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1. Presentacion

El Gobierno Municipal a través del Plan Municipal de Desarrollo, se compromete
a ofrecer servicios de calidad que satisfagan las necesidades de la poblacion de
manera eficaz y oportuna, para lo cual la administracion publica en todas sus
dependencias debera establecer sistemas, métodos y técnicas administrativas
que permitan el cumplimiento cabal de todas sus atribuciones.

Estos esfuerzos permiten que las decisiones gubernamentales se traduzcan
efectivamente en los resultados esperados y que los habitantes del Municipio
encuentren en las acciones del Ayuntamiento, ademas de honestidad,
transparencia y equidad en los resultados de sus gestiones.

Los Programas Operativos Anuales (POA’s) tienen diversos propésitos:

e Articulan las obras y acciones que se realizaran en el afio conforme al
Plan Municipal de Desarrollo;

e Se convierte en el sustento a través del cual se hacen compatibles las
decisiones de gasto publico con proyectos emanados de demandas y
necesidades; con amplio sentido de transparencia, eficacia y rendicion de
cuentas;

e Permiten identificar errores, atrasos, y desviaciones en los objetivos de
cada una de las Dependencias y Entidades Paramunicipales, para su
correccion; asi como evaluar el desempefio de cada una de las areas que
conforman el Gobierno Municipal.

Para cumplir con estos propositos, la Coordinacién General de Politicas Publicas
e Innovacion Gubernamental (CGPPIG), elaboré el presente manual para
facilitar el llenado de los formatos que serviran de base para la elaboracién de los
POA’s, las cuales contienen algunas consideraciones generales que habran de
tomarse en cuenta para la elaboracion de proyectos, proponen un contenido
tematico y describe brevemente la informacion que habra de registrarse en cada
uno de los puntos contenidos en los formatos de trabajo.

Asi mismo el establecimiento de metodologias debidamente documentadas, que
definan los lineamientos y directrices de la planeacion municipal permitira
ejecutar y dar continuidad a las acciones y proyectos de mediano y largo plazo
en las transiciones de las administraciones municipales, generando una
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optimizacién de los recursos humanos, financieros y materiales, asi como del
factor tiempo; factores que para la Administracion Publica Municipal, representan
una importante area de oportunidad.

Para lograr lo anterior se requiere de la aplicacion de técnicas de planeacion
estratégica, con procesos orientados a la accion y no a la reaccion; lo cual
permite determinar los objetivos estratégicos para asi conseguir una posicion de
competitividad y de calidad de vida a corto y mediano plazo.

Derivado de los resultados de estos Programas Operativos Anuales, se deberan
integrar los informes de Gobierno de la Administracién Publica Municipal.

Para lo cual se propone el siguiente:

MANUAL PARA LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS
ANUALES
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2. Marco Juridico

El Municipio Libre, constituye la base de la division territorial y de la organizacion
politica y administrativa del Estado. Asimismo, se encuentra investido de
personalidad juridica y manejara su patrimonio conforme a la ley, de conformidad
con lo dispuesto por el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, en sus articulos
102 y 103 establece que en cada Municipio serd administrado por un
Ayuntamiento de eleccion popular directa, tendra personalidad juridica,
patrimonio propio que los Ayuntamientos manejaran conforme a la Ley, y
administraran libremente su hacienda, la cual se formara de los rendimientos de
los bienes que les pertenezcan, asi como de las contribuciones y otros ingresos
gue la Legislatura del Estado establezca a favor de aquéllos, entre otros ingresos
propios.

De igual forma, con fundamento en los articulos 2 y 3 de la Ley Organica
Municipal, el Municipio Libre es una entidad de Derecho Publico, base de la
division territorial y de la organizacion politica y administrativa del Estado de
Puebla, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un
Gobierno de eleccion popular directa, el cual tiene como propédsito satisfacer, en
el &mbito de su competencia, las necesidades colectivas de la poblacién que se
encuentra asentada en su circunscripcion territorial; asi como inducir y organizar
la participacion de los ciudadanos en la promocion del desarrollo integral de sus
comunidades.

Asi mismo, los Ayuntamientos, las Juntas Auxiliares y los Organos de
Participacion Ciudadana, promoveran y garantizaran el desarrollo integral de las
comunidades que habiten en el Municipio, de conformidad con lo establecido en
la Ley Organica Municipal.

Es necesario el establecimiento de reglas claras para optimizar el proceso de
planeacion, fortalecer la coordinacion y cooperacion entre los Gobiernos Federal
y Estatal con el Gobierno Municipal, precisar y actualizar conceptos y cifras; asi
como para hacer mas eficiente el manejo de los recursos.

Las bases legales que sustentan la participacion del Municipio en la planeacion,
asi como en los programas municipales y proyectos que se pretendan
implementar deberan estar fundamentadas en:
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Leyes en el ambito federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; sefiala en sus
articulos 25 y 26 que le corresponde a la federacion la rectoria del
desarrollo nacional para garantizar que éste sea integral y sustentable,
gue fortalezca la Soberania de la Nacion; organizara un sistema de
planeacion democrética del desarrollo nacional, mediante la participacion
de los diversos sectores sociales.

» Ley de Planeacion; establece que los aspectos de la Planeacion Nacional
del Desarrollo que le corresponden a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal se llevaran a cabo, mediante el Sistema
Nacional de Planeacién Democrética; El Plan Nacional de Desarrollo
precisara los objetivos nacionales, estrategia y prioridades del desarrollo
integral y sustentable del pais contendra previsiones sobre los recursos
gue seran asignados a tales fines; determinard los instrumentos y
responsables de su ejecucién, establecerd los lineamientos de politica de
caracter global, sectorial y regional, sus previsiones se referiran al
conjunto de la actividad econdmica y social, tomando siempre en cuenta
las variables ambientales que se relacionen a éstas y regira el contenido
de los programas que se generen en el sistema nacional de planeacion
democrética.

Leyes en el ambito estatal

» Constitucion Politica del Estado de Puebla; en términos de los articulos
107 y 108, sefala que el Estado y los Ayuntamientos tienen el deber de
promover el desarrollo econémico y social de sus habitantes.

» Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla; esta tiene por
objeto llevar a cabo la planeacion para el logro de un desarrollo
econdémico, social, politico y cultural que beneficie a la sociedad para su
desarrollo integral y equilibrado; el titular del Poder Ejecutivo del Estado y
los Ayuntamientos, son responsables en el ambito de su competencia, de
llevar a cabo y conducir la Planeacion del Desarrollo, fomentando la
participacion de los sectores econdmico, social y privado que integran el
Estado.

Leyes en el ambito municipal

» Ley Organica Municipal; contiene un capitulo denominado “De la
Planeacion Democratica del Desarrollo Municipal”, la planeacion municipal

6



P\/ebla Manual para la elaboracion de los

ANTVRENTO 20201 Programas Operativos Anuales
Tu Gobierno

Municipal

es obligatoria y debe llevarse acabo como un medio para hacer mas eficaz
el desempefio de la responsabilidad de los Ayuntamientos, sus
dependencias y sus entidades administrativas, en relacion con el
desarrollo integral del Municipio, debiendo tender en todo momento a la
consecucion de los fines y objetivos politicos, sociales, culturales y
econdémicos contenidos en las leyes vigentes, asi como a servir a los altos
intereses de la sociedad, con base en el principio de la participacion
democratica de la sociedad.

» Reglamento para la Planeacion Democrética del Desarrollo Municipal
establece los criterios para la elaboracion de los programas a corto plazo;
del registro y control de la elaboracion y actualizacion de planes vy
programas, de conformidad con los articulos 7 y 52 del citado Reglamento.
(Aprobado por Cabildo en fecha 4 de octubre de 2007). La estructura
juridica se muestra en la figura 1.

Marco Juridico

Nivel Nivel Nivel
Federal Estatal Municipal
Constitucién Politica Constitucion Politica L.
Ley Orgéanica
de los Estados del Estado de Municipal

Unidos Mexicanos

Puebla

|

Ley de
Planeacién

|

|

Ley de Planeacion
para el Desarrollo
del Estado de
Puebla

Reglamento para la
Planeacion
Democrética del
Desarrollo Municipal.

Figura 1. Marco Juridico
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Conforme a lo establecido en el Articulo 52 del reglamento para la planeacién
democratica del Municipio de Puebla se establece que “Para la elaboracion de
los programas a corto plazo, se deberan observar los siguientes criterios:

3.

Las actividades y acciones realizadas deberan apegarse a la normatividad
aplicable y manuales vigentes.

Las acciones y productos que se definan, deberan estar alineados al PMD
vigente.

Deberan ser presentados ante los Consejos Ciudadanos y el COPLAMUN,
en representacion de la poblacion del Municipio; y podran ser difundidos
desde la etapa de anteproyecto...”

Marco Conceptual

Considerando los valores y principios que regiran el quehacer gubernamental, se
define un marco conceptual de referencia para establecer los ejes rectores y las
lineas estratégicas, para con ello, elaborar los objetivos, las estrategias y las
lineas de accién de gobierno.

Para los efectos de este manual, se entendera por:

Area responsable de la planeacién municipal. Es la encargada de:

Coordinar los procesos de planeacion para el desarrollo municipal.

Promover la elaboracién o en su caso, la actualizacion de los planes y
programas municipales.

Definir, coordinar y en su caso ejecutar las estrategias para obtener
informacion y participacion de los sectores social, econémico, politico,
académico y de la ciudadania en general; considerando la
conformacién de grupos de trabajo y foros de exploracion o de
participacion ciudadana.

Vigilar en coordinacion con la Contraloria y la Coordinacion de
Politicas Publicas e Innovacion Gubernamental; que las necesidades y
propuestas ciudadanas sean tomadas en cuenta en la elaboracion de
planes y programas municipales.

