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IMPORTANCIA:

El Manual de Organizacion y Procedimientos es una herramienta fundamental que
facilita y garantiza el cumplimiento eficiente de las actividades en el Area de
Planeacion. En él se detallan las funciones, objetivos, caracteristicas, requisitos y
responsabilidades de cada puesto dentro de esta Direccion, proporcionando una guia
clara para el desempeno organizacional.
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Objetivo del presente manual:

El presente manual tiene como propodsito establecer y documentar los procesos, metas vy
procedimientos del Area de Planeacion, ademés de implementar mecanismos de analisis y reporte
de informacion. Asimismo, busca armonizar los documentos de planeaciéon entre los niveles
estatal y federal, asi como entre las distintas areas de la administracion puablica municipal, con el
objetivo de garantizar a la ciudadania y a la sociedad organizada el acceso a informacioén clara y
estructurada en materia de planeacion.

La Administracion Piblica Municipal de Victoria, Guanajuato estd conformada por diversas
dependencias encargadas de gestionar los recursos humanos, materiales y financieros del
municipio. Dentro de esta estructura, el Area de Planeacion juega un papel clave en la formulacion
y ejecucion de estrategias orientadas a fortalecer la gestiébn pdublica, asegurando una
administracion eficiente, transparente y enfocada en resultados. Para ello, se apoya en
herramientas. organizativas que faciliten el cumplimiento de las responsabilidades de los
servidores plblicos, quienes son la base del trabajo gubernamental.

Este Manual de Organizacion y Procedimientos es una herramienta de gestion y control interno
que permite conocer la operatividad de la dependencia a través de la descripcion detallada de sus
funciones, actividades y procesos internos. También sirve como una guia de referencia para el
personal de nuevo ingreso, proporcionandole informacion clara sobre sus responsabilidades y las
interacciones necesarias para el cumplimiento de sus labores.

Ademas, este documento especifica las funciones y responsabilidades dentro de cada unidad
administrativa, detallando los puestos y sus respectivas areas, asi como los requisitos y
competencias necesarias para su correcto desempeno. La informacion se presenta de manera
estructurada, incluyendo descripciones de puestos con aspectos clave como titulo, propésito,
perfil, conocimientos y habilidades requeridas. Asimismo, se incorporan diagramas_de flujo que
permiten visualizar paso a paso los procesos administrativos. Los elementos esenciales de cada
procedimiento, como su identificacién, direccién, nombre, responsable y objetivos, también estan
claramente definidos.

Este manual cumple una funcion estratégica al documentar los procesos clave de la dependencia,
facilitando su evaluacion, supervision y mejora continua. Entre sus principales beneficios se
encuentran:

Estandarizar y regular las practicas de trabajo dentro del area.

Documentar la estructura operativa y los requisitos de cada puesto.

Servir como guia para la capacitacion e induccion del personal.

Mejorar la coordinacién de actividades y evitar duplicidades.

Optimizar procesos mediante el analisis de tiempos y la delegacion de responsabilidades.
Crear una base para la mejora de sistemas y métodos de trabajo.

Facilitar auditorias y la supervision del control interno.

Este documento se actualizara de manera. periddica, permitiendo la incorporacion de mejoras y
ajustes conforme a la evolucion de la administracion publica y las necesidades operativas del area.
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l.- OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo regular la organizacion y el funcionamiento de la Direccion
de Planeacioén, estableciendo sus atribuciones y funciones. Asimismo, proporciona informacion
clara, detallada y precisa sobre cada una de las actividades necesarias para el correcto
desempeno de las areas, sirviendo como una guia para todo el personal en el cumplimiento de
sus responsabilidades.

La correcta aplicacién de este manual permitira:

v Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

v Optimizar la operatividad, definiendo y documentando procedimientos clave.

v Facilitar el control y seguimiento de los procesos estratégicos.

v Delimitar funciones y responsabilidades de cada puesto dentro de la Direccion de Planeacion.
v Coordinar actividades para evitar duplicidad de funciones.

v Apoyar la induccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso.

