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l. PROPOSITO U OBJETIVO
Elaborar, revisar y actualizar el avance programatico presentado por los 6rganos administrativos respecto al Programa Operativo

Anual.

Il. ALCANCE
Todos las Unidades Administrativas que integran el Municipio de Guadalupe, Zacatecas.

lil. MARCO CONCEPTUAL
Dependencias: A los 6rganos administrativos que integran la administracion pablica municipal centralizada y desconcentrada;

Plataforma de Trabajo: Carpeta virtual creada para la concentracion y evaluacion del POA dentro de la plataforma Google Drive
POA: Programa Operativo Anual

IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cadigo Documentos

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
Instruccion de Trabajo para la Evaluacion del POA
F-SPD-30 Programa Operativo Anual

V. ENFOQUE DE PROCESO

Proveedor Entradas Salidas o resultados

Titular de la Administracion

Todos los organos administrativos P .
gy ; Informe de publica municipal.
del Municipio de Guadalupe, Programa Operativo Anual Ragiitados da Titulares de los drganos
Zacatecas » o
Evaluacion administrativos.

Ciudadania en general

Herramientas y materiales

Requerimientos reaueridos Indicadores Objetivos
Todas las actualizaciones Equipo de computo ::'L(::fa:?r:ire?:o- Miotas
trimestrales, se haran mediante la | Papeleria general o stal?leci das eﬁ el Presentar el avance real de las
plataforma de trabajo. Sellos eriodo / Metas metas establecidas dentro del
Carpeta electronica en gu mplidas en el POA, para su observacion.
plataforma, google drive. periodo * 100
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VI. POLITICAS DE OPERACION

1. Todos los avances se estaran capturando en la plataforma Drive de Google, en la liga que ser4 creada para este fin.

2. Los usuarios y contrasefias seran creadas y distribuidas por el Jefe de la Unidad de Evaluacion de la Secretaria de Planeacion
del Desarrollo Municipal.

3. La liga, usuario y contrasefia sera enviada a mas tardar el ultimo dia habil de enero del ejercicio fiscal vigente, mediante oficio.

4. Solo podran cargar su informacion los primeros cinco dias habiles de los meses de abril, julio y septiembre del afio de que se
trate, para lo correspondiente al cuarto trimestre se habilitara los primeros 15 dias de diciembre, en este sentido solo se considerara
el avance hasta el dia 15 de diciembre.

5. En caso de necesitar prorroga debera ser solicitada a través del oficio donde establecera de manera clara y concreta las razones
que justifiquen la prorroga.

6. Todos los POA estaran disponibles para su descarga cinco dias habiles después de que se actualizé en la plataforma de trabajo.
7. Una vez que sea concluida la etapa de evaluacion, el enlace técnico debera descargar y solicitar la firma del titular del area y el
sello de la misma, para posteriormente enviarlo via oficio a la Secretaria de Planeacion del Desarrollo Municipal.

8. Los informes de evaluacion estaran disponibles para su descarga en la plataforma antes mencionada una vez que sean revisados
por el Secretario de Planeacion del Desarrollo Municipal y autorizados por el Presidente Municipal.
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VIil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia

Responsables

Actividades

1 Jefe de la Unidad de Planeacion | Elaborar el formato de trabajo para la elaboracion del POA
s Jefe de la Unidad de Evaluacion | Capacitar a los Enlaces Técnicos en el llenado del formato
3 Enlaces Técnicos Llenar el formato y enviarlo para revision
4 Secretario de Planeacion del Revisar cada documento y validar que la informacion sea correcta, para
Desarrollo Municipal enviarlo a la Secretaria de la Tesoreria y Finanzas
5 Secretaria de la Tesoreria y Revisar y actualizar los montos presupuestales plasmados en el POA para
Finanzas posteriormente autorizario.
6 Presidente Municipal Revisar y autorizar el POA Institucional
7 Jefe de la Unidad de Planeacion | Resguardar y distribuir el POA dentro de la Institucion a los interesados.
8 Jefe de la Unidad de Evaluacion Cargar los POA dentro de la plataforma de trabajo.
9 Enlaces Técnicos Entregar la informacion trimestralmente como se requiere
: : Revisar, concentrar y realizar la evaluacion de cada POA y cargar los
10 Jefe de la Unidad de Evaluacion resultados en la plataforma
' Descargar el POA correspondiente una vez evaluado para su firma y entrega
i Sniaies Teonsos fisica a la Secretaria de Planeacion del Desarrollo Municipal.
12 Secretario de Planeacion del Revisar los archivos enviados mediante oficio.
Desarrollo Municipal
13 Jefe de la Unidad de Evaluacion Recibir los documentos y archivarlos.
14 Jefe de la Unidad de Evaluacién Generar el Informe de evaluacion para su validacion y aprobacién.
15 Secretario de Planeacion del Revisar el informe de evaluacion para su validacion
Desarrollo Municipal
16 Presidente Municipal Aprobar el Informe de evaluacion.
17 Jefe de la Unidad de Evaluacion Distribuir los informes de evaluacion a los interesados.

