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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Artlculo 52 fracciones I, XXXI y XXXIIl, Articulo 188 fraccion Xl y

Articulo 194 fraccion Xi del Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pubhca
Municipal de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012 en el Periédico
Oficial “Tierra y Libertad” niimero 5053; se expide el presente Manual de Organizacion,
Politicas y-Procedimientos de la Direccion de P acion, el cual contiene informacion
i mo_objetivo servir de instrumento de

Marj LzF rmandez Lugo
. = Secretarka de dministracion

- Fechade VERSION-; ‘No. de. .
'-_,AutorlzaCIon TEET (ano) © 1 paginas
S Desarrollo Admmlstrativo i R Bl
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos establece la estructura
organica, las funciones y los procedimientos que llevara a cabo la Direccion de
Programacién adscrita a la Direccion General de Contabilidad y Control Presupuestal de la
Tesoreria Municipal, en cumplimiento de sus atribuciones. E! Manual representa la identidad
de la organizacién y el instrumento de consulta que homologa las tareas a desempefiar por
los servidores publlcos del area, a efecto de contribuir al logro de' los objetivos de la
Direccion General y de la Tesoreria Municipal como Dependencia del Gobierno Municipal.

El Manual se formulo observando los lineamientos definidos para tal efecto, con sustento en
lo dispuesto por el Articulo 103 fraccion IV del Reglamento de Gobierno y de la
Administracion Publ:ca Municipal de Cuernavaca, publicado en el Periddico Oficial “Tierra y
Libertad” numero 5053, de fecha 26 de diciembre de 2012,

En su contenido, hace referencia al marco legal, fa mision, visidon, los valores, el
“organigrama, la estructura organica, las funciones, los perfiles de puesto, las politicas y los
procedimlentos que le dan identidad a la Direccién de Programacion. En concordancia con
la misién y la visién de fa Direccion General y de la Tesoreria Municipal, se pretende que las
funciones sustantivas de la Direccion de Programacion se realicen con vocacion de servicio

y con eficacia,” eficiencia y calidad, a fin de que dia a dia el personal mejore de manera
continua la prestamon de servicios a la sociedad.

Et contenido del Manual quedara sujeto a las modificaciones que se consideren pertinentes
realizar a la estructura, a fin contar con un instrumento actualizado que coadyuve al
desempeio eficiente, El Manual constituye un documento normativo y de observancia
general como instrumento de informacion que estara a disposicién del personal involucrado
en esta drea, posee caracter oficial, gozara de plena y estricta observancia y debera formar

parte del acervo documental de Ia Direccién de Programacion, asi como de su entrega-
recepcion. -

Esta dirigido al personal que integra la Direccidn de Programacion, con la finalidad de
coadyuvar a fomentar su integracion, al trabajo en equipo, a conocer y establecer
compromisos con el cumplimiento de los objetivos de cada una de las areas que la integran.

Representa también, un instrumento para familiarizarse con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que la conforman; determina con claridad las funciones y
responsabilidades de los puestos que existen, a fin de evitar duplicidad de funciones; sefala
las lineas de comunicacion y de mando; promueve la adecuada seleccidn de personal y
proporciona los elementos para avanzar hacia la excelencia en el desempefio y desarrollo
de sus funciones; elementos indispensables que le permitiran visualizar el contexto que
regira la actuacion de los involucrados en el logro de los objetivos establecidos.

Por ser un documento de consulta frecuente, debera ser actualizado periédicamente o en su
caso, cuando exnsta un cambio organico funcional al interior de esta Direccién de
Programacion, stendo responsabilidad de la misma llevarlo a cabo; por lo que cada area
adscrita a esta Unidad Administrativa, debera aportar la informacion necesaria para este fin.
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ill. OBJETIVO

El Manual de Organlzacson Politicas y Procedimientos de la Dlreccson de Programac:ton

tiene por objeto establecer la misidn, la vision, los valores, la estructura organica, las

funciones, las poh’ucasi y Iosprocedlmientos de las areas administrativas que la conforman,

con la finalidad de apofyar el cumplimiento de las atribuciones y el desarrollo de las funciones

del area, segln lo estéblecido en los Articulos 102 y 103 del Reglamento de Gobierno y de

la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, que le sefialan que debera concentrar
los Programas Operétivos Anuales de las Dependencias y Entidades municipales, y

proponer los procedimientos para su fiscalizacion, control y evaluacion, con la participacion

de las Dependencias municipales competentes; asi como registrar el avance en la ejecucion

de los programas operativos anuales y el ejercicio del presupuesto de egresos, de

conformidad con la norématividad para ello establecida.
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IV. MARCO JURIDICO
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
3. Ley General de.ContabiIidad Gubernamental.
4. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
5. Ley de Coordinacion Fiscal.
6. Ley de Planeacion.
7. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
8. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
9. Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos.
10.Ley Estatal de Planeacion.
11.Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.
12.Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca para 2013.

13.L.ey de Coordinacion Administrativa entre los Municipios y los Gobiernos de los
Estados.

14.Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos.

15.Ley de Auditoria Superior de Fiscalizacion del Congreso del Estado de Morelos.

16.Ley Estatal de Responsabilidades de ios Servidores Publicos.

17.Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales para el
Estado de Morelos.

18.Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Pdblica para el Estado de Morelos y
sus Municipios.

19.Reglamento de Gobierno y de la Administracidn Publica Municipal de Cuernavaca,
Moreios.
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21.Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca 2013-2015.
Cuernavaca, Morelos.
24.Programa Operativo Anual 2013.

25.Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos 2013

26.Presupuesto de Egresos del Municipio de Cuernavaca para 2013.

20.Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca.

22.Condiciones 'Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de

23. Lineamientos Generales del Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

27.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

La Direccion de Programacion es la unidad administrativa responsable de
disefiar y proporcionar a las Dependencias y Entidades del Gobierno Municipal,
los lineamientos metodolégicos y sistematicos que constituyan el principio de
orden, funcionalidad y congruencia para garantizar que con apego al marco legal
vigente, se coadyuve a coordinar con eficacia, eficiencia y calidad el proceso de
planeacion-programacion-presupuestacion, a fin de cumplir el compromiso de
brindarle a la sociedad mejores servicios y crear las condiciones que generen
mayores oportunidades de desarrollo social, econémico y politico mediante la
aplicacion de criterios de sustentabilidad e integralidad.

VISION

Somos la Direccién de Programacion que con responsabilidad, vocacion de
servicio, trabajo en equipo y compromiso aspira a impulsar la mejora
continua en e| proceso de pianeacién~programacién-presupuestacién que
flevan a cabo las dreas del Ayuntamiento para coadyuvar a lograr su eficaz
funcionamiento, mediante lineamientos metodolégicos que faciliten |a
formulacién, el seguimiento, el control y la evaluacién de los objetivos y
metas de los Programas Operativos Anuales, a fin de dar cumplimiento a las
politicas - publicas y los propodsitos definidos en el Plan Municipal de
Desarrollo, y asi orientar los esfuerzos de la gestién gubernamental hacia los
resultados de impacto en el desarrollo econémico, social y politico. del
municipio con enfoque territorial, integral, arménico y sustentable. '

VALORES
Amabilidad Justicia
Calidad Mejora continua
Compromiso Puntualidad
Disciplina Responsabilidad
Respeto Honestidad
Solidaridad Lealtad
Trabajo en equipo Vocacién de Servicio
Liderazgo Igualdad
- )
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VIl. ESRUCTURA ORGANICA

