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MUNICIPIO DE APAN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
DEL DESEMPENO.

1. INTRODUCCION

El drea de Planeacidn y evaluacion del desempeiio coordina los procesos de planeacién democratica
municipal, en todos sus niveles. Ademads de implementar programas nacionales de planeacidn para
el desarrollo.

Y para el logro de las metas previstas en el Plan de Desarrollo Municipal -el cual esta alineado, a su
vez, al Plan Nacional y estatal, respectivamente- presentamos el siguiente Manual de
Procedimientos de la Direccion de Planeacién y Evaluacién del Desempefio.

Describimos los procesos mds importantes de area mediante diagramas y esquemas, los cuales se
acompanan de los respectivos formatos de trabajo generados durante las actividades de trabajo.



2. OBJETIVO DEL MANUAL.

2.1.

Objetivo general.

Establecer los lineamientos a seguir para asegurar el eficiente y oportuno servicio de asesoria en el
ambito de la Planeacién Democratica Municipal.

2.2.

2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.2.4.

Objetivos particulares.

Estandarizacién de los principales procesos
Mejora en la calidad del servicio prestado
Control del flujo de los procesos

Especificidad en las actividades a realizar por los funcionarios publicos adscritos
al drea.
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3. PROCEDIMIENTOS

3.1.  PROCESO GENERAL DE PLANEACION
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Fecha: 10/03/2018

Pagina: de

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE: PLANEACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO

3.1.1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Homologar el servicio de Planeacidn estratégica en la Administracidon Publica Municipal.

3.1.2. ALCANCE

Presidente Municipal
Secretaria General Municipal
Funcionarios Publicos municipales

3.1.3. REFERENCIA

Ley Organica Municipal

3.1.4. RESPONSABLES

Director de Planeacidn y evaluacién del desempefio.

3.1.5. DEFINICIONES

Planeacion
Cuadro de Control
Cuadro de Mando

Ley de Planeacién y Prospectiva para el Estado de Hidalgo
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3.1.6. METODO DE TRABAJO 7
3.1.6.1. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL:

e VOCACION
e TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS
e RESPETO IRRESTRICTO A LOS DERECHOS HUMANOS

e INCLUSION
e VISION MUNICIPALISTA
e RESPETO

e INSTITUCIONALIDAD

EL CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE APAN, HGO., SE
FUNDAMENTA EN:

MISION

Consolidar un modelo de gobierno con la capacidad de enfrentar los retos que marca el mundo
actual, manteniendo permanentemente el respeto a su sociedad y el reconocimiento en ella como
su base de existencia, por lo cual, se consolida como su verdadero objetivo de trabajo, en aras de
lograr los mejores resultados para su desarrollo y su progreso.

Un gobierno con la habilidad de construir permanentemente una verdadera gobernanza, que
permita preservar escenarios de paz y de seguridad, con mecanismos de vinculacién permanente
con los diversos sectores sociales para la toma de decisiones publicas. Por ende, comprometido con
las verdaderas causas de sus habitantes, forjando consensos y definiendo las mejores acciones y
programas que propicien una mejor calidad de vida en las personas.

La perspectiva es forjar un gobierno abierto, transparente, que rinda cuentas y combata la
corrupcién. Un gobierno eficiente y eficaz, que brinde resultados tangibles y establezca estrategias
gue coadyuven a superar los desafios que marca la agenda estatal y nacional y, con ello, generar
mejores esquemas de competitividad, desarrollo y bienestar social, bajo el respeto irrestricto al
estado de derecho.
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VISION

Lograr que el municipio de Apan, en el Estado de Hidalgo, sea un lugar de oportunidades, incluyente
y equitativo, garante de los derechos humanos de las personas. Para lo cual, se busca el impulso al
desarrollo integral, progresista, con acciones que fomenten mejoras en la calidad de vida de sus
habitantes.

Mediante el avance de las diversas areas productivas que se dan en el municipio, se buscan mejores
condiciones econdmicas para las familias que, aunado al acceso a derechos como la educacién, la
salud, la vivienda digna, la alimentacién, la seguridad y la felicidad, se consolide una sociedad de
avanzada capaz de reconocer en sus habitantes la mayor riqueza de nuestra tierra y, por ende, el
tesoro mas preciado por el que se tiene que tener una verdadera vocacién de trabajo.

