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E! presente programa Operativo Anual, se formula con fundamento en los articulos 53 y 54 de la Ley
Organica Municipal del Estado de Morelos, articufos 3°, 4°, 5° 15, 19 y 21 de la LLey de Presupuesto
Contabilidad y Gasto Publico del Estade de Morelos; y articulos 7, 15, 37, 38 43 Y 44 de la Ley
Estatal de Planeacién del Estado de Morelos. Asi mismo se sustenta en los objetivos, estrategias vy
lineas de accién del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018 del Gobierno Municipal Constitucional
de Cuautla, Morelos.
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Direccion de Recursos Humanos




Il. Aspectos de politica econdmica y social

Implementa mecanismos para incrementar la recaudacion de |os ingresos propios,
aprovechando las fuentes de captacién disponibles; administra y vigila los recursos
asignados en cada presupuesto basado en resultados, priorizando los servicios y bienes que
reciba la comunidad; buscara disminuir la deuda publica existente; disefia una estructura
organica ordenada con niveles optimos de personal y tabuladores adecuados; impulsa el
uso de las tecnologias de la informacién para un correcto desempefio institucional en la
realizacion de tramites y servicios. Ademas inicia el proceso de armonizacién contable en
beneficio de la gestion gubernamental respecto a la rendicidon de cuentas.




lll. Proyectos por Unidad Responsable de Gasto

Unidad responsable
- | Direccién de Recursos Humanos

Afencion de correspondencla recibida 168.4
Realizar diagnostico del  recursos

humano existente en el Gobierno 715.55
Municinal

integrar y actualizar los expedientes de 715.55
los Servidores Publicos '
Promover la honestidad ¥
responsabilidad de los  servidores 20
pablicos

Realizar e procedimiente dnico de

movimientos, aitas y bajas de los 715.55
trabajadores

Elaborar al tabulador de sueldo y 20
prestacicnes laborales

Promover la capacitacion ¥
profesionalizacion de los servidores 894
publicos

T informes mensuaies y anual de

R acuerdo a los indicadores de 67.3
A gestidn

N

g i Informacidn mensual para actualizar 67.3
v | la pagina de transparencia ;
E

R Responder todas las solicitudes de

$ | informacion piblica 67.3
L | Resguardo de informacidn digital e

E| impresa para e archive general del 67.3
§ | gobiemno municipal
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Goblerno

Coordinacion de la Politica de Gobierno

F’oll’tica [nter'or

Admmtstracnon, Fmanzas v Armonlzac:on Contable

productividad de las gependencias municipales.

Optimizar las condiciones laborales de los servidores plblicos para motivar la

Administracion eficiente de los recursas humanos.

Atender Ia correspondenaa reubtda

fan Muriicipal de Desarrollo 2016-2018

- Caracteristicas déf proyecto

Recepmon de correspondenma efaboracion de respuestas y resguardo d|g|tal e |mpreso

1.- Registro diaric y mensual de la correspondencia.
2.- Redaccién, impresién, firma y entrega de respuestas
3.- Archivo digital e impreso y seguimiento.

Estabiecer el porcentaje de
dependencias del gobierno local.

respuestas ciudadanas y tramites

institucionales con

Ter. Trimestre - |-

3ak, —‘-:Tnmestre i

. 421 421 421
Municipal 168.4 421 421 421
Federal
- Observaciones

cha tecnica del indicador

DRH-P01

Informes mensuales.

XiAscendente
:Descendente
‘Regular

iEficacia
Calidad I
LiEeonomia ]

iMensual

Bimestra

Trimastral

| Semeslral

Anual

- Gire!

