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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Evaluacion al Desempefio

CLAVE: ITED-001

OBJETIVO: Evaluar el desempefio de las areas en cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas en las lineas de accién plasmadas en el Plan municipal de Desarrollo.

Fundamento legal:

e Acuerdo por el que se emiten los lineamientos sobre
los indicadores para medir los avances fisicos y
financieros relacionados con los recursos publicos
federales.

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones
generales del Sistema de Evaluacion del Desempeiio

e Ley Numero 454 De Presupuesto Y Disciplina Fiscal
Del Estado De Guerrero.

¢ Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

e Ley numero 468 de Fiscalizacion Superior y
Rendicién de cuentas del Estado de Guerrero

e Ley numero 207 de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Guerrero.

Documentos Necesarios

e Informe de Actividades de las Unidades
Administrativas

No. Actividad

Descripcion Responsable

1 Solicitud de informe

Se elabora envia oficio para solicitar a las
areas informe de las actividades realizadas

: S : Director/Jefe de
encaminadas al cumplimiento lo establecido

Informe

. . Departamento

en el Plan Municipal de Desarrollo segun P
sea su frecuencia de medicion.

5 Recepcion de Se reciben los informes de cada una de las Analista

Informes areas y se concentra para su revision.
Elaboracion del concentrado general de la
Concentrado de ; ., . o .
3 > informacion  recibida clasificada  por Analista
Informacion . )
gabinetes de gobierno.
Se lleva a cabo un andlisis de la informacion
Andlisis, Revision Y | entregada por las areas, verificando que las
4 Aprobacion Del actividades y/o acciones reportadas vayan Director

encaminadas al cumplimiento de las metas
establecidas en el plan municipal de
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desarrollo o que hayan sido publicadas en
los medios de comunicacion oficiales.

Aplicacion de la

La informacién recabada es aplicada segun
el tipo de evaluacion objetivo a realizarse

Director/Jefe de

S Evaluacion sobre el programa, actividad u accién sobre Departamento
la que se vaya a aplicar.
Se remite informacion general con los
., avances de las actividades de cada .
6 Envié de Informe Director

programa o0 proyecto al Presidente
Municipal.
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Diagrama de Flujo

Evaluacion al Desempefio

Evsluar &l desempefio de
las dreas en cumplimienta
de los objefivos y metas
plasmadas en el Flan
municiozl de Desarrollo

Instancia Técnica de Evaluacion al
Desempefic res encargada de
liavar al procaso de ks informacién y
reportes realizados

!

Se atiende No se puede atender
Se solicita @ las dress el informe Analizar I
de las actividades realizadas " -
. - ™ situacion para -
encaminad a_s.al ] + v resolucién L
del Plan Municipal de Desarrcllo vlo reslizacién

Se Informa que no se puede
llevar a cabo el proceso, por qué
¥ s& busca una solucién

v

Se reciben los informes de cada
una de las dreas y z2 concentra
para su revisién

'

Elaboracion del concentrado
generzal de la informacién
recibida

|

Finzlizacion del
proceso

La informacién =2 zplica segdn el tipo

Werificacion de la infermacicn de evaluscion y el cbjetivo a reslizarse
carrecta y su publicacién en — scbre los ejes del Plan Municipslde  ——#
medios de comunicacién oficiales Desarrollo

Se remite |a informacion con
los avances de las actividades
de cada programa o proyecto
al Presidente Municipal

Elaboracién de
informes de las
actividades
realizadas por las
dreas involucradas




Manual de Procedimientos -
%‘é»dll s A

Zihuatanejo | Instancia Técnica de Evaluacién al Desempeiio | CIUDAD DE TODOS

de Azueta

Pagina Fecha de emision: Clave:
5de 8 Diciembre de 2024 MZA2427-MP-ITE

NOMB.REPEL PROQED!MIENTO CLAVE: ITED-002
Capacitacion a Funcionarios

OBJETIVO: Gestionar ante autoridades, 6rganos 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 Administracién municipal.

e Acuerdo por el que se emiten los lineamientos sobre
los indicadores para medir los avances fisicos y
financieros relacionados con los recursos publicos
federales.

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones
generales del Sistema de Evaluacion del Desempeiio

e Ley Numero 454 De Presupuesto Y Disciplina Fiscal
Del Estado De Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

e Ley numero 468 de Fiscalizacion Superior y
Rendicion de cuentas del Estado de Guerrero

e Ley numero 207 de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Guerrero.

