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l. INTRODUCCION

El manual de procedimientos es el documento que integra en forma ordenada las operaciones que deben
seguirse para la realizacion de las funciones dentro de la organizacion; ya que un resultado deseado se
alcanza mas eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como un
proceso.

Dicho manual constituye una herramienta util para el desarrollo de las actividades del personal adscrito a la
Direcciéon de Apoyo a la Operacion, lo que permitira avanzar en una mejor y mas eficiente prestaciéon de
servicios, ya que en él se encuentra registrada y transmitida sin distorsién la informacién basica referente al
funcionamiento de los departamentos; facilita la evaluacion y control interno, la vigilancia del cumplimiento de
las actividades; asi como la conciencia en los empleados y sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no
adecuadamente.

Para el desarrollo del mismo se aplicd el principio de enfoque basado en procesos el cual llevo a lo siguiente:

« Definicion sistematica de las actividades necesarias para obtener el resultado deseado;

» Establecimiento de responsabilidades claras para gestionar las actividades propias de la Direccion;

» Anadlisis y medicion de la capacidad de las actividades y determinacidn de los procesos clave, e;

* |dentificacion de los factores, tales como recursos, métodos y materiales, que intervienen en el
desarrollo de los procesos.

El ambito de aplicacion del presente manual incluye a todos los departamentos que conforman la Direccion de
Apoyo a la Operacién con la finalidad de lograr que los objetivos establecidos se cumplan en tiempo y forma;
contribuyendo de esta forma al Plan Municipal de Desarrollo.

El contenido del presente documento quedara sujeto a modificaciones cada vez que la normatividad aplicable
ylo tareas al interior de las Unidades Administrativas de la Direccion, signifiquen cambios en sus atribuciones y
en su estructura a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Asimismo, y con el propdsito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Direccion
Apoyo a la Operacion, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre
hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y
puestos en este Manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y
contexto no se establezca que es para uno y otro género.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE APOYO LOGISTICO

1.
2.

3.

4.

5.

Procedimiento para la Mejora de la Gestion.

Procedimiento Preventivo de los Procesos de las actividades diarias de las Unidades Administrativas
de la Secretaria.

Procedimiento para el uso de la Tecnologia Informatica que facilite la Gestién y el Control de los
procesos.

Procedimiento para disefiar y elaborar Tableros de Control para conocer el estado actual de los
procedimientos, proyectos, propuestas, etc., encomendados.

Procedimiento para las Acciones Renovadoras de Gestion con las Instancias correspondientes.

DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO

Procedimiento para dar Seguimiento a los Indicadores.

Procedimiento para implementar Metodologias y Mecanismos de analisis, Evaluacion y seguimiento
de los procesos.

Procedimiento para implementar los Tableros de Control para seguimiento y para conocer el estado
actual de los procesos de la Unidades Administrativas.
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M. DEPARTAMENTO DE APOYO LOGISTICO

Nombre del Procedimiento para la Mejora de la Gestion.
Procedimiento:
Objetivo: Proponer y aplicar las politicas, normas, lineamientos, sistemas, procedimientos,

proyectos, metodologias y practicas que sirvan como mecanismos de anélisis,
evaluacion y seguimiento de los procesos y actividades de la Secretaria de
Administracién.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, Articulo 39.
Eje 5 Buen gobierno, innovador y de resultados.
Programa 31 Control de la gestidn publica y rendicion de cuentas.

Politicas de
Operacion:

1. La propuesta de mejora se realizara por medio del Departamento de Logistica
de la Direccion de Apoyo a la Operacion previo analisis, evaluaciéon y mapeo de
los procesos, remitiéndose para su revisién a la Direccion.

2. Las propuestas de mejora pueden ser en los siguientes rubros:

e Tiempo.
e Sistema.
e Operativo.

e Administrativo.
e 0O no aplicar después de analizar los procedimientos.

3. Es menester la participacion de los titulares de las Unidades Administrativas
para la implementacion de las mejoras en cada una de sus areas.

4. Cada Unidad Administrativa deberéd de asignar al enlace, quien sera el
encargado de dar seguimiento a los procesos que se lleven a cabo con la
Direccion de Apoyo a la Operacion.

5. Los Enlaces seran nombrados por los titulares de las Unidades Administrativas,
los cuales seran encargados de implementar, difundir y dar seguimiento a los
avances y reportar resultados.

6. En caso de existir cambio de Enlace se deberé reportar a la Direccién de Apoyo
a la Operacion.

7. Se realizaran mesas de trabajo con las areas involucradas para determinar la
idoneidad de la propuesta y el impacto que tendra en las mismas.

8. Se mantendra comunicacion permanente con los enlaces por escrito, via
telefonica y a través de correo electrdnico, para brindar asesoria y apoyo al
desarrollo de los proyectos encomendados.

9. Se envia la Propuesta de Mejora al Secretario, para su revision y aprobacion.

10.El procedimiento aplicara para las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Administracion.

Tiempo Promedio
de Gestion:

De 15 a 45 dias dependiendo de cada procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento: Para la Mejora de la Gestion.

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Analista B 1 | Recibe Memorandum firmado por el/la titular | Memorandum 1 original
de la Unidad Administrativa solicitante.
Analista B 2 |Revisa el contenido y/o anexo del| Memorandum 1 original
documento en caso de existir.
» Si estéan correctos los documentos
continua con en la actividad No. 3,
en caso contrario regresa a la
actividad no. 1
Analista B 3 |Recibe y sella Memorandum original y| Memorandum 1 original
acuse, con fecha y hora de recepcion. En| original, acuse.
caso de ser copia simple se hace la
anotacion junto al sello.
Analista B 4 | Registra en su control, los datos contenidos | Memorandum 1 original
en el Memorandum:
-Procedencia del Memorandum
-Numero y fecha del Memorandum
-Quien Firma el Memorandum
-Numero de referencia que se le asigne
(Folio).
Analista B 5 |Digitaliza el Memorandum para integrar| Memorandum 1 original
expediente e informa al Director/a que el
Memorandum de peticibn ha sido
registrado.
Jefe/a de 6 |Analiza el Memorandum con la peticién y| Memorandum 1 original
Departamento de envia al Director/a con las observaciones
Apoyo Logistico correspondientes.
» Si procede peticién continua con la
actividad No. 8, en caso contrario:
Jefe de 7 |Informa mediante Memorandum que la| Memorandum 1 original
Departamento de peticibn no es viable y Termina
Apoyo Logistico procedimiento.
Director de Apoyo | 8 | Asigna al Jefela de Departamento de| Memorandum 1 original
a la Operacion Logistica.
Analista A 9 |Recibe memorandum para dar tramite y| Memorandum 1 original
seguimiento.
Analista A 10 |Realiza andlisis y evaluacién del proceso N/A N/A