2012 5

.20.13... :

Valor absolulo

X [ Porcentae

:Razdn o

Tasa de variacion

Obro:

Formmula de cailculo:

{Numero de peticiones y solicitudes atendidas/ Total

POGRCENTAJE

100%

de peticiones y solicitudes recibidas)*100

. Programacion dela: meta 201 6

' Glogario:: : i NIA
‘Fuente de! informacmn “i| PLAM MUNICIPAL DE DESARROCLLO 2016-2018
COBsarvatignes: T i | NFA




Gobierno

Coordinacion de la Politica de Gaobierno

1.3.2 Politica Interior

2016-2018 -

Alineacion con el Plan Municipal de Desarrollo:

9 Administracién, Finanzas y Armonizacion Contable

Optimizar las condiciones laborales de los servidores plblicos para motivar la
productividad de las dependencias municipales.

Administracion eficiente de los recursos humanos,

"Realizar dlagnost co del recurso humano existente en el gobierno mumqpal
on-el programa indicado en el Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018

N/A

“NIA

N

Caracteristicas del proyecto

Valorar e! conommlento y las habilidades del Recurso Humano para alcanzar mayores

logros en los servicios gue se ofrecen

1.- Evaluar el desempefio y ia preductividad del Servidor Pablico
2.- Colocar al personal contratado en el puesto adecuado.
3.- Enriquecer las experiencias y habilidades de los Servidores Publicos

Garantizar servicios de calidad que el Servidor Poblico brinda

i2dor Tnmesfr@ Ser Tr.'mesfre

"'I'ota!

715.55
Municipal 715.55 715.55
Lo A—
“Observaciones

Eicha técnica def indicador

DRH-PO2

Diagnostico del Recurse Humano

{Estratégico
x iDe Gestion |

X iMensual

Ascendante .. Eficencia nestral
" 'Descendente %XfEﬁc_ama ‘Trimestral
" 'Regutar .. iCalidad ‘Semestral
e :Economia S tAnual

. Ol

Diagnostico del Recurso Humano

iMeta:
201650

) lasadevanamon X Olﬂ)

Férmuia de caiculo:

(Diagndstico realizado / Diagndstico del recurso humano

Razdn'o promedi
DIAGNOSTICO )

DIAGNOSTICO

| _programado)*100

Caano'(ﬁmé's.&e

Terr:er mmeslre i

N/A

Fuente de mformacion: .

PLAN MUNICIPAL DE DESARROQLLO 2016-2018

CObservadiones: i

NIA




royecto de Institucional
integrar y actualizar los expedientes de los ser\ndores pub icos
G fasificacionfuncional =
1 Gob erno

1.3 Coordinacién de ta Politica de Gobierno
Polética interior

Admlnlstra(:ton, Fmanzas y Armonzzamon Contable
Optimizar las condiciones laborales de los servidores pUblicos para motivar la
productividad de las dependencias municipales.

Administracion eficiente de los recursos humanos.

Reailzar d!agnostmo del recurso humano eX|stente en e! gobnarno mumcxpal

Mantener actuallzada ios expedientes del personal que labora en eI H Ayuntamlento de Cuautla y en
la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, a fin de contar con un Archivo confiable para
su consuita,

1.- Revisar los expedientes |laborales, que cuente con la documentacidn requerida de su ingreso o
| alta.

2.- Archivar e integrar toda la documeniacion histérico laboral que se genere del servidor publico,
1 como incapacidades, licencias, memorandums laborales, incidencias, solicitudes por sindicatos y ete.

1 3.- En caso del término de la relacion laberal, se debe de recabar las cartas o renuncias y ctro
cualquier documento que ampare |a iquidacién laboral,

1 4.- Escanec de expedientes del personal que labora en el H. Ayuntamiento de Cuautla vy en la
1 Secretarla de Seguridad Pdblica v Transito Municipal, para su digitalizacion.

Establecer los resguardos de los expedientes de personal, tanto activos como inactivos.

