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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion del POA.

CLAVE:

DP-01

OBJETIVO: Coordinar a las dependencias de la Administracion Publica Municipal para la
formulacion del Programa Operativo Anual que permitan el cumplimiento de los objetivos,
estrategias y acciones del Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Ley numero 994 de Planeacion del Estado Libre y

Soberano de Guerrero.

e Ley numero 454 de Presupuesto y Disciplina Fiscal del

Estado de Guerrero.

e Ley No. 374 de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica del Estado de Guerrero.

Documentacion Necesaria

e Formato para elaboracion del Programa Operativo Anual

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Programa una agenda de reuniones con cada
1 Reuniones de titular de las diferentes areas o una reunion Director
asesoria conjunta para proporcionarles asesorias para la
elaboracion e integracién del POA.
Se envia a cada una de las areas el formato para
2 Solicitud de formato | elaboracién de su Programa Operativo Anual y se Director
elabora oficio de solicitud.
. - Se envia a cada una de las &reas oficio para
Envio de oficio de . . ,
3 . elaboracion y carga de sus proyectos en el sistema Secretaria
solicitud
contable.
Se identifica la carga de  proyectos
4 | Recepcién de formato | correspondientes a cada una de las areas y se Analista

concentran para su revision.

Revision de
informacioén

Se revisa la informacién recibida por la diferentes
areas y se hacen las observaciones
correspondientes a cada titular en los casos que
se requiera.

Director/jefe de area
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Diagrama de Flujo

Elaboracion del POA

Programar reuniones con cada
titular de lag Olferantes sreas o
una reunion conjunta para
proparclonaries asasorias para la
elaporacieon & Infegracion dal
POA

v

$e envia a cada una de las
areas el formato para
elaboracion de su Programa
Operative Anual y se elabora
oficio da solicitud

v

$e envia a cada una de las
areas oficio para elaboracion
y carga de sus proyectos en
el sistema contable

Se identifica la carga de
proyectos correspondientes a
cada una de las areas y se
concentran para su revision

'

56 revisa 13 Informacion recibioa
por lze diferentes areas y 56
hacen 128 obBervaciongs
comespondientes a cada titular
on o C3B0E que Be regqulsra

!

Elaboracidn de informe
para su resguardo ylo
aclaraciones futuras

Recepcion de la
peticion

Coordinar la formulacion del
Programa Operativo Anual
para el cumplimiento de los
objetivos, estrategias y
acciones del Plan Municipal
de Desarrollo 2023-2027

'

Analizar la
situacién para
su resolucion

No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por qué y se busca ofra
solucion

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DP-02

Integracion de Informe Semestral y Cuenta Publica

OBJETIVO: Recabar y concentrar la informacién correspondiente al area de planeacion para la
integracion de los informes financieros y cuenta publica del ejercicio fiscal correspondiente.

Fundamento Legal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Ley numero 994 de Planeacion del Estado Libre y
Soberano de Guerrero.

Ley numero 454 de Presupuesto y Disciplina Fiscal del
Estado de Guerrero.

Ley No. 374 de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Guerrero.

Documentacion Necesaria

Se integra documentacion de acuerdo alos lineamientos
para la integraciéon del Informe Financiero Semestral o
Cuenta Publica emitidos por la Auditoria Superior del

Estado.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Revision de Se revisan los I|_neam|entos para la mtegracpn plel Director / Jefe de
1 lineamientos Informe Financiero Semestral o Cuenta Publica area
emitidos por la Auditoria Superior del Estado.
Recabar la Recabar y  concentrar la  informacion . . .
2 . L : ! L Director/jefe de area
informacién correspondiente al area de Planeacion.
. Elaboracién y/o actualizacibn de formatos,
Elaboracion y/o R
T manuales de organizacibn, manuales de . . .
3 actualizacion de . ) . Director/jefe de area
. - procedimientos, POA; que se requiera para
informacion : . ot .
integrar la informacién correspondiente.
L Se integra el expediente de la informacion en los Jefe de area /
Integracion de : . . i
4 : s formatos requeridos por los lineamientos de auxiliar
informacién L L .
auditoria. Administrativo
Se elabora oficio y se hace entrega del expediente
Entrega de . . . , _
5 . o en archivo digital e impreso a Tesoreria o enlace Director
informacion

encargado sobre el tema.
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Integracion de Informe Semestral y Cuenta Publica

