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INTRODUCCION

La Administracion 2020-2024 del Municipio de Actopan, tiene como compromiso
principal el ofrecer servicios de calidad que satisfagan las necesidades de la
poblacién, para lo cual resulta necesario establecer estrategias, métodos vy
técnicas administrativas que permitan dar seguimiento a las metas y objetivos
planteados dentfro del Plan Municipal de Desarrollo (PMD).

En este sentido; y en el marco de la actualizacion del PMD que se ha realizado
durante el ano 2023, es que resulta necesario el poder contar con herramientas
normativas que guien el actuar de las unidades administrativas.

Por lo cual, las distintas dreas deben implementar programas que permitan
atender los fines del PMD, garantizando que las decisiones gubernamentales se
traduzcan en los resultados esperados.

Dentro de los programas a efectuar, podemos encontrar los Programas
Operativos Anuales (POA’s), que son el principal insfrumento para vincular las
acciones de cada de uno de los programas que se desprenden del PMD vy la
distribucién de los recursos disponibles para la operacidén de gobierno.

programas operativos anuales.

Dentfro del manual se podrd encontrar los principales elementos que deb%
contener los POA’s como son misidon, vision, marco normafivo, diagnostico,

cronograma y mairiz de indicadores.

una de ias diversas unidades adminisirg uv’d»
D
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OBJETIVO

El presente manual tiene por objeto establecer las directrices que las distintas
unidades administrativas de la Administracién PuUblica del Municipio de Actopan
deberdn observar para la elaboracion e integracidon de los Programas
Operativos Anuaies.

Lo anterior, en el tenor que los programas Operativos Anuaies, son [os
instrumentos de corto plazo, que constituyen el vinculo entre el Plan Municipal
de Desarrollo 2020-2024 y los programas de mediano plazo y especificardn las
metas, proyectos, acciones, instrumentos y recursos asignados para €l ejercicio
respectivo.

2020-2024
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MARCO NORMATIVO

El manual tiene sustento en diversas disposiciones juridicas, las cuales marcan la
importancia que fiene la planeacién estratégica dentro del quehacer
gubernamental de la Administracién Municipal de Actopan, Hidalgo.

T

P

Dentro de la normatividad se encuentra las disposiciones siguientes: .-/’\“““"*‘ﬂfz,

NACIONAL
e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

o LEY DE PLANEACION.
e LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
e LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
o LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HAC
e PLAN NACIONAL DE DESARROLLO. '

ESTATAL
e CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO.

e LEY DE PLANEACION Y PROSPECTIVA DEL ESTADO DE HIDALGO.
e LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO
DE HIDALGO.

e LEY DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL DEL ESTADO DE

HIDALGO.
o LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE HIDALGO

¢ PLAN ESTATAL DE DESARROLLO 2022-2028.
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MUNICIPAL

o REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE
ACTOPAN, HIDALGO.
s MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE ACTOPAN, HIDALGO

e PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2020-2024
"« DEMAS BANDOS Y REGLAMENTOS APLICABLES.
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MARCO CONCEPTUAL

Para los efectos de este manual, se entenderd por:

e Indicador de Desempeno: La expresion cuantitativa o, en s ;‘

establece un pardmetro del avance en el cumplimiento de Ios objetiva8seney
metas. Dicho indicador podrd ser estratégico o de gestion.
e Indicador de Gestidon: Indicador de desempeno que mide el avance y-g
logro en procesos y actividades, es decir, sobre la forma en que los bnenes
y servicios publicos son generados. ‘
e Indicador Estratégico: Indicador de desempeno que mide el avance gra
de cumplimiento de los objetivos de ias poiiticas péblicas y de ios
Programas Presupuestarios que impactan de manera directges T
poblacién objetivo o drea de enfoque. :
e Matriz de Indicadores de Resultados (MIR): es una herra

los lndtcodores e incluye los riesgos y contingencias que pueden G@z!im
desempeno del progrcmc

e Plan Municipal de Desarrolio {(PMDj: insirur
municipal.

e Presupuesto basado en Resultados (PbR}: es una metodologia que permite
mejorar la calidad del gasto pUblico y promover una adecuada rendicion
de cuentas.

e Programa Operativo Anual (POA): Instrumento de planeacion en la
Administracion Pdblica de Actopan, en él, se establecerdan los compromisos
y acciones anuales concretfas y de manera articulada a desarrollar >
unidades administrativas para dar cumplimiento a los objetivos def
el Pian Muruuan de Desarrolio y los programdas derivados de estg| &

e Sistema de Evaluacion del Desempeno (SED): Conjunto de
metodolégicos que permiten realizar, con independencia
sistemas, una valoracién objetiva del desempeno de los programas; i
los principios de verificacion del grado de cumplimiento de nrféﬁgmqua,
objetivos, con base en indicadores estratégicos y de gestion.