Contraloria: Dependencia del H. Ayuntamiento, con funciones de control
y vigilancia, dotada de autonomia técnica en el ejercicio de sus funciones.
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o Programa Operativo Anual: Instrumento obligatorio programatico-

presupuestal, que ordena los objetivos, estrategias, programas, lineas de
accion, productos y tareas de las Dependencias y Entidades
Paramunicipales; incluye el gasto (asignacion de presupuesto), productos
(proyectos y acciones) y cronograma (calendarizacion).

e Accibén: Acontecimiento que muestra la ejecucion de los propoésitos y
actividades de la Administracion Publica, representa la parte mas pequeia
de las actividades que se llevan a cabo para realizar o cumplir con los
programas municipales o proyectos.

e Departamento: Unidad administrativa inferior siguiente a la direccion en la
cual recae la responsabilidad de ejecutar las lineas de accion por medio
de los productos, asi como las actividades y las tareas especificas que lo
conforman.

e Dependencias y Entidades Paramunicipales: Las secretarias,
dependencias y organismos pertenecientes a la administracion publica
municipal.

e Direccion: Unidad administrativa inferior siguiente a la secretaria u
organismo en la cual recae la responsabilidad de realizar la estrategia.

e Enfoque de género: Este enfoque permite enfocar, analizar y
comprender las caracteristicas que definen a mujeres y hombres de
manera especifica, asi como sus semejanzas y diferencias: “desde esa
perspectiva se analizan las posibilidades vitales de unos y otros, el sentido
de sus vidas, sus expectativas y oportunidades, las complejas y diversas
relaciones sociales que se dan entre ambos géneros; asi como los
conflictos institucionales y cotidianos que deben encarar, y las multiples
maneras en que lo hacen... desmenuza las caracteristicas y los
mecanismos del orden patriarcal, y de manera explicita critica sus
aspectos mas nocivos, opresivos y enajenantes debidos a la organizacion
social estructurada en la inequidad, la injusticia y la jerarquizacion basada
en la diferencia sexual transformada en desigualad”.

e Estrategia: Conjunto de programas y lineas de accién que orientan el
proceso de desarrollo para alcanzar las metas que se determinen.

e Eje rector: Directriz de primer orden que rige las politicas publicas del
Municipio.

e Fecha de inicio: Fecha en que dara inicio la tarea programada por parte
de la dependencia, organismo o unidad administrativa responsable.

e Fecha de término: Fecha en que se dara término a la tarea programada
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por parte de la dependencia, organismo o unidad administrativa
responsable.

e Gobierno Municipal: Gobierno del Municipio de Puebla.

e Indicador: Es el instrumento que nos permite medir y evaluar el
desempeiio del producto. Dicho indicador puede estar definido en valores
relativos o absolutos y debe ser especificado en términos de cantidad,
calidad y tiempo (incluir grupo social y lugar si es relevante). También se
considera como el parametro de medicion que refleja el comportamiento
de un proyecto, programa municipal o producto.

e Linea de accién: Es wun conjunto de actividades afines vy
complementarias, que se derivan de programas o lineas de politica y que
tiene como caracteristica: un responsable, periodo de ejecucién, costo
estimado y resultado esperado. Las lineas de accion pueden estar
encaminadas a resolver un problema o aprovechar una oportunidad de
mejora en la accién de gobierno.

e Manual: El presente manual para la elaboracion de los Programas
Operativos Anuales.

e Medio de verificacion: Son los documentos, reportes, fotografias, actas,
convenios, instrumentos o medios que se necesitan para demostrar y
sustentar que se alcanzo la meta reportada en cada producto (Ver criterios
en Capitulo 6).

e Meta: Cuantificacion de los objetivos a alcanzar en un determinado
tiempo. Es la expresion cuantitativa de los objetivos a alcanzar, esta debe
de responder a la pregunta: “; Cuanto se pretende conseguir?”. Asimismo
para poder registrar las metas y facilitar el seguimiento y la evaluacién es
necesario que la cuantificacion se exprese en unidades de medida, con el
objeto de hacer posible la identificacion del término susceptible a medir, ya
sea el producto o el resultado final; los componentes de una meta son: la
descripcion, la unidad de medida y el monto o cantidad.

e Meta del indicador: Cuantificacion del producto deseado, fin u objetivo
del producto que se desea alcanzar.

e Misidén: Enunciado corto, que establece la razon de existir de una
Dependencia o Entidad para municipal; define el beneficio que pretende
dar y las fronteras de responsabilidad, asi como su campo de
especializacion.

o La Misibn tiene congruencia con las atribuciones, estructura vy
funciones de la dependencia y se desprende de la Mision del
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Ayuntamiento plasmada en el Plan Municipal de Desarrollo 2008-
2011, especifica el rol funcional que el area va a desempefar en su
entorno, e indica con claridad el alcance y direccion de sus
actividades.

o Responde a las siguientes preguntas: ¢Quiénes somos?, ¢Qué
hacemos?, ¢Para qué lo hacemos?, ¢Para quién lo hacemos?, ¢A
través de qué lo hacemos?

e Noticia administrativa: Informe periédico (mensual), de caracter
obligatorio con fundamento en la Ley Organica Municipal, relacionado con
las actividades relevantes que se desarrollan en las dependencias,
derivado principalmente del Programa Operativo Anual.

e Objetivo: Es el propésito que se pretende cumplir, que especifica con
claridad que y para que se proyecta y debe realizar una determinada
accion. Establecer objetivos significa predeterminar que se quiere lograr.

e Organismo descentralizado: Institucion con facultades juridicas y
administrativas, con patrimonio y personalidad juridica propias para el
desarrollo de funciones y prestacion de servicios relativos a la
administracion publica.

e Participacion ciudadana: Es la intervencion y contribucién de los actores
sociales, econdmicos y politicos que interactian en el Municipio. Este
proceso es el que otorga legitimidad a la planeacion municipal,
fortaleciendo y reconociendo la importancia del punto de vista de los
actores locales, asegurando con ello su corresponsabilidad en las
decisiones tomadas en pro del desarrollo municipal.

e Planeacién estratégica: Significa fijar objetivos y metas; determinar
estrategias y prioridades, asignar recursos, responsabilidades y tiempos
de ejecucion; coordinar esfuerzos y finalmente, evaluar los resultados.

e Planeacion democréatica: Conjunto de actividades encaminadas a
articular las demandas sociales a través de un proceso que las identifique,
las acepte, las sistematice y las traduzca en decisiones y acciones de
gobierno, que permitan la formulacion, instrumentacion, control y
evaluacion de los planes, programas municipales y proyectos.

e Plan Municipal de Desarrollo: Es el documento rector que elabora cada
uno de los Ayuntamientos al inicio de su administracion y en el se
precisan: el diagndstico, los ejes rectores, los objetivos, las estrategias y
las lineas de accion necesarias para el desarrollo municipal. La ley sefiala
gque ademas de contener previsiones sobre los recursos que seran
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ejecucion; sus previsiones se refieren al conjunto de actividades
econOmicas y sociales y rige el contenido de los programas que se
derivan del plan.

e Principios: Aspectos que normaran la administracion de las acciones y
programas de gobierno deberan estar directamente relacionados con
aguellos valores que el (la) Presidente(a) Municipal y su equipo de trabajo
consideren importantes y relevantes en el desarrollo de su administracion.

e Producto esperado: Es la consecuencia o producto resultante de la linea
de accion.

e Programa: Nivel inferior siguiente a las estrategias vertidas en el Plan
Municipal de Desarrollo que conduce al desarrollo de las lineas de accion.

e Programa municipal: Conjunto de acciones y tareas a las cuales se le
asignan recursos humanos, materiales y financieros con el fin de cumplir
objetivos que benefician directamente a diferentes sectores de la
sociedad. Cumple con las caracteristicas de ser integral, interdisciplinario,
equitativo, estratégico y transversal.

e Proyecto: Tarea planeada que tiene un principio y un fin definido y que
requiere el empleo de uno o mas recursos en cada una de las actividades
separadas —pero interrelacionadas e interdependientes- que deben
ejecutarse para alcanzar los objetivos por los cuales el trabajo fue
instituido; documento que contiene la descripcion de los andlisis
realizados para juzgar la viabilidad de una actividad en un periodo
determinado, o de un nuevo servicio, asi como la informacién necesaria
para su realizacion.

e Recurso ejercido: Es el importe que se considera como ejercido una vez
gue la Tesoreria Municipal ha confirmado la orden de pago.

e Responsable: Nombre y cargo del responsable de ejecutar la tarea.

e Tarea: Son las actividades que se tienen que realizar para obtener los
resultados o metas de los productos programados.

e Unidad de medida: Es la cuantificacion de lo que se obtendra con el
producto esperado, y que permitira dar el seguimiento al avance del
indicador; por ejemplo: metros cuadrados, metros lineales, calles
pavimentadas, documento, reglamento, manual, entre otros.

e Vision: La Vision de progreso, es el escenario deseado a largo plazo por

12
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la organizacion y en su caso por las Entidades que le correspondan y de
igual forma que la Mision, se desprende de la Vision del Ayuntamiento
plasmada en el Plan Municipal de Desarrollo 2008-2011.

o La Vision debera de responder a cuestionamientos como: ¢,Hacia
donde queremos ir o cambiar?, ¢ Qué queremos obtener?, ¢Qué y
coOmo queremos resolver la problematica en un horizonte de
mediano y largo plazo?

MANUAL PARA LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS
ANUALES

Capitulo 1. Disposiciones Generales

1.1. El(la) Presidente(a) Municipal al inicio de la gestion designara al area
responsable de la planeacibn municipal y tendra las facultades y
obligaciones que se establecen en el Reglamento establecido para tal fin,
asi como en el presente documento, sin perjuicio de que estas recaigan
en la CGPPIG.

1.2. La Coordinacion General de Politicas Publicas e Innovacion
Gubernamental (CGPPIG) a través de la Direccion de Planeacion, tiene
dentro de sus atribuciones; dar seguimiento asesorar y retroalimentar a
todas y cada una de las dependencias del Gobierno Municipal, tanto en la
elaboracién de los programas operativos anuales como en los avances; a
fin de normar las atribuciones conferidas por la ley, que permitan un
ejercicio transparente y una rendicibn de cuentas clara a la sociedad.