Se revisan los lineamientos
para |a integracidn del Informe
Financiero Semestral o Cuenta

Piblica emitides por la
Auditoria Superior del Estado

'

Recabar y concentrar la
informacion comespondienta
al area de Planeacion

'

Elabaracion yio actuzlizacion de
Tormatos, manuales de
organizacien, ste., POA; que 88
raquiara para Imtagrar ka
Informacidn

—73

Se integra el expediente de la
informacion en los formatos
requeridos por los
lineamientos de auditoria

%ﬁ

3@ slabora oficks ¥ B hate
entraga ded expedients &n
archivo digital @ Impreeo a
Tasorerla o enlace encargado
aobre ol tama

—3

Elaberacion de informe
para su resguardo ylo
aclaraciones futuras

Recepcion de la
peticidn

Recabar y concantrar la
Informacion correspondisnte al
area de planeacion para la
Integracion de los iInformes
financiaros y cuanta publica
del ejerciclo fiscal
cormeapondlants

v

Se atiende No se puede atender

Analizar la
situacion para
su resalucion

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
&l por qué y se busca ofra
solucidn

l

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control y Seguimiento de las actividades vy CLAVE: DP-03

programas del Plan Municipal de Desarrollo

OBJETIVO: Control y seguimiento de actividades encaminadas al cumplimiento de los
objetivos y metas planteadas en el Plan Municipal de Desarrollo.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley numero 994 de Planeacion del Estado Libre y
Soberano de Guerrero.

e Ley numero 454 de Presupuesto y Disciplina Fiscal del
Estado de Guerrero.

e Ley No. 374 de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Guerrero.

Fundamento Legal

Documentacion Necesaria e Formato de informe de actividades por area.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Director / Jefe del
Solicita mediante oficio a las diferentes areas los Departamento de
. . avances y sus actividades realizadas en base a su | Planeacion, Control
1 Solicitud de informes : . -
Programa operativo Anual, mediante el formato de | y Seguimiento del
informe de actividades. PMD.
Envio de oficio Enviar los oficios a las diferentes areas. Secretaria
Recepcion de Recibe los informes trimestrales de manera digital :
3 : 3 Secretaria
Informes e impresa de cada una de las é&rea.
Jefe del
Se elabora un concentrado de la informacién Departamento de
4 Revision y andlisis recibida para hacer la revisiébn y analisis de la | Planeacién, Control
informacion recibida. y Seguimiento del
PMD.
L A . Jefe del
Con base a la revision y analisis previo de los
. . i . Departamento de
Procesamiento de informes recibidos se obtienen los datos -
5 X g ., . Planeacion, Control
datos necesarios para aplicar la formulacién que refleje -
- y Seguimiento del
los resultados obtenidos.
PMD.
L, Jefe del
Se elabora una presentacion con los resultados
) SO . Departamento de
obtenidos de manera individual y por gabinete, iy
6 Informe . , Planeacion, Control
mostrando mediante graficas los resultados y .
: y Seguimiento del
avances obtenidos. PMD
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Revision y entrega de
Informe

Revisa la presentacion de
presenta el informe.

los resultados y

Director

Diagrama de Flujo

Control y Seguimiento de las Actividades y Programas del Plan

Eolicita medisnte cfinlo & las sreac
ko avanosc ¥ cuc aotividades
realizadac #n bace a cu Programa
oparative Amual, madiants &
Tormate de Informe de asdividades

yﬁ/*

Enviar log oficios 3 132 diferenies
araze, recis ks Informes
trimesgirales da mansrs digital &
Impress de cada una de las

Aareas

%—'

Se elabora un concentrado de

la informacion recibida para

hacer la revisidn y analisis de
la informacion recibida

'

Con base 8 |18 revision y anallels
prevlo de ko6 Informes recibidos
&8 obtienen log datos necesarios
para aplicar la formulaclan que
refisja los razultados obtenbdos

!

