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Seccion Primera

Xonacatlan, Estado de México, miércoles ocho de junio del dos mil veintidds, reunidos en salén de cabildos, recinto oficial
los ciudadanos: integrantes del ayuntamiento 2022-2024: Alfredo Gonzalez Gonzalez, Presidente Municipal, Cynthia
Garcia Carbajal, Sindica Municipal, Alfonso Reyes Arista, Primer Regidor; Rommy Vega Cruz, Segunda Regidora; Antonio
Tapia Acevez, Tercer Regidor; Estefania Almeida Zarate, Cuarta Regidora; Camilo Gutiérrez Esquivel, Quinto Regidor;
Gustavo Gonzalez Quintana, Sexto Regidor y Jorge Martinez Corona, Séptimo Regidor; en el punto X de la Décima Sexta
Sesion Ordinaria de Cabildo tienen a bien emitir el acuerdo mediante el cual se aprueban los manuales y reglamentos de
la administracién publica municipal que a continuacion se describen: [...].
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Presentacion

La sociedad de Xonacatlan exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr
con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad. Por
ello, en la administracion publica 2022-2024, se impulsa la construccién de un gobierno
de servicio, que vele por el bienestar social, eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las
demandas sociales.

Un gobierno de servicio y bienestar se sustenta en una administracion publica mas
eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. Donde el
ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos
su prioridad.

En este contexto, la administracion publica municipal 2022-2024 implementa un nuevo
modelo de gestién, orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania,
el cual propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado
su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el desempefio de las instituciones municipales tienen como base las mejores
practicas administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizacion de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de
proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual de procedimientos administrativos de la administracion publica 2022-
2024, documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Direccion
Planeacion y pretende dar a conocer la estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacion y comunicacién, las funciones vy actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean
la gestién administrativa de esta dependencia municipal. Este documento contribuye en
la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El
reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.



Objetivo general

Incrementar la efectividad y competencia, mediante la delimitacion de
responsabilidades, la distribucion de trabajos, activando y redisefiando las tareas de
planeacién, programacién y evaluacion, mediante las acciones que desempefiar la
administracién publica municipal, definiendo de forma especifica los procesos
administrativos estableciendo para ello, objetivos, estrategias y metas.

Procedimientos

I. Elaboracion y evaluacion del plan de desarrollo municipal

Il.  Elaboracion del Programa Operativo Anual (POA)
[ll.  Seguimiento de avances a las metas fisicas del presupuesto operativo anual.
IV. Revision y autorizacién de los dictamenes de reconduccion de metas fisicas.

Elaboracion y evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal

Objetivo: Lograr una estabilidad econdmica social y territorial del municipio a traves de
disposiciones y acciones con la finalidad de establecer objetivos, metas y estrategias.

Alcance: Se atribuye a servidores publicos de las diversas dependencias y organismos
descentralizados de la administracion publica municipal de Xonacatlan 2022-2024.

Politicas: Integrar el comité de planeacién para poder iniciar los trabajos de integracion
del plan de desarrollo municipal. Formar grupos de trabajo de acuerdo con los temas del
plan de desarrollo municipal.



Paso

Elaboracion y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal

Descripcion de actividades

Unidad Administrativa
responsable

Formato 1

Actividad

Integracion del Comité para la

Medio de Verificacion

Ayuntamiento para su
publicacion

1 Direccién de Planeacion Planeacién del Desarrollo Acta constitutiva
Municipal
Elaboracion de diagnésticos
2 Direccién de Planeacion SUCIBEEONOTICOS qUE reflgjen la Foros de Consulta
situacion real y las necesidades _
del municipio
T . Establecer propuestas para la
3 P - elaboracion del Plan de Oficio
del Desarrollo Municipal -
Desarrollo Municipal
Depsnrehoias Envian propuestas para el Plan
4 | administrativas, organismos prop P Oficio
. de Desarrollo Municipal.
descentralizados
Analiza propuestas y viabilidad
5 |Direccion de Planeacion para el plan de desarrollo
municipal
; : g i, Elabora el Plan de Desarrollo Plan de Desarrollo
6 |Direccion de Planeacion _ i A
Municipal Municipal
Envia para aprobacion de
7 Cabildo el Plan de Desarrollo Oficio
Direccion de Planeacion Municipal
. Aprueba el Plan de Desarrollo Acta de cabildo y Plan
8 Cabildo i o -~
Municipal de Desarrollo Municipal
Entrega el Plan de Desarrollo glggsi?rglrllgﬁjéiiilagl
9 |Direcciéon de Planeacion Municipal a instancias del . 1P
. impreso y en medio
Gobierno Estatal o .
magnético (disco).
Entrega el Plan de Desarrollo
10 |Direccion de Planeacion Municipal a la Secretaria del H. Oficio
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Programa Operativo Anual

Objetivo: Realizar el programa operativo anual por parte de las dependencias que
conforman la administracion publica municipal para la asignacion de recursos publicos
mismos que deberan ser utilizados de manera proporcional buscando eficientar los
servicios que se prestan generando resultados que satisfagan las necesidades que
la sociedad demanda.