F-SGC-02
R0OO




Titulo: . Pfooedimienlo
[ - ) Elaboracion y Evaluacion del Programa Operativo Anual
m Ayuntamiento de Cadigo: (P-SPD-01)
lz0a Guadalupe Responsable: Secretaria de Planeacion del Desarrollo Municipal  SPD
- Revisién: Fecha: Revision No. Hoja:
i 31/juli22 00 8de 10

IX. CONTROL DE REGISTROS
Codigo Registros

Disposicién
Final

Lugar de
Almacenamiento

Tiempo de Responsable de
Conservacion Conservarlo

. . I 3 Archivo de
Programa En tanto no se Secretario de Planeacion | Secretaria de Planeacion %
i Or;egrativo Anual actualice del Desarrollo Municipal | del Desarrollo Municipal concen}racaonl
5 " ! ; ; Archivo de
Informe Trimestral " Secretario de Planeacion | Secretaria de Planeacion 3
de evaluacion 3 efics del Desarrollo Municipal | del Desarrollo Municipal concen}rac o
) ; - - Archivo de
Expediente POA Secretario de Planeacién | Secretaria de Planeacion ¥
2022 3 afios del Desarrollo Municipal | del Desarrolio Municipal concenfr acion/
I* Después de 5 afios de almacenamiento
X. DISTRIBUCION DE COPIAS
Renglon Siglas Nombre del Area No. de copia
01 SPA Secretaria Particular 01
02 SIM Sindicatura Municipal 02
03 SGM Secretaria de Gobierno Municipal 03
04 STF Secretaria de la Tesoreria y Finanzas 04
05 SDE Secretaria de Desarrolio Econémico 05
06 SBS Secretaria del Bienestar Social 06
07 SOP Secretaria de Obras Publicas Municipales 07
08 SSP Secretaria de Servicios Piblicos Municipales 08
09 SDU Secretaria de Desarrolio Urbano, Ecologia y Medio Ambiente 09
10 SDR Secretaria de Desarrolio Rural Integral Sustentable 10
11 SPD Secretaria de Planeacion del Desarrollo Municipal 11
12 oiC Organo Interno de Control 12
13 SMD Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia 12
14 DMC Direccion Municipal de la Cultura 14
15 DMD Direccion Municipal del Deporte 15
16 DMG Direccion de la Mujer Guadalupense 16
17 DMJ Direccién Municipal de la Juventud : 17
18 DSP Direccion de Seguridad Publica Municipal 18
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XI. ANEXOS

F-SPD-30 Programa Operativo Anual

Ttwlo:| PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
iy 5 . FSPD 30
Guadalupe Z SECRETARIA DE PLANEACION DEL DESARROLLO MUNICIPAL
-t 1 Fecna Revision Hoja
—— | sonzozs | on 1 1de1
DEL TRABAJD DE LA DEPENDENCIA U
NOMBRE DE LA [ 5
MUERES
HOMBRED
OR. DELA
TOTAL:
5
- - & SV
20212854 EN ELILOS) GUE NCDE = A
r CUMPLIR EN EL AND |
fmm S S BOICADOR DE EFICIENGIA GENERAL |
_ igstrstegias logragias | estategiss grogramaiiasi 0 |
l 000
B. INVERSION TOTAL
MONTO
CAPITULO 1000
CAPITULO 2000
CAPITULD 3000
CAPITULD 4000
CAPITULO 5008
CAPITULD 6008
CAPITULD 3000
TOTAL
RECURSOS MURICIPALES: RECURSDS ESTATALES FECUREDS HVERBION APROXMADA
’ 800
C. OBJETIVOS ¥ METAS
OBETNDDE
DESARROLLO ESTRATEGHI INDICADOR DE DESEMPENGC e
MUNICIPAL UNIDAD DE MEDDA BETA- —
PHROGRAMADA | siCAMFEGA |
Cuadro de control
Nomiwe. cargo y firma de quien ciabora Hu-n.r.‘;rh_ﬂﬂ_-' ‘Wombre, cargo y firma de quien revisa hombre, cago y fiTMa e Quien JWtonzy
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Xil. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

REVISION

PAGINAS
AFECTADAS

DESCRIPCION
DESCRIPCION DEL CAMBIO
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