CF02002

Director de Programacién |José Gomez Garcia 1
CF03003 |Asistente Aline Araceli Mendiola Pineda 1
CF03002 | Jefe de Departamento de | César Ledn Valverde 1
Programacion
A01001 | Jefe de Oficina Vacante 1
CF03002 | Jefe de Departamento de |Nelly Aguilar Romero 1
Evaluacion y Seguimiento
CF02006 | Administrador Beatriz Guadalupe Arias Brito 1
CF03002 | Jefe de Departamento de | Vacante 1
Coordinacion Institucional
AD1001 |Jefe de Oficina Vacante 1

TOTAL
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VIll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

Director de Programacion

Director General de Contabilidad y
Control Presupuestal

PERSONAL A SU CARGO
Asistente ' ‘

Jefe de Departamento de Programacion
Jefe de Departamento de Evaluacion y Seguimiento
Jefe de Departamen;to de Coordinacion [nstitucional

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Cuernavaca, las
funciones sustantivas de la administracidn publica municipal que competen a la

Direccion de Programacion son:

I.- Participar en la ihtegraci()n del proyecto de presupuesto de egresos municipal con

base en los Programas Operativos Anuales:

I1.- Coordinar la formulacién del proyecto de acuerdo al Presupuesto de Egresos anual

que sera presentado al Cabildo por conducto del Tesorero Municipal;

Il.- Verificar que lds Programas Operativos Anuales sean
Municipal de Desarrollo y los Programas que de él se deriven;
IV.~ Coordinar la elaboracién y concentracién de los Pro
las Dependencias y Entidades Municipales; :
V.- Disefiar y operar los procedimientos y lineamientos metodolégicos para la
| y la evaluacién de los Programas Operativos
pendencias y Entidades municipales;

formulacién, el seguimiento, control

Anuales, con la participacién de las De
VI.- Coordinar el registro del avance fisico y financiero derivado de la ejecucion de los
Programas Operativos Anuales y del ejercicio del presupuestc de egresos, de
conformidad con la normatividad establecida

Municipal de Desarrolio y los programas que de él se deriven;

VIL.- Participar en la integracion de los

municipal;

VIIl.- Lievar a cabo el seguimiento y analisis de los
gasto publico, a fin de que sean congruentes con los Programas y el Plan Municipal de

Desarrollo;

congruentes con el Plan

gramas Operativos Anuales de

y las politicas y objetivos del Plan
programas de gasto e inversion publica

programas anuales de inversidn y

/
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO - - JEFE INMEDIATO

Director de F’rogramfaci()n Director General de Contabilidad y
5 Control Presupuestal

PERSONAL A SU CARGO

Asistente ‘

Jefe de Departamento de Programacion

Jefe de Departamento de Evaluacion y Seguimiento
Jefe de Departamento de Coordinacion Institucional

FUNCIONES PRINCIPALES

[X.- Vigorizar la coordinacién y vinculacién institucional en los procesos de
programacion, presupuestacion, seguimiento y evaluacién con las Dependencias y
Entidades municipales, asi como con los o6rdenes del gobiemo federal, estatal y
municipal, y '

X.- Las demas qu;e le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Director General de Contabilidad y Control Presupuestal, y el Tesorero
Municipal. ' '
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Director de Programacion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ESCOLARIDAD
Licenciaturas en; Administracion
Pdblica;  Administracion; Economia;

Contaduria y/o Derecho

¢ Planeacién estratégica

e Administracion publlca

e Tomade demsmnes

e Andlisis y redaccion

e Trabajo en equipo

¢ Liderazgo

. Identlflcaclon y soluc:|on de conflictos

EXPERIENCIA LABORAL
5 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Cualidades de
implementar una cultura de
resultados en la  administracion
publica municipal, asi como para
generar, coordinar y dlrlglr equipos de
trabajo altamente efectivos.

liderazgo para

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental-fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ‘ JEFE INMEDIATO
Asistente . _ Director de Programacion

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l.- Mantener actualizada la Agenda de trabajo del Director de Programacién con los
asuntos y actividades que le competa atender:; :

Il.- Dar puntual seguimiento a los asuntos atendidos por el Director de Programacion,
asi como mantenerlo informado sobre los avances que éstos registren;

lIl.- Revisar, registrar y analizar la correspondencia y documentacion que turnan las
Dependencias y Entidades del Ayuntamiento; ' '

IV.- Dar atencién oportuna a las solicitudes de informacién que indique el titular del
area; '

V.- Apoyar la organizacion de las reuniones de trabajo que lleve a cabo la Direccion con
las diversas areas del Ayuntamiento y con otras instancias gubernamentales;

V.- Realizar y dar seguimiento a los tramites administrativos correspondientes al area:
Vil.- Apoyar en la elaboraciéon del Programa Operativo Anual de la Direccion de
Programacion; _

VHL.- Participar en la formulacién de mecanismos y procedimientos que permitan
mejorar la coordinacion y vinculacion con las Dependencias y Entidades del Gobierno
Municipal; .

IX.- Colaborar en la formulacién de documentos, informes y reportes relacionados con
la Direccién de Programacién, y

X.- Las demds que le sefialen las disposiciones juridicas del Ayuntamiento vy el Director
de Programacion. : '

/
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Asistente

ESCOLARIDAD

Licenciatura en: Administracion Pdablica;
Administracion; Derecho; Economia o
carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de paqueteria Microsoft Office
¢ Administracion publica

e Registro y control de archivo

¢ Comprensién de lectura

¢ Andlisis y redaccion

« Manejo de informacion estadistica

EXPERIENCIA LABdRAL

3 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad, iniciativa,
disposicidn, honestidad y trabajo en
equipo ?

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental-fisico

-
\\N
e
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO " JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Director de Programacion
Programacién '

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINéIPALES

.- Colaborar en la mtegramon del proyecto de presupuesto de egresos municipal con

|.- Disenar y operar Ios procedimientos y lineamientos metodolagicos para la elaboracion
de los Programas Operatlvos Anuales en el marco del proceso de programacion-

presupuestacion del gobierno municipal, con la participacion de las Dependencias vy
Entidades mumClpaIes

base en los Programas Operativos Anuales de las Dependenmas y Entidades
municipales;

I1l.- Participar en la formuiamon del proyecto de acuerdo del Presupuesto de Egresos
anual para su presentacnon al Cabildo por conducto del Tesorero Municipal; '
IV .- Verificar la congruencia entre los Programas Operativos Anuales y los Programas de
Desarrollo contemdos en el Plan Municipal;

V.- Realizar la concentracion y resguardo de los Programas Operativos Anuales de las
Dependencias y Entldades municipales;

VI.- Proporcionar asesorla a las Dependencias y Entidades municipales en la
elaboracién de los Programas Operativos Anuales, de conformidad con el marco legal y
los procedimientos y lineamientos metodolégicos definidos para tal efecto:

V.- Integrar el programa ‘de desarrollo de la administracién y manejo de las finanzas
publicas munlmpales para su incorporacion at Plan Municipal de Desarrollo;

HE Colaborar en la mtegrac;on de los programas de gasto e mversmn publica
municipal; ' -

IX.- Asesorar y colaborar en la integracién de los Programas Operativos Anuales de Ia
Direccion General de Contabilidad y Control Presupuestal, y de la Tesoreria Municipal,
con la participacion de las reas adscritas a la Dependencia, y

X.- Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le lnstruya el
Director de Programaclon
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Jefe de
Programacion

ESCOLARIDAD

Licenciatura en; Administracion Publica;
Administracion; Economia; Contaduria
o carrera afin.