para disefiar la Propuesta de Mejora y
genera reporte con observaciones.
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Responsable | No. Actividad ; S0 Tantos
ocumento
Analista A 11 |Lleva a cabo reuniones con las areas Minuta 1 original
involucradas para presentar y determinar el
impacto que tendra las modificaciones.
Analista A 12 |Modifica de acuerdo a las conclusiones Reporte 1 original
obtenidas en la mesa de trabajo.
Analista A 13 |Elabora la propuesta, anexa comentarios Proyecto 1 original
pertinentes.
Jefela de 14 |Realiza las modificaciones necesarias a la Proyecto 1 original
Departamento de Propuesta de Mejora y envia al Analista
Logistica Consultivo A para revision.
Analista Consultivo | 15 |Revisa la Propuesta de Mejora Proyecto 1 original
A « Si esta correcta la propuesta
continua con la actividad No. 16, en
caso contrario regresa a la actividad
No. 10
Analista Consultivo| 16 |Prepara presentacion para enviar a Proyecto 1 original
A Director/a.
Director/a de 17 |Presenta la Propuesta de Mejora al| Memorandum 1 original
Apoyo ala Secretario/a, para su revision y aprobacion. Proyecto
Operacion e Si no se aprueba la propuesta
continiia con la actividad No.19, en
caso contrario:
Director/a de 18 |Asigna al Jefe/a de Departamento Técnico| Memorandum 1 original
Apoyo ala para su implementacion y Termina Proyecto
Operacion Procedimiento.
Analista B 19 |Recibe Memorandum indicando razones| Memorandum 1 Original,
por las cuales no procede el proyecto. Proyecto Acuse
Analista B 20 |Digitaliza Memorandum vy revisa que el| Memorandum 1 Original,
expediente este completo. Proyecto Acuse
Analista B 21 |Integra el expediente. Memorandum 1 Original

Termina procedimiento.

Proyecto
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Analista B

ORI

Recibe Memoramdum

firmado por el/a titular de la ||

Unidad Administrativa
solicitante.

Memoramdum

2

Revisa el contenido y/o
anexo del documento en
caso de existir.

Memorandum

¢Esta correcto el
documento?

Recibe y sella
Memoramdum

Memorandum

Registra en su control, los
datos contenidos en el
Memorandum

Memorandum original

Digitaliza el Memoramdum
para integrar expediente e
informa al Director/a que el
oficio de peticion ha sido
registrado.

Memorandum

Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Mejora de la Gestion.

Jefe de Departamento de

Apoyo Logistico Rliectens

Analista A Analista Consultivo A
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Mejora de la Gestion.

Jefe de Departamento de

Analista B Director/a Analista A Analista Consultivo A

Apoyo Logistico

6

Analiza el Memoramdum
con la peticion y envia al
Director/a con las
observaciones
correspondientes.

8 9

¢ Procede | Asigna al Departamento de Recibe folio para dar

peticion? si Logistica. tramite y seguimiento.

no
7
Informa mediante Realiza analisis y
Memorandum que la evaluacion del proceso para

peticion no es viable. disefiar la Propuesta de
Mejora y genera reporte

con observaciones.

Lleva a cabo reuniones con
las areas involucradas para
presentar y determinar el
impacto que tendra las
modificaciones.

Folio

12

Modifica de acuerdo a las
conclusiones obtenidas en
la mesa de trabajo.

Proyecto

13

Elabora la propuesta, anexa
comentarios pertinentes y
envia al Jefe de
Departamento para su
revision..

royecto
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Jefe de Departamento de

(] Director/a Analista A Analista Consultivo A
Apoyo Logistico

Analista B

14 15

Realiza las modificaciones
necesarias a la Propuesta
de Mejora y envia allla
Directora/a para su
aprobacion.

Revisa la Propuesta de
Mejora

Proyecto

¢Esta correcta la
Propuesta de Mejora?.

17

Presenta la Propuesta de "L
Mejora al Secretario/a, para
Su revision y aprobacion.

Prepara presentacion para
enviar a Director/a.

Proyecto

19

Recibe Memorandum
indicando razones por las —|.
cuales no procede el

proyecto.

propuesta?

no

Memoramdum

Acuse
18

Asigna al Jefe de
Departamento Técnico para
su implementacion.

Digitaliza Memorandum y
revisa que el expediente
este completo.

Memoramdum
Acuse

Integra el expediente
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Nombre del Procedimiento Preventivo de los Procesos para actividades diarias de las Unidades
Procedimiento: Administrativas de la Secretaria.
Objetivo: Analizar el resultado de los Indicadores, tomando en cuenta, la meta establecida,

el comportamiento historico, las relaciones causa-efecto, con el propdsito de
redefinir Estrategias de aquellas que no cumplen el objetivo de la Secretaria.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, Articulo 39.
Eje 5 Buen gobierno, innovador y de resultados.

Politicas de
Operacion:

1.

»

Desarrollar al Interior de la Secretaria de Administracion una cultura de control
interno con el objetivo de la toma de decisiones oportunamente, promoviendo
la eficiencia operativa;

Apoyar en coordinacion con las instancias correspondientes, a las Unidades
Administrativas en la implementacion, mejora de procesos y modernizacion
para el cumplimiento de sus funciones;

Implementar al Interior los procesos de Control con caracter preventivo, a fin
de disminuir errores durante el desarrollo de las actividades diarias;

Verificar la existencia de métodos o procedimientos adecuados de operacion y
la eficiencia del Sistema de Control Interno.

Mapear los procedimientos servira para determinar las areas de oportunidad
que requieren intervencién inmediata.