VALORES

e Redignificacion de la funcion publica con vocacién de servicio en beneficio de las personas.

e Gobernar de manera abierta, con verdaderos canales de participacién ciudadana,
transparente en sus procesos, sus decisiones y en el ejercicio del gasto publico, capaz de
rendir cuentas de manera proactiva.

e Gobernar y ser garante del estado de derecho y el respeto irrestricto a los derechos
humanos de la poblacién.

e Ser un gobierno incluyente de las visiones de sus diversos sectores sociales, que implique la
construccion de consensos y del trabajo colectivo y de cooperacién entre la administraciéon
municipal y la sociedad.

e Gobernar con acciones que fortalezcan una verdadera vision municipalista.

e Impulsar la vinculacién respetuosa e institucional con los diversos érdenes de gobierno y
poderes del Estado para atender las necesidades, las problematicas y las exigencias de la
sociedad.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
clave
Es fundamental que todos los
. articipantes (Presidente -
1. Director de P pa ( : ! Oficio de
. L, Secretario y Funcionarios S,
Convocatoria a | Planeaciény L . invitacién a
. ., publicos de alto nivel) sean .
reunion de Evaluacién . reunién de
s convocados a las reuniones de s
analisis del e . analisis
L . N analisis estratégico de manera L
estratégico. Desempefio. . . . estratégico.
personalizada. Firmando siempre
de enterado.
Director de .
2. Planeacion Llevar a cabo la reunion de
Reunién de . Y | Analisis Estratégico segun los Cuadro de
e Evaluacién . . ,
Anilisis del lineamientos y la teoria mando.
Estratégico. N respective.
Desempeno.
La idea principal de la
. construccién del Cuadro de
Director de .
L, Mando es facilitar, a la
3. Planeaciény . . e,
. ., . organizacion, la identificacidn de
Ejecucion de Evaluacién e
L los objetivos, las metas y los
objetivos. del
o responsables. Por lo que se
Desempefio. .
debera ejecutar lo planteado en
el cuadro en el tiempo planeado.
Director de
Planeacidony | Es fundamental verificar, seguin
4 Evaluacion los pardmetros establecidos, el
o del cumplimiento de los objetivos.
Seguimiento o -
Desempefio. | Midiendo los resultados
Funcionarios | periddicamente.
publicos.
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Documento

Paso Responsable Actividad de trabajo
clave
La pregunta principal en esta
. etapa consiste en responder ¢Se
Director de P . - P ¢
., cumpieron los objetivos? Se
Planeaciény .
5. . debera evaluar el resultado para Cuadro de
., Evaluacién . .
Evaluacién del buscar oportunidades de mejora, Mando
N aprovechando las diferentes
Desempefio.

etapas en las que se encuentre la
organizacion

10
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DIAGRAMA

DE FLUJO

INICIO

PLAN, CUADRO DE CONTROL,
CUADRO DE MANDO.

y

CUADRO DE

REUNION DE
MANDO

ANALISIS
ESTRATEGICO

A

v

EJECUCION DE
OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

BADA

A 4

IMPLEMENTACION
DE
OPORTUNIDADES
DE MEJORA

SEGUIMIENTO

—N SE CUMPLIERON LOS

OBJETIVOS

REUNION DE
ANALISIS

ESTRATEGICO

Sl

|

SEGUIMIENTO

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS @

Formato 1. Oficio de invitacion a reunion de analisis estratégico.

“SECRETARIA GENERAL MUMICIPAL™
PISSRAG, PED 302

Apan Hgo., a8 de enero ded 2018
ASUNTO: Reunidn de Andlisis Esbratégico

CaRG0:
PRESENTE

ATH . Ing. W Wiufier Farnind

Reciba un cordial saluda. Elmativa del presente e para invitardo a ks RELUMICH DE AMALSIS
ESTRATEGICO, la cual s llevard & caba el dia . las

Lsperando su puntual asktencia, comentando la importancia gue tiene para la administracian
piblica municipal su presends quedo s sus drdenes para cualguier sclaracion o duda.

ATENTAMENTE

Titular de Planeaciin v Cvaluacion del Desempefio.

Formato 2. Tablero de Control. Cuadro de Mando.

GOEIERND
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N ‘

TABLERO DE CONTROL

PARA SU EJECUCION Y APLICACION A PARTIR DEL 30 DE AGOSTO DEL 2017.

INICIAT
ESTRATEGICA

FRECUENCIA DE
PERSPECTIVA OBJETIVO OBJETIVO MEDICION OFTIMO E RESULTADO RESPONSABLE

MEDIDA

PARTICIPANTES VO.BO.

SECRETARIO GENEAL MUNICIPAL

GOEIERND
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ANEXOS

Anexo 1. Balanced Score Card.

BALAMCED SCORE CARD
Cuadro du Mando intigral.