Departamento de

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Planeacién estratégica

¢ Administracién ptblica

* Toma de decisiones

» Andlisis y redaccion

¢ Programacion, presupuesto y estadistica

EXPERIENCIA LABORAL

3 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

- Responsabilidad, iniciativa,

disposicion, honestidad y trabajo en
equipo j

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental-fisico

TR
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO f JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina Jefe de Departamento de
' 3 Programacion

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno |

FUNCIONES PRINCIPALES

l.- Colaborar y apoyar en el disefio y operacién de los procedimientos y lineamientos
. para la elaboracion de los programas operativos anuales:
il.- Revisar la congruencia entre los programas operativos anuales y el instructivo
metodolégico para su formulacion; .
lIl.- Contribuir en la formulacién e integracion del proyecto de presupuesto de egresos
municipal; f ' '
V.- Revisar la congruencia de los Programas Operativos Anuales con los Programas de
Desarrollo relativos al Plan Municipal, asi como concentrarlos y resguardarlos;
V.- Apoyar la asesoria a las Dependencias y Entidades municipales en la elaboracion
de los Programas Operativos Anuales, en concordancia con los procedimientos y
lineamientos metodoldgicos definidos para tal efecto; k
VI.- Colaborar en la formulacion del programa de desarrollo de la administracién %
manejo de las finanzas publicas municipales para su-incorporacién al Plan Municipal de
Desarrolio; L
VIL- Participar en la integracion de los programas de gasto e inversion publica
municipal; : :
VIH.- Apoyar en la integracion de los Programas Operativos Anuales de la Direccion
General de Contabilidad y Control Presupuestal, y de la Tesoreria Municipal;
EX.- Controlar la concentracion y el resguardo de los Programas Operativos Anuales de
las Dependencias y Entidades municipales, y
X.- Las demés que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Jefe de Departamento de Programacion y el Director de
Programacion. E '
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Jefe de Oficina

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ESCOLARIDAD

Licenciatura en: Administracion Pdblica;
Administracion; Economia; Derecho;
Contaduria; Informatica o carrera afin.

» ' Planeacién estratégica
e Administracion publica

e Analisis y redaccion

o Comprensién de lectura

» Programacion, presupuesto y estadistica

EXPERIENCIA LABORAL

3 afios

+ ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad, iniciativa,
disposicion, honestidad y trabajo en
equipo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental-fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Evaluacién : Director de Programacién
y Seguimiento

PERSONAL A SU CARGO

Administrador

FUNCIONES PRINCIPALES

l.- Disefiar los procedimientos y lineamientos metodoldgicos para llevar a cabo el
“seguimiento, control y evaluacién de los Programas Operativos Anuales, con la
participacion de las Dependencias y Entidades municipales;

It.- Instrumentar la operacidn del sistema de seguimiento y control de indicadores de
desempefio de las areas del Gobierno Municipal; _

HI.- Operar el sistema de evaluacion del desempeiio de las Dependencias y Entidades
del Ayuntamiento;

IV.- Realizar el registro del avance fisico y financiero derivado de la ejecucién de los
Programas Operativos Anuales y del ejercicio del Presupuesto de Egresos;

V.- Elaborar periédicamente informes y reportes sobre el avance fisico y financiero
que registra el cumplimiento de las metas de los indicadores, definidos en los
Programas Operativos Anuales para apoyar la toma de decisiones e instrumentar las
medidas correctivas pertinentes;

VI.- Proponer la automatizacion de los sistemas de seguimiento, coniro! y evaluacion
del desempefio para facilitar la medicién de resultados de las Dependencias y
Entidades que integran la administracién plblica municipal;

VII.- Verificar que el avance fisico y financiero sea congruente con las metas
establecidas en los proyectos de los Programas Operativos Anuales, y mantener
coordinacion con las instancias de fiscalizacion y control;

VHL.- Proponer que los resultados alcanzados en los Programas Operativos Anuales
~de las Dependencias y Entidades municipales se consideren en la integracion -def
proyecto de presupuesto de egresos municipal, a fin de coadyuvar a que el
presupuesto tenga una orientacion basada en resultados:

IX.- Realizar en forma permanente la actualizacion y homologacion de las
metodologias de seguimiento, control y evaluacion, a fin de que sean congruentes con
las de otras instancias gubernamentales, y

X.- Las demds que le confieren las disposiciones legales aplicables y le instruya el
Director de Programacién.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ' ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Evalua(:lon y Licenciatura en: Administracion Publica;
Seguimiento ; Administracion; Informatica; Contaduria:
‘ Economia o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Planeacion estratégica

o Administracion pdblica

» Toma de decisiones

» Analisis y redaccion

s Coordinacion de proyectos

» Estadistica, seguimiento y evaluacion

EXPERIENCIA LABdRAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios ﬁ Oficina
ACTITUD/ PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad, |n|c;|at|va Medio
disposicion, honestldad ¥ trabajo en
equipo
ESFUERZO
Mental-fisico

o
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrador Jefe de Departamento de Evaluacién
‘ y Seguimiento

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno :

FUNCIONES PRINGIPALES

.- Colaborar y apoyar en el disefio e implementacion del proceso de seguimiento y
evaluacion del desempefio gubernamental: _

ll.- Participar en la operacion del sistema de seguimiento y control de indicadores de las
entidades del gobierno municipal; ' '

lIl.- Realizar el registro y elaborar informes y reportes sobre el avance fisico y financiero
en cumplimiento de las metas de los Programas Operativos Anuales;

IV.- Apoyar la automatizacion de los sistemas que regulan el desempeno, y verificar que
los resultados obtenidos en los programas de desarrollo se consideren-en la integracion
del proyecto de presupuesto de egresos municipal;

V.- Participar en la actualizacion, homologacion y validacién de la congruencia de las
metodologias de seguimiento, control y evaluacion;

Vli.- Concentrar y revisar los informes mensuales de las unidades administrativas que
dependen de la Tesoreria Municipal;

VIL.- Realizar el concentrado de la informacién para efectos de la evaluacion trimestral
de cumplimiento de metas de la Direccién y de las areas de la Tesoreria Municipat;
VIll.- Apoyar a las: unidades administrativas de la Direccidon, en la elaboracion del
anteproyecto del Programa Operativo Anual y del presupuesto de egresos;

IX.- Apoyar en la elaboracién y actualizacién del Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos; asi como en las gestiones administrativas que le correspondan a la
Direccién en coordinacion con el 4rea administrativa de la Tesoreria Municipal, y

X- Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o' le encomiende
expresamente el Jefe de Departamento de Evaluaciéon y Seguimiento, y el Director de
Frogramacion.

By
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PERFIL DEL PUESTO

.PUESTO

Administrador

ESCOLARIDAD.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura en: Administracion Publica;
Administracion; Informatica; Derecho,
Contabilidad; Economia o carrera afin.