La prevencidn en los procedimientos pueden ser en:

e Tiempo
e Sistema
e Operativo
e Técnico

Una vez identificado los asuntos relevantes se asignaran de acuerdo a una lista
de trabajo, o si un asunto ha sido remitido desde otra dependencia se
verificara el orden de acuerdo a la magnitud del asunto.
Cuando se determine un proceso preventivo se debera verificar la competencia,
duplicidad de asunto, funciones disciplinarias o de intervencion (remitidas a la
instancia correspondiente).
Se elaborara un plan de accién donde se determinaran las fases de
preparacion que a continuacion se enlistan:
> Informacién basica:
v' Actividad a realizar;
v" Descripcion de la actividad preventiva.
v Tiempo estimado para el desarrollo de la actividad,
tomando en cuenta la normatividad relevante, la
infraestructura existente, la complejidad del asunto y
requerimientos de informacion.
» Instancias destinatarias de la actividad:
v Unidad Administrativa a la que se dirige la actividad
preventiva.
v" Persona responsable de seguimiento de las actividades.

12
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v Unidad Administrativa en la que se concentrara la
actividad.
> Lugar de ejecucion de la actividad.
» Funcionarios de apoyo.
10. El plan preventivo sera revisado por las areas correspondientes, las cuales
deberan determinar la aptitud del proceso preventivo.
11. Todo proyecto debera ser revisado por ellla Director/a y aprobado por el/la
Secretario/a para que sea implementado.

Tiempo Promedio
de Gestion:

De 15 a 45 dias dependiendo de cada procedimiento.

13
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Descripcion del Procedimiento: Preventivo de los procesos de las actividades diarias de las Unidades
Administrativas de la Secretaria.

Responsable | No. Actividad I; SELOC Tantos
ocumento
Director/a de Apoyo | 1 |Determina las rutas critcas para su N/A N/A
a la Operacion seguimiento, de los resultados obtenidos de
los Procesos, Tableros de Control e
Indicadores.
Director/a de Apoyo | 2 |Asigna al Jefela de Departamento de N/A N/A
a la Operacion Logistica para el Desarrollo de mecanismos
preventivos de los procesos.
Jefela de 3 |Analiza las rutas criticas de los Procesos, N/A N/A
Departamento de Tableros de Control e Indicadores, para
Logistica proponer Mecanismos de Mejora.
Jefe/a de 4 | Asigna al Analista A para desarrollar el Plan Reporte Original
Departamento de Preventivo de los Procesos de las Unidades
Logistica Administrativas.
Analista A 5 | Desarrolla el Plan Preventivo de los Procesos. Proyecto Original
Analista A 6 |Lleva a cabo mesas de trabajo con las areas Minuta Original
correspondientes para determinar viabilidad.
Analista A 7 | Trabaja sobre observaciones determinadas en Proyecto Original
la mesa de trabajo y envia al Jefela de
Departamento de Logistica.
Jefe/a de 8 | Revisa y hace observaciones para entrega de Proyecto Original
Departamento de propuesta al Analista Consultivo A para su
Logistica revision.
Analista Consultivo | 9 |Analiza la propuesta del Plan Preventivo y Proyecto Original
A realiza observaciones.
» Sila propuesta no es correcta regresa
a la actividad No. 5, en caso contrario:
Analista Consultivo | 10 | Prepara presentacion y envia al/la Director/a Proyecto Proyecto
A de Apoyo a la Operaci6n
Director/a de Apoyo | 11 | Presenta la Propuesta del Plan Preventivo al Proyecto Original
a la Operacion Secretario/a para su aprobacion.
e Si no es aprobada continua con la
actividad No. 13 en caso contrario:
Director/a de Apoyo | 12 |Asigna al Jefe/a de Departamento Técnico Proyecto 1 Original
a la Operacion para su implementacion 'y termina
Procedimiento.
Analista B 13 |Recibe Memorandum indicando razones por Proyecto 1 Original y
las cuales no procede el proyecto. Memorandum acuse

14
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Responsable | No. Actividad I:I; Al Tantos

ocumento

Analista B 14 | Digitaliza Memorandum vy revisa que el Proyecto 1 Original
expediente este completo. Memorandum

Analista B 15 | Integra el expediente. Proyecto 1 original
Memorandum

Termina procedimiento.

15
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Director/a

vo de los procesos de las ac

Jefe/a de Departamento

Analista A

dades diarias de las Unidades Admini

as de la Secretaria

Analista B Analista Consultivo A

INICIO

1

Determina las rutas
criticas para su
seguimiento, de los
resultados obtenidos de
los Procesos, Tableros
de Control e
Indicadores.

[ .

Asigna al Jefe/a de
Departamento de
Logistica para el

3

Analiza las rutas criticas
de los Procesos,
Tableros de Control e

Desarrollo de
mecanismos
preventivos de los
procesos.

Indicadores, para
proponer Mecanismos
de Mejora

4

A

Asigna al Analista A
para desarrollar el Plan
Preventivo de los
Procesos de las
Unidades
Administrativas.

ORI

Desarrolla el Plan

Revisa y hace
observaciones para
entrega de propuesta al

Preventivo de los
Procesos.

Reporte

6

trabajo con las areas
correspondientes para
determinar viabilidad.

Lleva a cabo mesas de []

Minuta

Trabaja sobre
observaciones
determinadas en la

Analista Consultivo A de
Apoyo a la Operacion
para su revision.

Proyecto

mesa de trabajo y envia
al Jefe/a de
Departamento de
Logistica.

9

Analiza la propuesta del

»  Plan Preventivo y
realiza observaciones.

Proyecto

ZEs correcta Ia
propuesta?

16
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Procedimiento preventivo de los procesos de las actividades diarias de las Unidades Administrativas de la Secretaria

Director/a Jefe/a de Departamento Analista A Analista B Analista Consultivo A

11

Presenta la Propuesta
del Plan Preventivo aI—L

10

Secretario/a para su
aprobacion.

Proyecto

<Se aprueba no

13

Recibe  Memorandum
indicando razones por

propuesta?

si

12

Asigna al Jefela de
Departamento  Técnico
para su implementacion.

las cuales no procede el
proyecto.

Digitaliza Memorandum
y revisa que el
expediente este
completo.

Proyecto

15

Digitaliza Memorandum
y revisa que el
expediente este
completo.

Proyecto

Prepara presentacion y
envia al/la Director/a

Proyecto

17
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Nombre del Procedimiento para el uso de la Tecnologia Informatica que facilite la Gestion y el
Procedimiento: Control de los procesos.

