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C. Said de Jesus Godos Luna Mtra. Maria del Pilar Islas Carreén
Presidente Municipal Constitucional Contralor Municipal

Con fundamento en el articulo 169 fracciones VIl y IX de la Ley Organica Municipal,
el presente manual servira como un instrumento de apoyo para lograr el objetivo de
cada procedimiento; con el propdsito de promover el desarrollo administrativo en
particular del area y de manera general del Honorable Ayuntamiento.
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. ., .. . . . . SE JUNTOS
El manual de organizacion y procedimientos tiene por objeto pr|n0|pa| Integrar en  #o#ra0z

INTRODUCCION

una sola guia la informacion basica relativa al marco juridico-administrativo, asi
como las principales atribuciones, estructura organica, funciones y procedimientos

de la entidad.

La implementacion del manual de organizacién y procedimientos contiene ventajas
para el desempeno de la administracion publica en curso, como lo son precisar las
funciones encomendadas, evitar la duplicidad y detectar omisiones, colaborar a la
correcta ejecucion de las responsabilidades y la uniformidad en su desarrollo,
ahorro de tiempo y esfuerzos, ahorro de recursos econdémicos, e informacion clave
para llevar a cabo la planeacion, y finalmente como un instrumento util de

orientacion sobre las labores de las unidades responsables.

El presente manual pretende garantizar la 6ptima operacién y ejecucion de diversas
actividades del H. Ayuntamiento de Tepeyahualco de Hidalgo 2021-2024 que
explican temas como la organizacion, objetivo y las funciones de informacion basica
para el aprovechamiento de recursos y el desarrollo de las funciones

encomendadas.
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2021-2024

Somos una Administracién Publica Municipal, incluyente de su ciudadania, que

fomenta el desarrollo para asi fortalecer la calidad de vida de los habitantes.

VISION

Ser un gobierno eficiente y eficaz con capacidad para atender las demandas

sociales, mediante la aplicacion de los procesos de gestion transparentes.

VALORES
e Honestidad
e Transparencia
e Responsabilidad
e Compromiso

e Respeto

o -',?—"-f-/-’/_’ 9
e S

&

4
R.F.C. MUNICIPIO DE TEPEYAHUALCO PUEBLA MTPS850101AT4

el >
Tel: 282 828 8019




e A =3
oo\
PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE PLANEﬁF v N
TEPEYAHUALCO))
SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION DE FORMATO
ACTIVIDADES
UNIDAD Planeacion: Se definen los
1 ADMINISTRATIVA | objetivos estratégicos del Plan
DE PLANEACION | de Desarrollo Municipal.
UNIDAD Programacion ~ es la | programa
2 ADMINISTRATIVA ggfﬁéﬁjﬁggp{ogi:tggﬁggf” d | presupuestario
DE PLANEACION '
Definicion ~ de  programas
presupuestarios.
UNIDAD Presupuestacion: Asignaciones | programa
3 ADMINISTRATIVA féﬁjﬁggggta“as con base a | ,resypuestario
DE PLANEACION '
4 UNIDAD Ejercicio: Cada area de la
ADMINISTRATIVA administracion publica ejercera
. el presupuesto conforme a lo
DE PLANEACION planeado.
UNIDAD Seguimiento: A través de
5 ADMINISTRATIVA informes mensuales y de
B cumplimiento de metas se
DE PLANEACION determinara si lo realizado
corresponde a lo programado.
UNIDAD Evaluacion: Por medio de la
6 ADMINISTRATIVA integraCi()n del informe
A trimestral se evaluara si se
DE PLANEACION cumplen con las metas.
UNIDAD Rendiciér] d_e cuentas: Informe | Informe de
7 ADMINISTRATIVA | 9€ cumplimiento anual de los | o, glimiento
.. DE PLANEACION | Programas presupuestarios.
5
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SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIgEump EYAHUALCO))

AREA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE PLANEACION
DIAGRAMA DE FLUJO

2021 -2024

INICIO

!

Definir los objetivos estratégicos

Presupuestar y asignar

y
Ejercer el presupuesto por parte de las areas

y

Seguimiento conforme a los informes
mensuales

4

Seguimiento conforme a los informes
trimestrales

y
Cumplié o no lo programado

FIN
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AREA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE PLANEACIO

SEGUIMIENTO A LOS PROYECTOS ESTRATEGIC X«.l%\‘

TEPEYAHUALCO)

2021-2024

ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION DE FORMATO
ACTIVIDADES
1 UNIDAD
ADMINISTRATIVA Elaborar la ruta para cada
DE PLANEACION Proyecto Estrategico.
2 UNIDAD
ADMINISTRATIVA Ejecutar el plan programado
DE PLANEACION para cada Proyecto.
UNIDAD
3 ADMINISTRATIVA o
DE PLANEACION | Revisionde avances en cada
Proyecto.
UNIDAD ¢ Es adecuado el desarrollo
4 ADMINISTRATIVA delgllan?
DE PLANEACION
NO
5 UNIDAD
ADMINISTRATIVA Ejecucion de Proyectos
DE PLANEACION Estratégicos.
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SEGUIMIENTO A LOS PROYECTOS ESTRATEGlcQSr .l% N
AREA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE PLANEACION -iste EYAHUALCO)

2021 -2024

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

}

Elaborar la ruta para cada
proyecto estratégico

4

Ejecutar el plan programado para
cada proyecto

Vv

Revision de avances en cada
proyecto

A\

Es adecuado el plan de desarrollo

\4
Ejecucidn de proyectos
estratégicos

!

FIN
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RECOPILACION DE INFORMACION ¥ /.lg\‘
AREA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE PLANEACIO %ﬂ‘@"&j@

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE FORMATO
ACTIVIDADES

UNIDAD Se hace un recordatorio del

ADMINISTRATIVA requerimiento
DE PLANEACION

UNIDAD ¢ Se realizd la entrega de la

4 ADMINISTRATIVA | informacion?
DE PLANEACION ﬁlo

L2,
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RECOPILACION DE INFORMACION \(/ ﬂ%\“
TEPEYAHUALCO))

2021-2024

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Se notificara con antelacion a las
areas del ayuntamiento de la
informacion o documentacion que se
requiera

Se hace un recordatorio del
requerimiento

Vv

Se visita a cada una de las areas
responsables para requerir la entrega
de la documentacion.

y
¢ Se realiz6 la entrega de la
informacion?

S|
NO

!

Se revisa y anexa la documentacion
en el expediente al que corresponde.

FIN
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