Planeacién estratégica
Administracion publica
Manejo de paqueteria Office
Trabajo en equipo |

Analisis y redaccion
Seguimiento y evaluacion

EXPERIENCIA LABORAL

3 ahos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad, iniciaiiva,

equipo

disposicion, honestidac! y trabajo en |

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina "

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio Bajo

Mental-fisico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO D JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento, de Director de Programacion
Coordinacion !nstatumonal _ > Frograr

PERSONAL A SU CARGO
| Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINCIPALES

l.- Vigorizar la coordinacién y vinculacion institucional en: los procesos de programacion,
seguimiento y evaluacion con las instancias municipales vy con los drdenes de goblerno'
federal, estatal y municipal;

ll.- Mantener coordinacion con las instancias gubernamentales para coadyuvar a la
consecucion de las politicas publicas y los objetivos del Plan y los Programas de Desarrollo;
Il.- Formular y actualizar el directorio de enlaces institucionales y fomentar la coordinacion de
acciones, a fin de fortalecer la operatividad de las instancias gubernamentales;

V.- Mantener coordinacion con las instancias de fiscalizacién y control, con el propésito de
gue el avance fisico y fmancnero de los proyectos definidos en los Programas QOperativos |
Anuales sea congruente ¢con las expectativas y metas establecidas:

V.- Verificar que los avances de armonizacién contable consideren la estructura programatica
formulada de conformidad con el Plan Municipal y los Programas de Desarrollo; _
VI.- Mantener coordinacion con'las instancias de planeacion a fin de fortalecer el proceso de
programacion- presupuestacion, de tal forma que se dé respuesta a las demandas de la
sociedad y se enfoque al presupuesto basado en resultados;

VIi.- Fomentar la participacién de las Dependencias y Entidades municipales en el proceso de
programacion-presupuestacion;

VHi.- Diseflar y operar los procedimientos y lineamientos metodolégicos que faciliten la
promocion de la coordinacién institucional con orientacion hacia la generacion de sinergias;
IX.- Mantener coordinacién con la instancia de informacién puablica para proporcionarle
pericdicariente la informacion generada en la Direccién de Programacion, y

X.- Las demas que le confleren las disposiciones legales aplicables y le instruya el Director de
Programacion.

s
7
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Jefe de Departamento de Coordinacion
Institucional

ESCOLARIDAD

Licenciatura en: Administraciéon Puablica;
Administracion; Derecho; Economia;
Contaduria; Informatica o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Planeacion estratégica

e Administracién publica

¢« Toma de decisiones

o Andlisis y redaccion
'+ Coordinacién gubernamental
e Relaciones publicas

EXPERIENCIA LABORAL

3 afos

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina y de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD -

Responsabilidad, iniciativa,

disposicion, honestldad y traba;o en
equipo -

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental-fisico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
- Jefe de Departamento de
Jefe de Oficina Coordinacién Institucional

" PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES:

l.- Apoyar la coordinacién con las instancias gubemamentales en la ejecucion de
acciones relativas al proceso de programacion-presupuestacion, con orientacion hacia la
evaluacion del desempefio gubernamental; |

Il- Reforzar la coordinacidn institucional en los procesos de programacion,
presupuestacion, seguimiento y evaluacion; -

lli.- Coadyuvar en la consecucion de las politicas publicas, los objetivos y las metas del
Plan y los Programas de Desarrollo mediante la coordinacion institucional:

IV.- Mantener la coordinacion con las areas de planeacidn, fiscalizacion y control, a fin de
que los Programas Operativos Anuales sean congruentes con las expectativas y metas
establecidas; ' '

V.- Colaborar en la operacion de los procedimientos y lineamientos metodologicos que
- Haciliten la coordinacion institucional;

VI.- Mantener actualizado del directorio de enlaces de las instancias gubernamentales;
VIl.- Impulsar la participacion de las Dependencias y Entidades municipales en el
proceso de programacion-presupuestacion; '

VIiI.- Promover la coordinacion institucional con orientacion hacia la generacion de
sinergias; :

IX.- Mantener la coordinacion con la instancia de informacion publica para proporcionarle
petiodicamente la informacién generada en la Direccion de Programacion, y '

X. Las demds que le confieren las disposiciones legales aplicables y le instruya el Jefe
de Departamento de Evaluacién y Seguimiento.

N / J/
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
_ Licenciatura en: Administracién Publica;
Jefe de Oficina Administracion; Derecho; Economia:
Contaduria; Informatica o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Administracion pablica

» Planeacién estratégica

¢ Toma de decisiones

¢ Andlisis y redaccion

e Manejo de pagueteria Office

- EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

o 3 anos Oficina y de campo
ACTITUD / PERSONAUDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad, iniciativa, disposicion, | -
honestidad vy trabajo en equipo Medio
ESFUERZO
Mental-fisico

H\\X
. .
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IX. POLITICAS

» Politicas de caracter general:

1.

El desempefio del personal de la Direccion de Programacion se realizara con vocacion
de servicio y se sujetara a lo que establece el marco legal vigente, de manera particular
lo que le sefiala el Reglamento de Gobierno y de la Administracion Plblica Municipal de
Cuernavaca y el Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de

- Cuernavaca, Morelos.
. En todo momento se mantendra y fortalecera la coordinacién, comunicacion y

colaboracion con las areas que conforman la propia Direccién de Programacion, asi
como con las de la Direccion General de Contabilidad y Control Presupuestal, la
Tesoreria Municipal, las Dependencias y Entidades del Gobierno Municipal y con las de
los demas Ordenes de Gobierno con las que se tenga relacion.

El desarrollo de las actividades de la Direccién de Programacion se enfocard a dar
cumplimiento a los objetivos, las estrategias y las metas definidas en el Plan Municipal de
Desarrollo de Cuernavaca 2013-2015 y en el Programa Operativo Anual, siempre con el
proposito de crear mas valor plblico para las instituciones gubernamentales y para la
sociedad, asi como con sujecion a las politicas de austeridad, racionalidad y disciplina
presupuestal.

El funcionamiento de la estructura administrativa de la Direccién de Programacion se
apegara a lo establecido en el Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos.

La actuacion de la Direccién de Programacidn se guiara por la cultura de la calidad, la

mejora continua, la presupuestacion basada en resultados, la evaluacién del desempefio,
la transparencia vy la rendicién de cuentas.

> Politicas de los Procedimientos:

PROCEDIMIENTO: 01. De la Agenda de Trabajo del Director de Programacioén.

1.

Mantener actualizada la Agenda de Trabajo del Director de Programacién con los
asuntos que le competa atender, derivados del proceso de planeacidén-programacion-
presupuestacion del Gobierno Municipal.

La Agenda de trabajo se integrard con asuntos de caracter interno y del ambito del
Gobierno Municipal.

Dar puntual seguimiento y cumplimiento a los acuerdos derivados de los asuntos
atendidos por el Director de Programacion.

La atencidn, seguimiento y el cumplimiento de los asuntos de la Agenda de trabajo seran
verificables por el Director cuando lo considere pertinente.

PROCEDIMIENTO: 02. De la Formulacién de los Programas Operativos Anuales de las
__erendencias y Entidades del Ayuntamiento.

1.

L.os Programas Operativos Anuales se formularan con apego a lo que establece el marco

legal vigente. 4
S

/
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2. Las Dependencias y Entidades municipales utilizaran los mismos criterios, formatos y

procedimientos para la elaboracion de los Programas Operativos Anuales, que dan
cumplimiento a los objetivos, estrategias y proyectos del Plan Municipal de Desarrollo de
Cuernavaca 2013-2015, y los programas que de éste se deriven.

Las Dependencias y Entidades municipales contemplaran en sus respectivos Programas
Operativos Anuales, las obras, acciones y los servicios que habran de ejecutar durante el
ejercicio calendario de Gobierno, en los diversos proyectos de la estructura programatica.
Los Programas Operativos Anuales constituiran la base para la formulacion de los
presupuestos de ingresos y de egresos del Gobierno Municipal.