Este documento es una herramienta esencial para garantizar eficiencia, orden y coherencia en la
gestion de la Direccion de Planeacion.

Il.- ELEMENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO

Impulsar el desarrollo integral del municipio a través de una planeacion estratégica eficiente,
alineada con los Planes de Desarrollo Federal, Estatal y Municipal. La Direccion de Planeacion
busca garantizar un crecimiento ordenado, sostenible y equitativo, promoviendo la participacion
ciudadanay el uso 6ptimo de los recursos publicos.

ALCANCE

La Direccion de Planeacion tiene como funcién principal disefiar, coordinar y dar seguimiento a
estrategias, programas y proyectos que contribuyan al desarrollo del municipio. Esto incluye la
elaboracion de planes de desarrollo, la gestion de recursos, la evaluacién de politicas publicas y
la promocién de mecanismos de participacion ciudadana para fortalecer la toma de decisiones.

FILOSOFIA

La planeacion es la base de una administracion publica eficiente. Anticiparse a los retos,
estructurar acciones concretas y establecer estrategias bien definidas permite construir un futuro
ordenado y préspero. Un municipio que no planifica su desarrollo se expone a la improvisacion y
la falta de direccion.

La Direccién de Planeacion asume el compromiso de'trabajar con visién de futuro, impulsando
politicas y estrategias que garanticen el bienestar del Municipio. Planificar es ejercer la libertad de
decidir nuestro camino y construir un municipio con oportunidades para todos.
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MISION

Consolidar una planeacion estratégica e integral basada en la participacion ciudadana y la gestion
eficiente de los recursos, promoviendo la transformacién del municipio e impulsando el desarrollo
econdmico, social y ambiental con un enfoque de justicia social que garantice el bienestar de toda
la comunidad.

VISION

Para el ano 2027, ser un referente en planeacién municipal, contando con sistemas innovadores
de seguimiento y evaluacién que impulsen la transformacion y el crecimiento sostenible del
municipio. Todo ello bajo una administracion eficiente, transparente y participativa, comprometida
con la justicia social y el bienestar de la poblacion.

VALORES

Transparencia: Actuar con claridad y rendiciéon de cuentas en todos los procesos.

Eficiencia: Optimizar los recursos para lograr el maximo impacto.

Innovacion: Buscar constantemente nuevas formas de mejorar la planeacion y gestion publica.

Sustentabilidad: Impulsar politicas y acciones que protejan el medio ambiente y promuevan el
desarrollo sostenible.

Participacién Ciudadana: Incluir a la comunidad en la toma de decisiones para lograr una
planeacion efectiva y equitativa.

Compromiso: Trabajar con responsabilidad y dedicacion en beneficio del municipio.

Colaboracion: Fomentar el trabajo en equipo entre dependencias gubernamentales y la sociedad
civil.

Vocacion de Servicio: Compromiso de atender con empatia, responsabilidad y disposicion las
necesidades de la comunidad, priorizando su bienestar y ofreciendo soluciones efectivas.

Este marco orienta el quehacer de la Direccion de Planeacion, asegurando que cada accion
contribuya a la construccion de un municipio mas organizado, equitativo y préspero.
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lll.- ATRIBUCIONES

REGLAMENTO ORGANICO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE VICTORIA,
GUANAJUATO
CAPITULO SEPTIMO
DE LA DIRECCION DE PLANEACION

Articulo 30. La Direccién de Planeacion, ademas de las atribuciones que expresamente le seiala la Ley Organica
Municipal para el Estado de Guanajuato tendra las siguientes atribuciones:

VL.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XII.
A

MANUAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PLANEACION

Asistir y proponer al Ayuntamiento la formulacion, revision y modificacion de los programas
municipales;

Someter a la aprobacion del Ayuntamiento, en coordinacion con la Dependencia Municipal responsable,
las medidas y acciones para fomentar el desarrollo sustentable del Municipio y el mejoramiento de las
condiciones de vida de la poblaciéon, asi como para preservar y restaurar el equilibrio ecolégico;
Proponer al Ayuntamiento, en coordinacion con la Dependencia Municipal responsable, las medidas
necesarias para establecer adecuados usos y destinos del suelo, para constituir y aprovechar
provisiones y reservas territoriales, asi como para ordenar, planear, efectuar y evaluar la conservacion,
mejoramiento, consolidacion y crecimiento de los centros de poblacion, con objeto de estimular la
redensificacion poblacional de los mismos;