Objetivo: Simplificar la Gestion y los Procesos, mediante el uso de sistemas modernos de

informacién de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, Articulo 39.
Eje 5 Buen gobierno, innovador y de resultados.
Programa 28 Innovacion digital y bien gobierno.

Politicas de
Operacion:

1. El uso de Tecnologias Informaticas son exclusivamente para apoyar las

actividades de las Unidades Administrativas.

2. Se detallaran las necesidades especificas, para el desarrollo de herramientas

tecnolégicas.

3. Las herramientas informaticas siempre seran verificadas por las instancias

correspondientes.

4. La compra o contratacion de herramientas informaticas deberan ser verificadas
si existe suficiencia presupuestal.

Tiempo Promedio
de Gestion:

De 5 a 10 dias dependiendo de cada procedimiento.
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GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA

Manual de Procedimientos de

Clave: MPUE1418/MP/SECADO08/DAQO018

la Direccion de Apoyo a la

Fecha de elaboracién: 20/08/15

Operacion

Num. de Revisién: 01

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para el uso de la Tecnologia Informéatica que facilite la

Gestion y el Control de los procesos de la Secretaria.

Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Jefela de 1 |Propone el uso de herramientas Propuesta Original
Departamento de informaticas para la optimizacién de los
Logistica Procesos y Tableros de Control.
Analista A/B 2 |Valora propuestas y cotiza las Propuesta Original
Herramientas Informaticas.
Analista A/B 3 |Elabora un cuadro comparativo de las Reporte Original
propuestas y entrega al Jefela de
Departamento.
Jefe/a de 4 |Revisa y envia cotizaciones al Reporte Original
Departamento de Director/a, para Vo.Bo.
Logistica
Director/a de Apoyoa | 5 |Revisa el cuadro comparativo de las Reporte Original
la Operacion herramientas informaticas y propuestas.
No es implementada la propuesta
regresa a la actividad No.2, en caso
contrario:
Director/ade Apoyoa | 6 |Envia al Secretario/a la Solicitud de| Memorandum Original
la Operacion compra de la herramienta informatica
para su autorizacion.
Secretario/a de 7 |Gira  Instrucciones al  Enlace| Memorandum Original

Administracion

Administrativo para verificar suficiencia
presupuestal e iniciar gestion de
compra.

Termina procedimiento.
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Clave: MPUE1418/MP/SECADO08/DAQO018

Manual de Procedimientos de

la Direccion de Apoyo a la Fecha de elaboracion: 20/08/15
PUEBLA

E Operacis
peracion NUm. de Revision: 01
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GOBIERNO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos de Clave: MPUE1418/MP/SECADO08/DAQO018

PUEBLA la Direccion de Apoyo a la Fecha de elaboracion: 20/08/15

: 0 oo
T peracion NGm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para disefiar y elaborar Tableros de Control para conocer el estado
Procedimiento: actual de los procedimientos, proyectos, propuestas, etc., encomendados.
Objetivo: Establecer los criterios y el procedimiento para monitorear el cumplimiento de los

objetivos planteados y medir el resultado de la Gestion, Operacion y el
Desempefio de las Unidades Administrativas a diferentes niveles.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, Articulo 39.
Eje 5 Buen gobierno, innovador y de resultados.
Programa 31 Control de la gestion publica y rendicién de cuentas.

Politicas de
Operacion:

1. Las consideraciones iniciales para el disefio de los tableros seran:
e Vision
e Misién
» Estructura organizacional

2. Los tableros de control estableceran criterios de control los cuales pueden
tener particularidades dependiendo de cada unidad, procedimiento, efc., las
cuales seran determinadas por el departamento de Logistica.

3. Los tableros de control tendran el propésito y utilidad basica de poder
diagnosticar una situacion y realizar un seguimiento permanente y los
resultados alcanzados.

4. Se realizard un andlisis de los indicadores actuales determinando objetivos a
corto, mediano y largo plazo.

5. En los tableros de control se veran reflejados datos globales en los niveles de
direccién y en los niveles operativos se orientara a informar con mayor grado
de detalle.

6. En el disefio se debera considerar areas estratégicas, areas donde pueden
crearse ventajas y areas de riesgo.

7. En el proceso de formulaciéon de indicadores, los titulares de la Unidades
Administrativas deberan nombrar un enlace quien sera responsable de la
disponibilidad y captura de la informacion con la frecuencia requerida y del
seguimiento.

Tiempo Promedio
de Gestion:

De 15 a 45 dias dependiendo de cada procedimiento.
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GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA

Manual de Procedimientos de

Clave: MPUE1418/MP/SECADO08/DAQO018

la Direccion de Apoyo a la

Fecha de elaboracién: 20/08/15

Operacion

Num. de Revisién: 01

Descripcion del Procedimiento: Para disefiar y elaborar Tableros de Control para conocer el estado actual
de los procedimientos, proyectos, propuestas, etc., encomendados.

Responsable | No. Actividad [I; D E Tantos
ocumento
Jefe/a de 1 |Elabora un diagndstico estratégico de los N/A N/A
Departamento procedimientos, proyectos, propuestas de la
de Logistica Unidad Administrativa.
Analista A/B 2 |Desarrolla el Plan Estratégico estableciendo Reporte Original
criterios de medicidn e indicadores.
Jefe/a de 3 | Determina el funcionamiento y beneficios del Reporte Original
Departamento Tablero de Control de los procedimientos,
de Logistica proyectos, propuestas de la Unidad
Administrativa.
Analista A/B 4 | Alinea horizontal y verticalmente los objetivos Reporte Original
de la Unidad Administrativa de acuerdo a la
Mision y Vision de la Secretaria.
Analista A/B 5 |Recopila la informacién obtenida y crea los Reporte Original
Tableros de Control.
Analista A/B 6 |Envia al Jefe de Departamento de Logistica el Reporte Original
Plan Estratégico de los Tableros de Control.
Jefela de 7 | Revisa el Diagnostico, y en su caso modifica el Reporte Original
Departamento Plan Estratégico de los Tableros de Control de
de Logistica acuerdo a sus observaciones.
* No cumple con los requerimientos
continua con la actividad No. 2, en
caso contrario:
Jefe/a de 8 |Envia al Analista Consultvo A para su Reporte Original
Departamento revision.
de Logistica
Analista 9 |Revisa el Diagnostico y el Plan Estratégico de Reporte Original
Consultivo A los Tableros de Control.
* No es correcto el Plan Estratégico
continua con la actividad No 2, en
caso contrario:
Analista 10 |Prepara presentacién con observaciones para Reporte Original
Consultivo A enviar al/la Director/a
'[A)\wectorde M Presenta la Propuesta del Plan Preventivo al Proyecto Original
poyo ala 3 . ,
0 ., ecretario/a para su aprobacion.
peracion
Director de 12 |Asigna al Jefe/la de Departamento Técnico Proyecto Original
Apoyo ala para su implementacion.
Operacion Termina Procedimiento.
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Clave: MPUE1418/MP/SECADO08/DAQO018