5@ alabora una presentacion con
los regultados obtenldos de
manera Individual y por g

Municipal de Desarrollo

Recepcion de la
peticion

Control y seguimiento de
actividades encaminadas al
cumplimiento de los
ohjetivos y metas
planteadas en el Plan
Municipal de Desamrollo

¥

Se atiende No se puede atender

Analizar la
situacion para
su resolucion

Rewvisian de |a presentacion
de los resultados y presenta

moatrande medlants graficas los
resultados y avances obtenidos

v

el informe

Elabaracion de informe
para su resguardo ylo
aclaraciones futuras

Se Informa que no s2 puede
llevar a cabo, se da el conocer
&l por qué y se busca ofra
solucidn

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Capacitacion a funcionarios

CLAVE: DP-04

OBJETIVO: Gestionar ante autoridades, érganos de gobierno y organismos ciudadanos las
capacitaciones en linea o presenciales orientadas a fortalecer las actividades que se realizan en
las diferentes areas de la Administracion.

Fundamento Legal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Ley numero 994 de Planeacion del Estado Libre y
Soberano de Guerrero.

Ley numero 454 de Presupuesto y Disciplina Fiscal del
Estado de Guerrero.

Ley No. 374 de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Guerrero.

Documentacion Necesaria

Oficio o circular para invitacion a tomar el curso

gestionado.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
. Gestionar ante las dependencias
Blusqueda de L ) :
1 rECUISOS gubernamentales o civiles que ofrecen diplomado Secretaria
0 CUrsos.
L . Se revisan y analizan los temas contenidos en el
Analisis de contenido . Lo , .
2 del curso diplomado o cursos para definir si seran tomados Director
por los servidores publicos.
L Se elabora oficio o circular para invitacion a tomar ,
3 Se elabora invitacion . Director
el curso seleccionado.
e Se envia a todas las &reas correspondientes la .
4 Se envia invitacion . Lo Secretaria
circular de invitacion al curso.
Se reciben mediante correo u oficio los acuses de
5 Recepcion de acuse | inscripcion al curso de los titulares que se Secretaria
inscribieron.
Se lleva un seguimiento del avance en los temas
6 Monitoreo de avance | tomados y evaluados del curso de cada Director
participante.
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Diagrama de Flujo

Capacitacién a Funcionarios

Gestionar ante las
dependencias
gubernamentales o civilas que
ofrecen diplomado o cursos

'

Rewision del contenido en el
diplomado o curso para definir
si seran tomados por los
sarvidores paiblicos

v

Sa elabora oficio o circular
para invitacion a tomar el
curso seleccionado

— 1

Se envia a todas las areas
cormrespondientes la circular
de invitacién al curso

— 1

Se reciben mediante correo u
oficio los acuses de
inscripcion al curso de los
titulares que se inscribieron

Se atiende

Recepcion de la
peticion

Capacitaciones en linea o
presenciales orentadas a
fortalecer las actividades en
las diferentes areas de |a
Administracidn

v

No se puede atender

Analizar la
situacion para
su resolucion

Se lleva un seguimiento del
avance en los temas tomados
y evaluados del curso de cada

participante

!