2do Trfmestre sibioders Trfmestre

178.88 178.88 178.91
Muricipal 715,55 178.88 178.88 178 .91
Federal

“Observagi

F’orcenté;‘e de expedientes de los servidores publicos integrados y
actualizados,

DRH-PO3

X iMensual

_iEficiencia | ‘Blmestral
: : A X iEficacia i Trimestral
X ie Gestion Descerdents iCalidad ~Semestrat
Economia {Anual

LQtro:

Fémula de calouio: ) PORCENTAJE 100%
{Numero de expedientes integrados y resguardados del

perscnal f Total de empleados gue labora en el gobierno
Inunicioal) *100

: Programacmn de !a meta 20186
Segundu !nmesfra : i Terger trimestig

T Cuars fimeshe Lo

25% I 25% 255%
; | NAA
:Fuente: de infwmacaén PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2016-2018
Observaciongs; i NA




Frograma

“Gobierno

1.3 Coordinacion de la Politica de Gobierno

Politica Enterior

unicipal de Desarrollo 2016-2018

Admmsstracnon, Finanzas y Armonizacion Contable

Optimizar las condiciones laborales de los servidores plblicos para mativar la
productividad de las dependencias municipales.

Administracion eficiente de los recursos humanos.

Realizar diagnéstico del recurso humano existente en el gobierno mummpai

i6n con ef programa indicado-en el Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018

N/A

NA |

Caracteristicas del provecto.

Alcanzar Ias metas de |la Administracién de manera transparente Condumendose con Eos
valores institucionales

1.- Proporcionar y fomentar los Valores Institucionales a los departamentos.

2.- Desarrollar y establecer el cddigo de ética, para el Servidor Publico

3.- Abstenerse de aceptar o hacer invitaciones en las que el propio servidor piblico
considere que se vera comprometida su imparcialidad

4.- Cumplir con las tareas y responsabilidades laborales asignadas y asistir con puntualidad
a! desempefio diario de sus actividades

Es generar un ambiente de comunicacién y confianza de! ciudadano hacia ef servidor
pibiico y el Municipio, para que en ese clima de cordialidad florezcan todas las actividades
politicas, econdmicas y sociales

nciera def: proyecto_ f_nst.r_ty_(_:/qnal; (Gasto _t_,‘gr_nente ¥ socral)

e g0 Trimestre:
Total 5
Municipal 5
Federal

- Observaciones

. Ficha téenica delindicador: :
Porcentaje de actividades para promover la honestidad y responsab|l|dad
de los servidores publicos

DRH-P0O4

Mensual

Bimestral

Trimestral o
Ligemestral L
b lAnual

iOtro:

Porcentaje de actividades para promover la honestidad y responsabilidad de los servxdores
publicos

_____ - rserca

" iEstratégico |
X De Gestion |

Liiea base T
2012 2013 0

Fémula de célculo; PORCENTAJE 100%

{NGmero de personal beneficiado con los talleres / Total de
talleres o actividades programadas) *100

P‘r'c)grcamacron de Ia meta 20165 S

SGHndo timesine: e Temertr:mesrre Cuarle limdstie
258, | 25% 25% 25%

Glogariol sy NIA

| Fiiente deinformacioniz:i | PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2016-2018

CObgervaciongs: NIA

9




Gablermno

Coordinacién de la Politica de Gobierno

Politica inte{ior

9

Admmlstraaon, Fmanzas y Armontzamon Contable

Optimizar las condiciones laborales de los servidores publicos para mativar la
productividad de las dependencias miunicipales.

Administracion eficiente de los recursos humanos.

Realizar d'agnéstico del recurso humano existente en el gobierno municipal.

i

or.con el programa indicado en-el Plan Municipal de Desarmrolfo 2016-2018 -

N/A

N/A

Control actualizado de tos mowmlentos.

1.- Actualizacion permanente del padrén,

2.- Mantener actuailizado el padrén del ISSSTE, conforme a los movimientos de la némina.
3.- Elaborar con oportunidad los movimientos de altas, bajas e incidencias del persona.
4.-Mantendréa permanente actualizado en el sistema de nomina, conforme a las
percepciones a pagar asi como las deducciones a efectuar del personal del Municipio.