Formular, con la participacion de las Dependencias Municipales correspondientes, los proyectos de
zonificacion y de division del territorio municipal en regiones catastrales, y someterlos a la aprobacion
del Ayuntamiento;

Efectuar, en coordinacion con las Dependencias Municipales, los estudios necesarios para que el
Ayuntamiento expida las declaratorias y los programas de manejo de las zonas de conservacion
ecologica, asi como someter los proyectos respectivos a la aprobacion del Ayuntamiento;

Realizar, en coordinacion con las Dependencias Municipales, los estudios necesarios para proponer
las medidas para proteger las zonas de recarga de mantos acuiferos y para que el Ayuntamiento expida
las declaratorias correspondientes, asi como someter los proyectos respectivos a la aprobacion del
Ayuntamiento;

Elaborar, con la participacion de la Dependencia Municipal en materia de administracion sustentable
del territorio, el inventario del patrimonio cultural urbano y arquitectonico y de las areas de valor
escénico y proponer al Ayuntamiento las medidas, proyectos y acciones para su proteccion,
conservacion y restauracion;

Asesorar y coadyuvar con el Ayuntamiento, el Presidente Municipal y las dependencias y entidades de
la administracion publica municipal, en el ordenamiento sustentable del territorio;

Proponer al Ayuntamiento las medidas que faciliten la concurrencia y coordinacién de acciones en
materia de ordenamiento sustentable del territorio;

Organizar, desarrollar y promover actividades de investigaciéon en materia de ordenamiento sustentable
del territorio;

Brindar informacion para la elaboracién y actualizacion de la cartografia catastral del municipio;
Desarrollar los indicadores y administrar los sistemas de informacién que permitan evaluar el
cumplimiento de los programas;

Cumplir y hacer cumplir, en el ambito de su competencia, las disposiciones del Cédigo Territorial; y
Las demas que establezcan, el Cédigo Territorial para el Estado de Guanajuato y sus municipios, las
leyes, Reglamentos, el Ayuntamiento y el Presidente en uso de sus funciones
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ninistracion de los Municipios del Estado de Guanajuato
CAPITULO Il
ORGANISMO MUNICIPAL DE PLANEACION

Coordinacion del Sistema Municipal de Planeacion.

Coordinacion del Sistema Municipal de Planeacion
Articulo 286. El organismo municipal de planeacion coordinara el Sistema Municipal de Planeacion.

Atribuciones del organismo municipal de planeacion.
Articulo 287. El organismo municipal de planeacion tendra las siguientes atribuciones:

I Elaborar, actualizar y dar seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo;

. Asegurar la participacion de representantes de la sociedad organizada, a través del Consejo de Planeacién
de Desarrollo Municipal;

II. Asegurar la congruencia del Plan Municipal de Desarrollo con la planeacion estatal;

IV. Participar en los procesos de planeacion a largo plazo del desarrollo en las areas conurbadas y zonas
metropolitanas;

V. Elaborar el Programa Municipal de Desarrollo Urbano y de Ordenamiento Ecolégico Territorial;

VI. Vigilar el cumplimiento de las politicas de desarrollo urbano y de ordenamiento ecoldgico territorial, con
vision de largo plazo;

VII. Promover la celebracion de convenios para el logro de los objetivos del desarrollo integral del Municipio;

VIII. Coordinarse con el Organismo Estatal de la materia para retroalimentar la informacién estadistica y
geografica del municipio; y

IX. Propiciar la vinculacién con otros organismos de planeacion municipales.
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IV.- Estructura Organizacional:

ORGANIGRAMA GENERAL ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
2024-2027, VICTORIA, GTO.
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V.- Codificacion De Los Procesos Clave:

Los procesos contenidos en el presente manual se encuentran identificados mediante una codificacion
estructurada de la manera siguiente:

Cada cddigo se compone de un total de siete caracteres, los dos primeros de izquierda a derecha hacen
referencia al nombre del departamento o direccion ("DP", Direccién de Planeacién, seguido de un guion,
el puesto al que pertenece el proceso en cuestion ("DR", Director), un guion y un nimero consecutivo propio
(001 hasta n). Se manejaran de forma independiente conforme a cada puesto.