Alcance: Servidores publicos de la administracion publica municipal.

Politicas: 1.-Las dependencias de la administracién publica municipal entregan en
tiempo y forma informaciéon de metas en sus formatos PbRM, a la Direccion de
Planeacion dentro del primer mes del ejercicio fiscal correspondiente

2.- La informacion de los PbRM es revisada por la Direccion de Planeacion dentro de
los quince dias siguientes para que se capture y posteriormente entregarla a la tesoreria
municipal para su entrega al OSFEM.

Unidad
Administrativa
responsable

Direccion de
Planeacion

Actividad

Solicita informacién a todas las dependencias
de la administracion publica municipal sobre
las metas anuales a programar.

Medio de Verificacion

Formatos PbRM 1a, 1b,
1c, 1d, 1e, 2a en Excel.

Direccion de

Recibe los formatos PbRM las dependencias
de la administracion publica municipal sobre

Borrador programa
operativo anual (POA) en

Planeacién . formatos PbRM 1a, 1b,
las metas de sus actividades 1c, 1d, 1e, 2a.
Realiza las observaciones y correcciones
Hireneian corresp(_)ndientes, siesla infc?rmacién correctg PR ——.
s se continua con la elaboracion de formatos si T
Planeacion 1c, 1d, 1e, 2a.

no se regresa a la dependencia para su
correccion

Direccion de
Planeacién

Captura informacion de los Formatos PbRM
1a, 1b, 1c, 1d, 1e, 2a.

Formatos impresos PbRM
1a, 1b, 1c, 1d, 1e, 2a. y
archivos .txt

Direccion de
Planeacién

Recolectar firmas de los formatos PbRM 1a,
1b, 1c, 1d, 1e, 2a.

Formatos PbRM 1a, 1b,
1¢c, 1d, 1e, 2a y archivos
Axt

Direccién de
Planeacion

Entregar los Formatos PbRM 1a, 1b, 1c, 1d, 1e
y 2a digitalizados y archivos .txt a Tesoreria
Municipal.

Formatos PbRM 1a, 1b,
1c, 1d, 1e, 2a y archivos
xt y Oficio




Il Diagrama de flujo de la elaboracién del Programa Operativo Anual
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Avance y seguimiento de metas e indicadores del Programa Operativo Anual

Objetivo:

Verificar el avance de las metas fisicas programadas con las metas alcanzadas de las
dependencias de la administracién publica municipal, para estar en condiciones de
reivindicar el camino de esta y poder realizar una evaluaciéon de desempefio de los
servidores publicos en relacién con las actividades que ejecutan.

Alcance: Servidores publicos de la administracion publica municipal.
Politicas:

1. Los servidores publicos deberan otorgar un informe a la Direcciéon de
Planeacion al término de cada trimestre donde conste el avance de sus

actividades.
2. La Direccién de Planeacion reportara dichos avances a la Tesoreria Municipal,
para que sean enviados al OSFEM.

Procedimiento

Avance y seguimiento de metas e indicadores del Programa Operativo Anual

Descripcion de actividades Formato 3

Unidad Administrativa

responsable Medio de Verificacion

Paso Actividad

Capacitar a los servidores publicos para el

1 | Direccion de Planeacion llenado de los formatos PbRM 08b y O8c. Capacitacion
Solicita informacién a todas las dependencias
2 | Direccién de Planeacion | de la administracién publica municipal sobre su Oficio

avance correspondiente.

Revisa y analiza la informacion y evidencia

Direccién de Planeacion

entregada por las dependencias de la
administracién publica municipal

Formatos PbRM 08b y
08c

Direccion de Planeacion

Captura informacion de los Formatos PbRM

Formatos PbRM 08b y

08b y 08c 08c y archivos .txt
5ty —— Solicita las firmas de lgchormatos PbRM 08b y FormatosOPstc):RM 08by

Direccién de Planeacion

Envia informe trimestral del avance las metas
programadas por las dependencias de la
administracién publica municipal a la Tesoreria
municipal

Formatos PbRM 08b y
08c y archivos .txt




1. Diagrama de flujo del avance y seguimiento de metas programadas del Programa
Operativo Anual
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Revisiéon y autorizacion de los dictamenes de reconduccion de metas e
indicadores

Objetivo: Subsanar las observaciones emitidas por el OSFEM, que se originen por
no cumplir con las metas fisicas originadas por causas externas impropias a la
voluntad de los titulares de las dependencias de la administracion publica municipal.