Reducir tiempos en los tramites de los movimientos (alta y bajas) de los trabajadores.

witer: Trimestre

. Total

715.55 178.88
Municipal 715.55 178.88 178.88 178.88 178.91
Federal‘ ——

DRH-P0OS

Esqu;égic@ :
X iDe Gestign |

Férmula de calculo:

e LR

(Namero de altas y bajas de los trabajadores realizados /
Totai de movimientos programados para los trabajadores)

FORCENTAJE

100%

Segundc rnmesfre

Programac:on de .’a meta 2016:

T Cirano fmesie i,

25%

25%

| Glosario::

N/A

Flsnte de mformacacn i

PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2016-2018

" Observaciones: il ST NA

16



Prog

Proyecto de Institucional .

Gobierno
Coordinacion de ta Politica de Gobierno
Politica interior

9 Admlmstramon, ananzas y Az‘montzaoon Contable

Optimizar las condiciones laborales de los servidores publicos para mativar la
productividad ce las dependencias municipales.

Administracion eficiente de los recursos humanos.

Real'zar diagnéstico del recurso. humano existente en eI gobierno municipal.

Caracleristicas del proyecto -
Mantener un control de los sueldos de los servidores publicos
1.- Analizando las competencias laboraies de los puestos, para lograr un pago justo al
esfuerzo y responsabilidad del personal que labora.
2.- Analizando Ias prestaciones econdmicas de los convenios sindicales.

Disminuir el recurso del page de la Némina

: nstituc "na!'-(Gasto corriente'y. soc:a!)!' .
.rogramacron

L ter Thimestre Sfto. Trimestre
Total 20 5 5
Municipal 20 5 5 5 5
Fedaral
. Observaciones.

Porcentaje dé“é'lé'tib'racié“h dé.taﬁﬁladérﬂé' sueldos y'préstaéiones -
laborales

CEficiencia
X Eficacia o
Caildad
:Economia

012: 2013 .

iWalor absolule
¢ iTasade vanacion :

X 1Porcentaie ;|
Olra:

Formula de calouie: PORCENTAJE 100%

(Nimero de categorias elaboradas / Total de categorias
programadas para establecer sueidos y salarios) *100

o Fe T o Cufario ffiniééfré. '::..
| 25%

“Prmiec ffimesine Segunds fnmesire

_ 25% 25%

- Glosdrio: SRR NA

- Fuente'dg mformac:on PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2016-2018
NIA
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Gobierno

Coordinacién de la Politica de Gobierno

1.3.2

Politica Interior

- Alineacién con el Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018:

9 Administracion, Finanzas y Armonizacién Contable

Optimizar las condiciones laborales de los servidores plblicos para motivar la
productividad de las dependencias municipales.

Administracion eficiente de los recursos humanos.

Realizar diagnést'co del recurso humano existente en eI gobiernc municipa[.

N/A

N/A |

Earacierislioas del proyecto

Personal capacitado

municipales.

programas de capacitacion,

1.- Implementar programas de capacitacion dirigida, encaminada a funciones especificas
de las diversas areas del Ayuntamiento.
2.~ Realizar una intensa capacitacién para la modernizacion organizacional y fortalecer los
adiestramiento vy especializacién de

los trabajadores

Gobierno.

Establecer personal capacitado y de alto rendimiento, para alcanzar las metas del actual

Total 694 7135 7135
Municipal 694 713.5 713.5 7135
Federal ...

DRH-PO7

Porcentaje de talleres para promover la capamtacmn y profesnonahzacmn
ce los servidores bublicos

" iEstratégico |
X iDe Geslién

iX Asgendente
' Descendente
Regular

X {Eficacia

Economla

| Cabdad

X iMensyal
: imesiral
:Trimestrat
‘Semestral

Porcentaje “de talleres para promover Ta capamtamon y profesionalizacion de los servidores
publicos

Valor absoluto

X | Porcenta)

: Tasa de vartacion

Otro;

Formula de calculo:

programacdos
_profesional

para

promover  Ia

(NOimero de personal beneficado [/ Total de talleres
capacitacion
CIO deios serwd €5 publc )*1(}0

¥

PORCENTAJE

100%

* Primeririnesire.