Elaboracion de informe
para su resguarda yio
aclaraciones futuras

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por qué y se busca ofra
solucidn

Finalizacion dal
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Cumplimiento a las obligaciones en materia de

transparencia

CLAVE:

DP-05

OBJETIVO: Cumplir con las obligaciones que marca la Ley de Transparencia.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e LeyOrganicadel Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Ley numero 994 de Planeacion del Estado Libre y

Soberano de Guerrero.

e Ley numero 454 de Presupuesto y Disciplina Fiscal del

Estado de Guerrero.

e Ley No. 374 de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica del Estado de Guerrero.

Documentacion Necesaria

e Formatos en formato Excel correspondientes en la

Plataforma Nacional de Transparencia.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Jefe de
Se descargan los formatos en formato Excel departamento de
1 Descarga de formatos | correspondientes en la Plataforma Nacional de | analisis de datos y
Transparencia. estadistica
municipal.
Jefe de
L Se actualiza la informacibn con los datos departamento de
Actualizacion de ; . A
2 I correspondientes a cada trimestre en los formatos | andalisis de datos y
Informacion . o
establecidos. estadistica
municipal.
Revisa que la informacion registrada y/o
3 Revision de formatos | actualizada sea la adecuada y corresponda a cada Director
trimestre.
Una vez teniendo actualizada la informacién se Jefe de
. L . : i i departamento de
Subir informacion realiza el proceso de subir la informacion a la A
4 . . andlisis de datos y
plataforma Plataforma Nacional de Transparencia en cada o
- ! estadistica
fraccion correspondiente. =
municipal.
Se descargan de la Plataforma Nacional de Jefe de
Transparencia los acuses con estatus de
; . departamento de
L terminado correspondientes a cada uno de los A
5 Impresion de acuse . ST andlisis de datos y
formatos que se subieron y se imprimen para o
72, . - estadistica
respaldar que se subi6 la informacién -
municipal.
correctamente.
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6 Entrega de acuse

Se hace la entrega mediante oficio a la unidad de

transparencia los acuses con estatus de Secretaria

terminado.

Diagrama de Flujo

Cumplimiento a las Obligaciones en Materia de Transparencia

Recepcion de la
peticion

Cumplir con las
obligaciones que marca
la Ley de Transparencia

!

Se atiende Ho se puede atender

Descarga de los formatos
en formato Excel
correspondientes en la
PNT

Analizar la
situacion para
su resolucion

.

Actualizar la informacion
correspondiente a cada
trimestre en los formatos
establecidos

v

Revisa que la informacion

registrada y'o actualizada

sea la corresponda a cada
trimestre

v

Carga de la informacion a
la PNT a cada fraccion
correspondiente

!

Descarga de la PNT los

acuses de los formatos

cargados y se imprimen
para su entrega

Entrega de los acuses
mediante oficio a la
unidad de transparencia

Elaboracion de informe
para su resguarda yio
aclaraciones futuras

5Se Informa gue no se
puede llevar a cabo, se da
el conocer &l por qué y se

busea otra solucion

i

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DP-06

Andlisis de Datos y Estadistica

OBJETIVO: Obtener un andlisis de los datos obtenidos en las actividades y proyectos de las
areas administrativas, con la finalidad de constituir una estadistica oficial.

Fundamento Legal

Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Ley numero 994 de Planeacion del Estado Libre y
Soberano de Guerrero.

Ley numero 454 de Presupuesto y Disciplina Fiscal del
Estado de Guerrero.

Ley No. 374 de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica del Estado de Guerrero.