PROCEDIMIENTO: 03. Del Seguimiento y Evaluacion de los Programas Operativos
Anuales de las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento. ‘

1.

Las Dependencias y Entidades municipales utilizaran los mismos criterios, formatos y
procedimientos para el seguimiento y la evaluacién de los Programas Operativos
Anuales, que dan cumplimiento al marco legal y a los objetivos, estrategias y proyectos
del Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca 2013-2015, y de los programas que del
mismo se deriven.

Las Dependencias y Entidades municipales utilizaran los mismos criterios, formatos y
procedimientos para realizar el seguimiento y evaluacién de los indicadores de
desempefio con sus respectivas metas, derivados de la ejecucion de los proyectos
contenidos en los Programas Operativos Anuales.

El seguimiento, evaluacién y control de los proyectos de los Programas Operativos
Anuales de las Dependencias y Entidades municipales, permitira conocer periédicamente
el avance fisico y financiero de los proyectos programaticos.

El seguimiento, evaluacion y control de los proyectos de los Programas Operativos
Anuales de las Dependencias y Entidades municipales, se apoyard en el sistema de
seguimiento y evaluacion del desempefio municipal.

PROCEDIMIENTO: 04. De la Coordinacién Institucional en el Proceso de Programacion-
Presupuestacién del Ayuntamiento.

1.

La coordinacion institucional se enfocara a fomentar y vigorizar la participacion de las
Dependencias y Entidades municipales en el proceso de programacion-presupuestacion
del Gobierno Municipal, en concordancia con que el marco juridico establece.

. La coordinacion institucional se llevara a cabo de conformidad con los procedimientos y

lineamientos metodoldgicos disefiados para tal efecto.

La coordinacion institucional se realizard con las instancias de los 6rdenes de gobierno
con el fin de fortalecer el proceso de programacidn-presupuestacion, de acuerdo con los
objetivos, las estrategias y las metas del Plan y los Programas de Desarrollo.

La coordinacion institucional buscara incidir en la presupuestacidn con base en

resultados y en el sistema de evaluacion del desempefio, a fin de favorecer la
transparencia y la rendicion de cuentas de la gestion municipal.

y

/
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X. PROCEDIMIENTOS
01. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE LA AGENDA DE TRABAJO DEL DIRECTOR
DE PROGRAMACION

1.- Proposito:

Coordinar y dar seguimiento a las actividades de la Agenda de trabajo del Director de
Programacion.

2.~ Alcance:

Este procedimiento tendrd como ambito de aplicaciéon la Oficina de la Direccion de
Programacion. Involucra al Asistente y a los Jefes de Departamento de Programacion; de
Evaluacion y Seguimiento, y de Coordinacion Institucional.

3.- Referencia:

La operacion del procedimiento se sustenta en el reglamento interior de la Tesoreria Municipal
del Ayuntamiento.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Tesorero Municipal autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Contabilidad y Control Presupuestal revisar este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Programacién elaborar, emitir, controlar y vigilar el
procedimiento.

Es responsabilidad del personal involucrado apegarse al procedimiento.

5.~ Definiciones:

Agenda de Trabajo.- Documento que integra los asuntos y las actividades de la Direccion de
Programacion.

6.- Método de Trabajo
Diagrama de flujo
Descripcion de actividades
Registro de calidad y anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
AGENDA DEL DIRECTOR DE PROGRAMACION

- TIEMPO ~ DIRECTOR DE
PARA PROGRAMACION ASISTENTE
REALIZAR ‘ :
( INICIO )
1dia Y
Actividad Girar instruccion Recibir y registrar jos asuntos
clivida para elaborar y del Director de Programagion,
1 mantener : > ordenar y - archivar  los
actualizada ia . documentos generados de la
1a2dias 1 Agendg de 5 Agenda de Trabajo
Actividad rabajo.
2 Hoja de Registrc de
L la Agenda de Trabajo
1a 3dias
Actlividad : -
3 ; Dar seguimiento a la
; Agenda de Trabajo ]
_ , Agenda de
1a3dias | 3 trabajo
Actividad :
4 ;
1 dia
Actividad
5 ; Y
- Verificar gue la o
1_‘3"3 Agenda de Trabajo | Actualizar y La actualizacién
Actividad esté debidamente | turnar la Agenda | ____. de la Agenda es
6 actualizada;con fos | de Trabajo de! una actividad
asunics Director continua
. di i
1a5dias 5 pen 'er?tes 4 L
Actividad
7
1a 2 dias
Actividad
8
iBs
COMMeGio?
Adender los o ’
asuntos dé | Verificar & informar el
Agenda die sumplimiento de los
Trabajo! w| @suntos de la Agenda
= de Trabajo
T| ? T]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
AGENDA DE TRABAJO DEL DIRECTOR DE PROGRAMACION

Director c!g Girar instruccion para elaborar y mantener actualizada
1 Programacion, .
la Agenda de Trabajo
(DP)
: Recibir y registrar los asuntos del Director, y ordena y . .
Asistente - archiva los documentos generados de la Agenda de Hoja de registro
2 ; ; _ de la Agenda de
(A) Trabajo, .
o trabajo
I . Agenda de
3 (A) Dar seguimiento a la Agenda de Trabajo Trabajo
4 (A) Actualizar y turnar ta Agenda de Trabajo
5 (DP) Verificar que la Agenda de Trabajo esté debidamente
actualizada
& Es correcto?
.6 No - ir a la actividad 4
Si-iralaactividad 7
7 : (DP) Proceder a atender [os asuntos en los tiempos
especificados en la Agenda de Trabajo
Verificar e informar el cumplimiento de los asuntos de
8 (A) la Agenda de Trabajo
Con esta actividad finaliza este procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

1 | Hoja de Registro Asistente Un afo
2 1Agenda de Trabajo Asistente Un afio
ANEXOS

‘Ninguno”
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02. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
FORMULACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES
DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL AYUNTAMIENTO

1.- Propésito:
Coordinar, dirigir y asesorar la formulacion de los Programas Operativos Anuales de las
Dependencias y Entidades del Gobierno Municipal.

2.- Alcance:

El ambito de aplicacién de este procedimiento es fodo el Ayuntamiento. Involucra a todas las
Dependencias y Entidades de la administracion publica municipal.

3.- Referencia:

La operacion del procedimiento se sustenta en el Reglamento de Gobierno y de la

Administracién Pablica Municipal de Cuernavaca, Morelos, y en el Reglamento Interior de la
Tesoreria Municipal.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Tesorero Municipal autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Contabilidad y Control Presupuestal revisar este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Programacion, elaborar, emitir, controlar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Personal involucrado apegarse a este procedimiento.

5.= Definiciones:

POA.- Programa Operativo Anual. Instrumento programatico presupuestal de corto plazo,
mediante el cual se realiza la ejecucion del Plan Municipal de Desarrollo y de los Programas de
Desarrolio que de éste se deriven.