25%

- GioSarios

N/A

Fuente de mformacso

PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2016-2018

. OBSEIVATIONESHiiins

N/A

12



DS

. Proyecto ¢

e Tnstitucional

Gestion .

Informes Mensuales y Anual de acuerdo a Ios Indlcadores de

Gobierno

Coordinacion de la Politica de Gobierno

Pol|t|ca intenor _
con el Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018

Admlnlstracmn Finanzas y Armonizacion Contabla

Optimizar las condiciones laborales de los servidores publicos para metivar la
preductividad de las dependencias municipales,

Administracion eficiente de ios recursos humanos.

Reallzar dnagnostlco del recurso humano eXIStente en eI gob|erno mumapal

N/A

N/A

aracteristicas del proyecto -

del municipio,

Elaborar el informe anual de gobierno mediante |a integracion, analisis y revision de aportauones de
las dependencias para dar a conocer ala ciudadania la situacidn que guarda la administracién publica

1.- Elaborar el formato tnice de informes mensuales
2.- Recabar mensuaimente su informacion por area.

3.- Analisis e integracidn de la informacion por area para elaborar €l informe anual de gobierno,

Que la poblacidn tenga conocimiente del trabajo del gobiernc municipal,

13l (Gasto corriente y social) -

 gvance, ﬁnér’:ciero (Mf.’és. & pesas)

“Trimestre™. “ 3ar: Trimestre':; 3
Total 16.8 16.8 16.G
Municipal 16.8 16.8 16.8
Federal

Obsen

Porcenta}e de |nd|cadores de gestion eiaborados para Ios lnformes
mensuales y anuales de gobierno

slrategmu'
X :De Gestion |

e EGC}I’!O{'HE S

Trimestral
Ofro;”

| iValor absolute
i Tasa de vanacion

Formuia de catculo:

orcentaje :  iRax
Olro )

(Namero de  indicadores de gestién realizades / Total de indicadores de
gestlon programados para los informes mensuales y anuales de gob|erno)*100

100%

s Tercer iimesins::

i Guarte rn‘mésue o

25%

25%

25%

-Glosario: il

N/A

PLAN MUNICIPAL DE DESARROQLLO 2016-2018

Observagiones; iz

N/A

13



s:frcacronfunc;ona!

Gobxerno

Otros Servicios Generales

Acceso a Ia informacic')n pL'Jinca gubemamental

..9

Admmlstracson, Fmanzas y Armomzac#on Contabie

Optimizar las condiciones laborales de los servidores publicos para mofivar la
productividad de las dependencias municipales.,

Administracion eficiente de los recursos humanos.

Realizar diagndstico del recurso humano existente en el gobierno mun'cipal,

cion.con el

programa. indicado en el. Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018

N/A

N/A

Que la poblacidn tenga acceso a mformaaon pubhca del gobiemo munlmpal

1.~ Solicitar a las unidades administrativas la informacién gue se ha de publicar.

| 2.- Publicar la informacion generada por las unidades administrativas.

| Garantizar el acceso a la informacion de caracter pablico.

F’rogramacron tnmestral de avance f' inanciero ( Mlles de pesos,l

crlérsTrimestress

iv2doi Trimestre s

“3er, Trimestre..;

o, Trimestre

16.8 |

16.8

‘18,8

16.9

Municipal

16.8

16.8

16.8

16.9

Federal

Observaciones

DRH-P9

Porcenta}e de snd cadores conforme a Ia [ey de transparenoa y acceso a Ia
informacion publica

[Estralégico |
X iDe Gestién |

XiMensual

oo Jmestral
Semestral

'B‘ est_

‘Anual
Otro:

. Porcentaje de md cadores conforme alatey de transparencna y acceso a Ia mformac;on pubhca

CLinga base:

- Meta:

T 2_012

5015 12016

:Valor absoiuio

(X Porcentaje

iRazan o promedio

i __iTasade variacion :

Farmula de calculo:

+Ofre;