Fundamento legal:

Documentos Necesarios e Solicitud de Cursos
No. Actividad Descripcion Responsable
Gestionar ante las dependencias
1 Busqueda de cursos | gubernamentales que ofrecen cursos o Analista
diplomados.
s . Se revisan y analizan los temas contenidos
Analisis de contenido . L .
2 de curso en ,el diplomado o cursos para o!efl.nlr Si Director
seran tomados por los servidores publicos.
3 Se elabora la Se elabora el oficio o circular para invitar a | Director/Jefe de
invitacion tomar el curso seleccionado. Departamento

Se envia a todas las areas correspondientes

; L] Analista
la circular de invitacion al curso

4 Se envia la invitacion

Se recibe mediante correo u oficio los
5 Recepcion de acuse | acuses de inscripcion al curso de los Analista
titulares que se inscribieron.

Se lleva un monitoreo del avance en los
6 Monitoreo de avance |temas tomados y evaluados del curso de Director
cada participante
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Diagrama de Flujo

Capacitacion a Funcionarios

Gestionar capacitaciones
para fortalecer las
actividades gue se realizan
en las diferentes dreas de
la Administracidn municipal

Organizar y Planear las
capacitaciones con los
participantes de la misma

!

Mo se puede atender

Se atiende

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se explica el
por qué y se busca una
solucion

Analizar la
situscién para
=u resolucidn
yio realizacidn

Gestionar los recursos
necesarios para llevar a cabo las
capacitaciones

|

!

Finzlizacidn del
proceso

Se organizan y programan los
temas gue se abordaran en las
capacitaciones

.

Elzbaracién de oficic o circular
para invitar a las &reas a
participar en las capacitaciones o

cursos
Se les pide 2 las dress PI:ESEI'I‘EF Se lleva a cabo un seguimiento del
su acuse (impreso o digital) de avance de los temas tomados en el
inscripcion de las personas gue curso por cada participante

tomaran el curso o capacitacion

Elghoracidn de
informes de las
actividades realizadas
¥ SUS procesos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencion de Auditorias y procedimientos de los CLAVE: ITED-003

Organos de Fiscalizacion

OBJETIVO: Dar atencién a las observaciones de los 6rganos de fiscalizacion para dar
cumplimiento a la normativa aplicable.

Fundamento legal:

e Acuerdo por el que se emiten los lineamientos sobre
los indicadores para medir los avances fisicos y
financieros relacionados con los recursos publicos

federales.

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones
generales del Sistema de Evaluaciéon del Desempeiio
e Ley Numero 454 De Presupuesto Y Disciplina Fiscal

Del Estado De Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.

e Ley numero 468 de Fiscalizacion Superior y Rendicién

de cuentas del Estado de Guerrero

e Ley numero 207 de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Guerrero.

Documentos Necesarios

e Los documentos necesarios seran los que solicite el

ente fiscalizador

No. Actividad Descripcion Responsable
Se recibe el pliego de observaciones del | Director/Jefe de
1 Recepcidn de las Organo de Fiscalizacion en las cuales se Departamento
observaciones hacen diferentes observaciones al ente
publico las cuales tienen una fecha limite
para su contestacion.
Se analizan las observaciones | Director/Jefe de
2 correspondientes a la Instancia Técnica de Departamento/
Andlisis de las Evaluacion mediante una mesa de trabajo Analista
observaciones con los colaboradores de la misma para
poder dar la contestacion pertinente.
Una vez analizadas todas las observaciones
3 | Contestacion de las | se da inicio al proceso de solventacion, se
observaciones recopila toda la informacién que se esta Director
requiriendo asi como las evidencias que
pudieran ser necesarias.
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4 Integracion de los

observaciones

Una vez

requerimientos de las | del

reunidas todas la evidencias asi
como la informacioén requerida en los pliegos
de observaciones se procede a la integraciéon
informe de observaciones que se
mandara a la instancia correspondiente por
parte de la direccion de Cuenta Publica para
esto se entrega mediante oficio toda la
informacion.

Director

Diagrama de Flujo

Atencién de Auditorias y procedimientos de los Organos de Fiscalizacion

Recibir el pliego de peticiones que
=se tienen gue presentar ante el
ante plblica con la informacidn

cormecta y requerids

!

Anglizar las observaciones
comespondientes gue se
identifiguan

b

Citar una mesa de trabajo con las
dreas correspondientes para
recabar la informacién y dar una
contestacion

v

Inicio del proceso de Sclventacidn,
de informacion reguerida y de
evidencias necesarias

Dar seguimiento a los
drgancs encargados de los
temas de fiscalizacion

Aplicar la normativa de acuerdo a
los lineamientos que sigue la
Instancia Técnica de Evaluacién al
Desempefio

Se atiende Mo se puede atender

Analizar la
situacién para
=u resolucion
wio reslizacién

Integrar el reporte de
observaciones y mandar
al drea corespondiente
para su resguardo y
entreqga

Se Informa gue no == puede llevar

s cabo, por qué y se busca una
solucion

l

Finalizacién del
proceso