Alcance: Servidores publicos de la administracion publica municipal
Politicas: Las dependencias y organismos descentralizados de la administracion

realizan un oficio de reconduccion de metas al término de un trimestre por
incumplimiento de metas de actividades fisicas.

Procedimiento

al

Revision y autorizacion de los dictamenes de reconduccion de metas o indicadores

Descripcion de actividades Formato 4

Unidad Administrativa

Paso
responsable

Actividad Medio de Verificacion

Realiza una comparacion entre
. .. . las metas o indicadores
1 Direccion de Planeacion Formato 08b
re a alcanzados con las metas o FbRM y 08¢
indicadores programados
. ., ., Modificar la meta o indicador For de reco ion
2 Direccion de Planeacion a mato . nfiucc -
programado de las metas e indicadores
Solicitar firmas de las
y i . dependencias de la Formato de reconduccién
3 Direccion de Planeacion .. L e .. o
administracion publica municipal | de las metas e indicadores
involucradas
Someter a aprobacion de
. ., ., Cabildo el dictamen de -
4 Direccion de Planeacion s Oficio
8o € reconduccion de metas o
indicadores
Envia formato de modificacion | Formato de reconduccion
5 Direccion de Planeaciéon de metas o indicadores a la de las metas o indicadores
tesoreria municipal programados.
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Simbologia

Inicio o fin del procedimiento
Sefala el principio o conclusién de un procedimiento. Cuando se
utilice para iniciar un procedimiento se utilizara la palabra inicio 'y
cuando se concluya con ser escribira la palabra fin.

Operacion
Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo de la
descripcion de la accion que se realiza en ese paso.

Documento
Indica que un documento utilizado es distribuido en una
actividad determinada.

Decision
Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificado dos alternativas de solucién. Se hace
el cuestionamiento en el centro del simbolo.
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Conector de hoja en un mismo procedimiento
Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamanio, el cual se muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y
al principio de la siguiente hoja. Dentro del simbolo se anotara la
letra A para el primer conector y se continuara con la secuencia
del alfabeto.

Conector de subprocesos
Indica una actividad dentro de otra.

CD ROM
Indica respaldo en medio magnético.

©

Documento

Indica un documento u oficio dentro del procedimiento.




Registro de ediciones:

Primera edicién, junio de 2019. Elaboracion del manual de procedimientos de la direccion
de la unidad de informacion, planeacion, programacion y evaluaciéon del municipio de
Xonacatlan estado de México, administracion 2019-2021.

Segunda edicién, septiembre de 2020. Actualizacién del Manual de Procedimientos de
la Direcciéon de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion del
Municipio de Xonacatlan Estado de México, administracion 2019-2021.

Tercera edicion, abril 2021. Actualizacion del Manual de Procedimientos de la Direccion
de la Unidad de Informacién, Planeaciéon, Programacion y Evaluacion del Municipio de
Xonacatlan Estado de México, administracion 2019-2021.

Cuarta edicion, mayo 2022. Actualizacién del Manual de Procedimientos de la Direccion
de Planeacion de Xonacatlan Estado de México, administracion 2022-2024.
Distribucion

El original del presente manual de procedimientos se encuentra en dominio de la
Direccion de Planeacion del Municipio de Xonacatlan, Estado de México.



Validacion

Presidente Municipal Constitucion stado de México.

/ \

Mtro. Arturo Trejo"é' -
Director de la Planeacion del Municipio de Xonacatlan, Estado de México.



Créditos

Mtro. Arturo Trejo Galicia
Director de Planeacion

Lic. Cristian Pena Romualdo
Subdirector de Planeacion

Lic. Daniely Yuliet Pena Miranda
Coordinadora de evaluacién y seguimiento

Responsables de su revision

Lic. Gustavo Gonzalez Quintana
Sexto Regidor

Directorio

Mtro. Arturo Trejo Galicia
Director de Planeacion

Lic. Cristian Pefia Romualdo
Subdirector de Planeacion

Lic. Daniely Yuliet Pena Miranda
Coordinadora de evaluacién y seguimiento



Hoja de actualizacion

FECHA DE PAGINA
ACTUALIZACION ACTUALIZADA

DESCRIPCION LA ACTUALIZACION

Actualizacion de Nombres, logos, leyenda, validacion,

05/04/2021 1-24 derechos reservados, créditos, responsables de su
revision.
Actualizacion de Nombres, logos, leyenda, validacion,
18/05/2021 1-19 derechos reservados, créditos, responsables de su

revision y paso de los procedimientos.