Manual de Procedimientos de
PUEBLA la Direccion de Apoyo a la Fecha de elaboracion: 20/08/15
mE o E Operacion

Num. de Revisién: 01

Procedimiento para disefiar y elaborar Tableros de Control para conocer el estado actual de
los procedimientos, proyectos, propuestas, etc., encomendados.

Jefe/a de Depalftamer\to Analista A/B Director/a de A_q.aoyo ala
de Logistica Operacion
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Manual de Procedimientos de Clave: MPUE1418/MP/SECADO08/DAQO018

la Direccion de Apoyo a la Fecha de elaboracion: 20/08/15

PUEBLA Overacia
i peracion

UL o Num. de Revisién: 01

Procedimiento para disefiar
los procedimientos, proyectos, propuestas, etc., encomendados.

EDED Depyart_amento <D Analista A/B 2 [REE T G A_qf)oyo S Analista Consultivo A
Logistica Operacion

8 9
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el Plan Estratégico de
los Tableros de Control.

y

Envia al Analista W
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Reporte

Estratégico de los
Tableros de
Control?

11 10

Prepara resentacion
Presenta Tableros de 1 P pre
) con observaciones para
Control al Secretario/a. . -
enviar al/la Director/a
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12

Asigna al Jefe/a de
Departamento  Técnico
para su implementacion.

Proyecto
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GOBIERNO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos de Clave: MPUE1418/MP/SECADO08/DAQO018

la Direccion de Apoyo a la Fecha de elaboracion: 20/08/15

E.UEBL.AI Operacion
NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para las Acciones Renovadoras de la Gestién con las Instancias
Procedimiento: correspondientes.
Objetivo: Disefar proyectos que mejoren significativamente el Desempefio de la Secretaria, con

miras a la gestidn en base a resultados.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, Articulo 39.
Eje 5 Buen gobierno, innovador y de resultados.
Programa 28 Innovacion digital y bien gobierno.

Politicas de
Operacion:

1. El desarrollo de procedimientos que renueven la gestion siempre tendran que ser
verificados por las instancias correspondientes y dentro de los normatividad

vigente.
2. Las actividades a renovar pueden ser:
e Tiempo
» Sistema
e Operativo
» Técnico

3. Determinar con el resultado de los indicadores las areas en las cuales se podrian
renovar la gestion.

4. Las acciones renovadoras tendran que incluir estudios, proyectos piloto e
intercambio de experiencias, como sustento para viabilidad.

Tiempo Promedio
de Gestion:

De 15 a 45 dias dependiendo de cada procedimiento.
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GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA

Manual de Procedimientos de

Clave: MPUE1418/MP/SECADO08/DAQO018

la Direccion de Apoyo a la

Fecha de elaboracién: 20/08/15

Operacion

Num. de Revisién: 01

Descripcion del Procedimiento: Para las Acciones Renovadoras de la Gestion con las Instancias

correspondientes.
Responsable No. Actividad [I; SLLEL Tantos
ocumento
Jefela de 1 | Gira instrucciones al Analista Consultivo A, Folio Original
Departamento de para el Desarrollo del Proyecto.
Logistica
Analista Consultivo A | 2 |Analiza los Procedimientos de la Unidad Folio Original
Administrativa para detectar posibles areas
de oportunidad.
Analista A 3 |Mapea los Procedimientos y determina Folio Original
tiempos, con el objetivo de mejorar los
Procesos.
Analista Consultivo A | 4 |Revisan y, en su caso modifica el Mapeo de Folio Original
los Procedimientos.
Analista Consultivo A | 5 |Presentan el Mapeo de los Procedimientos Folio Original
/ Analista A al Jefe/a de Departamento. Reporte
Jefe/a de 6 | Determina el area de accion a seguir. Folio Original
Departamento de
Logistica
Jefe/a de 7 |Envia las acciones a seguir al Analista Folio Original
Departamento de Consultivo A
Logistica
Analista Consultivo A | 8 |Disefia un Procedimiento alterno que Folio Original
muestre las mejoras de los Procesos en Proyecto
coordinacion con las instancias
correspondientes.
Jefe/a de 9 |Revisa y en su caso modifica el nuevo Folio Original
Departamento de Procedimiento. Proyecto
Logistica
Jefela de 10 |Envia Proyecto de Mejora al Analista Proyecto Original
Departamento de Consultivo A para su revision.
Logistica
Analista Consultivo A | 11 | Analiza y realiza observaciones en caso de Proyecto Original
existir al Proyecto de Mejora.
» Si tiene observaciones continua con
la actividad No. 9 en caso contrario:
Analista Consultivo A | 12 |Prepara presentacion para enviar al/ N/A N/A
Director/a.
Director/a de Apoyoa| 13 |Presenta la Propuesta de Mejora al| Memorandum 1 original
la Operacion Secretario/a, para su revision y aprobacion. Proyecto
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GOBIERNO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos de

Clave: MPUE1418/MP/SECADO08/DAQO018

la Direccion de Apoyo a la Fecha de elaboracion: 20/08/15

nP-UEBL-AI Operacion
NUm. de Revision: 01
Responsable No. Actividad ; ormato o Tantos
ocumento
No se aprueba la propuesta continta con la
actividad No.15, en caso contrario:
Director/a de Apoyo a | 14 | Asigna al Jefe de Departamento Técnico| Memorandum 1 original
la Operacion para su implementacion. Proyecto
Termina Procedimiento.
Analista B 15 |Recibe Memorandum indicando razones por| Memorandum 1 Original,
las cuales no procede el proyecto. Proyecto Acuse
Analista B 16 | Digitaliza Memorandum vy revisa que el| Memorandum 1 Original,
expediente este completo. Proyecto Acuse
Analista B 17 |Integra el expediente. Memorandum 1 Original
Termina el proceso. Proyecto
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Clave: MPUE1418/MP/SECADO08/DAQO018