6.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de flujo

6.2. Descripcion de actividades
6.3. Registro de calidad y anexos
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D!AGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DE LOS PROGRAMAS
OPERATIVOS ANUALES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL AYUNTAMIENTO

TIEMPO PARA DIRECTOR DE IEFEDE JEFE DE OFICINA
REALIZAR LA PROGRAMACION DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDAD | PROGRAMAGCION
{ INICIO © )
1 dia
Actividad A i —
1 Girar instruccion Recibir |nd|cafclon & Elaborar Directorio
para formular : instruir at Jefe de de Enlaces de las
Programas I : l())flcma para . Areas del
1a2dias Operativog edi gggcggfj(;t?;f Ayuntamienio
ivi Anuales | @
Ath\éldad 1 : 2 Areas 3
Directorio de
1a4dias : ‘ Enlaces
Actividad Elaborar instructivo »
3 : metodoldgico para la [*%
! formulacion de ios
: Programas QOperativos|
1a 5 dias : Anuales Insiructivo para formular
Actividad 4 POA '
4 . : INST-POA- DP-01
1 dia
Actividad
5
1a ?‘dias Revisar y verificar . )
Actividad que el Instructivo Turnar instrciivo
6 para formular los para visio bueno y
POA’s da oficio de envio a
- respliesta al Dependencias y
1‘d‘:a marco legal Entidades del
Actividad & vigente Ayuntamiento
7 -
1dia
Actividad
8 Nota:
____________ Solicitud de sala
_ 4 ES Lista de asistencia
1a2dias correcto? LA-POA- DP-01
Actividad =
9
1a 2 dias :
Actividad - Elaborar oficio de envio Entregar
10 - eianS:::I:)faicio e instruir al Jefe de Instructivo con
de envio y Oficina para entregar oficio y elaborar
organizar Taller p | oficio con Instructivo y Y documentacion
de capacitacion preparar para Taller,con
con Enlaces documentacién para - o Enlaces
8 FEI Taller con Enlaces | Oficio l
: h 4
11
:j !
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DE LOS PROGRAMAS
OPERATIVOS ANUALES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL AYUNTAMIENTO

i
TIMPO PARA DIRECTOR DE JEFE DE JEFE DE OFICINA
REALIZAR LA PROGRAMACION : DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDAD PROGRAMACION
Elaborar Lista de
1a5dias : Asistencia v
Actividad Tarjeta Informativa
: Impartir Taller de Capacilacion a Enlaces de las Dependencias ¥ sobre  desarrolio
1 Entidades municipates e instruir al Jefe de Oficina para requisitar Lista > 12| del Taller.
de Asistencia de Enlaces de las Areas. .
1 dia : i Tarjeta
Actividad " . Presentacién informativa
12 ] en Power
) Paint
- : . Asesorar, recibir y revisar
1a 10 dias POA’s enviados por log
Actividad : Enlaces de las areas del
13 : Ayuntamiento Documento de
! POA )
1dia 13 1 Consolidado
Actividad :
14
¢Es
1dia correcto?
Actividad
15
1a2dias Revisar vy dar ' Turnar POA para
Actividad VoBe al POA visto  buenc del
16 consolidado e Director ~ de
) Programacién
1 dia F| : E|
Actividad ‘
17
1 a__2 dias iEs
Actividad correcto?
18
1 dia
Actividad ‘
19
Entregar POA Recibir POA e
. i con Vo,Bo. para | instruir al Jefe de Concentrar,
1 dia 9 resguardo, | Oficina para resguardar y
Actividad seguimiento y P resguardo, dar respaldar documento
20 avaluacion seguimiento y IMpreso y archive,
evaluar elecirénico de POA’s
18 l 19
. 20
POA
Consolidado
Y
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DE L.OS
PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL

AYUNTAMIENTO
irector de Girar instruccién para formular Programas Operativos
Programacidn Anuales.
(DP)
2 Jefe de Departamento | Recibir indicacion e instruir al Jefe de Oficina para
de Programacion elaborar Directorio de Enlaces de las Areas,
{(JDP) |
3 Jefe de Oficina Elaborar Directorio de Enlaces de las Areas del |Directorio de
(JOy | Ayuntamiento, Enlaces
4 {JDP) Elaborar Instructivo metodolégico para la formulacién | Instructive INST-
_ de los Programas Operativos Anuales. POA-DP-01
5 (JDP) Turnar instructivo para visto bueno vy oficio de envio a
Dependencias y Entidades del Ayuntamiento.
6 (DP) Revisar y verificar que el Instructivo para formuiar los
POA’s dé respuesta al marco legal vigente.
7 ¢ Es correcto?
No - regresa a la actividad 5
. Si - continga actividad 8
8 { DP) Instruir a elaborar oficio de envio y organizar Taller de
capacitacién con Enlaces.
9 (JDF) Elaborar oficio de envio e instruir al Jefe de Oficina | Oficio
para entregar oficio con Instructive vy preparar
documentacion para  Taller con Enlaces.
10 {JO) Entregar  Instructivo con oficio vy elaborar | Lista de
documentacion para Taller con Enlaces. Asistencia LLA-
FOA-DP-01 y
solicitud de Sata
de Juntas
11 {DP} y (JDP) Impartir Taller de Capacitacion a Enlaces de las| Presentacion en
3 Dependencias y Entidades municipales e instruir al | Power Point
Jefe de Oficina para requisitar Lista de Asistencia de
Enlaces de las Areas.
12 {JO) Elaborar Lista de Asistencia y Tarjeta Informativa Tarjeta
: sobre desarrollo del Taller. | Informativa
13 (JDP) Asesorar, recibir y revisar POA’s enviados por los | POA Consolidado
Enlaces de las areas del Ayuntamiento.
14 ¢.Es correcto?
No — regresa a la actividad 13
Si_ - continva actividad 15
15 {JDP) Turnar POA para visto bueno del Director de
Programacion.
16 (DP) Revisar y dar Vo. Bo. al POA consolidado.

N
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AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DE LOS
PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL

¢,Es correcto”
No - regresa a Ia actividad 15
Si - continlia actividad 18

18 (JP) Entregar POA con Vo.Bo para resguardo, segu:mtento
y evaluacion.
19 {JDP) Recibir POA e instruir al Jefe de Oficina para | Directorio de
: resguardo, dar seguimiento y evaluar. Enlaces
20 (JO) Concentrar, resguardar  y respaldar documento|POA’s

impreso y archivo electronico de POA’s.

Con esta actividad finaliza este procedimiento

consolidados
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REGISTRO DE CALIDAD

1 | Oficio_ | efe de 6f'i6|n_a
oo - Jefe de Departamento de o
2 |Instructivo iI\/Ie*(odologlco Programacion Un afio
3 |Lista de Asistencia : Jefe de Oficina Un afio
4 | Tarjeta Informativa Jefe de Oficina Un afio
5 {POA’s Jefe de Departamento de Un ario
Programacién
ANEXOS

Instructivo metodolégico

" INST-POA-DP-01

Lista de asistencia

LA-POA-DP-01
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03. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS
PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL
AYUNTAMIENTO

1.« Propésito:
Conducir y asesorar la operacién de procedimientos y lineamientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno Municipal, encaminados al seguimiento y la evaluacion de los

proyectos de los Programas Operativos Anuales que se derivan del Plan Municipal de
Desarrollo y los Programas de Desarrolio.

2.- Alcance:;

Las metodologias y procesos implementados y definidos para el seguimiento y la evaluacion
de los proyectos seran aplicados en las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento, e
involucran la participacion de sus respectivas unidades administrativas.

3.~ Referencia:

La operacion del procedimiento se sustenta en el Reglamento de Gobierno y de la

Administraciéon Publica Municipal de Cuernavaca, y en el Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal del Ayuntamiento.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Tesorero del Ayuntamiento autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Generai de Contabilidad y Control Presupuestal revisar este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director elaborar, emitir, controlar y vigilar el cumplimiento.
Es responsabilidad del personal involucrado apegarse a este procedimiento.