Ejemplo: DP-DR-001
Que significa: Direccién de Planeacion-Director-Proceso No, 1

CLASIFICACION DE PUESTOS:

PUESTO | cODIGO
Director DR
Auxiliar AP
Encarado de Manuales EM
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VI.- Codificacion de Puestos Clave:

NOMBRE DEL PROCESO cODIGO

v' Actualizacion, Aprobacion y Publicacion del Plan Municipal de DP-DR-001
Desarrollo.

v Actualizacion, Aprobacion y Publicacion del Programa Municipal de DP-DR-002
Desarrollo Urbano y de Ordenamiento Ecoldgico Territorial.

v' Elaboracion, aprobacion y publicacion del Programa DP-DR-003
Municipal de gobierno.

v' Coordinacion del COPLADEM. DP-DR-004

v" Coordinacion Municipal de la Guia Consultiva de Desempeno DP-DR-005
Municipal.

N . g DP-DR-006

v' Seguimiento y evaluacion del Programa de Gobierno

v' Elaboracion y Seguimiento del Programa de Mejora DP-DR-007
Regulatoria

v' Seguimiento al indice Municipal de Planeacion. DP-AP-001

v’ Seguimiento a los Programas Derivados del Programa de DP-AP-002

Gobierno Municipal

Elaboracion y seguimiento de oficios y tramites DP-EM-00L

v Archivo de documentacion. DP-EM-002

v' Revisidon de Manuales de Organizacion y Procesos DP-EM-003
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DP-SP-001

VII.- Descripcion De Puestos

AREA: Planeacion
TITULO DEL
PUESTO: Director de Planeacion.

PROPOSITO GENERAL
Dirigir y coordinar el sistema municipal de planeacion, definiendo objetivos, metas, estrategias y prioridades
para orientar el desarrollo del municipio. Asimismo, dar seguimiento a los programas y proyectos de las
dependencias municipales, asegurando su adecuada ejecucion, impacto y alineacién con las politicas publicas
establecidas.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 25-55 anos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD . . ,
Licenciatura o carrera afin.

Planeacion Estratégica, Gestion
Plblica y Evaluacion de Programas

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA para el Desarrollo Municipal
Eficiente.

Solicitud de empleo o curriculum vitae, comprobante de domicilio, copia simple de la CURP,
REQUISITOS copia de la credencial de elector, copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC) y
documento que acredite su profesion.

CONOCIMIENTOS |Relacionados con la gestion, planeacion estratégica y evaluacion de procesos.

CLAVE:
Liderazgo Estratégico, Proactividad, Compromiso con el De§arrollo, Trabajo en
Equipo, Toma de Decisiones Responsable, Transparencia y Etica, Enfoque en la
eficacia y eficiencia, Flexibilidad para ajustarse a cambios normativos, tecnologicos
ACTITUDES:

y administrativos, Escucha Activa y Comunicacion Asertiva, Compromiso con la
Innovacion y Mejora Continua.

FUNCIONES Y/0O ACTIVIDADES CLAVE

v Planeacion, programacion y coordinacion con los titulares de todas las Dependencias Municipales,
fomentando una interrelacion efectiva para el cumplimiento de objetivos.
Participacion y representacion en reuniones estatales.
Organizacion y gestion de reuniones y eventos con los Equipos de Directores Municipales.
Coordinacién y seguimiento de reuniones con el Comité de Planeaciéon para el Desarrollo Municipal
(COPLADEM).
Analisis y evaluacion de informacién relevante para la toma de decisiones.
Asesoria y acompanamiento en procesos de planeacion estratégica municipal.
Enlace para la implementacién y seguimiento de la Guia Consultiva de Desempeno Municipal.
Coordinacion de actividades y comunicacion con la Auditoria Superior del Estado.
Vinculacién y gestion para la ejecucion de diversos programas municipales.
Relacion institucional y colaboracion con el Instituto de Planeacion del Estado (IPLANEG).
CONTACTOS INTERPERSONALES

AN

NSANENENENEN

PARA QUE

CONTACTO QUE DOY OUE RECIBO PERIODICIDAD

Con todas las
Dependencias
Gubernamentales
municipales, estatales vy
federales, asi como con
entidades privadas y la
sociedad en general.