Documentacion Necesaria e Oficio para solicitar a las éareas informe de las
actividades realizadas.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Solicitud de informe _Se elabora envia c_)f|C|o para _soI|C|tar a las éareas Director
informe de las actividades realizadas.
Recepcion de Se reciben los informes de cada una de las areas Jefe de AnaI|SJs ple
2 : L Datos y Estadistica
informes y Se concentra para su revision. .
Municipal
Elaboracion de concentrado general de la | Jefe de Analisis de
Concentrado de . . . o . P
3 : > informacion recibida clasificada por tema, area o | Datos y Estadistica
informacién ) . .
gabinetes de gobierno. Municipal
s I Se lleva a cabo un analisis de la informacion .
Analisis, revision y , i Director/Jefe de
o entregada por las éreas, verificando los i
aprobacién del L Andlisis de Datos y
4 documentos soporte de las actividades y/o .
Informe . . : Estadistica
acciones reportadas como internas y publicadas -
: PR Municipal
en los medios de comunicacion oficiales.
L De la informacion recabada se obtendran los datos Dlrggtor/Jefe de
Aplicacion de ; P Analisis de Datos y
5 i finales que conformaran la estadistica de acuerdo .
evaluacion . Estadistica
al tema o materia. -
Municipal
. Se remite informe de la estadistica obtenida al .
6 Envio de Informe . - Director
Presidente Municipal.
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Diagrama de Flujo

Analisis de Datos y Estadistica

Recepcion de la
peticion

Obtener anzlisis de las
actividades y proyectos de
las areas administrativas,
con la finalidad de constituir
una estadistica oficial

!

Se atiende No se puede atender

Envio de oficio para solicitar a
las areas informe de las
actividades realizadas

%’

Analizar la
situacion para
su resolucion

Se reciben los informes de
cada una de las areas y 58
conecentra para su revision

—

Elaboracion de concentrado
general de la informacion
recibida clasificada por tema,
area o gabinetes de gobierno

—3

Infermacion de las areas
soporte de las actividades yio
acciones reportadas como
internas y publicadas en los
medios de comunicacion

'

Dbtener los datos finales que
conformaran |a estadistica de
acuerdo al tema o materia

Se remite informe de la
estadistica obtenida al

— Presidents Municipal

Elaboracion de informe
para su resguardo ylo
aclaraciones futuras

Se Informa que no se
puede llevar a cabo, se da
el conocer el por qué y se

busca otra solucién

l

Finalizacian del
procesoc
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Implementar Foros de Participacion Ciudadana

CLAVE:

DP-07

OBJETIVO: Garantizar la inclusion de la ciudadania en la toma de decisiones y fomentar una
gobernanza participativa.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.

e Ley numero 994 de Planeacion del Estado Libre y

Soberano de Guerrero.

e Leynumero 454 de Presupuesto y Disciplina Fiscal del

Estado de Guerrero.

e Ley No. 374 de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Guerrero.

Documentacion Necesaria

e Convocatoriade los foros, Listas de asistencia,

Oficio para solicitar insumos.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Establecer el propdésito del foro (elaborar el
1 Definir objetivos Plan Municipal dfe Desarrollo, rt'aplblr Director/a
propuestas de mejora, evaluar politicas
publicas).
Formar un equipo organizador con
2 Designar responsables | colaboradores del Ayuntamiento y otros Director/a
sectores clave.
3 | Seleccionar la Modalidad ([))en:?)glnar si el foro sera presencial, virtual Director/a
Identificar los ejes tematicos relevantes
4 Establecer teméticas para la ciudadania (salud, seguridad, Director/a
educacion, infraestructura, etc.)
5 Definir el presupuesto Asignar recursos flnfanc[e,ros, logisticos y Director/a
humanos para la realizacién del evento.
Incluir fecha, horario, ubicacion, dinamica
6 Disefar la convocatoria | de participacion y requisitos para los Director/a
asistentes.
. Publicar la convocatoria en la pagina oficial
Utilizar canales de : : :
L del Ayuntamiento, redes sociales, medios .
7 comunicacion para L Director/a
| . de comunicacion locales y carteles en
anzar convocatoria . S
espacios publicos.
. Convocar a ciudadanos, organizaciones Director/a
8 Invitar a actores clave

civiles, académicos y sector privado.
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Registro de participantes: Implementar un
mecanismo de inscripcién previa o en el Auxiliar
9 | Registro de participantes | momento del evento.