1.3. La Coordinacion General de Politicas Publicas e Innovacion
Gubernamental (CGPPIG) debe establecer los lineamientos para medir los
resultados de las acciones, planes y programas que las Dependencias y
Entidades Paramunicipales formulen en sus Programas Operativos
Anuales, con base en los objetivos y metas establecidos en el Plan
Municipal de Desarrollo, incluyendo los convenios suscritos con la
Federacion y el Estado, con el objeto de orientar la asignacion de recursos
en materia de gasto de inversion de conformidad con el mismo,
permitiendo asi mejorar los mecanismos de verificacion y evaluacién de la
gestion publica.

1.4. Las Dependencias y Entidades Paramunicipales del Ayuntamiento en su
respectivo ambito, son responsables de elaborar sus propios Programas
Operativos Anuales. Los titulares de éstas deberan nombrar un enlace
quien sera responsable de integrar los programas de trabajo de cada una
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de las areas de la dependencia, debera contar con conocimientos de
planeacién y evaluacion, asi como una vision general de las funciones que
realiza cada una de las unidades administrativas que integran su
dependencia o entidad paramunicipal.

1.5 Se propone la siguiente estructura logica-secuencial para la elaboracion
del POA.

*nalisis Inici
— Foriad
”resentac'

oducto,
indicador

mmb

Figura 3. Estructura Logica-Secuencial para elaboracién del POA

Todos estos pasos que se definen en la secuencia arriba ilustrada, son
enunciativos, es posible encontrar pasos intermedios a los aqui definidos.
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Capitulo 2. Analisis Inicial

El andlisis inicial permite establecer las prioridades y funciones de cada una de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal.

Esta etapa consiste en un ejercicio de planeacion estratégica, en el cual se
definen las acciones a realizar durante el afio, es necesario que durante este
ejercicio se consideren los siguientes puntos:

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

Alinear las acciones del Programa Operativo Anual al Plan Municipal de
Desarrollo, ademas de considerar al Plan Nacional de Desarrollo, al
Plan Estatal de Desarrollo, y finalmente incluir los planes regionales o
tematicos que los gobiernos federal y estatal consideran de importancia
para los municipios.

Las dependencias deberan realizar un andlisis FODA de la situacion
actual que presenta el municipio en materia de sus funciones,
estableciendo y respaldando las decisiones sobre las acciones a
realizar en el aflo. Esto se realizara a través de mesas de trabajo,
usando la técnica de lluvia de ideas, y con la participacién de personal
experto en los temas a tratar.

Definir si esta accion es parte de las funciones de la Dependencia o
Entidad Paramunicipal.

Definir el presupuesto requerido para la realizaciébn de las acciones
establecidas en el POA, asimismo establecer si existen recursos de la
federacion o el estado a través del acceso a programas federales y
estatales.

Definir a cada una de las unidades administrativas responsables de la
accion o producto.

Establecer los indicadores, metas y unidades de medida, que seran
Utiles para poder evaluar el porcentaje de avance en el producto o la
accion.

Definir cuéles seran los medios de verificacion para las acciones y
productos.

Realizar planteamientos reales y alcanzables.
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Considerar un estimado del tiempo de realizacion, en caso de que el
producto se alcance en un periodo superior a un afio, se sugiere utilizar
porcentajes parciales o definir fases o etapas de elaboracion.

2.10 Se elaboraran formatos para cada uno de los temas que formaran parte
del POA, con la finalidad dar homogeneidad a los documentos que
presenten cada una de las Dependencias y Entidades Paramunicipales.

2.11 EI POA es fundamental para la integracion del Presupuesto de Egresos,
Noticia Administrativa, acciones relevantes e informes de gobierno, asi
como para la elaboracion de reportes ejecutivos.

Capitulo 3. Lineamientos para la formulacién de los Programas Operativos
Anuales (POA’s).

En el ejercicio de sus atribuciones la Coordinacién General de Politicas Publicas
e Innovacion Gubernamental (CGPPIG) ha establecido los siguientes
lineamientos para la formulacion de los Programas Operativos Anuales, los
cuales contemplan medidas de revision y evaluacién, asi como los requisitos
minimos necesarios para describir las acciones comunes y que permitan
comparar el avance y estado de las dependencias y entidades paramunicipales
en sus acciones y programas; asi como tener en cada ejercicio una rendicion de
cuentas claras y transparentes derivado de la programacion del gasto, siendo
estos:

3.1 Las caracteristicas principales que deben contener los POA’s son:

3.1.1. Congruencia logica metodologica con el Plan Municipal de
Desarrollo, orientados hacia un objetivo y no solo a tareas.

3.1.2. Congruencia l6gica metodoldgica con los planes municipales de
largo plazo: Plan Estratégico “Puebla hacia el 2031”, Programa
Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla.

3.1.3. Congruencia logica metodoldgica con los planes y programas
generados durante la administracion municipal, tales como:
Programa Municipal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres,
Plan Integral de Atencibn a Unidades Habitacionales del
Municipio de Puebla.

3.1.4. Congruencia légica con los convenios suscritos durante la
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3.3.

3.4

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

gestion municipal, entre las Dependencias y Entidades
Paramunicipales con la Federacion y el Estado.

3.1.5. Ser generador de reportes, asi como de la Noticia Administrativa.

Presentar una presupuestacion de los proyectos y acciones a realizar
por parte de cada una de las Dependencias o Entidades
Paramunicipales.

Que el tiempo de realizacion de las acciones y para la obtencion de
productos sea de un afio, se inicia el 1 de enero y termina el 31 de
diciembre.

Establece productos, con el fin de dar cumplimiento con las lineas de
accion del Plan Municipal de Desarrollo.

Establece cronogramas de trabajo para cada tarea o0 accidon en
especifico.

Evalia y mide periédicamente las acciones, planes y programas
realizados por medio de indicadores estratégicos y operativos.

Deben estar sustentados en el Plan Municipal de Desarrollo y en las
demandas vertidas por diferentes fuentes y mecanismos; asi como en
el marco juridico que rige las actividades de cada Dependencia o
Entidad Paramunicipal.

Se deben orientar hacia resultados y no a procedimientos o
volimenes de actividad; especificando de manera clara los objetivos y
metas que cada Dependencia o Entidad Paramunicipal pretende
realizar en el afo fiscal, considerando los resultados de afos
anteriores, manteniendo una relacion congruente entre presupuesto
ejercido y metas alcanzadas.

Una vez autorizado el presupuesto de egresos, cualquier modificacion
debera solicitarla el Titular de la Dependencia o Entidad
Paramunicipal.

Son de caracter obligatorio, y deben ser elaborados por cada
Secretaria en coordinacion con el area responsable de la planeacion
municipal; asimismo incluirdn a los organismos auxiliares del sector
paramunicipal, conteniendo las actividades de las direcciones y
departamentos que los conforman.

Cada Dependencia y Entidad Paramunicipal debera nombrar a un
enlace para la integracion de su POA, mismo que debera contar con el
siguiente perfil:

o Conocimiento general de las funciones y procedimientos de la
Dependencia.
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3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

o Conocimiento y/o experiencia en planeacion.
o Comunicacion directa con el titular.

. Comunicacion estrecha con todas las areas de la estructura
organica.

o Tener el respaldo del titular, para revisar, proponer y capacidad
para tomar decisiones.

o Contar con el nivel jerarquico o la posicion que le permita incidir
de manera efectiva en el trabajo de la Comision.

o Facultad para firmar las minutas de las reuniones de trabajo.

o Liderazgo.

Los Enlaces POA y Coordinadores Administrativos u homoélogos de
todas las dependencias y organismos, deben coordinarse para la
integracion de los Programas Operativos Anuales, asi como apegarse
en forma estricta al presente manual.

El area responsable de la planeacion municipal, brindara apoyo y
asesoria técnica a las Dependencias y Entidades Paramunicipales,
para la elaboracién de los POA’s, cuando éstas asi lo requieran.

Los titulares de las dependencias seran los responsables del
contenido, elaboracion, impresion, implementacion, observacion y
evaluacion de dichos programas.

El presente manual estara vigente durante la administracién municipal
que lo aprueba y/o ratifica, y debera actualizarse en los siguientes
casos:

e Cambios en los ordenamientos legales.

¢ Modificacion en las funciones del Departamento de Planeacion
adscrito a la Direccion de Planeaciéon y/o del Departamento de
Presupuesto adscrito a la Direccibn de Egresos y Control
Presupuestal, referentes al tema de los Programas Operativos
Anuales (Manual de Funciones).

e Modificacion en los procedimientos del Departamento de
Planeacién adscrito a la Direccion de Planeacion y/o del
Departamento de Presupuesto adscrito a la Direccion de Egresos
y Control Presupuestal, referentes al tema de los Programas
Operativos Anuales (Manual de Procedimientos).
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3.17.

3.18.

e Modificacibn en los sistemas (SEDEM) y/o formatos (Control
programético — presupuestal en Excel).

En caso de modificacién, el mismo debe someterse a la aprobacion
nuevamente por la Contraloria Municipal. De igual forma en cada
cambio de Administracion se tendra que revisar y actualizar con base
en la estructura del nuevo Plan de Desarrollo Municipal.

Las udltimas modificaciones al manual deberan registrarse en el
documento denominado matriz de modificaciones.

Del presupuesto

3.19

3.20

3.21.

3.22.

3.23

La suma de todos los POA’s deberd garantizar el cumplimiento a lo
estipulado en el Plan Municipal de Desarrollo y sustenta el total del
gasto programéatico, que sumado con el Capitulo de gasto 1000”
conforman el Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento, es por ello
que todas las Dependencias y Entidades Paramunicipales deben
participar en la elaboracion del mismo, dado que éste serd el
instrumento rector que justificara su presupuesto anual.

Las comisiones de equidad deberan asegurarse que los productos del
POA contengan un presupuesto.

Se debe considerar que para que el ejercicio del Programa Operativo
Anual tenga un impacto importante, se debe tener el apoyo de la
Tesoreria Municipal y la Secretaria de Administracion, ya que el manejo
del presupuesto es de vital importancia para la planeacién anual.

El apartado presupuestal resultante de todos los Programas Operativos
Anuales debe ser remitido a la Tesoreria Municipal para que con base
en el analisis de disponibilidad presupuestal puedan aperturarse las
partidas presupuestales de los programas, lineas de accién y productos
aprobados, convirtiéndose junto con el Capitulo de gasto 1000 en el
anteproyecto del Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal
correspondiente.