Manual de Procedimientos de

la Direccion de Apoyo a la Fecha de elaboracion: 20/08/15
PUEBLA

E Operacid
P peracion Num. de Revision: 01
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Manual de Procedimientos de Clave: MPUE1418/MP/SECADO08/DAQO018

la Direccion de Apoyo a la Fecha de elaboracion: 20/08/15
-P-UEBL-A. Operacion

Num. de Revisién: 01

Procedimiento para las Acciones Renovadoras de la Gestion con las Instancias correspo
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GOBIERNO MUNICIPAL

—

Manual de Procedimientos de Clave: MPUE1418/MP/SECADO08/DAQO018

la Direccion de Apoyo a la Fecha de elaboracion: 20/08/15
Operacion

Num. de Revisién: 01

IV.- DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO

Nombre del Procedimiento para dar Seguimiento a los Indicadores.
Procedimiento:
Objetivo: Determinar la alineacion que existe entre las Unidades Administrativas, su situacion en

el entorno conforme a la Misién y Visién de la Secretaria.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, Articulo 38.
Programa 31 Control de la gestién publica y rendicion de cuentas.

Politicas de
Operacion:

1.

2.

5.

El Departamento Técnico es responsable de dar seguimiento a los indicadores,
junto con los enlaces de cada Unidad Administrativa.

El seguimiento de indicadores servird para implementar acciones correctivas y
preventivas y/o de mejora a que haya lugar, y de ser necesario la modificacion de
los indicadores que lo requieran.

Los responsables de la revision deberan realizarlo con la periodicidad requerida.
Elaborar reportes los cuales permitirdn obtener informacion en tiempo real, de
forma adecuada y oportuna, medir con mejor grado de precision los resultados
alcanzados y los desfases con respecto a los objetivos propuestos, que permitan
la toma de decisiones.

Todos los indicadores deben ser sustentados por el respectivo analisis de datos
como herramienta de control.

Tiempo Promedio
de Gestion:

De 15 a 45 dias dependiendo de cada procedimiento.
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GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA

Manual de Procedimientos de
la Direccion de Apoyo a la
Operacion

Clave: MPUE1418/MP/SECADO08/DAQO018

Fecha de elaboracién: 20/08/15

Num. de Revisién: 01

Descripcion del Procedimie

nto: Para dar Seguimiento a los Indicadores.

Responsable No. Actividad [I; S E Tantos
ocumento
Director/a de Apoyoa | 1 |Asigna al Jefe/a de Departamento| Memorandum Original
la Operacion Técnico el seguimiento de los
Indicadores.
Jefela de 2 |Recibe memorandum para dar tramite| Memorandum Original
Departamento y seguimiento.
Técnico
Jefela de 3 |Realiza el analisis y evaluacion de los N/A Original
Departamento Indicadores a través de los Tableros
Técnico de Control y asigna al Coordinador/a
Especializado/a.
Coordinador/a 4 |Obtiene las estadisticas de los Reporte Original
Especializado/a Indicadores a través de los Tableros
de Control, gira sus instrucciones al
Analista A.
Analista A 5 |Elabora los reportes con base a las Reporte Original
estadisticas obtenidas.
Analista A 6 |Da seguimiento a los Indicadores N/A N/A
periédicamente y envia a
Coordinador/a Especializado.
Coordinador/a 7 |Envia el reporte periédicamente de Reporte Original
Especializado Seguimiento de los Indicadores con
resultados al Jefe/a de Departamento.
Jefe/a de 8 |Revisa el reporte, analiza resultados y Reporte Original
Departamento conclusiones del Seguimiento de los
Técnico Indicadores y determinan
conclusiones.
Jefe/a de 9 |Solicita allla Coordinador/a| Presentacion N/A
Departamento especializado prepare la presentacion
Técnico
Coordinador 10 | Prepara presentacion y envia al Jefe/a Reporte Original
Especializado de Departamento.
Jefe/a de 11 | Entrega allla Director/a de Apoyo a la Reporte Original
Departamento Operacion el reporte y la presentacion
Técnico con las observaciones
correspondientes.
Director/a de Apoyoa | 12 |Realiza presentacion al Secretario/a| Memorandum Original
la Operacion de resultados de los indicadores para Reporte
que sirva en la toma de decisiones.
Termina Procedimiento
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la Direccion de Apoyo a la Fecha de elaboracion: 20/08/15

PUEBLA Overacia
i peracion

UL o Num. de Revisién: 01

rocedimiento para dar Seguimiento a los Indicadores.
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GOBIERNO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos de Clave: MPUE1418/MP/SECADO08/DAQO018

PUEBLA la Direccion de.Apoyo ala Fecha de elaboracion: 20/08/15
T Operacion NGm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para Implementar Metodologias y mecanismos de analisis,
Procedimiento: evaluacion y seguimiento de los procesos.
Objetivo: Mejorar la efectividad directiva, la toma de decisiones y generar una cultura
organizacional y de calidad para las Unidades Administrativas.
Fundamento Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, Articulo 38.
Legal: Eje 5 Buen gobierno, innovador y de resultados.
Programa 31 Control de la gestion publica y rendicion de cuentas.
Politicas de 1. El seguimiento de los procesos sera con la periodicidad que se requiera para
Operacion: cada uno de los procesos.

2. Laimplementacion de las metodologias se llevara de la mano con las instancias
correspondientes.

3. Detallar las etapas, fases y pasos que sirvan como herramienta para introducir
cambios, asi como su medicién y control que posibilite la mejora continua.

4. Capacitar cuando se implementen metodologias y mecanismos de anélisis,
evaluacion y seguimiento.

5. Los reportes de implementacion seran entregados al Director, para determinar
que los objetivos se cumplan y tomar decisiones.

Tiempo Promedio
de Gestion:

De 15 a 45 dias dependiendo de cada procedimiento.
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PUEBLA

Manual de Procedimientos de

Clave: MPUE1418/MP/SECADO08/DAQO018

la Direccion de Apoyo a la

Fecha de elaboracién: 20/08/15

Operacion

Num. de Revisién: 01

Descripcion del Procedimiento: Para Implementar Metodologias y mecanismos de analisis, evaluacion y
seguimiento de los procesos.