5.- Definiciones:
Seguimiento y evaluacién de POA’s.- Comprende las actividades de seguimiento vy
evaluacion de los avances que registren los proyectos de los Programas Operativos Anuales,

como instrumentos de ejecucion del Plan Municipal de Desarrollo y de los Programas de
Desarrollo que de éste se deriven.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLU.IO: DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS

PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL

AYUNTAMIENTO |
JEFE DE
TIEMPO PARA DIRECTOR DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRADOR
REALIZAR LA PROGRAMACION | EVALUACION Y )
ACTIVIDAD : SEGUIMIENTO
INICIOQ
1 dia . l
Actividad -
1 Girar instruccion para’ Recibir e instruir al i ;
elaborar Instructivo | Administrador para EEEaiborar cli)xr;ectc')i:io de
- deseguimientoy | b ' mi  alaborar Directorio niaces e ias Areas
1a2dias evaluacion de POA's' de Eniaces de las del Ayuntamiento
Actividad Areas y recopilar recopila informacién
2 1 2 T ¥ récop 3 | para Instructivo Directorio de
INormacion Enlaces
1 a4 dias
Actividad Elaborar Instructivo
3  metodoldgico para el
seguimiento y -
. - evaluacién de los
1a5 dias POA's Instructivo
Actividad 4 metodolégico
4 INST-SEPOA-
DP-G1
1 dia
Actividad
5
T v
1 2 dias Revisar que el
Actividad Instructivo para | Tur'nar
8 dar seguimiento - ns_trucélvo para
y evaluar los ;"'?tod Uno y
T PO os oo
Actividad apegue al marco Entidades del
6 [ legat
7 : 5 | Ayuntamiento
Oficio
1 dia
Actividad
8 Nota:
Lista de Asistencia,
LA-SEPOA-DPE-01
1a4ddias Solicitud de Sala de
Actividad Es Nl TN Juntas
9 ¢Es
corracto’? i
1a 3 dias
Actividad
10
Turnar oficic Recibir & instruir al Entregar Instructivo
para fi;ma e Ll Administrador para con oficio v elaborar
instruye enviar entregar oficio y documentacién para
Instructivo y preparar Ll Taller con Endaces
organizar Taller documentacion para 10
de capacitacion Talter con Enlaces {  oficig
8 | conEnlaces ¢
A

N
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS

PROGRAMAS OPERATIVOS ANU

ALES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL

AYUNTAMIENTO '
, JEFE DE
TIEMPO PARA DIRECTOR DE
REALIZAR LA PROGRAMACION DEI;\.J}EESRACIE%LOYDE ADMINISTRADOR
ACTIVIDAD : SEGUIMIENTO
Impartir Taller de Capacitacién a Enlaces de ias Dependencias y Concentrar Lista de
Entidades municipales e instruyen al Administrador para requisitar Asistencia y
1a .5‘dia5 Lista de Asistencia. elaborar tarjeta
Aclividad informativa sobre el
11 12 Taller "_Farjeta )
1 Presentacién en informativa
1 dia Power Paint
Actividad
12 .
Recibir, revisar y
consalidar reportes <4
1a 10 dias trimestrales de
Actividad segulimiento y evaluacion
13 de POA’s enviados por las
3 reas dei Ayuntamiento Reporte
trimestral
1 dia
Actividad
14
1a2dias Es
. &
Actividad correcto?
15
1a 2 dias
Aclividad Si
16 ;
- Revisar reportes Elaborar y turnar
1 dia de seguimiento y para Vo.Bo.
Actividad evaluacion de o reporte
17 POA’s - consclidado de
seguimiento y
- -evaluacion de
1 dia 16 5 POA’
Actividad -
18
1 dia
Actividad ¢Es
19 correcto?
1a2dias
Agtividad
20

Eniregar reportes a la Concentrar reportes e
Tesoreria Municipal y instruir al
a la Presidencia ——————p Administrador para
Maunicipal e instruye realizar su resguardo
para su resguardo y fisico y respaldo en
m respaldo | E‘I‘medio magnético

EI

Resguardar reporles
trimestrales en
dogumento impreso y
en medio magnético

TR
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DESCRIPCION DE ACTiVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

MUNICIPALES

1 Director de " Girar instruccion para’ elaborar Instructivo de
Programacion seguimiento y evaluacion de POA's.
{DP) .
2 Jefe de Recibir e instruir al Administrador para elaborar
Departamento de | Directorio de Enlaces de las Areas y recopilar
Evaluacién y- informacion.
Seguimiento.
(JDES)
3 Administrador Elaborar Directorio de Enlaces de las Areas del
(A) : Ayuntamiento y recopila informacion para Instructivo.
4 . (JDES} Elaborar instructivo metodolégico para el seguimiento | Instructivo
y evaluacion de los POA's. metodolégico
_ INST-SEPOA-DP-01
5 (JDES) Turnar Instructivo para visto bueno v oficio de envio a | Oficio
: Dependencias y Entidades del Ayuntamiento.
6 (DP) Revisar que el Instructivo para dar seguimiento v
evaluar los POA’s se apegue al marco legal.
7 ¢ Es correcto?
No - regresar a la actividad 5
Si - continla actividad 8
8 (DP) Turnar oficio para firma e instruye enviar Instructivo y
organizar Taller de capacitacién con Enlaces.
9 (JIDES) Recibir e instruir al Administrador para entregar oficio
: y preparar documentacion para Taller con Enlaces.
10 (A) Entregar  Instructivo con oficio y elaborar|Lista de Asistencia.
documentacion para Taller con Enlaces. LA-SEPOA-DP-01
11 (DP) (JDES) Impartir Taller de Capacitacién a Eniaces de las | Power Point
o Dependencias y Entidades municipales e instruyen al '
: Administrador para requisitar Lista de Asistencia.
12 (A) ; Concentrar Lista de Asistencia y elaborar tarjeta
informativa sobre el Taller.
13 {JDES) (A) | Recibir, revisar y consclidar reportes trimestrales de
i seguimiento y evaluacién de POA's enviados por las
Areas del Ayuntamiento. '
14 ¢ Es correcto?
No - regresar a la actividad 13
Si - continta actividad 15,
15 (JDES) Elaborar y turnar para Vo.Bo. reporte consolidado de
seguimiento y evaluacién de POA’s.
16 (JD) Revisar reportes de seguimiento y evaluacién de | Oficio
5 POA’s.

N
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
MUNICIPALES

17 ¢ Es correcto?
No - regresar a la actividad 16
Si - continda actividad 18.
18 (DF) Entregar reportes a la Tesoreria Municipal y a la
: Presidencia Municipal e instruye para su resguardo y
: : respaldo,
19 {JDES) Concentrar reportes e instruir al Administrador para
realizar su resguardo fisico y respaldo en medio
‘ _ magnético. .
20 (A) Resguardar reportes trimestrales en  documento
impreso y en medio magnético.
------ | Con esta actividad finaliza este procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

Departamento de Evaluacion y Un afio
metodologico Seguimiento
INST-SEPOA-DP-01 :
2 |Reportes de avance Departamento de Evaluacion y Un afio
fisico y financiero de Seguimiento
los POA's.
3 [Oficios : Administrador Un ario
4 |Lista de Asistencia Administrador Un afio
LA-SEPOA-DP-01

ANEXOS

1 Instructivo metodologico INST-SEPOA-DP-01

2 Lista de asistencia ‘ LA-SEPOA-DP-01
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04. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE COORDINACION INSTITUCIONAL DEL
PROCESO PROGRAMACION-PRESUPUESTACION DEL AYUNTAMIENTO

1.- Propésito:
Establecer y operar los mecanismos de coordinacion institucional a fin de fortalecer y mejorar el
proceso de programacion-presupuestacion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

2.- Alcance:

El ambito de aplicacion de este procedlmlento es fodo el Ayuntamiento. Involucra a todas las
areas de la administracion pUblica municipal.