DIRECTRICES

—\
R&!‘« IN TE \

DE LA FORMULACION:

necesarias para la integracién y elaboracion del documento.

2. Paralaintegracion y elaboracion del POA, y con el fin de disefiar con may
precision las actividades a realizar, se deberd hacer un andlisis
documentos siguientes:

N e

s Leyes Generail
o Reglcmen‘ros.
e Planes Nacional, Estatal y Municipal de Desarrollo.
e Objetivos del Desarrolio Sostenible.

e Planes Sectoriales y/o Institucionales

e Decretos

e (Cbdigos

e Manual de Organizaciéon y/o Procedimientos

e Ofros documentos aplicables

En conclusidon, se deberd analizar cualquier documento relevante que
establezca objetivos y metas para las unidades administrativas de la
presidencia Municipal, considerando las funciones y atribuciones de cada

dreq.

3. La Contraloria Municipal, mediante la Direccién de Administracion de
Riesgos, Planeacion y Evaluaciéon del Desempefio coordinard la realizg
del Programa Operativo Anual.

La Direccidn de Administracion de Riesgos, Planeacidn y EvaluackEAS

presidencia mun:c;pol que lo requieran, para la elaboracion de su PO«’CTOPAN HGO.
20202024



Las unidades administrativas en su respectivo dmbito, son responsables de
elc:boror SUS propios POA S. Los fitulares de es‘ros podron nombrcr un enlq/e“

los objetivos,
Administrativas.

e Precision: Las acftividades o acciones programad _
determinarse con informacion real, concreta y exacta, evig Jass
opiniones subjetivas o especulativas. La definicion del POA d%g.gsgf

confiable y cuantificable, es decir, expresada en tfiempo, dinero,

cantidades y especificaciones (unidades de medida); para que, a

través de esto, se facilite el seguimiento del progreso.

e Fiexibiidad: Se deberdn considerar margenes de hoigura que permitan
afrontar contingencias que proporcionen nuevos cursos de accion y
éstos se ajusten a las nuevas condiciones.

5. Se debe considerar que para que el ejercicio del Programa Qperative Anual
tenga un impacto importante, se debe tener el apoyo, acompanamienic-y
trabajo coordinado con la Tesoreria Municipal y sus areas adscritas, 7o
el manejo del presupuesto es de vital importancia para la planeacioy

ACTOPANHGO
2020-2024
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DE LA ELABORACION:

1. Para elaborar el POA se propone la siguiente estructura:

INTRODUCCION

MISION

VISION

ORGANIGRAMA

MARCO JURIDICO

DIAGNOSTICO

PROGRAMA

aj Objetivo General

)  Objetivos especificos

c} Alineacién al Plan Municipal de Desarrolio
) Estrategias y Lineas de accidén

}  Cronograma de Actividades

f)  Matriz de Indicadores de Resultados
g} Presupuesto

2620-2824

La estructura siguiente se encuenira en el “Formato del Programa Operativo
Anual”.

Para la identificacién de cada uno de los elementos de cada campo, las
unidades deberdn consultar el material “Elaboracion del Programa Operativo
Anual”.

2. Para facilitar la elaboracion del Programa Operativo Anual se propone iniciar
con la elaboracién de la Matriz de Indicadores para Resultados, por medio
del llenado del arbol de problemas y el rbol de objetivos, asi como el andlisis
y adecuacién de los indicadores, para lo cual se podrd auxiliar de los
materiaies que encuenfran carpeta drive.
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3. Y una vez concluido este procedimiento, tomando como base los
documentos existentes como son los Objetivos de Desarrolio Sostenible, el
Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Estatal de Desarrollo y el Plan Municipal
de Desarrollo; asi como lo contenido en la Ley Orgdnica Municipal para el
Estado de Hidalgo y en el Reglamento Interior de la Administracion PUblica
del Municipio de Actopan; ir requisando lo que solicita en el “Formato del
Programa Operativo Anual”. (formato docx.)