Su informacién es la base para generar los Informes de Gobierno.
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Del sistema

Con el objeto de facilitar la integracion y evaluacion de los Programas Operativos
Anuales, la Coordinacion General de Politicas Pudblicas e Innovacion
Gubernamental desarrollara y actualizara, un sistema para la captura y
evaluacion de los POA’s, en el cual las Dependencias y Entidades
Paramunicipales deberan ingresar toda la informacion necesaria para la
integracion de sus respectivos POA's.

3.24.El area responsable de la planeacion municipal, y la Coordinacion
General de Politicas Publicas e Innovacion Gubernamental, seran las
encargadas de coordinar y realizar las capacitaciones para el uso del
sistema, asi como para difundir el manual de los Programas Operativos
Anuales a cada uno de los enlaces y Coordinadores Administrativos de
las Dependencias y Entidades Paramunicipales.

3.25.Dicho sistema contara con la capacidad de generar los reportes de, al
menos, el gasto, productos y tareas, con un formato preestablecido, lo
cual permitird la homogeneizacion de la informacién de las dependencias
y organismos del gobierno municipal.

Del registro de planes y programas a corto plazo

De conformidad con lo establecido en los articulos 7, 50, 51 y 52 del Reglamento
para la Planeacion Democratica del Desarrollo Municipal, establece que los
Programas seran registrados por el area responsable de la planeacion. El POA
sera el instrumento programético de corto plazo que ordenara las estrategias,
programas, lineas de accién, productos y tareas.

3.26. Las dependencias deberan enviar al area responsable de la planeacion
municipal, los datos necesarios para asegurar el registro de los planes;
en esta se debera considerar al menos la siguiente informacion:
Nombre del Plan o programa a corto plazo, folio, horizonte de
planeacion (largo, mediano o corto plazo), formato en el cual se emitio,
fecha de elaboracion, fecha de registro, vigencia, dependencia y/o
entidad que emitié el Plan, si se encuentra actualizado y/o que niumero
de actualizacién se registra, objetivo, relacién con diferentes planes,
area responsable del resguardo del Plan, nombre y cargo de la persona
que realizé el registro, esta informaciéon es enunciativa y no limitativa y
debera ingresarse a una base de datos que se encuentre ligado a un
sistema que permita realizar y generar reportes y actualizaciones por
parte de la persona que lo administre. En la figura 2 se muestra el
formato de registro:
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Coordinacién General de Poliicas Pdblicas e
Innovacién Gubemamental
P\_zebla

Municipal

Ficha de registro de Planes

Falio: _001
Nombre del Plan;_FPlan Municipal de Desarrollo 2008-2011
Horizonte de planeacion Se emitio
Corto Plaze Mediano Plazo Largo Plazo Impreso digital ambos
Fechade registro: __ 14/05/2003 Vigencia: 3 ofios
Emitido por: H. Avuntamiento
Objetive: Contar conun instrumento de Gobierno en el cual se

infegrenlos occiones gubernomentales v se establezcon
los mecanismos de ploneacidn, operacidn, y ovalud de
estas, conla finalidad de dirigir el rumiso del Municipio
hacio un desarrollo integral.

Otrosplanes Plan Nocionol de Desarrollo v Plan Estatal de Desorrollo
conque se
relaciona

Area
responsable del | Direccidnce Flansocidn
resguardo:

Elaboré Ficha |

Figura 2. Ficha de registro de planes
De la revision

Los POA’'s una vez elaborados e integrados deberan ser revisados
metodolégicamente por el area responsable de la planeacion municipal; por su
parte la Contraloria Municipal llevara a cabo la revision del apego de los POA’s a
la estructura organica autorizada, asi como de las funciones y procedimientos de
cada Dependencia o Entidad Paramunicipal; y finalmente la Tesoreria Municipal
autorizara la viabilidad financiera de los productos, proyectos y acciones
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contenidas en los POA’s para integrar el anteproyecto de Presupuesto de
Egresos.

3.27. Terminada la revision los POA’s de cada una de las Dependencias y
Entidades Paramunicipales, deberan contener al menos los siguientes
puntos:

e Caratula. Que debe encontrarse debidamente llenada y firmada.
e Presentacion. Debidamente llenada.

e Mision y Vision: Debidamente llenada.

e Reporte de Gasto de la Dependencia. Descripcion del producto y
el capitulo de gasto.

e Reporte de productos. Organizado por linea de accién y
Departamento.

e Tareas. Con el mismo orden presentado en los productos.

3.28 Se entregara de forma impresa en carpeta de tres argollas y todas las
hojas deberan estar rubricadas por el titular de la dependencia y/o los
directores de las areas correspondientes.

Capitulo 4. Conformacion la entrega de los Programas Operativos
Anuales

En la portada se debera contar con datos que nos indiquen el periodo para el
cual se realiza el POA, la fecha de elaboracién y la Dependencia o Entidad
Paramunicipal que lo realiza, asi como la validacion de las dependencias
encargadas de la planeacién, evaluacion, seguimiento y liberacién de recursos.
También se puede definir el marco legal que sustenta a los POA’s. .

Ejemplo:

“El presente Programa Operativo Anual, se formula con fundamento en los
articulos 107 y 108 de la Constitucion Politica del Estado de Puebla; asi como en
los articulos 4, 6, 9, 10, 13, 18 y 22 de la Ley de Planeacion para el Desarrollo
del Estado de Puebla.

Se sugiere el formato que se ilustra a continuacion en la figura 4:
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P_ebla
Programa Operativo Anual _ ' de
la 2 de Puebla

Aprobacion Aprobacicn
3 4 |

Tesorers IMunicipa Cenftraler Municipal

Responsable delainfegracion del POA Aprcbacidn

5 6

Cooerdinader General de Polificas PUblicas
glnnovacion Gubemamental

6 con fundamento en los arficulos 107 y 108 de g Consfifucién Polifica del
ccién ll, 18 y 22 de la Ley de Planeacién para el Desarrollc del Estade de

El present
Estado de
Puebla: y

7
Fechade elaberacion

Figura 4. Formato portada de POA

El objetivo de este formato es incluir en la portada los datos mas importantes
referentes al Programa Operativo Anual como son: el afio en el cual se llevara a
cabo, o en su caso la fecha de actualizacion, sustituyendo elaboracion por
“actualizaciéon”, la dependencia responsable, su fundamentacion juridica, firmas
de elaboracion, validacion y aprobacion, entre otros.

El texto se escribira en mayudscula y mindscula, la fuente (tipo de letra) a utilizar
debe ser: Century Gothic.

1. Afo del Programa Operativo Anual que se registra (negrita a 24
puntos).

2. Secretaria responsable de la formulacién de los Programas Operativos
Anuales (negrita a 24 puntos).

3. Nombre y firma del Tesorero Municipal (normal a 12 puntos).
4. Nombre y firma del Contralor Municipal (normal a 12 puntos).

5. Nombre y firma del Titular de la Dependencia o Entidad Paramunicipal que
elaborara el Programa Operativo Anual (normal a 12 puntos).
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6. Nombre y firma del Coordinador General de Politicas Publicas e
Innovacion Gubernamental (normal a 12 puntos).

7. Fecha de elaboracion o actualizacion, Unicamente se escribira el mes y el
afo (normal a 12 puntos).

De la Presentacion

El objetivo de la presentacion sera el de indicar y justificar brevemente, dentro de
este formato, la razén e importancia de la elaboracion del Programa Operativo
Anual a realizar por parte de la Dependencia o Entidad Paramunicipal.

Para cumplir con lo anterior, se hara una descripcion breve de la estructura del
POA y de las lineas de accién mas importantes a desarrollar, ademas de explicar
como el POA contribuird a cumplir los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo
y atendera las principales demandas ciudadanas.

Se incluira la relacion, el nivel, y la forma de cooperar y aprovechar programas
de otros érdenes de gobierno y de organismos sociales que se realizardn durante
el afio en el cual se realizara el POA.

En este formato propuesto se llevard a cabo una composicion libre, con un tipo

de letra Century Gothic, a un tamafio de 12 puntos, no tiene limite de extension,
interlineado 1.5, definiendo en el encabezado el afio del POA que se reporta.

El formato es el siguiente:

P_ebla

s importante..........

Figura 5 Presentacion del POA
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De la definicion de Mision y Vision

El objetivo de esta seccidn serd, conocer la Mision y la Vision de la Dependencia
o Entidad Paramunicipal que realiza el POA, mismas que estaran alineadas a la
Mision y Vision del H. Ayuntamiento.

Como se ha mencionado con anterioridad, el tipo de planeacion elegido para la
elaboracion de los POA’"s ha sido la planeacién operativa, aunque sera necesario
incluir criterios de planeacion estratégica, y bajo este principio se han establecido
los formatos.

Cabe mencionar que la Vision y Mision de cada dependencia y organismo, son
revisadas y aprobadas por la Contraloria Municipal, siendo éstas las que se
deberan incluir en los POA’s.

Los principales componentes de la planeacion estratégica son la Mision y la
Visién, definiéndose de la siguiente manera:

Misidn

La Mision de una organizacion define quiénes somos, qué hacemos y como lo
hacemos, de tal manera que ésta orienta las actividades que el Ayuntamiento
debe desarrollar durante los tres afios, la declaracion de la Mision es
fundamental ya que sefiala su razén de ser en su contexto, y ademas orienta a
éste hacia el cumplimiento de la Vision.

Para formular la Mision del Ayuntamiento basta tomar en cuenta los ingredientes
basicos y, a manera de respuesta, contestar:

» ¢ Cudl es la actividad principal del Ayuntamiento?
> ¢ Cudles son los objetivos generales del Ayuntamiento?

» ¢ Cudles son los valores y principios en los que se basa el Ayuntamiento
para desempefar sus funciones?

Una vez contestadas estas preguntas se elabora una oracion con las respuestas
integrandolas de manera ordenada y coherente, que en este caso, exprese lo
que es el Ayuntamiento.
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Ejemplo: Municipio de Puebla.

