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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en lo que establece la Ley Organica Municipal para el Esta-
do de Hidalgo Articulo 56 fraccion | inciso b) vy fraccion Il inciso a) en donde
se indica: Las dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan
contar con manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros
instrumentos para mejorar el desempeno de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente Munici-
pal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez Rodri-
guez, establece el compromiso de hacer eficientes los servicios publicos, te-
niendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente y cer-
cano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como propodsito, dotar a los
funcionarios publicos de un instrumento que les permita realizar tramites vy
servicios mas eficientes, asi como procesos internos, encaminando sus obje-
tivos, estrategias, acciones vy politicas publicas. Por ello, su organizacion y
sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de
garantizar una gestion publica eficiente y moderna.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

Establecer los lineamientos a seguir para facilitar y optimizar las actividades
de los servidores publicos responsables de fortalecer el sistema municipal de
evaluacion del desempefo, mediante la formalizacion e implementacion de
meétodos y procedimientos especificos de trabajo.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico Administrativo

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

. Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de  Hi-
dalgo.

. Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publi-
ca Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancin-
go de Bravo, Hidalgo.
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Procedimiento 1

Capacitaciones en MML, MIR y PbR
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1
1.1 Proposito del procedimiento

Implementar una forma de trabajo democratica vy abierta, que permita a los
funcionarios y servidores publicos retroalimentar los objetivos institucionales
y las formas para alcanzarlos, mediante mesas de trabajo y sesiones particu-
lares por unidad administrativa.

1.2 Alcance

Revisar las Matrices de Indicadores para Resultados de la administracion
centralizada, con la finalidad de integrarlas conceptualmente de la mejor ma-
nera y asi garantizar que estén enfocadas en la consecucion de objetivos es-
tablecidos en el Plan Municipal de Desarrollo.

1.3 Responsabilidades.
1.3.1. Titular de la Unidad Técnica de Evaluacion del Desempefo

. Organizar las mesas de trabajo y talleres necesarios para la aplicacion
de la Metodologia del Marco Logico en la elaboracion de los Presupues-
tos basados en Resultados.

. Disefar en colaboracion con los titulares de las unidades administrati-
vas, los indicadores necesarios para desarrollar la evaluacion del desem-
pefo de los programas presupuestales a través de las matrices de indi-
cadores para resultados.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Procedimiento 1

1.4 Politicas de Operacién
No aplica.

1.5 Formatos

Los formatos a utilizar seran los que el Titular de la Unidad Técnica de Eva-
luacion del Desempeno, junto con el Grupo Colegiado disefien para ser pro-
porcionados a las Unidades Administrativas Municipales.

1.6 Definiciones
DJyEA: Diagnostico de la Justificacion y Eleccion de Alternativa.

EAPP: Estructura Analitica del Programa Presupuestario.
FTl s: Fichas Técnicas de Indicadores.

Grupo Colegiado: Grupo integrado por enlaces de la Contraloria, Unidad Téc-
nica de Evaluacion del Desempeno, Direccion de Contabilidad y Direccion de

Planeacion y Movilidad Urbana.

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados.
MML: Metodologia del Marco Ldogico.

PbR: Presupuesto basado en Resultados.

UTED: Unidad Técnica de Evaluacion del Desempefo.
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1.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
. Convoca a una mesa de trabajo con el Grupo .
1 Titular de la UTED Colegiado. No aplica
Asiste a la mesa de trabajo y elabora el plan de
2 Grupo Colegiado trabajo a seguir para impartir las capacitacio- No aplica
nes.
3 Titular de la UTED Rea_hza oficio para que todos los Secretarios No aplica
designen a sus Enlaces PbR.
4 Secretario Designa a Enlace PbR. No aplica
Imparte capacitaciones en los temas de Meto-
5 Grupo Coleaiado dologia del Marco Logico, Matrices de Indica- No aplica
P 9 dores para Resultados y Presupuesto basado P
en Resultados.
Realizan y entregan documentos solicitados en
e ‘ - Los que el
las capacitaciones. Arbol de problemas, Arbol .
~e " Titular de la
de objetivos, Estructura Analitica del Programa .
. ; ) . -, UTED, junto
6 Enlaces PbR Presupuestario, Diagnostico de la Justificacion
- ; - : con el Grupo
vy Eleccidn de Alternativa, Matriz de Indicado- .
. . Colegiado
res para Resultados, Fichas Técnicas de los disefen
Indicadores y el Formato PE-O7.
Revisa el contenido de los documentos entre-
v Grupo Coleaiado gados por los Enlaces PbR. Si son correctos, No aplica
P 9 paso 8. No son correctos, los Enlaces PbR rea- P
lizaran nuevamente los documentos.
Sube las Matrices de Indicadores para Resulta-
3 Titular de 1a UTED dos y las Fichas Técnicas de Indicadores al Sis- No aplica