Paripaetiva FIRA e vk v RO @l
R e G il Tedaral?

& Eri dpuid chirbiaa vk i bini
T i ek

4 Pesdarmion canbinuir
i jorasde y craasds

Pt o i 1N RO ACHOM Y
A Dol i 7

walar?
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3.2.

Asesorias de Planeacion Estratégica.
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3.2.1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO 16

Homologar el servicio de Asesoria para la Planeacidn estratégica en el ambito particular de trabajo
en las diferentes areas de la Administracidn Publica Municipal.

3.2.2. ALCANCE

e Presidente Municipal
e Secretaria General Municipal
e Funcionarios Publicos municipales

3.2.3. REFERENCIA
e Ley Organica Municipal
e Leyde Planeacion y Prospectiva para el Estado de Hidalgo

3.2.4. RESPONSABLES
e Director de Planeacién y evaluacién del desempefio.

3.2.5. DEFINICIONES

e Planeacion

e Entrevista de primer nivel
e Orientacién

e Cuadro de Control

e Cuadro de Mando

e Seguimiento
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3.2.6. METODO DE TRABAJO
3.2.6.1. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL!

Ybid.
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3.2.6.2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
trabajo clave

Entrevista de

Director de
Planeacidny

El responsable de
Planeacion debe atender
todas y cada una de las
solicitudes de Asesoria
de los Funcionarios
Publicos. Utilizando los

4 | Seguimiento

Planeacidny
Evaluacién del
Desempefio.

1 |Primer . L .
Evaluacién del criterios establecidos en
Contacto o L
Desempefo. la Ley Orgdnica
Municipal y la Ley de
Planeacidn y Prospectiva
para el Estado de Hidalgo
(vigente).
Se debe canalizar la
Director de solicitud de atencidn, ya
5 Canalizar Planeacidny gue en los casos que no
atencién Evaluacién del se tenga la disponibilidad
Desempefio. del servicio se debe dar
opcioén al usuario.
La asesoria durara el
tiempo que sea
necesario para solventar
Director de las necesidades de
, Planeacidny asesoria, asi como la
3 |Asesoria . . .
Evaluacién del frecuencia de reuniones
Desempefio. que sea necesaria.
Incluyendo materiales de
trabajo como
impresiones y equipo.
Director de El seguimiento debera

ser permanente, asi
como parte de un
proceso de evaluacién
interna.

£

18
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3.2.6.3. DIAGRAMA DE FLUJO

SE CANALIZA AL AREA
CORRESPONDIENTE

A
( FIN )

( INICIO ’

USUARIOS

INFORMACION

A 4

ENTREVISTA DE PRIMER
CONTACTO

EL AREA PUEDE
PROPORCIONAR LA

A

ASESORIA

> ASESORIA BADA

NO—P| | SEGUIMIENTO

SUFICIENTE

19
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3.2.6.4. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 20

Formato 1. Formato de control de asesoria.

PRESJIDERCLA MLKICIFAL. AFAN, HE0.

PLENERCKON ¥EVALLMTINN DEL DesEnFERD \’»ﬂl:.fx‘ Hﬂﬁ;{

SEEVICID DE ORIENTAD KON & WSS RI0S

PEER
WO WERE:
FECHA

DRIENTACN N

CALERIDE B0 DE SESUMMIIERTO:

K. FECHA QESERVACIORIES

=]

B | iman | i

- V) P
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3.3.

Diagnostico. Agenda de Desarrollo Municipal.
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3.3.1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO 23

Homologar el servicio de registro y captura del Diagndstico para la Implementacién del Programa
“Agenda de Desarrollo Municipal”.

3.3.2. ALCANCE

e Funcionarios Publicos municipales

3.3.3. REFERENCIA
e Ley Organica Municipal
e Leyde Planeacion y Prospectiva para el Estado de Hidalgo

3.3.4. RESPONSABLES

e Director de Planeacidn y evaluaciéon del desempefio.

3.3.5. DEFINICIONES

e Diagnoéstico

e Indicadores de Desempefiio
e Indicadores de Gestién

GOEIERND
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3.3.6. METODO DE TRABAJO
3.3.6.1. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL?