Administrativo/Secretaria

10 | Presentacion del evento | Explicar los objetivos y dindmica del foro Director/a
. Dividir a los asistentes en grupos segun las Auxiliar
11 Mesas de trabajo tematicas establecidas Administrativo/Secretaria
Permitir la interaccion de los participantes
12 Espacio de preguntas y para aclaraciones o comentarios Director/a
respuestas adicionales.
Recopilacion de aportaciones: Ordenar y
Recopilacién de clasificar las propuestas recibidas en cada Auxiliar
13 : . - ) .
aportaciones mesa de trabajo. Administrativo/Secretaria
L, . Redactar un documento con un resumen de Director/a / Jefes de
14 | Elaboracion de informe . . . ‘
las discusiones, propuestas y conclusiones. Area
L Compatrtir el informe en medios oficiales y
Publicacion de . .
15 con los participantes del foro. Director/a
resultados
, Analizar la viabilidad de las ideas
Implementacion de : -
16 aportadas e integrarlas en planes de Director/a
propuestas L -
accion municipal.
. . Informar a la poblacién sobre las acciones
Retroalimentacion a la . .
17 . . tomadas a partir del foro. Director/a
ciudadania
Identificar areas de mejora para futuros .
. . ) ” Director/a / Jefes de
18 Evaluacion del evento | foros mediante encuestas de satisfaccion y

andlisis de impacto.

Area
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Diagrama de Flujo

Implementar Foros de Participacion Ciudadana

Recepcion de la
peticion

Garantizar i3 Inclusien de Ia
cludadania en Iz foma de
declelones y fomantar ung
gobernanza participativa

}

Se atiende

No se puede atender

Elaborar el Plan Municipal
de Desarrollo, recibir
propuestas de mejora,

evaluar politicas piblicas)

&nallzar la
aftuacien para
24 reaoluckin

v

Daterminar sl § foro sera
pregencial, virtual o mixto @
Identiflcar los e)es [salud,
saguridad, educachin,
Infrasetructura, ste.)

v

Aglgnar recuraca
financlaros, loglsticos y
humanos pars |3 realizacion
del evento, Inclulr facha,
horarie, ubleacion

'

Convocar a cludadanos,
organizaclonas civiles,
academicos ¥ eactor
privado, [reglstro de
participantea)

'

§e Informa que no se
puede llevar a cabo, se da
el conocer el por qué y se

busca ofra solucion

i

Finalizacian del
Drocess

Parmitir ia Interaccion da
loz participantes para
aclaraclonas o comentarios
adiclonales (recopilacidn da
aportacionsa)

Redactar un resumen de las
discuslones, propusstas y
concluglonss, compartir el
Informe en medios oficlales

Analizar lag |dezs aportadas
& Integrarias en planes de
accldn municipal, Informar &
Ia poblacidn aobre kas
acclongs tomadas & partir
del foro

.

Idenfificar areas de mejora

para futuros foros mediants

encusatas de satlafacclon y
analiels de Impacto

!

Elaboracion de informsa
|para su resguarde yio
aclarackones futures
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Implementar Consultas Ciudadanas

CLAVE:

DP-08

OBJETIVO: Garantizar la incorporacién de la opinién de la ciudadania respecto de una
determinada politica, plan, proyecto o normativa gubernamental.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.

e Ley numero 994 de Planeacion del Estado Libre y

Soberano de Guerrero.

e Leynumero 454 de Presupuesto y Disciplina Fiscal del

Estado de Guerrero.

e Ley No. 374 de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Guerrero.

Documentacion Necesaria

e Cuestionarios dependiendo del tema que sevaa

encuestar

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Definir objetivos

Definir objetivos: Establecer el
propasito de la consulta (e.g.,
recabar opiniones sobre proyectos,
evaluar necesidades ciudadanas,
validar politicas publicas).

Director/a

Designar responsables

Asignar un equipo organizador con
representantes del Ayuntamiento y
especialistas en el tema.