tema de Portales de Obligaciones de Transpa-
rencia.

Fin del procedimiento.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

Flujograma
Titular de la UTED I Grupo Colegiado Secretarios y Enlaces PbR
( INICIO ) o | Secretario designa a Enlace
PbR
\ / Asiste a mesa de trabajoy
Ib elabora el plan de trabajo a
Convoca a una mesa de seguir
trabajo

Elabora oficio para gque los
Secretarios designen a un
Enlace PbR

Oficio

Imparte capacitaciones en
MML, MIR y PbR b

h 4

Enlaces PbR realizan y
> entregan documentos
solicitados en capacitaciones

Sube las MIR's y FIT's al
Sistema de Portales de
Obligaciones de

<Son correctos?

Transparencia
S| NO * Arbol de problemas
* Arbol de objetivos
* EAPP
* DJYEA
Y *MIRy FTlI's
* Formato PE - 07
Gin del procedimienta
Revisa el contenido de los

documentos entregados

t
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Procedimiento 2

Aplicacion de Evaluaciones Internas
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2
2.1 Propodsito del procedimiento

Promover en el Municipio una fuerte cultura de transparencia, mediante ejer-
cicios internos de evaluacion en los que prime la planificacion, la rendicion de
cuentas vy perspectiva de largo plazo.

2.2 Alcance

Instrumentar procedimientos estandarizados, que permitan implementar vy
desarrollar las facultades y obligaciones de la Unidad Técnica de Evaluacion
del Desempeno, para posicionarla como una unidad administrativa que pro-
vea informacion estratégica para la mejor toma de decisiones.

2.3 Responsabilidades.
2.3.1. Titular de la Unidad Técnica de Evaluacion del Desempeho

. Elaborar y dar a conocer el Programa Anual de Evaluacion al Presidente
Municipal para la aprobacion del mismo.

. Cumplir con la aplicacion de las Evaluaciones Internas establecidas en el
Programa Anual de Evaluacion.

. Coordinar y dar seguimiento a todas las Evaluaciones Internas.
2.3.2. Auxiliar de la Unidad Técnica de Evaluacion del Desempefo

. Coordinacion y apoyo en los trabajos correspondientes al Programa
Anual de Evaluacion.
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Procedimiento 2

2.4 Politicas de Operacién
No aplica.

2.5 Formatos

No aplica.

2.6 Definiciones

PAE: Programa Anual de Evaluacion.

UAM: Unidades Administrativas Municipales.

UTED: Unidad Técnica de Evaluacion del Desempeno.
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2.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
. Realiza el PAE v lo presenta al Presidente Mu- .
1 Titular de la UTED nicipal para su aprobacion. No aplica
Revisa el PAE. Si se aprueba el programa, paso
2 Presidente Municipal 3. Si se rechaza el programa, fin del procedi- No aplica
miento.
3 Presidente Municipal Firma PAE. No aplica
4 Titular dela UTED  Da a conocer el PAE a todas las UAM. No aplica
5 UAM Se informan sobre el PAE. No aplica
. Realiza oficio para aplicacion de evaluacion .
6 Auxiliar de la UTED correspondiente dirigido a todas las UAM. No aplica
7 UAM Se presentan a la Evaluacion correspondiente. No aplica
8 Titular de la UTED Realiza Evaluacion a la UAM. No aplica
9 Auxiliar de la UTED  Analiza resultados de la evaluacion aplicada. No aplica
10 Auxiliar de la UTED Realiza mforme de resultados de las evaluacio- No aplica
nes para el Titular.
Analiza todos los informes de resultados para
1 Titular de la UTED  entregar un Informe Final al Presidente Munici- No aplica
pal.
1 Presidente Municipal Revisa Informe Final de Evaluaciones Internas No aplica

Aplicadas a las UAM.

