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El manual de organizacion y procedimientos (MOP) tiene por objeto principal
integrar en una sola guia la informacion bdsica relativa al marco juridico-
administrativo, asi como las principales atribuciones, estructura orgdnica,

funciones y procedimientos de la entidad.

También el MOP es un documento que continente de forma ordenada vy
sistemdtica, la informacién y/o las instrucciones sobre sus, atribuciones,
organizacion, objetivo, funciones y procedimientos de la dependencia,
constituyéndose, ademds, en un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones orgdnicas que se dan entre las unidades administrativas,

siendo ello, un elemento de apoyo.a su funcionamiento.

El motivo de la elaboracion del manual de organizacién y. procedimientos es dar
a conocer un marco de referencia para llevar a cabo las labores que
corresponden al drea, para que lleve a cabo la maximizacion del beneficio social

mediante una gestidon municipal eficiente.

La implementaciéon del manual de organizacion y procedimientos contiene
ventajas para el desempeno de la administracion publica en curso, como lo son
precisar las funciones encomendadas, evitar la duplicidad y detectar omisiones,
colaborar a la correcta ejecucion de las responsabilidades y la uniformidad en su
desarrollo, ahorro' de tiempo y esfuerzos, ahorro de recursos econdmicos, e
informacién clave para llevar a cabo la planeacién, y finalmente como un

instrumento Util de orientaciéon sobre las labores de las unidades responsables.

El presente manual pretende garantizar la éptima operacién y la ejecucién de
diversas actividades del H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano 2021-2024, que
explican temas como la organizacién, el objetivo, y funciones de informacion

bdsica para el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones

encomendadas.
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Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabagjo.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Codigo Fiscal de la Federacion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupciodn.

Cddigo Civil Federal.

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Desarrollo Urbano sustentable del Estado de Puebla.

Ley de Deuda Publica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Egresos del Estado Libre y Soberano de Puebla. ‘

Ley de Hacienda Muniéipol del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla del Ejercicio Fiscal que corresponda.
Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.
Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.

Municipal

Ley Orgdnica Municipal.
Cédigo de Etica para el Municipio de San Pablo Anicano Puebla.
Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024.
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MISION

Somos una Administracién PUblica Municipal de gobierno abierto, incluyente de
su ciudadania, que fomenta el desarrollo de sus localidades, para asi fortalecer la
calidad de vida de los habitantes.

VISION

Ser un gobierno eficiente y eficaz con capacidad de atencion optima de las
demandas sociales, aplicando procesos de gestidon transparentes que nos
posicionen como un municipio lider en la region.

VALORES

Honestidad, transparencia, responsabilidad, respeto y compromiso.
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OFICINA DE LA DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION NUMERO DE PLAZAS

Y DESEMPENO MUNICIPAL

Direccion De Planeacion, Evaluacion
Y Desempeno Municipal

ORGANIGRAMA GENERAL

Director de Planeacidn, Evaluacion y
Desempeno Municipal

DESCRIPCION DE LA OFICINA DE LA DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION Y
DESEMPENO MUNICIPAL

Director de Planeacién, Evaluacion y

Desempeno Municipal

OBJETIVO GENERAL

Formular y dar seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo y Programas
2021-2024 del

Municipio de S n Poblo Amcano/ asf como Ie\s proyec’rqs que se deriven del

Presupuestarios

mismo, procurondo en fﬁdo mdmen’ro eIJcorrecJ:TO funcfonomlehTo de las dreas
que conforman eI H. Ayuntamiento, para lograr el desarrollo econdmico sostenido
y sustentable del Municipio atendiendo a las demandas econdmicas, sociales

culturales y de servicios.

DESCRIPCION DEL PUESTO'

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Planeacién, Evaluacion y Seguimiento.
NOMBRE DE LA Direccion De Planeacion, Evaluacion Y Desempeno
DEPENDENCIA: Municipal.

. . Direcciéon De Planeacién, Evaluacion Y Desempeno
AREA DE ADSCRIPCION: . P
Municipal.
A QUIEN REPORTA: Presidente Municipal.

Coordinaciébn  de  Planeacion,  Evaluacion vy
A QUIEN SUPERVISA: Seguimiento, demds Areas del Ayuntamiento para el
reporte de actividades.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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Licenciatura en: Derecho, Administracién Publica,
Ciencias Politicas,medio superior y/o carrera afin.
Administracién del personal, Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberanode Puebla, Ley Orgdnica
Municipal, Ley de Planeacidén Federal y Estatal.
Liderazgo, planeacién, toma de decisiones, direccion y
HABILIDADES: desarrollo depersonal, conocimiento del entorno,

relaciones publicas.