2 Ibid.
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3.3.6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable Actividad Docun?ento de
trabajo clave
La implementacién de
la Agenda para el
Desarrollo Municipal es
un programa de
alcance nacional que se
propone desde un
Director de ambito externo al
1 Recepcién de |Planeaciony Municipio. Por lo que el | Calendario.
calendario. Evaluacién del punto de partida de los | INAFED.
Desempefio. trabajos serd la
recepcion del
calendario con las
fechas cruciales y las
actividades a
desarrollar por los
funcionarios publicos.
Se debera socializar y
Director de explicar
e . detalladamente el
2 SOC|aI|zaC|or.1 Planeac.lcl)n y calendario a todos los
de calendario. | Evaluacion del . ,
N directores de area
Desempeio.
responsables de
indicadores.
Todos los funcionarios
publicos deberan
3 | Evidencias Enlaces apoyar los trabajos de
integracién de
evidencias
Director de El Director de
Planeacién y Planeacién solicitara
4 | Diagnéstico Evaluacién del evidencias y procederd
Desempefio. ala cargay captura del
Enlaces. sistema SIADEM

25
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3.4.1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Homologar el servicio de registro y captura del PROGRAMA DE MEJORA DE LA GESTION PMG para
la Implementacién del Programa “Agenda de Desarrollo Municipal”.

3.4.2. ALCANCE

e Funcionarios Publicos municipales

3.4.3. REFERENCIA

e Ley Organica Municipal

e Leyde Planeacion y Prospectiva para el Estado de Hidalgo

3.4.4. RESPONSABLES

e Director de Planeacidn y evaluacion del desempefio.

3.4.5. DEFINICIONES

e Diagnoéstico

e Indicadores de Desempefiio

e Indicadores de Gestion

e PROGRAMA DE MEJORA DE LA GESTION PMG
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CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL3
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3.4.6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
clave
La implementacién de la
Agenda para el Desarrollo
Municipal es un programa de
. alcance nacional que se
Director de d L
., propone desde un ambito
L Planeaciény N .
Recepcién de . externo al Municipio. Por lo que | Calendario.
. Evaluacién .
calendario. del el punto de partida de los INAFED.
o trabajos sera la recepcion del
Desempeno. .
calendario con las fechas
cruciales y las actividades a
desarrollar por los funcionarios
publicos.
Director de . - .
., Se debera socializar y explicar
e Planeacién y .
Socializacién de . detalladamente el calendario a
. Evaluacién . .
calendario. del todos los directores de area
~ responsables de indicadores.
Desempeno.
Todos los funcionarios publicos
Evidencias Enlaces deberan apoyar los trabajos de
integracién de evidencias
Director de
Planeaciény | El Director de Planeacion
PMG Evaluacion solicitara evidencias y
del procedera a la carga y captura
Desempefio. |del sistema SIADEM
Enlaces.
Director de
Planeacién . .,
- y El Director de Planeacién
. Evaluacién . .
Recomendaciones del realizara las recomendaciones
o para la mejora de la gestién.
Desempeio.
Enlaces.

V"7,
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3.5.1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Homologar el servicio de VERIFICACION para la Implementacién del Programa “Agenda de
Desarrollo Municipal”.

3.5.2. ALCANCE

e Funcionarios Publicos municipales

3.5.3. REFERENCIA
e Ley Organica Municipal
e Leyde Planeacion y Prospectiva para el Estado de Hidalgo

3.5.4. RESPONSABLES

e Director de Planeacidn y evaluaciéon del desempefio.

3.5.5. DEFINICIONES
e Diagnoéstico
e Indicadores de Desempefiio

e Indicadores de Gestion
e VERIFICACION

L.“‘I
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3.5.6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
clave
La implementacién de la Agenda
para el Desarrollo Municipal es
un programa de alcance nacional
Director de gue se propone desde un dmbito
Pl i6 t | Municipio. Por |
Recepcién de aneac_u,)n y |externoa Unl(.ZIpIO orioque Calendario.
1 . Evaluacion el punto de partida de los
calendario. . . L INAFED.
del trabajos sera la recepcion del
Desempeiio. | calendario con las fechas
cruciales y las actividades a
desarrollar por los funcionarios
publicos.
Director de , - .
L Se debera socializar y explicar
e Planeaciény 3
Socializacidn ., detalladamente el calendario a
2 . Evaluacion . .
de calendario. del todos los directores de area
" responsables de indicadores.
Desempeno.
Todos los funcionarios publicos
3 | Evidencias Enlaces deberan apoyar los trabajos de
integracién de evidencias
Director de
Planeacidony | El Director de Planeacion
4 MG Evaluacion solicitara evidencias y procedera
del a la carga y captura del sistema
Desempefio. |SIADEM
Enlaces.
Los enlaces presentan evidencias
5 | VERIFICACION ENLACE ara ser evaluadas por el enlace
EXTERNO P P

designado por INAFED
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