(Nimero de indicadores actualizados / Total de indicadores

Porcentaje

100%

conforme a la ley en la materia)*100

Primar trimestng::

Seguno‘o frimesire.:

Programacton de a mefa 20165
: : Tercermmes{m

i 25%

5 TEUN
§

25%

25%

25%
: Glosario:: :

N/A

:Fueniede |nforrnacaon s

PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLC 2016-2018

N/A

14




HIQNE

o A
VO AL

royecto de Institucional

Responder a todas las SO|ICItUdES de Informacion Pubhca

i Gcbierho'

1.8

Otros Servicios Generales

184

Acceso a la informacion publica gubernamental

- Alineacion con.el Plan Municipal . de-Desarrollo 2016-2018 -

9

Administracion, Finanzas y Armonizacién Contable

Optimizar las condiciones laborates de los servidores publicos para motivar la
productividad de las dependencias municipales.

Administracion eficiente de los recursos humanos.

Reaiizar diagnéstico del recurso humano existente en el gobiemo municipal.

Caracteristicas del proyecto.

Que la poblacidn reciba la informacion solicitada.

1.- Recibir las solicitudes de informacidn.
2.- Turnar la peticién al drea administrativa que corresponda.
3.- Entregar la informacidn solicitada en tiempo y forma.

Que la poblacidn este bien informada sobre el actuar del gobierno municipal.

to institucional:(Gasto cotriente y: socrai): G

< Prograniacion frimesiral de avance financiero (Miles de pesos)

Sieri Tiimestre

2do; Trimestre. ko

3er.Trimestrg ki

41‘6; 3 Trr'm.és.tré:: .

Total 67.3 16.8 16.8 16.8 18.9
Municipal 67.3 16.8 18.8 16.8 16.9

Federal

DRH-P10

{Estralégion

Regular

Descendente

X Eficacia

‘Calidad

_Economia

A Mensual

" Defi nicion: del:.

T TeE
201512016,
i _ivalorabsoiuto X Porcentaje :  Razdn o promedio :
‘Tasa de variacion | Qtro: i
Formula de calculo: Porcentaje 100%
(Ndmero de solicitudes atendidas / Total de solicitudes
recibidasy*100

Programacron dé famela 2016
O FER Temer!nmestre

25%

25%

25%

NIA

PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2016-2018

| NIA




Frograma Onarat]

& Resguardo de Informauon Dlgltal e Impresa para el archlvo generaE
' del Goblerno Munlc pal.

Gobierno _

1.3 Coordinacion de la Politica de Gobierno

1.3.2 Poiitica Interior

.. Alineacion con el Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018
9 Administracién, Finanzas y Armonizacion Contable

Optimizar fas condiciones laborales de los servidores pdblicos para motivar ia

nroductividad de las dependencias municipales.

Administracion eficiente de los recursos humanos.

Real izar dlagnostlco deI recurso humano emstente en e} goblerno mumcxpal

NiA

Mantener mformacnon hxstorlca debldamente cla5|ﬂcada para sU Uso pcstencr
1.- Realizar el cuadro de clasificacion archivistica.

2.~ Resguardar la informacion impresa de acuerdo a la norma establecida.

3.- Realizar el respaldo de la informacidn en dispositivos magnéticos.

Mantener un archivo de consulta histérica al interior del gobierno municipal.

E Ter. Trrmestre diode T’nmesfre 4to Trimeste
Total 67.3 16.8 ‘16.8 16 8 16.9
Municipal 87.3 16.8 16.8 16.8 16.9
Federal

‘X iMansuai
iBimestral
Trimestral
Tifemestral T
Otra; :

i Eflbrendia

B Economsé' o

U Linea base i
120125402013

i 014.7| 2015 | 2016

Pocumentos 100%

Formula de célculo:
Total de Informacmn resguardada

; Programac:on de Ia meta 201650
i Segundo !nmesrre i3 [ B Terer fnmesgre R
259%, I 25% i
s Glosario:: 1 NIA
“Fuentg'de informacio PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2016-2018

| NIA

: Observaciones: i

16