Brindar informacion, | Datos y anélisis para la
planificacién y asesoria | planificacion,

sobre la formulacion, | implementacion, monitoreo y
implementacion y | evaluacion de programas. Diario
seguimiento de planesy
programas
municipales.
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DP-SP-002

AREA: Direccion de Planeacion
TITULO DEL
PUESTO: Auxiliar de Seguimiento.
PROPOSITO GENERAL |

Brindar apoyo en el seguimiento de los diversos instrumentos de planeacion, mediante la asistencia y
organizacion de reuniones y eventos, asi como la sistematizacion, integracion y analisis de informacién
relevante, garantizando la actualizacion continua de indicadores.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 20-50 anos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD . . .
Licenciatura o carrea afin.
1 ano en seguimiento de instrumentos
de planeacién, organizacion de
reuniones y eventos, y en la
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA | sistematizacion e integracion de
informacion, con enfoque en la
actualizacion de indicadores.

REQUISITOS CURP, copia de la credencial de elector, copia del Registro Federal de Contribuyentes

Solicitud de empleo ‘o curriculum vitae, comprobante de domicilio, copia simple de la

(RFC) y documento que acredite su profesion.

CONOCIMIENTOS | Dominio avanzado del software Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), manejo

CLAVE: experto de periféricos informaticos como impresoras, escaneres y otros dispositivos,
capacidad para operar y mantener equipos informaticos y sistemas de oficina, y
habilidad para conducir vehiculos de manera segura y eficiente.

ANANENENEN

AEN

ACTITUDES: la innovacion, con actitud positiva hacia el aprendizaje continuo, trabajo en equipo,

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

CONTACTOS INTERPERSONALES

Responsable, disciplinado, puntual, honesto, cordial, proactivo, dispuesto al cambio y

flexibilidad ante nuevos retos y un enfoque orientado a resultados.

Participa en actividades de capacitacion para mejorar sus habilidades y conocimientos.
Analiza informacién para apoyar en la toma de decisiones y optimizar procesos.

Solicita, recopila e integra reportes e informacion relevante de diversas fuentes.

Brinda apoyo en la organizacion y ejecucion de reuniones y eventos, garantizando su éxito.
Entrega diversos documentos a las Dependencias Municipales y a los miembros de COPLADEM,
asegurando su correcta recepcion.

Alimenta y mantiene actualizados los sistemas con informacién precisa y oportuna.
Da seguimiento a los instrumentos de planeacion y a la Guia Consultiva de Desarrollo, asegurando su
correcta implementacion.
Apoya en el monitoreo y seguimiento del Programa MAS y la Guia Consultiva de Desempeno,
contribuyendo a la mejora continua de ambos.

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO HEROBIIES

Dependencias Estatales

Informacion Informacion Diario
Dependencias Municipales

Informacion Informes y reportes Diario
Personal de la Direccién

Apoyo en reuniones [Check list de actividades a Eventual

y eventos realizar
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DP-EM-003

AREA: Direccion de Planeacion
TITULO DEL
PUESTO: Encargado de Manuales
PROPOSITO GENERAL |

Se encarga de coordinar la elaboracion de los manuales administrativos, asi como mantener en orden y actualizado
el archivo de la direccion.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 18- 60 anos SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD

Carrera Comercial Secretariado, secretaria ejecutiva o Bachillerato (ramo administrativo y/o
informatica) o carrera afin.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1ano en gestion de
documentacién, coordinar
agendas, atender solicitudes
y-apoyar en proyectos,
usando herramientas
ofimaticas con organizacion y,
proactividad.

