Resultados, ¢ Se autoriza la

publicacion del informe?; S| Pase a la actividad 4; NO, pase a la actividad 1.
DEPENDENCIA U 4 Dependencia u Organismo envia un informe resumido del Informe Anual de
ORGANISMO Resultados a la DGSEP.

5 Termina Proceso

ELABORO: APROBO:
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\ 4

Dependencia u Organismo elabora Informe Anual de
Resultados. e

) 4

Dependencia u Organismo presenta al SUPLADEB el informe
anual.

!

(SUPLADEB autoriza la
publicacion del Informe
Anual de Resultados?

Dependencia u Organismo envia un informe resumido del
Informe Anual de Resultados a la DGSEP.

\ 4

FIN DE
PROCESO
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Elementos necesarios para la integracién del Informe Anual de Resultados

‘ eIntroduccion
‘ eMarco Juridico

eResultados

« Acciones desarrolladas

» Objetivos Cubiertos

« Metas Alcanzados

» Indicadores Cumplidos
‘ eEvidencia fotografica
‘ eConclusiones

Elaboracion propia.
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f. Difusion de resultados

La difusion institucional de los trabajos realizados por el Subcomité de
Planeacion Democratica para el Bienestar deberd realizarse por medio de
canales oficiales de comunicacién, generando un respaldo para consulta de
todas las sesiones, productos derivados de sesiones y otros productos
generados por el SUPLADEB, en la pagina oficial de la dependencia responsable
de la instalacion, operacion y resultados del SUPLADEB.

PROCESO PARA LA DIFUSION DE INFORMACION DEL SUPLADEB.
Objetivo Del Proceso

El siguiente proceso tiene por finalidad determinar los pasos para realizar la
adecuada difusion de los resultados, cumplimiento de objetivos e indicadores y
productos derivados del SUPLADEB, por medios oficiales de la Dependencia u
organismo.

Definiciones

Dependencia u organismo. Es la dependencia, municipio, asi como érganos
desconcentrados o descentralizados de la administracién publica Estatal,
responsables de la operacién del SUPLADEB.

SUPLADEB. Subcomité de Planeacién Democratica para el Bienestar.

DGSEP. Direccion General del Sistema Estatal de Planeacion.

Simbologia Utilizada

INICIO O )
C) TERMINO DE DECISION

PROCESO
s CONECTOR DE CONECTOR
i ACTIVIDADES Q ENTRE HOJAS

PROCESO




SUBSEP | PLANEACION

Subsecretaria de Planeacién Direccion General del Sistema
Estatal de Planeacién

NUMERO REVISION: UNIDAD ORGANICA: PAGINA: 1 DE 1
REVISION 1 DGSEP

TITULO: FECHA ELABORACION: FECHA VIGENCIA:
PROCESO DE INTEGRACION DE EVIDENCIA DE 18/05/21 18/05/24
SESIONES

ORGANO ACTIVIDAD N° DESCRIPCION
SECRETARIO 1 Secretario Técnico recopila evidencia de sesiones ordinarias y/o extraordinarias,
TECNICO asi como otros productos derivados del trabajo del SUPLADEB.
SECRETARIO 2 Secretario Técnico envia la informacién recopilada departamento de sistemas o
TECNICO correspondiente de la dependencia u organismo, con |a finalidad de ser cargada

en su portal oficial a un solo click.

SISTEMAS 3 Departamento de sistemas o correspondiente de la Dependencia u organismo

carga la informacidn solicitada por el secretario Técnico del SUPLADEB

SECRETARIO 4 Secretario técnico valida la informaciéon cargada en el portal oficial de la
TECNICO dependencia u organismo. ¢Es correcta la informacion? Sl, pase a actividad 7;
NO, pase a actividad 6.

SECRETARIO 5 Secretario Técnico del SUPLADEB envia un oficio solicitando la correccion en la

TECNICO carga de informacion al portal oficial de la dependencia u organismo. Pase a
actividad 3.

SECRETARIO 6 Secretario técnico envia una copia por medios oficiales de esta informacion a la

TECNICO DGSEP para su carga en portal oficial de la SEFIPLAN dentro del Sistema
Estatal de Planeacion para el Bienestar SEPB.

DGSEP 7 DGSEP valida informacion, ¢ Corresponde a la informacién cargada en el portal
oficial de la dependencia u organismo? Sl, Pase a actividad 10; NO, pase a
actividad 9

DGSEP 8 DGSEP envia un oficio a Secretario Técnico de SUPLADEB solicitando el
reenvio de informacion. Pase a actividad 7

DGSEP 9 DGSEP solicita a departamento de sistemas de SEFIPLAN que cargue la
informacién del SUPLADEB en el portal del Sistema Estatal de Planeacién para
el Bienestar.

10 Termina Proceso

ELABORO: APROBO:
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Y

Secretario Técnico recopila evidencia de sesiones

\ 4

Secretario Técnico envia la informacién recopilada departamento de sistemas o
correspondiente

A 4
Departamento de sistemas o correspondiente de la Dependencia u organismo carga la | dr———
informacién solicitada por el secretario Técnico

Secretario Técnico del
SUPLADEB envia un
oficio solicitando la
correccion en la carga
de informacion.

¢Secretario Técnico valida
la informacion cargada?

Secretario técnico envia una copia por medios oficiales de esta informacién a la
DGSEP [

DGSEP envia un oficio

a Secretario Técnico de

SUPLADERB solicitando
el reenvio de
informacion.

¢DGSEP valida la
informacién cargada?

DGSEP solicita a departamento de sistemas de SEFIPLAN que cargue la informacion
del SUPLADEB

\ 4

FIN DE PROCESO
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Ejemplo de Propuesta de Difusion de Informacion en el Portal de la

Dependencia.
SISTEMA ESTATAL DE PLANEACION
MARCO NORMATIVO
. Constitucion Politica Constitucion Politica del Ley de Planeacion
Se debera de los Estados Unidos Estado de Veracruz de Federal
adaptaral marco Mexicanos Ignacio de la Llave

normativode la

. Ley numero 12 de
dependencia

Planeacion del
Estado de Veracruz

Ley Orgénica del
municipio Libre

Lineamientos FAIS

SUPLADEB

Ejercicio 2021 Ejercicio 2022 Ejercicio 2023

NOTA: Se recomienda dejar esta informaciéna un solo clic desde la pagina de inicio de la dependencia.

SUPLADEB 2020
SESION ACTA EVIDENCIA ANEXOS
+ Capacitaddn Espedalizada
Primera Sesion ; .. ] . en Materia de Perspectiva
Ordinaria SUPLADEB *  Acta Prlm_era _S.esmn e E\nden-ua de Género M
Ordinaria Fotografica (Presentacién)

SFEFF + Capacitaddn Espedalizada
en Materia de Perspectiva
de Género IVM (Videao)

Primera Sesion . . " " . ; o (mEmTE Anual e
Ordinaria SUPLADEB Acta Prlr;.era .Sesmn E\nden'?la o S g
FISE Ordinaria Fotografica FISE 2020.
Segunda Sesion . . .
Anig + Acta Segunda Se: +  Evid
Ordinaria SUPLADEB A il
FISE Ordinaria Fotografica

Se deberd enviar una copia por medios oficiales y formato digital a la DGSEP
de la SEFIPLAN, la cual creard en su pagina oficial un portal espejo al
desarrollado por la dependencia, organismo y/o municipio, responsable del
SUPLADEB para su difusién como parte de las actividades del Sistema Estatal
de Planeacién.
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