R
-
-

€4 dy,

Administrativa.

4. Una vez que se cuenta con el presupuesto asignado y validado por las aretsayg
responsables del presupuesto, se regresa el documento a las unidades |
administrativas para que redlicen los qjustes y/o modificaciones//
correspondientes.

5. Finalmente, las unidades administrativas deberdn remitir el POA definitivo,
debidamente fimado por el personal responsable del drea, a la Direccidn
de Administracion de Riesgos, Planeacién y Evaluacion del Desempeno

6. En el caso que alguna unidad administrativa, no remita su POA en fiempo y
forma, serd responsabilidad del titular del drea y podra ser sujeto de alguna
responsabilidad civil, penal y administrativa a que haya lugar por la omisién.

ACTOPAN, HGO.
2020-2024



£ CTOPAN

A" GOB 11
-——-—2020 2024——

DIFUSION:

1. De conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
PUblica para el Estado de Hidalgo, las metas y objetivos de los POA s deberdn
ponerse a disposicion del publico mediante su publicacion en el portal de
internet oficial det municipio de Actopan.

La Direccidon de Administracién de Riesgos, Planeacién y Evaluacion del
Desempeno realizara las acciones correspondientes para difundir el
Programa Operativo Anual 2024.

En consecuencia y pard poder estar en condiciones de poder atender esta
responsabilidad en tiempo y forma, todas las unidades administrativas de g
presidencia municipal deberdn remitir las fichas técnicas de indicadores
Matriz de Indicadores de Resultados debidamente requis’rcdos ﬂrmodj\
selladas serdn entregadas mediante oficio de cumplimiento, ademas G&4E
enviadas en formato PDF y con evidencias Onicomen‘re digitales al {g e
electrénico programasoperctivosactopan@gmail.com a mds takg .'_ N
segundo dia hdbil siguiente al término de cada uno de los 4 trimestiys

ejercicio fiscal.

Cabe hacer precisidon que el registro del cumplimiento de los POA’s deber'ser
una actividad que se realice de manera cofidiana y no debe de esperarse
a culminar el frimestre para poder realizarla.

En el supuesto que alguna drea no remita su informacion en tiempo y forma, y
por consecuencia no se puedcx sublr ala plc:‘roformd de ‘rronsporenCIG y ala
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ACTUALIZACION Y/O MODIFICACIONES:

1. El Programa Operativo Anual podrd modificarse o actuadlizarse en cualquier
fiempo para adecuarlo a las necesidades y redlidades del municipio. De
acuerdo al proceso de presupuestacion de la Administracion PUblica Municipal
y aquellas consideraciones no previstas durante su formuiacion.

Para tal efecto las unidades administrativas deberdn enviar a la Direccion de
Administracidn de Riesgos, Planeacidon y Evaluacion del Desempeno las
adecuaciones que considere pertinentes respecto a la reprogramacion de
actividades, metas y objetivos, debiendo de senalarse por oficio de manera
pormenorizada los motivos o sustento que justifique ia actualizacién y/o
modificacion.

ACTOPAN HGO
2020-2024
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION:

1. La Direccidon de Administracién de Riesgos, Planeacion y Evaluacion del
Desempeno redlizard el seguimienfo y la evaluaciéon a fin de generar la
informacion necesaria sobre el avance de las metas y objetivos establecidos
en los Programas Operativos Anuales.

£ REACIG

HEATIG,
"y

o,

ACTOPAN, HGO.
2020-2024
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CARGO

i M EN C. TATIANA TONANTZIN P.
ANGELES MORENO

' Presuden’rc Municipal Constitucional
de Actopan, Hidalgo

313 Autorizd

MTRA. MILITZA TZITLALI COPCA VARGAS.
| Titular del Organo Interno de Control de la
I Presidencia de Actopan, Hidalgo.

| Reviso

i

51

| LIC. OLGA YAREZ RAMIREZ

Directora de Administraciéon de Riesgos,
| Planeacién y Evaluacion del Desempefio
fi
| Elabord
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FORMATOS

Los formatos para la formulacion de los mismos se encuentran publicados en:
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Asi como en la carpeta de drive en el siguiente link: ,
htips://drive.google.com/drive/folders/18ykrRCGiX373PzIRRm_GzXReUx2iPAP_

o
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