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de
REQUISITOS domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamano infantil.

CONOCIMIENTOS | Uso de Software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) uso de periféricos informaticos
CLAVE: (impresora, escaner) saber manejar automovil.

Responsable, disciplinado, puntual, honesto, cordial, dispuesto al cambio y la innovacién,
ACTITUDES: entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

Asesora en la elaboracién, validacion, publicacion, difusion y actualizacion de los manuales
administrativos Archivo y Documentacion

<

v' Atender solicitudes de informacién (ciudadanos, dependencias municipales o entidades externas)

v Coordinar y organizar la agenda del director o jefe del area

v Programar reuniones, citas y eventos relacionados con la Direccion de Planeacion

v Apoyar en la preparacion de reportes administrativos y técnicos

v" Recopilar y presentar datos relevantes para proyectos de planificacion

v" Apoyo en Proyectos

v" Coordinacion de Actividades

v" Gestion de Permisos y Tramites

v Elaboracion de oficios

CONTACTOS INTERPERSONALES \
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Ciudadania Informacion informacion Diario
Dependencias Municipales Oficios y tramites Firmas de recibido Diario
Personal de la Direccion Documentos archivados | Documentos para Diario
y en orden archivar
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VIIl.- Diagramas de Procesos: DP-DR-001

DIAGRAMA DE PROCESO 1

‘

AREA: Direccion de Planeacion.

PROCESO: Actualizacion, aprobacion y publicacion del Plan Municipal de Desarrollo
ENACRGADO: Director(a).

OBJETIVO: Actualizar y publicar el Plan Municipal de Desarrollo

DIRECTOR
Revisar el Plan Municipal \
de Desarrollo

Actualiza el PMD con base a los criterios |

emitidos por IPLANEG y con apoyo del
COPLADEM.

Lo presenta al H. Ayuntamiento para su
aprobacion

Solicitar el dictamen de congruencia a
IPLANEG

Realizar el tramite correspondiente para
su publicacion.

Difunde el Plan Municipal
de Desarrollo
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DP-DR-002
DIAGRAMA DE PROCESO 2

AREA: Direccion de Planeacion

PROCESO: Elaboracion, Aprobacién y publicaciéon del Programa de Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Ecoldgico y Territorial

ENACRGADO: Director(a).

OBJETIVO: Elaborar para su publicacién y difusién el Programa de Desarrollo Urbanoy
Ordenamiento Ecoldgico y Territorial.

Analizar leyes, y
reglamentos y PMD

Elabora el PMDUOET con base a los criterios
y referentes emitidos por el IPLANEG con
apoyo del COPLADEM

i

Los presentes al H. Ayuntamiento para su |

aprobacion.

Solicitar el dictamen de congruencia a
IPLANEG

Realizar el tramite correspondiente para su
publicacion.

Difunde el PMDUOET
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DP-DR-003
DIAGRAMA DE PROCESO 3

AREA: Direccién de Planeacién

PROCESO: Elaboracion, Aprobacion y Publicacion del Programa Municipal de Gobierno
ENACRGADO: Director(a).

OBJETIVO: Elaborar para su Publicacién y Difusion el Programa Municipal de Gobierno.
]

Analiza leyes,
reglamentos, ODS, Plan
de Desarrollo y el PED

Elabora el Programa de Gobierno con base
a los criterios y referentes emitidos por el
IPLANEG con apoyo del COPLADEM

Los presentes al H. Ayuntamiento para su
aprobacion.

Solicitar el dictamen de congruencia a
IPLANEG

Realizar el tramite correspondiente para
su publicacion.

Difunde el Programa y .
vigila su aplicacion.
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DP-DR-004

DIAGRAMA DE PROCESO 4

AREA: Direccion de Planeacion

PROCESO: Coordinacion del COPLADEM

ENACRGADO: Director(a).

OBJETIVO: Impulsar la participacion ciudadana para el Desarrollo del Municipio.

