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PRESENTACION

Para el buen funcionamiento del logro de los objetivos y metas del H. Ayuntamiento de Tochimilco, 'l
Puebla, dentro del area de Contraloria Municipal se tiene implementada un &rea enfocada en la
planeacion del desarrollo municipal, asi como el seguimiento de los programas y planes estratégicos
establecidos, la cual es el la Direccion de Planeacion y Seguimiento.

El presente manual se instrument6 para que funcione como una guia y apoyo para las y los
servidores publicos que son parte de la Direccion de Planeacion y Seguimiento, para el comecto
desarrollo de sus funciones de acuerdo a lo establecido en la ley y lo atribuido por el Ayuntamiento de
acuerdo a las necesidades del mismo.

Lo contenido en el presente manual quedara sujeto a las modificaciones que se realice para adecuarlo

a las necesidades del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

OBJETIVO

E! principal objetivo de este manual es establecer las principales funciones y actividades que se
llevaran a cabo por la Direccion de Planeacion y Seguimiento, la cual busca ser una guia en la
instrumentacién y seguimiento de los distintos planes y programas que se establezcan por el H.
Ayuntamiento para el cumplimiento cabal de sus objetivos y metas.

ALCANCE
Este manual va dirigido a los servidores piblicos adscritos al area de Direccion de planeacion y
seguimiento del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla. ;
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

GLOSARIO
ASEP: La Auditoria Superior del Estado de Puebla.

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

LOM: Ley Organica Municipal.
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Organo interno de control (OIC): Organo a cargo de promover, evaluar y fortalecer el buen

funcionamiento del control interno en los entes pablicos, ademas de aplicar las leyes en materia de

responsabilidades de Servidores Publicos;

Servidores Publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comisién en el Ayuntamiento,

conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Sistema Nacional Anticorrupcion: La instancia de coordinacion entre las autoridades de todos los

ordenes de gobierno competentes en la prevencion, deteccion y sancion de responsabilidades

administrativas y hechos de corrupcion, asi como en la fiscalizacion y control de recursos publicos.

MARCO JURIDICO.

Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulos 6, 73 fraccion XXVIII, 74
fraccion V1,108, 115.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulos 6, 9, 10, 13, 15, 16, 17, 18, 19,
20, 36, 42, 64, 88.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Articulos 7, 22, 24, 53, 61.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Articulos 6, 36, 41, 46, 49, 57.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas a la

Federacion.

Articulos 17 fraccion XI, 24, 40 fraccion
V, 67 fraccion 1, 73.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

Hacendaria.

Articulos 66, 67, 109.

Ley General de Archivos.

Articulos 1, 2, 3, 12.
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Estatal.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de | Articulos 104, 105 fraccion I11, 125, 132.
Puebla.
Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pablica | Articulos 11, 65, 71, 102.

del Estado de Puebla.
Ley Organica Municipal. Articulos 168, 169 fraccion VI, 170. >

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos | Articulos 4, 5y 10 fraccion IV.
del Estado de Puebla.
Ley de Archivos del Estado de Puebla. Articulos 24, 26, 31, 49, 71.

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior | Articulos 6, 33 fraccion XVII, 44, 63.
del Estado de Puebla.

Municipal.
Ley Ingresos del Municipio de Tochimilco, Puebla para | Aplica en su totalidad

el ejercicio fiscal 2022.
Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de | Aplica en su fotalidad

Tochimilco, Puebla.
Codigo de Conducta del Honorable Ayuntamiento de | Aplica en su totalidad

Tochimilco, Puebla.
Plan Municipal de Desarrollo de Tochimilco, Puebla | Aplica en su totalidad
2021-2024.
Bando de Policia y Gobiero para el Municipio de | Aplica en su totalidad

Tochimilco, Puebla.
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE PLANEACION X
SEGUIMIENTO

A continuacion, se presentan las funciones y atribuciones de los y las servidores publicos miembros
de la Direccion de Planeacion y Seguimiento, para el buen funcionamiento de la planeacion que debe
llevar a cabo el H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla de acuerdo con la normatividad aplicable.