Responsable No. Actividad [I; SLLEL Tantos
ocumento
Jefela de 1 | Gira instrucciones al Coordinador/a| Memorandum Original
Departamento Especializado/a para implementar la
Técnico Propuesta de Mejora y Seguimiento.
Coordinador/a 2 | Modifica los procedimientos actuales de | Memorandum Original
Especializado/a la Unidad Administrativa con la Propuesta
de Mejora y Seguimiento.
Coordinador/a 3 |Convoca reunion, al Enlace| Memorandum Original
Especializado/a Administrativo y los actores de la Unidad Acuse de Recibido
Administrativa  que participan en el
proceso de actualizacion.
Analista A 4 | Realiza la capacitacion del Procedimiento Manual Original
de Mejora.
Analista B 5 |Elabora minuta de la Capacitacion, Minuta Original
acuerdos y lista de asistencia.
Unidad 6 |Pone en marcha el uso del Procedimiento N/A N/A
Administrativa de Mejora.
Analista A 7 |Lleva el control de los registros del uso Bitacora Original
del Procedimiento de Mejora, como
evidencia importante para encontrar
areas de mejora.
Coordinador/a 8 |Reporta al Jefe/a de Departamento, Reporte Original
Especializado/a avances y analisis del funcionamiento del
Procedimiento de Mejora, validando que
los objetivos se cumplan.
Jefe/a de 9 |Revisa los avances y analisis del Reporte Original
Departamento funcionamiento del Procedimiento de
Técnico Mejora.
Jefela de 10 |Notifica al Director/a los resultados del Reporte Original
Departamento Procedimiento de Mejora.
Técnico
Director/a de Apoyo | 11 | Toma decisiones con base a los N/A N/A

a la Operacion

resultados del Procedimiento de Mejora.
Termina procedimiento.
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Procedimiento para implementar metodologias y mecanismos de analisis, evaluacion y seguimiento de los procesos

Jefe/a de Departamento

Coordinador/a
Especializado

Analista A

Analista B

Unidad Administrativa

Director/a

INICIO

1 2
Gira instrucciones al Modifica los
Coordinador/a procedimientos actuales
Especializado para de la Unidad
implementar la Administrativa con la
Propuesta de Mejora y Propuesta de Mejoray
Seguimiento Seguimiento.
Memorandum Memorandum

Enlace Administrativo y
los actores de la Unidad

Convoca reunion, al W

Realiza la capacitacion
» del Procedimiento de

Administrativa que
participan en el proceso
de actualizacion.

[

Elabora minuta de la

» Capacitacion, acuerdos
y lista de asistencia.

Pone en marcha el uso
+» del Procedimiento de
Mejora.

9 8 7
Reporta al Jefe/a de Lleva el control de los
Revisa los avances y Departamento, avances registros del uso del
analisis del W y analisis del Procedimiento de
funcionamiento del funcionamiento del Mejora, como evidencia
Procedimiento de Procedimiento de importante para
Mejora Mejora, validando que encontrar areas de
l0s objetivos se cumplan mejora

eporte

Notifica al Director/a los
resultados del

7

Procedimiento de

Toma decisiones con

.| Dbase alos resultados

del Procedimiento de
Mejora

FIN
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Nombre del Procedimiento para Implementar los Tableros de Control para conocer el estado actual
Procedimiento: de los Proyectos encomendados.
Objetivo: Facilitar el Seguimiento y Evaluacion del cumplimiento de los Objetivos, desde los

resultados que aportan los Tableros de Control.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Capitulo XX.- De la Direccién de Apoyo a la Operacién.

Articulo 34.

Eje 5 Buen gobierno, innovador y de resultados.

Programa 31 Control de la gestidn publica y rendicion de cuentas.

Politicas de
Operacion:

1. Cada Unidad Administrativa debera de asignar al enlace, quien sera el encargado
de dar seguimiento a los procesos que se lleven a cabo con la Direccion de Apoyo
a la Operacion.

2. Los Enlaces seran nombrados por los titulares de las Unidades Administrativas, los
cuales seran encargados de implementar, difundir y dar seguimiento a los avances
y reportar resultados.

3. En caso de existir cambio de Enlace se debera reportar a la Direccidén de Apoyo a
la Operacion.

4. Realizar mesas de trabajo con los enlaces involucrados en los Tableros de
Control, donde se explicara la funcion y origen de cada indicador definido y
respaldado.

5. Realizar mesas de trabajo posteriormente de la implementacion para obtener los
resultados obtenidos con el uso del tablero.

6. Las modificaciones que se tengan que realizar a los Tableros de Control, debera
ser aprobado por los usuarios.

7. El personal designado sera responsable de alimentar los Tableros de Control con
la periodicidad requerida.

8. El Departamento Técnico sera el encargado de revisar que no existan errores de
captura.

. Trimestralmente se realizaran reuniones de avance y uso de los Tableros.

10. Generar periodicamente reportes para la Direccién, los cuales serviran para

conocer el avance de los proyectos.

Tiempo Promedio
de Gestion:

De 15 a 45 dias dependiendo de cada procedimiento.
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Descripcion de Procedimiento: Para Implementar los Tableros de Control para el seguimiento y conocer el
estado actual de los procesos de las Unidades Administrativas.