DIRECTOR

Elabora para su aprobacion
y publicacion el Reglamento
del COPLADEM

Coordina la integracion del COPLADEM
para su instalacion y aprobacion por el
H. Ayuntamiento.

Coordina el funcionamiento del
COPLADEM con base a la Ley para
el Gobierno y la Administracién de
los Municipios del estado de
Guanajuato y el Reglamento de
COPLADEM
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DP-DR-005
DIAGRAMA DE PROCESO 5

AREA: Direccion de Planeacion.

PROCESO: Coordinacion Municipal de la Guia Consultiva de Desarrollo Municipal.
ENACRGADO: Director(a).

OBJETIVO: Coordinar en el Municipio la Implementacion de la Guia Consultiva de Desarrollo.

DIRECTOR

Establece comunicacion con el
‘ enlace regjonal para el desarrollo de
las actividades

Comunica y organiza con los directores de las
dependencias municipales las actividades para la
implementacion y seguimiento de la Guia Consultiva de
Desarrollo

Concentra Informacion

Envia informacion que sea solicitada por le enlace
regional.

Da seguimiento a los compromisos establecidos

Informa al Presidente Municipal de
los avances y dificultades
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DP-DR-006

AREA: Direccién de Planeacion.

PROCESO: Seguimiento y Evaluacion del Programa Municipal de Gobierno
ENACRGADO: Director(a).

OBJETIVO: Evaluar y dar seguimiento al Programa Municipal de Gobierno.

DIRECTOR
Establece y da a conocer los —
mecanismos a los responsables de
los Programas Derivados

Monitorea la informacion generada para valorar
avances del Programa de Gobierno

Vigila que el presupuesto se aplica para el
cumplimiento de metas del Programa de Gobierno.

Solicita a las diferentes Areas de la Administracion
Informes sobre avances y dificultades del PGM

Informa a las dependencias municipales y otras
instancias.

Promueve la difusion de los
logros y el cumplimiento de
metas

MANUAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PLANEACION
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GT0.



fCon Unidad y Justicia Socialllily,
()

DP-DR-007

DIAGRAMA DE PROCESO 7
AREA: Direccién de Planeacion.

PROCESO: Elaboracion y Seguimiento del Programa de Mejora Regulatoria
ENACRGADO: Director(a).

OBJETIVO: Evaluar y dar seguimiento al Programa de Mejora Regulatoria

DIRECTOR

Se manda oficio para Designacion a sus Envia Formato para que
designacion de enlaces a enlaces. ahi, plasmen las acciones a
todas las dependencias. realizar

v

Emite lineamiento de

trabajo Recaba, revisa y envia la
informacion requerida
Revisa la informacion
recibida de cada enlace
y la concentra
Publica la informacién en la pagina Ya recabada toda la
de Gobierno Municipal en el Emite opinion o h informacion la envia a la
apartado de Mejora Regulatoria rechaza modificacion autoridad de Mejora
. Regulatoria para su analisis

Ya teniendo el
documento listo lo envia
al dpto. de Desarrollo
para su publicacion.
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DP-AP-001

DIAGRAMA DE PROCESO 8

AREA: Direccion de Planeacion.

PROCESO: Seguimiento al Indicé Municipal de Planeacion

ENACRGADO: Auxiliar de Seguimiento.

OBJETIVO: Dar seguimiento y sistematizar la informacién con base a los indicadores
establecidos en el indice Municipal de planeacién.

Auxiliar de Seguimiento Director

Promueve la difusion de
los logros y el
cumplimiento de metas

Informa a las dependencias
municipales y otras instancias.

Informa a las dependencias
municipales y otras instancias.

Promueve la difusion de
los logros y el
cumplimiento de metas
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DP-AP-002

AREA: Direccion de Planeacion.

PROCESO: Seguimiento a los Programas Derivados del Programa de Gobierno Municipal

ENACRGADO: Auxiliar de Seguimiento.

OBJETIVO: Dar seguimiento e integrar informacion de las Dependencias sobre avances en el
cumplimiento de metas, indicadores y desarrollo de acciones de los Programas
Derivados del programa de Gobierno Municipal.