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Organizacion ‘de los foros ciudadanos por temdtica a fravés de 5 ejes: eje
fisico ambiental, eje econdmico, eje social demogrdfico, eje institucional y de
derechos, eje cultural.

e Invitacién a Jueces para convocar a la ciudadania. en general a la
participacién de los foros.

e Desarrollar las asambleas en las diferentes comunidades que conforman el
Municipio, enlos foros de participacién ciudadana.

e Con el resul’lrcdo obfenldo en las asombleos se 5|s'remo’r|zo la informacion
concentrandotoda - la mformocuon en eI Plan de Desorrollo Municipal
Participativo.

e Redlizaciéon de un diagnodstico por drea.

e Elaboracién de los Manuales de Procedimientos y Organizacion.

e Se calendariza una vez por mes una reunion de manera individualizada con
cada una de las dreas para realizar un ejercicio de retroalimentacion.

e Planeacién de estrategias que tiendan a la mejora de las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

e Elaboracion de un Cédigo de Etica del Ayuntamiento.

e Atenciéon alas quejas que presenta la ciudadania y resolucién a las mismas.

e Se atienden los asuntos encomendados de Presidencia.

e Se resuelven conflictos que surgen entre las dreas y/o al interior de un drea

determinada.
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Dar segwmlen’ro al cumplimiento de los Programas Presupuestarios 2021-2024

e Efectuar una reunidn con todas las dreas responsables de dar cumplimento a
los Programas Presupuestarios 2024, para dar a conocer la forma del llenado
de los formatos.

¢ Clasificar o dividir los programas presupuestarios por drea.

¢ Recopilaciéon de informacion de las diferentes dreas.

¢ Integracién de un expediente para organizar la documentacion que se
obtenga de cada drea del Ayuntamiento.

e Efectuar noftificaciones a las diferentes dreas (recordatorio de término del
periodo establecido para dar cumplimiento a determinado acuerdo, tfrdmite,
entrega de documentacion adeterminada dependencia de gobierno).

e Redaccion de oficios (solicitudes, requisiciones, -invitaciones, citatorios) de
Presidencia y dela DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION Y DESEMPENO
MUNICIPAL.

e Control y asignacién de nUmeros de oficios de Presidencia y de la
DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION Y DESEMPENO MUNICIPAL.

e Control de | correspondencia de Presidencia y de la Direccidon de
Planeacién, Evaluacién ySeguimiento. ‘

e Andlisis, buUsqueda y verificacion de fundamentos legales de diversos
documentos.

¢ Se implementa un Sistema de Evaluacion para aplicacion en las diferentes
dreas queconforman el Ayuntamiento.

e Se redlizard una evaluacion por drea de manera mensual en la que se
verificara

e Levantamientoy firma de minutas de acuerdos con cada una de las dreas.

e Expedicion de una calificacion por drea evaluada.

e Diseno de Diagramas, Organigramas y diversos formatos.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
www.sanpabloanicano.gob.mx ms.pabloanicano21@gmail.com
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EVALUACION Y DESEMPENO MUNICIPAL

PROGRAMACION ESTRATEGICA

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Programacién Estrategica
AREA: Direccién de Planeacién, Evaluacién y Desempefio Municipal.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
Director De B ) o o
Planeacion, Planeacion: Se definen los objetivos estratégicos
1 P . PDM
Evaluacion Y del Plan de Desarrollo Municipal.
Seguimiento
Programacion es la elaboracion Y autorizacién
Director De de estfructuras programdaticas, definicion de
Planeacién, : . . Programa
2 P programas presupuestarios, elaboracion de .
Evaluacion Y _ . . Presupuestario
Seguimiento matrices de indicadores y-generacion de
indicadores estratégicos y de gestion.
Director De — : .
3 Planeacion, Presupuestacion: Asignaciones presupuestarias Programa
Evaluacion Y con base a resultados. Presupuestario
Seguimiento
Dureq’ror De
4 Ploneocuon Ejercnao Cada drea de la administracion publica
EVO'UGC'OH A ejercera el presupuesfo conforme o«10 pla neodo
Segummem‘o e )
Direcior De Seguimiento: A través de informes mensuales y
Planeacién, o g .
5 - de cumplimiento de metas se determinara si lo
Evaluacion Y .
Seguimiento realizado corresponde a lo programado.
Director Re Evaluacién: Por medio de laintegracion del
Planeacién, . 5 .
6 P informe frimestral se evaluara si se cumplen con
Evaluaciéon Y :
Seguimiento las metas.
Director De sCumplié con lo programado?
7 Planeacion, Sl pasa al punto 7
Evaluacion Y P P
Seguimiento NO: se regresa al punto 2
Director De L o
8 Planeacion, Rendicidn de cuentas: Informe de cumplimiento Informe De
Evaluacion Y anual de los programas presupuestarios. Cumplimiento
Seguimiento

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
www.sanpabloanicano.gob.mx ms.pabloanicano21@gmail.com
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

\ 4

Definir los objetivos estratégicos del PMD.

\ 4

1 > Programar y elaborar las estructuras programaticas.

v

Presupuestar y asignar.