3.- Referencia:

La operacion del procedimiento se sustenta en el Reglamento de Gobierno y de la

Administracion Puablica Municipal de Cuernavaca, y el Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Tesorero del Ayuntamiento autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Contabilidad y Control Presupuestal revisar este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director elaborar, emitir, controlar y vigilar el cumplimiento.
Es responsabilidad del personal involucrado apegarse a este procedimiento.

5.- Definiciones:

Proceso Programacioén-Presupuestacion.- Proceso mediante el cual se vinculan las acciones
de la planeacion con la programacién de metas y asignacion presupuestal basada en
resultados. El marco legal vigente en materia de programacion-presupuestacion, sefiala que los
Programas Operativos Anuales constituyen la base para la formulacién de los presupuestos de
ingresos y de egresos para cada ejercicio fiscal, para lo cual las Dependencias y Entidades del
Gobierno Municipal tendran {a participacion que la legislacion sehala.

6.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de flujo.

6.2. Descripcion de actividades.
6.3. Registro de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COORDINACION INSTITUCIONAL DEL
PROCESO DE PROGRAMACION-PRESUPUESTACION DEL AYUNTAMIENTO

presupuestacion.

10 de pragramacion-
presupuestacion.

W| presupueastacion

TIMPO PARA : JEFE DE JEFE DE OFICINA
REALIZAR DIRECTOR DE DEPARTAMENTO DE
LA PROGRAMACION COORDINACION
ACTIVIDAD S INSTITUCIONAL
Girar instrucciones S e
para formular Recibir insiruccion  para  elaborar Etaborar ol
- Lineamientos que Lmea{meqt'os r_netgdo!ogmos de la Direclorio de
1 dia vigoricen " la coordinacion  institucional  en el Enlaces de las
Actividad coordinacion ; proceso _de  programacion » areas y recopilar
1 inslitucional en el prgs.upuestacmn e mstrL!ye al Jefe informacién  para
proceso D de Oficina elaborar Directorio. 2 Lineamientos. . ]
- programaciénf— Directoria de
1. d_la 1| presupuestacién Enlaces
Actividad del Ayuntamiento. Revisar marco legal v
2 - normativo, y formular
propuesta de
1 a3 Lineamientos del proceso
aJdas ; de programacion —
Actividad : 4 presupuestacicn .
3
1a5dias
Actividad +Es No
4 cofrecto?
P Revisar
: 1_d_|a Lineamigntos
Actividad mefodoldgicos
5 que sean :
congruentes Turnar
1 dia con el marco ; Lineamientos
Actividad legal Y < metodologicos
6 7 | normativo. de coordinacitn
institucional.
1a2dias '
Actividad l ‘e"‘
7
- Lineamientos
1 dia metodoidgicos
Actividad iEs No LIN-CIPPP-DP-
8 correcto? -
1 dia
Actividad
9
1abdias - -
Actividad Instruir que se pongan Operar Llr_leamle'ntos Apgyar_:gl
1 en operacién los con la participacién de arganizacion y
0 ; A ; I t desarrollo de
Lineamientos de os entes ividad
scaerdinacién con las . gubernamentales e actividades
12a 5 dias instancias de gobiarmo g instruye al Jefe de —_— derlvadasddel > FIN
Actividad que participan en el Oficina a organizar proceso de
1 proceso de | actividades del proceso programacion-
) programacién-;

v

S~
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CQORDINACI(':)N INSTITUCIONAL
DElL. PROCESO DE PROGRAMACION-PRESUPUESTACION DEL AYUNTAMIENTO

Director de; Girar instrucciones para formular Lineamientos que
Programacion vigoricen la coordinacion institucional en el proceso de
(DP) programacion-presupuestacion del Ayuntamiento.

.2 Departamento de Recibir instruccién para elaborar  Lineamientos
Coordinacion metodolégicos de la coordinacion institucional en el
Institucional proceso de programacién presupuestacion e instruye |

{(JDCI) al Jefe de Oficina elaborar Directorio.
3 Jefe de Oficina Elaborar el Directorio de Enlaces de las areas vy |Directorio
(JO)y recopilar informacidn para Lineamientos.

4 {(JDCH) Revisar marco legal y normativo, y formular propuesta | Instructivo
de Lineamientos del proceso de programacion —|metodoldgico
presupuestacion. LIN-CIPPP-DP-01

5 + Es correcto? '

No - regresa a la actividad 4
Si_- continda actividad 6.

8 {(JDCDH Turnar Lineamientos metodolégicos de coordinacion
institucional. '

7 (DP) Revisar Lineamientos metodoldgicos que sean
congruentes con el marco fegal y normativo.

8 Es correcto?

No- regresar a la actividad 6
Si- contindia actividad 9.

9 {DP) Instruir que se pongan en operacion los Lineamientos
de coordinacion cen las instancias de gobierno que
participan en el proceso de programacion-

‘ presupuestacion.

10 (JDCI) Operar Lineamientos con la participacion de los entes
gubernamentales e instruye al Jefe de Oficina a
organizar actividades del proceso de programacion —
presupuestacion.

11 (JO) Apoyar la organizacién y desarrollo de actividades
derivadas del proceso de programacion-
presupuestacién.

Con esta actividad finaliza este procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

1 Directorio

Jefe

Lineamientos
metodoldgicos

Jefe de Departamento de
Coordinacion Institucional

3 Of_icios

Jefe de Oficina Un afio

ANEXOS

1 Lineamientos metodolégicos | LIN-CIPPP-DP-01
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Xl. DIRECTORIO

7Jbse Gomez Garcia 3-29-55-00 Ext. 5304 | Cuauhtemotzin No. 4 Esq.

Director de Programacion Av: Morelos Col. Centro
César Ledn Valverde 3-29-55-00 Ext. 5304 | Cuauhtemotzin No. 4 Esq.
Jefe de Departamento de Av. Morelos Col. Centro
Programacion
Nelly Aguilar Romero Cuauhtemotzin No. 4 Esq.

Jefe de Departamento de 3-29-55-00 Ext. 5304 | Av. Morelos Col. Centro-
Evaluacién y Seguimiento

Vacante 3-29-55-00 Ext. 5304 | Cuauhtemotzin No. 4 Esq.
Jefe de Departamento de Av. Morelos Col. Centro
Coordinacion Institucional
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

CHA DE TERMINACIO]

07 de Octubre del 2013

ose Gomez Garma

Aline Aracelp Mendlola Pineda
Ricardo ;Diaz Vazquez

Marcela Torres Belio

Director de 'Programacnon
Asistente
Directér de Modernizacion Administrativa

Técnico Informéatico

\“]fa Torres Bello
cnico Informatico
Asesor Designado de la
Direccion General de
Informatica y Desarrollo
Administrativo

Director de Programaclon
Responsable de la integracién del
Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos '
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XIll. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA:  Direccion de Programacion

Todo Manual de Organizacion, | 07/0ct./2013 | José Gomez Garcra Roberto RodolfoSoto .
Politicas y : Director de
Procedimientos 2013 Programagis