Auxiliar de Seguimiento Director

Indica las actividades a
realizar y proporcionar la
informacion.

Asiste a reuniones, realiza el
seguimiento e integra informacion,
proporciona por las dependencias

municipales.

Revisa y autoriza los reportes e
informes.

Entrega informacion a la
dependencia municipal y
otras instancias que los
soliciten.
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DP-EM-001
DIAGRAMA DE PROCESO 10

Encargado de Manuales

Realiza el oficio y/o tramite y le asigna
una numeracion consecutiva conforme
al control de oficios y/o tramites.

Entrega el oficio y/o
tramite al/los
destinatarios y lo archiva
en la carpeta de oficios.

AREA: Direccion de Planeacion.

PROCESO: Elaboracién y seguimiento de oficios y tramites.
ENACRGADO: Encargado de Manuales

OBJETIVO: Elabora y dar seguimiento a diferentes oficios y tramites.

Director

Indica que hay que realizar
un oficio y/o tramite y
proporciona la informacion

Revisa y con su firma autoriza el oficio
y/0 tramite.
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DP-EM-002
DIAGRAMA DE PROCESO 11

AREA: Direccion de Planeacion

PROCESO: Archivo de documentacion.

ENACRGADO: Encargado de Manuales

OBJETIVO: Mantener en orden y actualizacion de los expedientes.

Encargado de Manuales

Indica que hay que
archivar y separar
documentacion

Revisa y archiva la documentacion
en lorden en la carpeta
correspondiente.

Revisa autoriza la clasificacion
de la documentacion

Los expedientes se
encuentran al dia.
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DP-EM-003
DIAGRAMA DE PROCESO 12

AREA: Direccién de Planeacion

PROCESO: Revision de Manuales de Organizacion y Procesos

ENACRGADO: Encargado de Manuales

OBJETIVO: Es proporcionar en forma ordenada, la informacion basica de la organizaciény
funcionamiento de las unidades administrativas, como una referencia de induccion
atendiendo a criterios de innovacion, eficiencia y calidad.

Encargado de Manuales

Se debe especificar o que
se pretende alcanzar a
través de la aplicacion del
contenido del manual

Se define el campo de aplicacion del
MOP

Ejecutarse las modificaciones,
siguiendo las mismas normas y
procedimientos que han sido
establecidas para su formulacion y
aprobacion.

Se senalan los dispositivos
legales que aprueban los
documentos de gestion
referidos a la organizacion.
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Referencias para la Interpretacion del Manual de Procesos.

Este manual incluye términos y conceptos técnicos cuyo significado, debido a su especializacion,
puede requerir una mayor explicacion para facilitar su comprension.

A continuacion, se presentan las definiciones de los términos mas relevantes para el adecuado
entendimiento de este Manual de Procesos:

Propdsito: Explicacion clara y precisa sobre como el departamento se orienta a ofrecer el mejor servicio a

la ciudadania.

Alcances: Delimitacion de las funciones del departamento, incluyendo las areas de colaboracion con otros

departamentos.

Filosofia: Conjunto de principios y valores que inspiran y motivan al personal para proporcionar un servicio

de calidad a la ciudadania.

Estructura Organizacional: Representacion grafica que detalla la estructura formal de la organizacion,

indicando las interrelaciones, niveles jerarquicos y roles de cada puesto.

Descripcion de Puesto: Documento que contiene una descripcion general de un puesto, incluyendo su

perfil, funciones, actividades y relaciones interpersonales necesarias para su desempeno eficaz.

Diagrama de Procesos: Representacion grafica de la secuencia de pasos requeridos para llevar a cabo

una funcion especifica, indicando las areas administrativas o puestos involucrados en cada actividad.
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Simbologia

Simbolos utilizados en el diagrama de flujo para los procesos

Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso

Operacioén: Identifica una actividad o tarea en el proceso.
Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la
actividad.

Decision: Designa un punto de decision o de division
del proceso. Se debe anotar la cuestion de decision,
por ejemplo: Si o No

Flechas: Indican la secuencia’o direccion del flujo de
un proceso e indicar el movimiento d simbolo a otro
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