L

Ejercer el presupuesto por parte de las dreas.

V

Seguimiento conforme alos informes mensuales.

Evaluar de acuerdo al informe frimestral.

7 v

2Cumple con lo programado?

v
[y

St

Llevar a cabo la Rendicion de Cuentas.

FIN

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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EVALUACION Y DESEMPENO MUNICIPAL

SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Seguimiento a los Programas Presupuestarios
AREA: Director de Planeacién, Evaluacién y Desempeiio Municipal
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
Director De B )
1 Planeacion, Separacion de los programas presupuestarios Programa
Evaluacion Y 2019 por drea responsable de su ejecucion. Presupuestario
Seguimiento
Director De i
2 Planedcién, Creacion de carpetas en Drive de las diferentes Carpeta De
Evaluacion Y dreas del-ayuntamiento. Drive
Seguimiento s
Diregtor De Carga de los archivos en cada carpeta creada
Planeacién, . \ , . Carpeta De
3 A en Drive, en el mes comespondiente a su .
Evaluacion Y . v \ Drive
Seguimiento gjecucion.
Director De Realizar una reunién con la finalidad de explicar
4 Planeacién, a cada una de las dreas sobre los programas
EVO'U_OC_iénY presupuestarios que se le asignaron y el llenado
Seguimiento del formo’ro
DirectorDe | De manera mensual se efectuard la revisién del
Planeacién, ||/
5 o I'llenado” de los formoi‘es de ?os programas
Evaluacion-Y
Seguimiento presupuestarios.
3Se dio cumplimiento a los programas
Director De presupuestarios para el mes correspondiente?
3 Planea el SI: sigue el proceso, paso 7 Formatos
Evaluacion Y -SI9 g P e
Seguimiento NO: se pide al responsable que re agende las
actividades para el mes siguiente.
Director De El responsable realiza la entrega de su programa
7 Planeacion, de manera impresa en donde senalara que mes Documento
Evaluacion Y estd justificando, asi- como una breve Oficiall
Seguimiento explicacion de la actividad realizada.
Director De Se archiva una copia del programa entregado
Planeacién, . , . . P .
8 9 en el expediente fisico correspondiente al drea Expediente
Evaluacion Y
Seguimiento que enfrega.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
ms.pabloanicano?2 1@gmail.com
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v

Separar los programas presupuestarios por dred responsable de ejecucion.

A4

Crear carpetas en Drive de las dreas del Ayuntamiento.

v

Explicar sobre las actividades asignadas.

\ ¥

Efectuar la revisidon de llenado de los programas presupuestarios.

J’ " No
Re agendar las

1 S :Se dio cumplimiento al programa presupuestario del mes correspondiente? actividades para
el mes siguiente

Realizar la entrega de su programa de manera impresa. 1

v

Efectuar la revision de llenado de los programas presupuestarios.

v

Archivar una copia del programa.

FIN

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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EVALUACION Y DESEMPENO MUNICIPAL

DAR SEGUIMIENTO A LOS PROYECTOS ESTRATEGICOS

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Dar seguimiento a los proyectos estratégicos

AREA: Direccién de Planeacién, Evaluacién y Desempeiio Municipal

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO

Director De
Planeacién, Dar seguimiento a los Proyectos Estratégicos para Proyectos
Evaluacion Y su cumplimiento y ejecucién. Estratégicos
Seguimiento
Director De
2 Planecq,on’ Realizar una priorizacidon de Proyectos Estratégicos.

Evaluacion Y
Seguimiento
Director De \
Planeacion, Elaborar de la ruta a seguir para cada Proyecto
Evaluacion Y " Estratégico. ‘
Seguimiento
Director De
Planeacién, ; ‘
4 Evaluacion Y Ejecutar el plan programado para cada Proyecto.
Seguimiento
Director De
5 Plon?qq,on' X Rev4$|on de ovcnces en codc ProyecTo Revision
Evaluacion Y ||

Seguimiento

Plan

ue \71 (- i) =) -

Dire Gt sEs adecuado el desarrollo del plan? SI: sigue el
6 Planegsion, roceso paso 7
Evaluacién Y p P
Seguimiento NO: regresa al paso 3
Director\gs Efectuar reuniones con las autoridades o
Planeacion, 5 : . .,
7 9 dependencias necesarias para readlizar la gestion de
Evaluaciéon Y .
Seguimiento los proyectos.
Director De
8 Planeacién, Revision y firma de convenios, integraciéon de Documento
Evaluacion Y informacion que se requiera. Oficial
Seguimiento
Director De
Planeacion, . ., L
9 9 Ejecucidn de Proyectos Estratégicos.
Evaluaciéon Y
Seguimiento
Director De

- sEs correcta la implementacion?
Planeacion, .
10 9 Sl: Fin del proceso
Evaluacion Y
NO: regresa al punto 8

Seguimiento

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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