Cabe mencionar que algunas de las atribuciones que se establecieron en el presente manual estan
vinculadas con las establecidas en el articulo 169 de la LOM, las cuales son atribuciones y
responsabilidades del Contralor Municipal, debido a que en conjunto llevan a cabo el cumplimiento de

estas, esto es en relacion proporcional a sus funciones.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL AREA DE CONTRALORIA MUNICIPAL

CONTRALORIA %
MUNICIPAL
ORGANO INTERNO C
DE CONTROL
e
DIRECCION DE e T ii;,)
PLANEACION Y EVALUACION Y =
SEGUIMIENTO CONTRALORIA SOCIAL
e CQORDINACION (]
DE AUDITORIAS L
INTERNAS [ %
N N
JEFATURA DE JEFATURA v
TECNOLOGIAS DE R o DE LA UNIDAD S
LA INFORMACION DE INVESTIGACION SUBSTANCIADORA ~3
Y COMUNICACION Y RESOLUTORA 0\
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y
SEGUIMIENTO

DIRECCION DE
PLANEACION Y
SEGUIMIENTO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (1)

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
Director de planeacion y seguimiento.

Datos Generales OQ

Puesto: Director/a de planeacion y seguimiento

Periodo de las actividades: | Mensualmente

Reporta a: Contralor/a Municipal

|. Coordinar la integracion de las estrategias y los planes anuales de trabajo, revisarlos, integrarios,

llevar su seguimiento, elaborar los informes de avance respectivos. Q

II. Desarrollar los lineamientos para la integracion, seguimiento y control de las estrategias y los planes 5

anuales de trabajo correspondientes. %

I1I. Proponer acciones de mejora para la simplificacion, sistematizacion o innovacion, de las estrategias \

y planes de trabajo con el fin de mejorar la practica administrativa, para que asi se favorezca tanto la x %
transparencia como la rendicion de cuentas. E

IV. Coadyuvar a la formulacion del Plan de Desarrollo Municipal mediante el analisis de las minutas wﬁa

de trabajo realizadas entre las areas del H. Ayuntamiento.
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V. Promover la participacion democratica y popular de la poblacion municipal en el proceso de/
planeacion. k:
VI. Promover la coordinacion con las areas del Ayuntamiento para coadyuvar en la definicion,
instrumentacion y evaluacion de los planes de trabajo que impacten el desarrollo del Municipio.

VII. Cumplir con la normatividad en materia de planeacion y programacion de desarrollo social en la
aplicacion de los planes anuales de trabajo en la medida de su competencia.

VIII. Proponer las modificaciones administrativas y operativas pertinentes en base a las disposiciones
juridicas que den sustento a toda accion en materia de desarrollo municipal.

IX. Coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos, estrategias y lineas de accion derivados de los
Planes Regional Estatal y Nacional de Desarrollo, en lo correspondiente al Municipio.

X. Acudir a las reuniones del Grupo de vinculacion e impulso regional, para la vinculacion y
seguimiento del Plan Municipal de Desarrofio.

XI. Las demas que le correspondan de acuerdo con las necesidades del H. Ayuntamiento.

Auxiliar Administrativo.

Datos Generales

Puesto: Auxiliar Administrativo

Periodo de las actividades: | Quincenalmente

Reporta a: Director/a de planeacion y seguimiento

I. Integrar los planes estratégicos y programas anuales de frabajo, asi como llevar a cabo la
solventacion de las observaciones de acuerdo con las observaciones que realizo ellla Director/a de
Planeacion y Seguimiento.

II. Investigar la forma en que se deben desarrollar los lineamientos para la integracion, seguimiento y
control de los planes estratégicos y programas anuales de trabajo correspondientes, para realizar una
guia y los pueda llevar a cabo elfla Director/a de Planeacion y Seguimiento.

)
@

IIl. Gestionar la difusion de las estructuras orgénicas del municipio en los distintos medios que le sean

posible.
IV. Analizar y evaluar el marco normativo, asi como los procedimientos de los programas y planes.
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V. Coordinar la comunicacion con las distintas areas administrativas para la formulacion del Plan
Municipal de Desarrollo y la elaboracion de los programas que dé el deriven.

VI. Recibir la informacion derivada de la opinion plblica que llegue por los distintos medios de
comunicacion derivado de la promocién de la participacion democratica y popular de la poblacion
municipal en el proceso de planeacion.