Fin del procedimiento.
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 2

Flujograma

PROCEDIMIENTO : Aplicacién de Evaluaciones Internas

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Titular de la UTED

| Auxiliar de la UTED

UAM

Presidente Municipal

C INICIO D)

v

| Elabora PAE |

Y
PAE

Presenta PAE al

Revisa PAE

Presidente Municipal

Da a conocer el PAE

a todas las UAM

cAprueba
el PAE?

NO

Firma PAE

Realiza Evaluacion a

r—>| Se informan sobre el PAE |

correspondiente

Se presenta a Evaluacion

<l
-

Realiza oficio para
aplicacién de evaluacion
dirigido a todas las UAM

Y
Oficio Aplicacion de
Evaluacion
4

la UAM

> Analiza resultados de la

Evaluacion aplicada

Analiza todos los
informes de
resultados para

Y

Realiza informe de
resultados de las

entregar un Informe
Final al Presidente
Municipal

y

Informe Final de

evaluaciones para el Titular

\ 4

l Informes de resultados

\ 4

Fin del
procedimiento

Revisa Informe
Final de

Evaluaciones aplicadas

\__/_\
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 3

Participacion del Municipio en el Programa
Agenda para el Desarrollo Municipal
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Procedimiento 3
3.1 Propdsito del procedimiento

Fortalecer la capacidad institucional del Municipio a partir de un diagnostico
de la gestion, asi como la evaluacion del desempefio de sus funciones consti-
tucionales, con el fin de contribuir al desarrollo y mejora de la calidad de vida
de la poblacion.

3.2 Alcance

La participacion en el Programa Agenda para el Desarrollo Municipal incenti-
va la cultura de la evaluacion y la mejora en la Administracion Publica Munici-
pal, bajo la premisa de que aguello que se mide se puede mejorar y alcanzar
resultados optimos.

3.3 Responsabilidades
3.3.1. Titular de la Unidad Técnica de Evaluacion del Desempefio

. Dar a conocer el Programa Agenda para el Desarrollo Municipal al Cabil-
do vy al Presidente Municipal para la aprobacion de la participacion del
Municipio.

. Cumplir con los lineamientos establecidos en el Programa Agenda para
el Desarrollo Municipal.

. Coordinar y dar seguimiento a todo el proceso del Programa Agenda
para el Desarrollo Municipal.

3.3.2. Auxiliar de la Unidad Técnica de Evaluacion del Desempefo

. Coordinacion y apoyo en los trabajos correspondientes al Programa
Agenda para el Desarrollo Municipal.

Unidad Técnica de Evaluacion del Desempefio 16
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

3.4 Politicas de Operacién

Las politicas de operacion del procedimiento para la Participacion en el Pro-
grama Agenda para el Desarrollo Municipal las determina el Instituto Nacio-
nal para el Federalismo vy el Desarrollo Municipal ( INAFED), en momentos
especificos del proceso.

3.5 Formatos
No aplica.

3.6 Definiciones
ADM: Agenda para el Desarrollo Municipal.

INAFED: Instituto Nacional para el Federalismo vy el Desarrollo Municipal.
OEDM: Organismo Estatal de Desarrollo Municipal.

SIADEM: Sistema de Informacion del Programa Agenda para el Desarrollo
Municipal.

UAM: Unidades Administrativas Municipales.