“Ejercer un Gobierno Municipal responsable, democrético, incluyente,
transparente y efectivo que oriente sus programas, politicas y acciones hacia la
legalidad, el fortalecimiento de la participacion ciudadana, la prestacion de
servicios publicos de calidad, el mejoramiento de la gestidon publica y el impulso
integral al desarrollo ordenado del Municipio”.

» ¢Cual es la actividad principal del Ayuntamiento?

Ejercer un Gobierno Municipal responsable, democratico, incluyente,
transparente y efectivo.

» ¢Cuales son los objetivos generales del Ayuntamiento?

- Orientar los programas municipales, politicas y acciones hacia la
legalidad.

- Fortalecer la participacion ciudadana.

- Prestar servicios publicos de calidad.

- Mejorar la gestion publica.

- Impulsar de manera integral el desarrollo ordenado del Municipio.

» ¢Cuales son los valores y principios en los que se basa el
Ayuntamiento para desempefar sus funciones?

- Responsabilidad
- Democracia

- Transparencia

- Legalidad

Vision

La Visién es el escenario que se desea alcanzar a largo plazo, en este sentido, la
elaboracion de la Vision del Municipio implica tomar en cuenta la capacidad
creativa y visionaria de todos los miembros de la organizacibn que permita
imaginar una posicion ideal a futuro beneficiando a la sociedad en su conjunto.
Funciones de la Vision:

e Definir una posicion futura ideal.
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e Fomentar el compromiso.
e Compartir las aspiraciones de los lideres de la organizacion.

e Alinear esfuerzos.

Objetivos de la Vision:

e Mantener al Municipio enfocado y positivo.

e Integrar a las personas que compartan la Vision.

Ingredientes de la Vision:

e Una posicion futura deseada.
e Los beneficios que esto provocara a los diferentes grupos de interés.

Ejemplo: Municipio de Puebla.

“Lograr que el Municipio de Puebla sea reconocido como un municipio de
oportunidades y progresista, como un Gobierno cercano a la gente, que atiende,
entiende y resuelva la problematica social en un clima de seguridad, orden y
respeto; teniendo como prioridad el desarrollo integral y la generacion de una
mejor calidad de vida para sus habitantes”.

El formato es el siguiente:
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P_ebla

MISION: 1

Ejercer un Gobiemo Municipal responsable, democrdtico, incluyente, fransparente y efectivo que
ofiente sus programas, polificas y acciones hacia la legalidad, el fortalecimiento de la
participacién ciudadang, la prestacién de servicios publicos de calidad, el mejoramiento de la
gestion publica y el impulso integral al desarollo ordenado del Municipio.

VISION: 2

Lograr que el Municipio de Puebla sea reconocido como un municipio de oporfunidades y
progresista, como un Gobiemo cercanc a la genfe, que afiends, entiende y resuelva la
problemdtica social en un clima de seguridad, orden vy respefo; teniendo como priofidad el
desarrollo infegral v la generacién de una mejor calidad de vida para sus habitantes.

Figura 6 Formato de Mision y Visién POA

El llenado se realizara de la siguiente manera:
1. Se describira la Misién de la dependencia; se recomienda que sea:

v"Un parrafo corto, con un verbo infinitivo.
v' Generadora de motivaciéon y compromiso.

v Defina el campo de especialidad y delimite fronteras de
responsabilidades.

Describe la razén de existir de la Secretaria, para qué fue creada y cual es
la funcion bésica de cara a la sociedad.

Tipo de letra Century Gothic, tamafio de letra 14 puntos.

2. Se describira la Visibn como el escenario deseado a largo plazo de la
Dependencia y en su caso de las Entidades que le correspondan.
La vision debera de responder a cuestionamientos como:

v ¢Hacia donde queremos ir o cambiar?
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v ¢Qué y como queremos resolver la problematica en un horizonte
de mediano y largo plazo?

Tipo de letra: Century Gothic y tamafio de letra: 14 puntos.

Del. producto, indicador y meta

Para facilitar el llenado de los formatos mencionados a partir de este capitulo, se
desarrollara un sistema para la captura y evaluacion de los Programas
Operativos Anuales. Ademas el area responsable de la planeacion municipal
sera la responsable de capacitar a cada uno de los enlaces de las Dependencias
y Organismos en el manejo de dicho sistema.

El objetivo de este apartado sera establecer como, a través de los indicadores
gue se deriven de las lineas de accion, se podra medir y evaluar el desempefio
que se logre con la realizacion del Programa Operativo Anual.

Se sugiere el formato que se ilustra a continuacién en la figura 7:

Programa Operativo Anual

F R_ebla
prciadimbeen
TuGobierno _
Municipal SE
1 i C i6 al de Politicas PUblicas e Innovacion Gubernamental
2 Direccién Direccionde Planeacion
3 Depar de Pl i6
4 Eje Rector 5.Gobemanza. Innovaciony Transparencic. Objefivo General: Mejorarias copacdadesinstifuciondles del Ayunfomienio con vision prospediive,
sistemasinnovagdores de gestidn, transparendic y certezajuridica, asi como el fortalecimiento delsistema hacendario y el establecimientodeuna
relacidn mas cercana con los ciudadanos.
Objetivo 5.17 Impulsarunc cdministracion publica gerencial con enfoque de gobemanza, incorporando e instifucionaizando procesos innovadores que
5 incrementen ko capoacidad derespuesta gubemamental.
Estrategic 5.17.17 Implementaruna gestion publica que permitc uno adecuoda administrocion de losrecursos, lo mejora y redisenio de los procesos, Io
6 descentralizocion y prestocion de servicios de calidad, osi comoimpulsar procesos de aprendizaje organzocional, control, evaluacidn y fiscolizacion
con medidas objetives de desempefio.
7 Programa 5.17.17.17 Gobemarzo e innovacon.
g LinecdeAccion 2 Foriclecerlos mecanismos e insfancias de participecion ciudodana, definicion de compromisos y evaluacion permanente del Plon Municipalde
Desarrolio.
9 10 1 12 13 14 15
No. Producio Indicador del Producto Meto Unidad de Medida Medio de Verifi i Ci ick para Lograr el Producto
Convocatona. memona
< v Sfica de cic d 5 ded
Seguimientoy operacién Numero de planes, loﬂ?gaﬁ a ﬂlqs BExstencic eq‘gorumlegclpcra g iorar
o~ .z | programasy/o proyectos sesiones ordinarics del validadala sesion, contar con recursos
delConsejo de Planeacion i P 2 2t = s ae
Municipal 2008-2011 presentadosanteel 3 Proyectois) \.OPLAIYIuN,ﬁsfcsue finoncierosen .»emp_oyfpmjc. peticion por
o~ P Consejo de Planeacion asstencia, actadelo parte dela Secretaria Técnicaparallevara
(COPLAMUN) s 2 o x 2
Municipal sesion, version ejecutiva cabolo sesion.

de los proyectos.

Figura 7. Formato producto, indicador y meta POA

1. Dependencia o Entidad Paramunicipal en el cual se realiza la linea de
accion.

2. Direccion encargada de realizar la linea de accién o proyecto.

3. Departamento responsable de la linea de accién o proyecto.
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4. Nombre del eje rector del Plan Municipal de Desarrollo en el cual recae el

10.

11.

programa municipal, proyecto o accién. Por _ejemplo: 5. Gobernanza,
Innovacion y Transparencia.

. Objetivo del programa correspondiente al eje rector en el cual recaen las

lineas de accion. Por ejemplo: Implementar una gestion publica que
permita una adecuada administracion de los recursos, la mejora y
redisefio de los procesos, la descentralizacion y prestacion de servicios de
calidad, asi como impulsar procesos de aprendizaje organizacional,
control, evaluacion y fiscalizacion con medidas objetivas de desempefio.

. Estrategia del programa correspondiente al eje rector en la cual recaen las

lineas de accién. Por ejemplo: Impulsar una administracion publica
gerencial con enfoque de gobernanza, incorporando e institucionalizando
procesos innovadores que incrementen la capacidad de respuesta
gubernamental.

. Nombre del programa en la cual recae el proyecto o accién. Por ejemplo:

17 Gobernanza e Innovacion.

. Identificar claramente la linea de accién del programa que le corresponde

realizar a las dependencias y unidades administrativas responsables. Por
ejemplo: Fortalecer mecanismos e instancias de participacion ciudadana,
definiciébn de compromisos y evaluacion permanente del Plan Municipal de
Desatrrollo.

. Numero consecutivo de los productos de la linea de accién que se llevaran

a cabo por la unidad administrativa responsable.

Nombre del producto de la linea de accion. El producto es el bien o
servicio que se obtendra, debe indicar de forma clara qué se espera
obtener para el cumplimiento de la linea de accion establecida, no se debe
confundir con actividades o tareas. Estos productos se definiran en forma
cronoldgica para satisfacer necesidades o contribuir al desarrollo del
Municipio. Por ejemplo: Estudios de factibilidad para la instalacién de una
central de abasto en el sur de la ciudad, Manual para la elaboracion e
integracion de los Programas Operativos Anuales (POA’s), Primer Estudio
de Priorizacion y Percepcion de los Servicios Publicos Municipales,
Creacion e Instalacién de la Comision de Innovacion y Competitividad,
Cartas Compromiso con el Ciudadano de la 12 etapa, etc.

Indicador. Es el instrumento que nos permite medir y evaluar el
desempeiio del producto. Dicho indicador puede estar definido en valores
relativos o absolutos y debe ser especificado en términos de cantidad,
calidad y tiempo, (incluir grupo social y lugar si es relevante). Por ejempilo:
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12.

13.

14.

15.

el namero de calles que se relaminaran en la ciudad, cuantos cursos sobre
tratamiento de adicciones se impartiran, que porcentaje de solicitudes se
espera atender, que porcentaje de solicitudes quedaran resueltas,
inmuebles mantenidos, cuantas personas resultaran beneficiadas, cuantos
estudios se realizaran, cuantos puentes o vias de comunicacion seran
creadas.