Director/a

Seleccionar la
modalidad

Determinar si la consulta se realizara
de manera presencial, virtual o
mixta.

Director/a

Establecer tematicas

Identificar los temas clave sobre los
gue se requiere opinion ciudadana.

Director/a

Definir el presupuesto

Asignar recursos financieros,
logisticos y humanos para la
ejecucion de la consulta.

Director/a

Disefiar la
convocatoria

Incluir fecha, horario, ubicacion,
dindmica de participacion y
requisitos para los ciudadanos.

Director/a
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Publicar la convocatoria en la pagina

Utilizar canales de oficial del Ayuntamiento, redes
7 comunicacion para sociales, medios de comunicacion Director/a
difundir convocatoria | locales y carteles en espacios
publicos.
Convocar a ciudadanos,
8 | Invitar a actores clave | organizaciones civiles, académicos y .
) Director/a
sector privado.
. Usar encuestas, mesas de trabajo,
Métodos de : .
- buzones de sugerencias o] Auxiliar
9 recoleccion de - ) - . .
i . plataformas digitales segun la | Administrativo/Secretaria
informacion : ;
modalidad elegida.
. Permitir la interaccion de los
Espacio de preguntas . . .
10 participantes para aclaraciones o Director/a
y respuestas ; i
comentarios adicionales.
11 Recopilacion de Ordenar y clasificar las respuestas Auxiliar
aportaciones obtenidas en la consulta. Administrativo/Secretaria
. Redactar un documento con un
Elaboracion de un .
12 . resumen de los resultados, Director/a
informe . ;
tendencias y conclusiones
o Compartir el informe en medios
Publicacion de - - .
13 oficiales y con los participantes de la Director/a
resultados
consulta.
. Analizar la viabilidad de las opiniones .
Implementacion de . : P Director/a / Jefes de
14 ciudadanas e integrarlas en las "
propuestas L - Area
decisiones municipales.
. . Informar a la poblacién sobre las
Retroalimentacién a la . .
15 acciones tomadas con base en la Director/a

ciudadania

consulta.
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Implementar Consultas Ciudadana

Recapcion dsa 13
peticlon

Garantizar 13 INCOTPOracion be
2 chudadania respacio de una
datarminada poiftica, plan,
proyecto o normativa
gubarnamental

!

Se atiende Mo se puede atender

Definir objetivos: Establecar &l
proposlto de la coneulta

Analizar la
aftuacidn para

Sa Informa gue no se

(recabar proyectos, evalusr
necesidades cludadanas,
valldar pollticas publicas)

v

Determinar con repraesntantas
del Ayuntsmbsnto y
eapaciallstzs en el tama ol la
consults ae reallzars de
manera pragenclal, virtual o
mixta

v

Identificar los tamas da
opdnion cludatana, aalgnar
TBCUTB0E fiNANCISTCE,
Iogleticos y hUmanes para g
ejscucion de |3 coneutts

|

Convocar 3 cludadanos,
organizaciones civiles,
académicos y sactor privado

|

24 reaoluckin

puede llevar a cabo, se da
=l conocer el por qué y se
busca otra solucidn

i

Finalizacion del
proceso

Usar encusatas, mesas de
trabajo, buzones de
supgerenclas o plataformas
digitales segun la modalidad
slapida

Permiltir 1a Inferaccidn de los
participanies para
aclaraclones o comentarios
adiclonales, ordenar y
clazificar kas respusstss
obdenidzs en k3 consulta

Resumen da los resultados,
tendencias y concluslonas,
compartir el Informe en
medios oficlales

Anallzar las opinlones
ciudadanas & Integrarias &n
Iz8 daciBlongs municipales,

Informar a k2 pobiachin 300re
128 acclones tomadas con
Dbags &n 1a consulta

'

Elabaracion os Informs
[para su reaguardo yio
aclaraclongs Tuturag
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Implementar Seguimiento a los Objetivos de CLAVE: DP-09
Desarrollo Sostenible

OBJETIVO: proporciona una guia integral para que el municipio de Zihuatanejo de Azueta
implemente y de seguimiento efectivo a los Objetivos de Desarrollo Sostenible, alineando sus
politicas publicas con los principios de la Agenda 2030.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Fundamento Legal Guerrero.

e Ley numero 994 de Planeacion del Estado Libre y
Soberano de Guerrero.

e Leynumero 454 de Presupuesto y Disciplina Fiscal del
Estado de Guerrero.

e Ley No. 374 de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Guerrero.