UTED: Unidad Técnica de Evaluacion del Desempeno.
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Procedimiento 3
3.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcidén de la Actividad Formato
1 Titular de la UTED Informa al Presidente Municipal sobre el Pro- No aplica
grama ADM.
2 Presidente Municipal Presentg a la H. Asamblea |a propuesta de par- No aplica
ticipacion en el Programa ADM.
Realiza la sesion de cabildo. Si se aprueba la
3 H. Asamblea participacion del municipio, paso 4. Si se re- No aplica
chaza la participacion, fin del procedimiento.
4 H. Asamblea Se reglstra I_a aprobacion de Ia'part|C||oaC|on No aplica
del municipio en la acta de sesion.
Designa como enlace de la ADM al Titular de la
. . UTED vy solicita formalmente al OEDM su ins- .
5 Presidente Municipal T, . No aplica
cripcion al programa, anexando copia de la
acta de sesion.
. Registra al municipio y se registra como enlace .
6 Titular de la UTED municipal en el SIADEM. No aplica
Da a conocer el programa ADM a las UAM par-
7 Titular de la UTED  ticipantes e indica gue unidad es responsable No aplica
de cada tema.
Presentan las evidencias de los indicadores a la
8 UAM UTED para cubrir la primera etapa del Diag- No aplica
nostico.
9 Titular y Auxiliar de la Suben las evidencias entregadas por las UAM NG ablica
UTED al SIADEM. P
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Procedimiento 3

3.7 Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
10 INAFED Revisa evidencias y entrega reporte de areas No aplica

de mejora mediante el SIADEM a la UTED.

Dan a conocer el reporte de areas de mejora a

Titular y Auxiliar de la las UAM para gue sean solventadas las eviden- No aplica

1

UTED cias faltantes en cada indicador.
Presentan las evidencias de los indicadores a la .
12 UAM UTED para cubrir la segunda etapa de Mejora. No aplica
13 Titular y Auxiliar de la Suben las evidencias entregadas por las UAM No aplica

UTED al SIADEM.

Asiste a Presidencia Municipal para culminar
14 INAFED con la tercera etapa de Verificaciéon y corrobo- No aplica
rar la etapa de Mejora.

Entrega resultados finales del Programa ADM

15 INAFED al Titular de la UTED.

No aplica

Da a conocer Resultados Finales al Presidente

16 Titular de la UTED Municipal v a las UAM.

No aplica

Fin del procedimiento.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

Flujograma

PROCEDIMIENTO : Participacién del Municipio en el Programa Agenda para el Desarrollo Municipal

| UTED | INAFED UAM Presidente Municipal H.ASAMBLEA

< INIEIO ) Presenta

propuesta de Realiza sesién de
participacién en el cabildo
programa ADM

y
4

Titular de UTED
informa la Presidente
Municipal sobre el
programa ADM

¢Se aprueba

Designa como apruep
participacion?

. . enlace al Titular
Titular registra al de la UTED

municipio y se registra | g
como enlace en el
SIADEM

Y

A Solicita al OEDM
Titular da a conocer el mscrlpcnogglM
programa ADM a las programa
UAM Presentan las
evidencias de los
indicadores 1°

UTED sube evidencias ETAPA

al SIADEM 7

Fin de
procedimiento

A 4

Revisa evidencias y Presentan las
a|entrega Reporte de areas > evidencias de los
"1 de mejora mediante el indicadores 2°
UTED da a conocer SIADEM ETAPA
reporte de INAFED a
las UAM

UTED sube evidencias |
Al SIADEM Asiste a Presidencia

¥ Municipal pare culminar
con la 3° ETAPA
Titular de UTED da a
conocer Resultados ¢
Finales al Presidente y
a las UAM Resultados Finales del
Programa ADM

Y

Fin de \—T\
procedimiento Entrega Resultados

Finales del Programa ADM
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Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo primero
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60,
fraccion I, inciso a), de la Ley Organica Municipal, articulo 26, fraccion Il del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, v el Eje T “Tulancingo
Integro, Ciudadano e Innovador” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020.
Se realiza el presente Manual de Procedimientos de la Unidad Técnica de
Evaluacion del Desempeno, de la Administracion Publica Municipal de Tulan-

cingo de Bravo.
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