Meta. Fin o resultado esperado cuantificable del producto que se desea
alcanzar. Por ejemplo: si el producto se refiere a la relaminacion de calles
se debe poner el nUmero de calles relaminadas que se espera alcanzar es
decir 10; si por otro lado el producto se refiere al aumento de la
recaudacion se debe considerar el porcentaje que se espera aumentar,
por ejemplo el 5% (el signo de % se colocara en la unidad de medida).

Unidad de medida. Es el concepto de lo que se obtendra con la meta del
producto esperado, y que permitird dar el seguimiento al avance del
indicador, Por ejemplo: metros cuadrados, metros lineales, calles
pavimentadas, documento, reglamento, manual, porcentaje, entre otras.

Medio de verificacion. Son los documentos, reportes, fotografias, actas,
convenios, instrumentos o medios que se necesitan para demostrar que
se alcanzé la meta reportada. Deben cumplir con las siguientes
caracteristicas:

e Capturarse en el sistema en las fechas establecidas para la captura
de avances.

e Relacionarse con el producto, justificar el avance y comprobar la
cantidad o importe reportado.

e Ser concretos y legibles.

e Maximo 3 medios de verificacién, por producto.

e Contener: nombre, firma, sello oficial e imagen institucional vigente.

(Ver Anexo 1. Requisitos de los medios de verificacion)

Condiciones para lograr el producto. Especificadores de las condiciones
y/o factores externas a la unidad administrativa necesarias para lograr que
el producto de la linea de accion llegue a buen término. Por ejemplo:
aprobacion por cabildo, firma de un convenio, voluntad de los ciudadanos,
etcétera.
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Del cronograma

El objetivo de ésta seccion es dar a conocer los tiempos de ejecucion del POA,
enumerando las tareas o actividades y el tiempo en que se llevaran a cabo por
la unidad administrativa responsable por cada producto.

Programa Operative Anual

P_ebla

1 Depencencia Coordinocion General Oe POITICOs PUDBCCS @ INNovacion Gudernamental
2 Drreccién Dreccidn ce Paneocidn
3 Depcriomento Deportomento oe Ploneocion
4 EeRector 5.GoDernonza, INNOVOCIoN y Transparencio. OTietivo General Mejorar Ias CopOoCioooes nsTTucionaies Ol Ayuntomiento Con Vision prospectiva
sistemas innovooores oe gestion, fronsparencia y certeza juridica. asi como el fortciecimiento el sistema hocendorio y ! estadblecimiento oe unc
relocidn mds cercana €on 10s CUCOToNOs
5 Oojefivo $.17 IMPUSCr UNG OAMINBITOCIoN PUDECS Qerencial con enfoque O8 QODEMANZA. INCONPOrands & INSTITUCIONCIZONTO Procesos NNOVOSores que
incrementen 1o cOPOCicod O respuesta gubernamental.
Estrategio $.17.17 implementor una gestidn PUDICS Que PErmitc UNG O0ECUCTO OOMINEIOCIon Oe I0S recuUrsos, I Mejora y redseRo Oe oS procesos, 1o
6 oescentraizocion y prestocion oe senvicios oe coiidod. asi como Impulsar procesos Oe oprendzaie Crganizocional, control, evaluocion y fiscaizocion
con madioas otjetivas oe cesempefio,
7 5.17.17.17 Gobernanza e innovacion.
8 Lnecoe Accidn 2.Fortolecer 105 MECONEMOS @ INSTaNCics Oe POTTICIPOCion CuCoaoNa, cefinicidn oe compromisos y evoluocion permanente Oel Pion Municipol oe
Desarrono.
9/ Producto 1.Seguimiento y operocion Oel Consejo Oe PIoneocion Municipdl 2008-2011 (COPLAMUN|
10 1 12 13 14
No. Torea Inicio Progromado Término Programodo Responiooe
Defint io esraregic pora sever @ ¢ 1o %0, Sesidn Froncisco M. Abionedo Saiczor, Jefe ce! Deportomento
1 ek o T 19/01 17/04/. o o, Guiser Gl Hoyos, En =]
Orcinoria el COPLAMUN. $/01/200 04/2009 ce 'meaccﬂ Suisermo Ferndnoez Hoyos. ENCOrgo:
cel Arec oe Operocion
P T bttt it dal da. saniecaacia daia froncisco M. Abianedo Soiazor, Jefe cel Departomento
_’“ A ;7. s iy e = 20/04/2007 19/06/2007 oe Pioneccion, Guitermo Ferndnoez Hoyos, Encorgoce
50, Se5idn Ordincric cet COPLAMUN 2 e
oel Area ce Operocidn
francisco M. Apioneco Saiczor, Jefe cel Departomento
3 Convoceor o 1os integrontes oel COPLAMUN 05/04/2007 10/07/200% Ce Pioneocion, Guitermo Fernanoez Hoyos, Encorgodo
cel Area oe Operocidn
B - " francisco M. ADionedo Saiczar, Jefe ce! Deportomento
fis i i mater U A s
g | QeSS ol y Jusilloor e ot qUE 8- 25/08/2009 17/07/2007 ce Pioneacidn, Guisermo Ferndnaez Hoyos, Encargoco
requieron pora 10 30, Sesién Ordinaric cel COPLAMUN. : 7
oel Area ce Operocién
Soficiord Mo éraos: oresporiciesites 108 BIogn /o Froncisco M. ADionedo Sokor, Jefe cel Departamento
= g fs programos ¥ 25/05/2009 7/07/2 oe Pioneccion, Guilermo Ferndnaez HOyos. ENcargodo
S | proyectos que serdn presentodcs en o sesidn piencric B V7000 : g7~ 4
cel Areq oe Operccion
Anclzer ig3.ich e fo-progn T francisco M. ADioneco Saiczor. Jefe oel Cepartamento
g SRIOIBRARA. Oe Jos programas v/ frmnie 12009 7/07 /2009 P dn, Guiter nd Hoyos. En
¢ | queserdn presentocos. 15/04/2 17/07/2007 i‘o:::: 89,00 ﬁ"\cFe énoez Hoyos, Encargoco

Figura 8 Formato Tareas POA

Dependencia o Entidad Paramunicipal en el cual se realiza la linea de
accion.

Direccion encargada de realizar la linea de accion o proyecto.
Departamento responsable de la linea de accion o proyecto.

Nombre del eje rector del Plan Municipal de Desarrollo en el cual recae
el programa municipal, proyecto o accion. Por ejemplo: 5. Gobernanza,
Innovacién y Transparencia.

Objetivo del programa correspondiente al eje rector en el cual recaen
las lineas de accion. Por ejemplo: Implementar una gestion publica que
permita una adecuada administracion de los recursos, la mejora y
redisefio de los procesos, la descentralizacion y prestacion de servicios
de calidad, asi como impulsar procesos de aprendizaje organizacional,
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10.

11.

12.

control, evaluacion y fiscalizacion con medidas objetivas de
desempeiio.

Estrategia del programa correspondiente al eje rector en la cual recaen
las lineas de accion. Por ejemplo: Impulsar una administracién publica
gerencial con enfoque de gobernanza, incorporando e
institucionalizando procesos innovadores que incrementen la capacidad
de respuesta gubernamental.

Nombre del programa en la cual recae el proyecto o accién. Por
ejemplo: 17 Gobernanza e Innovacion.

Identificar claramente la linea de acciébn del programa que le
corresponde realizar a las dependencias y unidades administrativas
responsables. Por ejemplo: Fortalecer mecanismos e instancias de
participacion ciudadana, definicibn de compromisos y evaluacion
permanente del Plan Municipal de Desarrollo.

Nombre y namero progresivo de cada producto. Se asigna de acuerdo
al orden cronoldgico ascendente y definiciéon del producto conforme al
establecido en el formato F POA-006.

NUmero consecutivo de las tareas que se llevaran a cabo por la unidad
administrativa responsable del programa y/o de la linea de accion. Este
namero se conformara por dos partes: la primera donde se escribira el
namero del producto al cual se refiere la tarea seguido de un punto, la
segunda se refiere al nimero consecutivo ascendente de la tarea a la
gue se hace referencia. Por ejemplo: para las tareas del producto 1 la
numeracion se daria de la siguiente manera 1.1, 1.2, etc, para el
producto nimero 2 se tendrian las siguientes tareas 2.1, 2.2, 2.3, 2.4,
etc.

Se anotaran las tareas o actividades sustantivas que se realizaran para
lograr alcanzar el producto planteado; enlistdndose en orden
cronoldgico ascendente. Debe tenerse cuidado de que haya relaciéon
entre las actividades anotadas con las metas establecidas. No es
necesario poner todo el procedimiento. Por ejemplo: Analisis del marco
Juridico; analisis de impacto social, econdmico y politico; revision y
aprobacion; y dictamen para aprobacion por Cabildo (Producto:
Lineamientos).

Fecha de inicio programada para realizar la tarea por parte de la
dependencia o unidad administrativa responsable. Se usara el formato
de dia-mes-afio. Por ejemplo: 15/02/2009.
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13. Fecha programada para terminar la tarea por parte de la dependencia

0 unidad administrativa responsable. Se usara el formato de dia-mes-
ano. Por ejemplo: 30/08/2009.
Nota: No se pueden utilizar en las fechas palabras como: permanente,
constante, variable, todos los dias, algunas veces. En caso de que las
tareas sean ciclicas, se sugiere considerar el recuento de las
actividades por mes, definiendo una fecha especifica en la cual se
realice el reporte de las actividades o de avance.

14. Nombre y cargo de la persona responsable de ejecutar la tarea. Por
ejemplo: Lic. Artemio Casados Gomez, Jefe de Departamento de
Asuntos Juridicos.

Del Gasto

El objetivo de esta seccion seréa conocer el total de los recursos financieros que
se necesitan para la realizacion del Programa Operativo Anual, lo cual resulta de
la suma automéatica del gasto corriente y de inversion para cada uno de los
productos que se deriven de los objetivos del PMD, ya sea por departamento,
direccion, Dependencia o Entidad Paramunicipal.