VII. Apoyar en el desarrollo de las proposiciones de las modificaciones administrativas y operativas en

materia de desarrollo municipal.

Procedimientos:
Los procedimientos que se mencionan a continuacion se realizaran en conjunto por los integrantes del
area de Planeacion y Seguimiento; quien es el Director/a y el auxiliar administrativo, el cual apoyara
en la medida de lo que le solicite el Director en los procedimientos, los cuales se presentaran mediante
diagramas de flujo los cuales reflejan el orden en que se llevan a cabo asi como las partes que
participan en el.
1. Coadyuvar en la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo.
2. Realizacion de los planes anuales de trabajo.
3. Seguimiento de los Planes Anuales de Trabajo y al Plan Municipal de Desarrollo.
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1. Coadyuvar en la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo

DIRECCION DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

Se realizan minutas de trabajo con las
areas del H. Ayuntamiento de Tochimilco.

| Enbase ales minutas de frabjo se reaiza la formulacion | 2
| de las metas, ejes, estrategias, lineas de accion e |

| [

| indicadores.

Se presenta el Plan
Municipal de Desarrollo

| Realizalos planes anuales de trabajo donde | 3
| se definen las activades de las &reas del H. |

B o0t
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Objetivo.

Coadyuvar en la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo (PMD), esto con la reunion de las areas \
del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla, para la elaboracion de las minutas de trabajo en las que

estableceran los objetivos, metas, estrategias, lineas de accién e indicadores; las cuales seran parte

del PMD.

Descripcion
Area No. Actividad
1 Se realizan minutas de trabajo con las areas
del H. Ayuntamiento de Tochimilco.
gg?ﬁ;:g:m DE  PLANEACION Y En base a las minutas de frabajo se realiza
2 |la formulacion de las metas, ejes,
estrategias, lineas de accion e indicadores.

SE PRESENTA EL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

DIRECCION DE PLANEACION Y Realiza los planes anuales de trabajo donde

SEGUIMIENTO 3 | se definen las activades de las areas del H.
Ayuntamiento.

FIN DEL PROCESO
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2. Elaboracion de los Planes Anualeé de Trabajo

DIRECCION DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

Una vez aprobado y publicado el Plan Municipal de |
Desarrollo, se tomara como base para la realizacion de los 1
planes anuales de frabajo. 5

Se tomaran en cuenta las minutas finales de cada area |
para contribuir a la elaboracion de los planes anuales de :

Se realizan los Planes |
| Anuales de Trabajo §
| Convocar a reuniones de trabajo para la i
| presentacion de los planes anuales de | 4
| trabajo. |
' Se llevan a cabo las reuniones de rabajo. | 5

Sereelizm mmutasde ’

1
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Objetivo.
Coadyuvar en la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo (PMD), esto con la reunion de las éreaé\\'
del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla, para la elaboracion de las minutas de trabajo en las que
estableceran los objetivos, metas, estrategias, lineas de accién e indicadores; las cuales serén parte
del PMD.

Descripcion
Area No. Actividad
Una vez aprobado y publicado el Plan
Municipal de Desarrollo, se tomara como
base para la realizacion de los planes
anuales de trabajo.
Se tomaran en cuenta las minutas finales de
2 | cada area para contribuir a la elaboracion de
los planes anuales de trabajo.

DIRECCION DE PLANEACION Y|

SEGUIMIENTO 3 | Se realizan los Planes Anuales de Trabajo
Convocar a reuniones de trabajo para la
4 | presentacion de los planes anuales de
trabajo.
5 | Se llevan a cabo las reuniones de trabajo.
6 | Se realizan minutas de trabajo.
FIN DEL PROCESO
Politicas. i
- En la primera minuta de trabajo donde se dé a conocer los planes anuales de trabajo a las areas del
H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla, es donde se estableceran las fechas para las reuniones donde q
se le dara seguimiento a estos; reuniones donde se llenara el “ANEXO” correspondiente. "
- El "ANEXO” esta constituido por las lineas de accion, las cuales se integran (tinicamente en el plan %
anual de trabajo) por los componentes generales y los componentes operativos, los cuales son las \
actividades generales y especificas respectivamente, las cuales deberan realizar las areas del H. \t;
Ayuntamiento. }::)
~3
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3. Seguimiento de los Planes Anuales de Trabajo y al Plan Municipal de Desarrollo.