Responsable No. Actividad [I; SEDE Tantos
ocumento
Jefe/a de 1 |Gira instrucciones al Analista A/B para| Memorandum Original
Departamento la implementacién de los Tableros de
Técnico Control.
Analista A/B 2 |Requisita Formato de Seguimiento de Formato Original
los Tableros de Control.
Analista A/B 3 | Alimentan las matrices de los tableros N/A N/A
de control.
Coordinador/a 4 | Genera estadisticas del rendimiento de Original
Especializado los Procesos de las Unidades Reporte
Administrativas a través de los Tableros P
de Control.
Coordinador/a 5 |Realiza reporte de estadisticas de R Original
Especializado rendimiento. eporte
Coordinador/a 6 |Analiza las estadisticas y elabora Original
Especializado conclusiones para enviar al Jefe de Reporte
Departamento Técnico.
Jefe/a de 7 | Revisa el reporte y las conclusiones de Original
Departamento las estadisticas de rendimiento y realiza
Técnico observaciones en caso de existir.
) . : Reporte
« Si existen  Observaciones
regresa a la actividad No. 6, en
caso contrario:
Analista A/B 8 |Dan seguimiento periédicamente a los Original
Tableros de Control como evidencia
, . Reporte
importante para encontrar areas de
mejora.
Coordinador/a 9 |Reporta al Jefe/a de Departamento los Original
Especializado/a avances y andlisis del funcionamiento Reporte
de los Tableros de Control.
Jefe/a de 10 |Revisa los avances y anélisis del Original
Departamento funcionamiento de los Tableros de Reporte
Técnico Control.
Jefe/a de 11 | Reporta los resultados de los Tableros Original
Departamento de Control al Director/a. Reporte
Técnico
Director/a de Apoyoa | 12 |Revisa y presenta reportes Original
la Operacion periddicamente al Secretario/a que Reporte

serviran para toma de decisiones.
Termina procedimiento.

37




Manual de Procedimientos de Clave: MPUE1418/MP/SECADO08/DAQO018

la Direccion de Apoyo a la Fecha de elaboracion: 20/08/15
-P-UEBL-A. Operacion

Num. de Revisién: 01

Procedimiento para implementar los Tableros de Control para el seguimiento y conocer el
estado actual de los procesos de las Unidades Administrativas

Jefe/a de Departamento Coordinador/a Analista A/B Director

Especializado
Inicio

1

A

2

Gira !nstrucmones al Requisita Formato de
Analista A/B para la .

. . > Seguimiento de los

implementacion de los Tableros de Control
Tableros de Control .

Formatos

Memorandu

4

Genera estadisticas del
rendimiento de los
Procesos de las Alimentan las matrices
Unidades - de los tableros de
Administrativas a través control.
de los Tableros de
Control.

Reporte

Reporte

Realiza reporte de
estadisticas de
rendimiento.

Reporte

7

Revisa el reporte vy las
conclusiones de las Analiza las estadisticas
estadisticas de e y elabora conclusiones
rendimiento y realiza para enviar al Jefe de
observaciones en caso Departamento Técnico.
de existir.

Reporte

Reporte

Dan seguimiento
periédicamente a los
Tableros de Control
»> como evidencia
no importante para
encontrar areas de

mejora.

¢ Existen

Reporte
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Procedimiento para implementar los Tableros de Control para el seguimiento y conocer el
estado actual de los procesos de las Unidades Administrativas

Coordinador/a
Especializado

Reportan al Jefe/a de
Departamento los
avances y analisis del
funcionamiento de los
Tableros de Control.

Jefe/a de Departamento Analista A/B Director

9
10

Revisa los avances y
analisis del
funcionamiento de los
Tableros de Control.

l_l

Reporte

12

Revisa y presenta
Reporta los resultados—‘ reportes periédicamente
de los Tableros de » al Secretario/a que

Control al Director/a. serviran para toma de
decisiones.

Reporte
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Iv. GLOSARIO DE TERMINOS

COTIZACION - Son la accién y efecto de cotizar (poner precio a algo, estimar a alguien o algo en relacion con
un fin, pagar una cuota). El término suele utilizarse para nombrar al documento que informa y establece el
valor de productos o servicios.

DEPENDENCIAS - Las Dependencias que conforman la Administracion Publica Municipal Centralizada y sus
Organos descentralizados.

DIGITALIZAR.- Convertir datos, imagenes o sonidos en un formato digital.
FLUJO DE TRABAJO.- Estudio de los aspectos operacionales de una actividad de trabajo.

IMPLEMENTAR.- Permite expresar la accién de poner en practica medidas, métodos entre otros, para
concretar alguna actividad, plan o mision en otras alternativas.

INDICADORES.- Entendido como procedimiento que permite cuantificar alguna dimensién conceptual y que,
cuando se aplica, produce un nimero. Suele ser empleado para comparar desempefios entre periodos o entre
entornos geogréficos o sociales.

LOGISTICA.- Conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo la organizacion de una empresa.

MAPEO DE PROCESOS.- Es una representacion grafica de un proceso en la que se ilustran en forma
detallada todos los pasos del proceso, tanto los que agregan valor como los que no; también se identifican las
variables claves del proceso, tanto de entrada como de salida. El propésito de un mapeo de proceso es
identificar los sistemas de medicion que requieren ser analizados, establecer las variables criticas para la
calidad que es necesario estudiar, identificar oportunidades para simplificar el proceso, ya sea eliminando
pasos o identificando cuellos de botella.

MATRIZ.- Es el anélisis de variables controlables (las debilidades y fortalezas que son internas de la
organizacion y por lo tanto se puede actuar sobre ellas con mayor facilidad), y de variables no controlables (las
oportunidades y amenazas las presenta el contexto y la mayor accion que podemos tomar con respecto a
ellas es preverlas y actuar a nuestra conveniencia).

MEJORA DE LA GESTION.- Tiene como objetivo principal alentar la mejora continua, generando una cultura
de calidad en las dependencias y entidades del Ayuntamiento, homologando la atencién a la ciudadania en la
gestion de servicios y promoviendo mejoras administrativas relativas a organizacion, métodos, procedimientos
y controles que busquen la eficiencia en la gestion, promoviendo procesos honestos y transparentes.
METODOLOGIA.- Modo ordenado y sistematico de proceder para llegar a un resultado o fin determinado.

PROCESO.- Es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que, al interactuar, transforman
elementos de entrada y los convierten en resultados.
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PROYECTO.- Es una planificacién que consiste en un conjunto de actividades que se encuentran
interrelacionadas y coordinadas. La razon de un proyecto es alcanzar objetivos especificos dentro de los
limites que imponen un presupuesto, calidades establecidas previamente y un lapso de tiempo previamente
definido.

TRAMITES.- Proceso Administrativo por el que tienen que pasar uno o varios procesos para darle una
solucién.

TABLERO DE CONTROL.- Es una herramienta del campo de la Administracion de Empresas, aplicable a
cualquier organizacion y nivel de la misma, cuyo objetivo y utilidad basica es diagnosticar adecuadamente una
situacion.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS. .- Son las Dependencias centralizadas, organismos desconcentrados y los
Organismos publicos descentralizados que conforman la Administracién Publica Municipal.
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