Se sugiere el formato que se ilustra a continuacién en la figura 9:
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Programa Operativo Anual

P_ebla
aTiempo SEDEM

i

1J Dependencio Coordinocian Generalde Polficos Fiblicas e Innovacian Gubernomental
2| Direccién Direcciénde Planeacion

3 Departamento Departomenta de Ploneocion

GASTO ASIGNADO POR CAPITULO
1000 2000 3000 4000 5000 6000 2000
Recurso Asignado Publicado %000 $p.oo $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 %000

Descripcion Total de Recursos

5 6 7 partioas presBruesTates 9 10 1

Producto 1000 2000 3000 000 000 4000 2000 Total de Recursos
Integrocion de la programacion
delPragramadel PrimerTrimestre 3000 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
de Gobierno
Instalociény operaciandel
Consejo de Plansacidn Municipal $0.00 $95,000.00 $43,000.00 $0.00 $12,000.00 $0.00 $0.00 $150,000.00
2006-2011 [COPLAMUN)
Orientar la programacion
operativa del Ayuntomiento 2008 al
cumplimiente delPlan Municipal
de Desorrollo 2008-2011 afrovésde R
la eloboracian de los Programas 500
Operativos Anuvales 2008 de las
Dependenciosy Crganismos
Municipales.
Orientar la programacion
operativa del Ayuntomienta 2009 al
cumplimiento delPlan Municipal
de Desarrollo 2008-2011 afravésde S e e PR P P P PR .
lo elaboraciande los Programas $0.00 $7.50000 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $7.500.00
Operativos Anuoles 2009 delos
Dependenciasy Crganismos
Municipales.
Creacidnde un comité $25.000.00
interinstitucional poro el desarrollo
celo interfose enfre el SEDEM v &l $0.00 $25,000.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Sisterna Contable Gubernamental
SCG)
TOTAL $0.00 $132,500.00 $43,000.00 $0.00 $12,000.00 $0.00 $0.00 14 $187,50000

13

Figura 9 Formato llenado de Gasto POA
A continuacion se explica cada uno de los componentes del formato:

1. Dependencia o Entidad Paramunicipal en el cual se realiza la linea de
accion.

2. Direccién encargada de realizar la linea de accién o proyecto.
3. Departamento responsable de la linea de accién o proyecto.

4. Nombre de cada uno de los productos de la Dependencia o Entidad
Paramunicipal.

NOTA: Para el llenado de los puntos 5 a 14 se sugiere usar los catalogos
presupuestales como apoyo para conocer los conceptos a los que se refiere
cada capitulo.

5. El caso del Capitulo 1000 (sueldos y salarios), sera la excepcion, este no
se programara en el POA.
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

Se registrara el monto total de recursos que destinara la Dependencia o
Entidad Paramunicipal a este capitulo por cada uno de los productos, que
incluye los rubros de recursos materiales y suministros (capitulo 2000).

Se registrara el monto total de recursos que destinard la Dependencia o
Entidad Paramunicipal a este capitulo por cada uno de los productos, que
incluye los rubros de servicios generales (capitulo 3000).

Se registrard el monto total de recursos que destinara la Dependencia o
Entidad Paramunicipal a este capitulo por cada producto, que incluye los
rubros transferencias y subsidios (capitulo 4000).

Se registrard el monto total de recursos que destinara la Dependencia o
Entidad Paramunicipal a este capitulo por cada producto, que incluye los
rubros de bienes muebles e inmuebles (capitulo 5000).

Se registrard el monto total de recursos que destinara la Dependencia o
Entidad Paramunicipal a este capitulo por producto, que incluye los rubros
de obra publica (capitulo 6000).

Se registrard el monto total de recursos que destinara la Dependencia o
Entidad Paramunicipal a este capitulo por producto, que incluye los rubros
de deuda publica (capitulo 9000).

Se sumarén los montos de recursos de los capitulos 2000, 3000, 4000,
5000, 6000 y 9000 por cada uno de los productos.

Se anotara el total de recursos de los capitulos 2000, 3000, 4000, 5000,
6000 y 9000, por Dependencia o Entidad Paramunicipal, Direccion o
Departamento.

Se anotara la suma del total de recursos financieros de los productos y de
los capitulos por Dependencia o Entidad Paramunicipal, Direccion o
Departamento.
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Del Control programético - Presupuestal

A continuacion se muestra el procedimiento de seguimiento para los POA’s
paralelo a la asignaciéon de recursos por parte de la Tesoreria Municipal.

Para efectos de seguimiento del Programa Operativo Anual:

Ejemplo:
Producto Capitulo

POA Concepto Alineacion 2000 3000

27 Control del presupuesto de otros .18.18.18.09.27 $380,052  $798,109
gastos de operacion ai 1‘
Eje Rector /
Objetivo
Estrategia
Programa
Linea de accién
Producto

Cabe mencionar que en el Plan Municipal de Desarrollo, entre el Eje Rector y el
Programa, esta el Objetivo y la Estrategia manteniendo estos el mismo numeral,
por lo que se decide considerar uno sélo ya que el mismo nimero se repetiria 3
veces, motivo por el cual Tesoreria omite estos dos (objetivo y estrategia), ya
gue ellos adicionalmente manejan otras claves para el control contable.

Una vez definido y autorizado el presupuesto de cada producto en el POA de
cada Dependencia, toda solicitud de recurso debera indicar la clave
presupuestal, misma que se encontrara directamente vinculada con el Plan
Municipal de Desarrollo. Dicha alineacion la integrard el Departamento de
Presupuesto adscrito a la Direccion de Egresos y Control Presupuestal y debera
estar completamente especificada como se muestra en el siguiente ejemplo:
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UR PARTIDA DESCRIPCION DE LA LINEA DE

ACCION

: 241. Orientar el Presupuesto de !
380,052.001  798,109.00

I
I
I 9 1Egresos de acuerdo con los 5 ejes
: :de gobierno.

I

o7 ¢ 2 O L 0 22,0, 1,01, 0 0 5 0 & L 8 0 9% 149, |
07 4 23 0 1 0 221011,002, 0 05 0 5 180 9 L _______.___lasm0s) '
_07__|___|_(_32_ S 0 L 0202000000080 005 0 S L 8 O 9 V] [ 4280691 _ _______ 1
07 402 10 L 0 220111004, 0 05 0 5 18 09 ! ! 437800, !
_07__|___|_92_ a_ Ql_ ll_ gl_ g|_2_|_0_|_3_|_0_|_4_|_ 9|_ £J|_ _5|_ 9|__5_|_1_|_§|_Q|_!2| ____________________ ] [ 5,_7528._61_| _________ |
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07 1 02 Lo 10 o 20310010006 Q0 QSO 51 11 8 01 9 1 | | 4,040.83 1
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Plan Municipal.

Figura 11 Clave presupuestal

Como se observa, para efectos del control presupuestal de la Tesoreria se
incluiran los digitos del Eje Rector, del Programa del PMD y de la Linea de
Accion, sin embargo para efectos del control programatico — presupuestal
(POA’s) sera necesario también incluir el numero de producto del POA, como se
muestra mas adelante.

Criterios

Las Coordinaciones Administrativas o areas homologas son las responsables de
dar seguimiento presupuestal a todos los productos del POA de la Dependencia.
Las Jefaturas de Departamento y Direcciones deberan proporcionar la
informacion en tiempo y forma a la Coordinacién Administrativa; estas deben
coordinarse con el Enlace POA de la misma dependencia, tal organizacion
facilitara la validacion y aprobacion de los productos y su asignacion
presupuestal.Para lo anterior, toda solicitud presupuestal dirigida a la
Coordinacion Administrativa adicionalmente a la informacion requerida por la
Tesoreria debera especificar invariablemente lo siguiente:

1. Alineacion del producto con el PMD con Eje, Programa, Linea de Accion,
seguido de un guién el No. de Producto (Ej. 5.18.09-27) omitiéndose el
objetivo y la estrategia.
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2. Descripcion del producto.
3. Capitulo(s) de gasto de los que se requiere presupuesto.

Los Coordinadores Administrativo habran de homologar la aplicacion de un
control interno que permita informar en tiempo y forma, los avances de los
POA’s, con base a la autorizacion programatica presupuestal y al ejercicio del
mismo. Para lo cual, la Direccion de Planeacion emitira el formato de
observancia obligatoria por los Coordinadores Administrativos de cada
Dependencia u Entidad Paramunicipal, independiente de la hormativa emitida por
la Tesoreria.

Cada dependencia debera contar con un Producto en su POA referente al rubro
de gastos de operacion, el cual contendra presupuestalmente el concepto de
fondo revolvente, considerado como un recurso que no estd directamente
vinculado con el resto de los productos de la dependencia, pero son necesarios
en la operatividad administrativa de la dependencia; dicho producto estara a
cargo de la Coordinacion Administrativa correspondiente.

Para efectos de los controles establecidos en el presente manual, se desarrollara
un modulo especifico en el SEDEM, en donde los enlaces oficiales seran los
Coordinadores Administrativos de las Dependencias y Entidades Municipales a
quienes se les proporcionara una clave de acceso al SEDEM, con el fin de
coordinar la captura de los avances presupuestales.

Los reportes que se generaran a través del SEDEM tendrdn como objetivo
conocer el total del gasto corriente y de inversion para cada uno de los productos
que se deriven de los objetivos del PMD, ya sea por Departamento, Direccion,
Dependencia u Entidad Paramunicipal; asi como dar seguimiento al
comportamiento presupuestal por mes.

Este reporte se generara automéaticamente con el SEDEM, para lo cual deberan
ser capturados los avances del los POA’s por los enlaces oficiales de las
Dependencias en las fechas establecidas por la Direccion de Planeacion y en
base al control presupuestal por producto que sea establecido por cada
Coordinaciéon Administrativa.

En tanto queda liberado el médulo en el SEDEM los controles programéticos
presupuestales seran registrados en archivos de Excel con base en el anexo
namero 1.

Para el Capitulo 1000: La Dependencia u Entidad Paramunicipal no registrara el
monto de recursos que destinara a este capitulo, para este caso se establecera
el total de los recursos asignados a la dependencia en un total centralizado.