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024
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DIRECCION DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

AREA DEL H. AYUNTAMIENTO

v Tve T r——r—— e R = - — o 1
Se re(inen en el espacio de trabajo del rea del H. Ayuntamiento

Entrega evidencia del avance de los

y_.

componenm generdes y los opemhvm

|
que le corresponda la reunion de acuerdo con el calendario de i
u'aba]oestablwdoenla pnmemmlnutadeh'aba]o |

i

i

\

Realiza el andlisis del avance que

ha logrado en el primer timestre. |

| Serealizala minuta de trabajo |

| W—
S

2Se cumplieron todas

los componentes

generales y operativos?

Se realizan nolas de los componentes [
generales y operativos los cuales no se |
realizaron, asi como las lineas de accitn. |

e —— S - e 6
| Serealizaelllenado |
| del*ANEXO". |

7

-
| Finaliza la reunion ,
| ysedemaminuta |

Ut

o
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Objetivo. ‘
Darle seguimiento a los planes anuales de trabajo, para analizar si las lineas de accion integradas se

estan llevando de manera 6ptima y eficaz, de no ser el caso se debera tomar nota de los componentes
generales y operativos que no se hayan cumplido, con el fin de actualizar el plan anual de trabajo, asi
mismo el seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo va en paralelo con el de los planes anuales de
trabajo, por lo que al darle seguimiento a estos se le estara dando al Plan Municipal de Desarrollo.

Descripcion

Area No. Actividad

Se relinen en el espacio de trabajo del area
del H. Ayuntamiento que le corresponda la

DIRECCION DE  PLANEACION Y 1 | reunion de acuerdo con el calendario de

SECUINENTO frabajo establecido en la primera minuta de
frabajo.

; Entrega evidencia del avance de los

AREA DE_L H. AYUNTAMIENTO 2 componentes generales y los operativos.

DIRECCION DE  PLANEACION Y 3 Realiza el anélisis del avance que ha logrado

SEGUIMIENTO en el primer frimestre.

4 | Se realiza la minuta de frabajo

¢ SE CUMPLIERON TODAS LOS COMPONENTES GENERALES Y OPERATIVOS?

Se realizan notas de los componentes
5 | generales y operativos los cuales no se

DIRECCION DE  PLANEACION Y realizaron, asi como las lineas de accion.

SEGUIMIENTO 6 | Se realiza el llenado del ANEXO".
7 | Finaliza la reunién y se cierra minuta.
FIN DEL PROCESQ
Politicas.

- En el llenado del “ANEXQ” se debera reflejar el avance trimestral de los componentes generales y
operativos.

-Al finalizar el afio se realizara un analisis de acuerdo con las notas y/o observaciones que se tomaron
durante las minutas de las reuniones trimestrales con las areas del H. Ayuntamiento, esto con el fin
de actualizar los planes anuales de trabajo, ya sea eliminando o modificando las lineas de accion.

-El Plan Municipal de Desarrollo se actualizara y se le dara seguimiento conforme al resultado de las

reuniones realizadas conforme a las minutas de trabajo y el llenado de los “ANEXOS".
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TRANSPARENCIA

e Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion que elfla Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion solicite, asi mismo esta informacion debe cumplir
con los criterios y lineamientos en materia de Transparencia, asi como dar contestacion y
solventar las observaciones que se le atribuyan.

e Otorgar la informacion que se publicara en el portal web y en la plataforma nacional de
transparencia que se menciona en el Titulo V de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla.

e Brindar el cuidado adecuado a los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, los

cuales se deben utilizar exclusivamente para sus funciones.

o Mantener organizada la documentacion que realicen para su fécil localizacion y consulta, para
dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla. <

e Implementar adecuadamente el Control Interno del area del que sean integrantes, conforme
a los lineamientos y codigos establecidos.

e Realizar las requisiciones a la Tesoreria Municipal de necesitar algin material respecto a
papeleria o algin equipo de oficina o de computo para realizar correctamente sus actividades. QQ

oo
1)