Documentacion Necesaria e Sistema de recopilacién y gestion de datos
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Realizar un analisis de la situacion
. . actual del municipio en relacion con .
1 Diagnostico Local los 17 ODS, identificando brechas y Director/a
prioridades.
Definir cuales ODS son més
2 Priorizacién de ODS pertinentes al contexto Ioca_l Director/a
considerando aspectos sociales,
econdmicos y ambientales.
Integracion en el Plan | Alinear los objetivos, estrategias y
3 Municipal de metas del PMD con los ODS Director/a
Desarrollo priorizados.
Establecer un comité o consejo
Creacion de un municipal para coordinar las
4 Organo de acciones de los ODS con Director/a
Seguimiento representacion ciudadana, sector
privado y académico.
Capacitar al personal del gobierno
5 Capacitacion y municipal y actores sociales sobre la Director/a
Sensibilizacion Agenda 2030 y su implementacion
local.
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Seleccion de
Indicadores

Adoptar indicadores especificos y
medibles para monitorear el avance
de cada ODS priorizado.

Director/a

Recoleccion de Datos

Establecer un sistema de recopilacion
y gestidbn de datos en colaboracién
con instituciones locales y nacionales

Director/a/ Jefes de Area

Informe de Avances

Elaborar reporte sobre el
cumplimiento de las metas ODS y

toda la poblacion.

publicarlos para conocimiento Director/a
publico.
Transparencia y Garantizar que Ia_informacic’)n sobre -
Acceso a la los avances y acciones relqcmnadas N Au_X|I|ar _
. con los ODS esté disponible para | Administrativo/Secretaria
Informacion
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Diagrama de Flujo

Implementar Seguimiento a los Objetivos de Desarrollo

Sostenible

Recepclin da la
patician

Proporcionar una guia
Intsgral para implsmentar y
dar sagulmiento a kg
objetives o desarmalia
soatenible y principlos o 1a
agenda 2030

!

Se atiende

No se puede atender

Faalizar un anallals da ks
Bltuackin ectuzl del municipio
8N relacion con los 17 ODS,
Idemtncando brachas ¥
prioridades

&nallzar la
eftuaclion para
au resoluckin

§e Informa que no se
puede llevar a cabo, se da
el conocer el por qué y se

busca ofra solucion

¢

Definir ag DDS soclales,
SCONOMICOR Y Bmilentales,
alinear ko objstivos,
astrategize y mataz del PMD
can log OD'S priorizados

Finalizacian del
Drocess

v

Esiablecer un comits o
consejo municipal para
coordinar lzs scclones da los
OD5 con repressntacion
cludadana, sector privado y
académico

v

Capacitar sl peraonal dal
gobdarno municlpal y actores
soclales aobre ka Agenda 2050

y =u Implamentacidn local

|

Adopiar Indicadores
sgpecificos y medibles para
monitoresr el avance de cada
ODS priorizado

Establecar un elstama de
Tecopligcion y gestion de
datos 8N colaborackan con
Inetttucionss locales ¥
necionales

Elabarar reports sobre &l
cumplimianto de las matas
D& y publicarkos para
conocimlento publico

¥/£/__

Garantizar que k3 Informacion
s0bee (08 avances y acclones
relacionadas con los ODS eaté
disponibls para tods la
pobiaciin

Elaborachin de informs
para su resguando yio
aclaracionss futuras