El control presupuestal sera de observancia estricta por lo que se cuidara no solo
el importe de los limites autorizados, sino al objeto mismo del egreso.
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El empleo de recursos presupuestales a objetivos distintos a su autorizacion,
constituye una desviacion del gasto que habra de evitarse, ya que la base de la
presupuestacion radica en la evaluacion histérica del ejercicio presupuestal;
salvo en los casos que sean debidamente justificados por la autoridad
competente. Con la participacion de los o6rganos de control, facilitara la
generacion de informacion financiera, programatica y presupuestal necesaria
para el control y la fiscalizacion que por mandato de ley se deben aplicar.

Al homologar los sistemas de contabilidad gubernamental y las estructuras
programaticas, se busca una armonizacion de la informacion derivada de dichos
sistemas, de tal manera que permitan por un lado la formulacion de las cuentas
publicas con estructuras y criterios afines, y por otro, que dicha informacién
pueda ser comparada al interior y al exterior del Ayuntamiento.

Para el seguimiento mensual se emitird un reporte en base al formato como se
muestra en el Anexo 2.

En donde:
1. Es la Dependencia u Entidad Paramunicipal.
2. Es la Direccion o Area equivalente en la estructura organica.

3. Alineacién de cada producto en el Plan Municipal de Desarrollo y en base a
la codificacion en el SEDEM. Este apartado se desglosa de la siguiente
forma:

Primera posicion: numero del Eje Rector del Plan Municipal de Desarrollo
en el cual recae el Producto.

Segunda posicién: niumero del Objetivo del Eje Rector en la cual recae el
Producto.

Tercera posicidon: numero del Estrategia del Objetivo en el cual recae el
Producto.

Cuarta posicion: numero del Programa de la Estrategia en la cual recae el
Producto.

Quinta Posicién: numero de la Linea de Accion del Programa que le
corresponde realizar a las dependencias y unidades administrativas
responsables.

Sexta posicion: numero consecutivo del Producto (asignado por el SEDEM)
de la Linea de Accion que se llevaran a cabo por la unidad administrativa
responsable.
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Cabe mencionar que aqui se incluye el Objetivo y la Estrategia, ya que es la
ruta para accesar hasta el producto en el SEDEM, sin embargo, para efectos
de solicitudes presupuestales, lo digitos de estos dos conceptos se omitiran
por ser los mismos que los del Programa.

4.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Nombre de cada uno de los Productos definidos en los POA’s.
Concepto, definido en cinco rubros:

Presupuesto POA: Presupuesto autorizado y asignado para cada
producto.

Ampliacion: Recursos extraordinarios de fuente externa, previa
autorizacion por escrito por parte de la Tesoreria Municipal (Formato
Movimiento Presupuestal).

Reduccidn: Previa autorizacién por escrito por parte de la Tesoreria
Municipal (Formato Movimiento Presupuestal).

Traspaso + y - : Estos son transferencias internas entre productos, en
donde, si los productos pertenecen a la misma Linea de Accién del PMD,
(Consultar tabular de partidas por Linea de Accién, emitido por el Depto.
de Presupuesto) la transferencia la podra realizar directamente el
Coordinador Administrativo de la Dependencia, de lo contrario tendra que
solicitar autorizacion a la Tesoreria Municipal mediante el Formato de
Movimiento Presupuestal.

Modificado: Es el resultado de aplicar las ampliaciones y/o reducciones.

Gasto programado en POA por Capitulo: importe de los recursos
financieros por producto autorizado, presupuestado y capturado en el
SEDEM.

Total de Recursos: Se sumaran los montos de recursos de los capitulos
2000, 3000, 4000, 5000, 6000 y 9000 por cada uno de los productos.

Mes: mes consecutivo a reportar.

Ejercido: importe del gasto real aplicado y pagado, pero solo se debera
considerar como tal, una vez que la Tesoreria Municipal ha confirmado la
orden de pago.

Saldo acumulado: resulta de la suma de los saldos de los recursos
pendientes por ejercer mensualmente.

Control presupuestal por producto: En este apartado, se llevara el
control del presupuesto por Producto ejercido, por partida y en forma

42



P\_/Ebla Manual para la elaboracion de los

AUNTAMENTO 2008 201 Programas Operativos Anuales

Tu Gobierno
Municipal

mensual, mismo que debera ser cotejado con los reportes de gastos que
emita la Tesoreria Municipal a cada Dependencia u Organismo.

16. Programado anual: Presupuesto original autorizado.

17. Ejercido acumulado: resulta de la suma de los importes ejercidos
mensualmente.

18. Saldo acumulado: importe de la suma de los saldos pendientes de
ejercer mensuales, indicara al final del periodo si el comportamiento
presupuestal asignado fue suficiente y planeado estratégicamente.

19.% ejercido & prog.: Indica el porcentaje del recurso ejercido respecto del
presupuesto programado inicialmente en el POA.

En caso de que las Dependencias o Entidades Paramunicipales requieran
realizar ajustes ante la Tesoreria Municipal, estos deberan ser validados por la
Contraloria Municipal, en donde se muestren los detalles de la situacion actual y
la situacion propuesta (por errores de captura o error de codificacion de los
gastos comprobados).

Seguimiento

La Coordinacion Administrativa de cada Dependencia, sera la responsable de
validar mensualmente las cifras capturadas tanto en el Sistema Contable
Gubernamental como en el SEDEM, para lo cual, la Direccién de Egresos sera la
responsable de enviar a cada Coordinacién un reporte mensual a mas tardar 10
dias posteriores a la fecha de cada cierre.

Las Dependencias y Organismos deberan remitir mensualmente a través de su
Coordinacion Administrativa la informacion programatica presupuestal ejercida
(Anexo No.2) a la Direccion de Planeacion en un plazo no mayor a los primeros 5
dias habiles del mes siguiente a reportar. Posteriormente la Tesoreria enviara a
la Direccion de Planeacion la informacién presupuestal por Dependencia y Linea
de Accién del Plan Municipal de Desarrollo. Una vez revisada y validada la
informacion, la Direccién de Planeacion emitira un reporte trimestral en términos
de los avances en las metas y presupuesto ejercido, a la Coordinaciéon General
de Politicas Publicas e Innovacion Gubernamental, quien a su vez lo remitird a
Presidencia.

En los casos en los que se detecten discrepancia en las cifras, la Direccién de
Planeacion informara al respecto, a la Tesoreria y a la Dependencia
correspondiente.
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Por otra parte, el seguimiento programatico-presupuestal sera medido en
términos de los siguientes criterios:

1.- Aplicacion del presente manual.

2.- Nivel de involucramiento del Coordinador Administrativo y Enlace POA.
2.- Puntualidad en la entrega de la informacion.

3.- Veracidad y confiabilidad de la informacién reportada.

4.- Eficiencia en el ejercicio del presupuesto, por producto y/o unidad
administrativa.

Capitulo 5. Ajustes a la Programacién Anual

El objetivo de ésta seccion es dar a conocer el procedimiento para llevar a cabo
los ajustes y correcciones necesarios a los POA’s por parte de las
Dependencias y Entidades Paramunicipales.

En caso de que las Dependencias u Organismos de la Administracion Publica
Municipal requieran realizar ajustes a los Programas Operativos Anuales, estos
deberan ser validados por la Coordinacién General de Politicas Publicas e
Innovacion Gubernamental, a través del envio oficial de los ajustes a esta
Dependencia, en donde se muestren los detalles de la situacion actual y la
situacién propuesta (dice y debe decir), ademas se marcard una copia a la
Contraloria y Tesoreria para su conocimiento.

Una vez que se han validado los ajustes por parte de las unidades
administrativas correspondientes, el area responsable de la planeacion en
coordinacion con la Contraloria deberan sefialar dia y hora para que la
Dependencia o Entidad Paramunicipal tenga acceso al Sistema de captura de
POA’s y realice los cambios y ajustes procedentes.

Finalmente la Dependencia o Entidad Paramunicipal debera enviar la version
final de los ajustes realizados en el POA a la Coordinacion, para integracion y
resguardo de los archivos fisicos, y hacer de conocimiento a la Contraloria
sobre este envio.

Durante el primer afio de la gestion municipal, los ajustes se podran realizar
hasta en los tres Ultimos meses del afio, durante los afios siguientes y hasta el
término de la gestion, los cambios y ajustes se deberan realizar durante los dos
primeros meses del afio al que se refiera el POA.
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En cuanto a las modificaciones presupuestales se estara en lo dispuesto por los
lineamientos que para tal efecto se establezcan por el area de planeacion y la
Tesoreria Municipal

Al término de cada afo se debera realizar un andlisis de la atencion y
cumplimiento de los objetivos y lineas de accion del Plan Municipal de Desarrollo
conforme a lo establecido y reportado en los Programas Operativos Anuales.
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Anexo 1

Requisitos que deben cumplir los medios de verificacion:

Medio de verificacion

Requisitos

Archivos fotograficos de
eventos

Lugar, fecha, nombre del evento, foto clara
gue incluya la foto de la mampara del evento.
Estos medios son de caracter complementario.

Asistencia a talleres vy
Cursos

Lista de asistencia con nombre y firma de los
participantes, numero consecutivo, fecha del
evento, asi como el documento donde se
informa al Titular de la Dependencia con sello
de recibido.

Expedientes

Oficios, memorandos donde se informe el
namero de expedientes, listando la cantidad
de expedientes de acuerdo a la clasificacion
archivistica y ubicacion del mismo, ademas de
contener la firma del responsable de la unidad
administrativa.

Servicios otorgados a la
ciudadania, licencias o
permisos

Primer y dltimo documentos de la serie que se
informa, listado con nimero de folio o registros
con firma, sello oficial.

Asesorias

Listado de wusuarios con firma y numero
consecutivo, firma al calce del responsable de
impartir las asesorias.

Informacién contenida en
sistemas informaticos.

Documentos fuente, oficios, memorandos
donde se informa al Jefe inmediato sobre la
actualizacion.

Proyectos

Oficio donde se remite al Jefe inmediato

superior, con sello de recibido

Convenios, contratos, o
acuerdos

Documento del convenio, contrato o acuerdo
mostrando la primera UGltima pagina.

Actualizacion o disefio de
paginas Web

Impresion de la pagina de inicio del sitio web
firmado por el responsable de la actualizacién
o disefio, asi como documento en que se
informa al Jefe inmediato superior.
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