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El presente Programa Cperativo Anual 2015, se formuld con fundamento en los articulos 26 sequnde pdrrafo, 33, 34, 47 y 48 de la Ley Estatal de Planeacién, Articulo15 de la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gaste Publice, y Articulos 38, fraccién VII, 49, 54, 55 y 57 de Ia Ley Organica Municipal.
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LRESUMEN DE RECURSOS FINANCIEROS

(Miles de pesos)
= T —— - e |
I B Inversion
Recursos Recursos| Ramo | Ramo | Ramo | Ramo Otros
. . o Municipales | Estatales| 33 | 33 33 33 | Programas
Unidad Responsable de Ejecucion i cortiania Fondo 8 Fondo | Fondo | Fondo | Federales
(FAFEF)| 7 5 (3) I
i ] (FASP) | (FAM) | (FAISE) |
Oficialia Mayor | $ 742,875.00 0.00 0.00 0.00 | 0.00 | 0.00 0.00 0.00
|
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II. MISION Y VISION
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Misién:

Consolidar los Recursos Humanos, Materiales e
Informaticos gue ofrece la Oficialia Mayor a todas las
areas de la Administracion Publica Municipal para
fortalecer la atencion a la ciudadamia, cumpliendo con
las normas y reglamentos existentes, con el firme
proposito de brindar un servicio con respeto,
amabilidad, calidad y calidez.
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~ Visién:

Ser una dependencia que proyecte a la Administracion
Municipal a una esfera altamente competitiva con
actitud de servicio y liderazgo en capacitacion,
tecnologia e innovacion que nas permita ser eficientes
y aptimizar los recursos humanos y materiales; asi como
implementar una sistematizacion para todos los
servicios gue brinda el Ayuntamiento a la Cludadania del
municipio de Teportian Mor.



I1I DIAGNOSTICO DEL SECTOR
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Los habitantes del municipio ejercen una mayor participacion ciudadana y se encuentran inmersos de manera plena en el
quehacer de la Administracion Plblica Municipal; por lo cual, se requiere una actualizacion y mejora en los procesos
administrativos: de tal forma que se atiendan oportunamente los requerimientos, con criterios de economia, eficiencia y
eficacia. Para lo cual se buscara orientar las funciones hacia una mejor consecucion de las metas y los objetivos, otorgando
prioridad en la agilizacién de trdmites y rendicién de cuentas. Se buscara incorporar los proyectos e innovaciones para
desarrollar y modernizar los sistemas computacionales y de comunicaciones que permitan a las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Municipal y Organismos Descentralizados, hacer mas eficiente la prestacion de los servicios
publicos y los actos administrativos correspondientes, asi como establecer normas, politicas y acciones estrategicas que
orienten el Desarrollo Informatico Institucional. Asi mismo, con la participacion de los servidores publicos del Ayuntamiento,
cuya experiencia y conocimiento, optimizara la aplicacién y aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, técnicos
y de servicios disponibles, haciendo mas armonica la convivencia entre las diversas instancias del Ayuntamiento ante la
poblacion.

La Oficialia Mayor es la Dependencia encargada de planear, organizar, integrar, coordinar, suministrar y optimizar los recursos
humanos, materiales, servicios generales y el mantenimiento vehicular que requieran las Dependencias que confarman el
Ayuntamiento de Tepoztlan Mor., con la finalidad de que estén en condiciones de operar adecuadamente, de acuerdo con
sus funciones encomendadas.

El presente Programa Operativo Anual 2015, como instrumento de operacion del Plan Municipal de Desarrollo de Tepoztlan
Mor. 2013-2015 proyecta sus actividades con base en lo que establece el Programa de Administracion de los Recursos y de
la Infraestructura Tecnolégica, dentro del Eje de Desarrollo de Administracién Responsable, Eficaz y Sensible.
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III DIAGNOSTICO DEL SECTOR
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Fortalezas:

“ Experiencia en el desarrollo de proyectos tecnoldgicos de impacto ciudadano.

« Se cuenta con insfructores para capacitacion del personal de todas las dependencias del Ayuntamiento de Tepoztlan.

¢ Se tiene Personal capacitado para darle siempre la mejor atencion a la poblacién en general.

% Capacidad en servicios generales para cubrir en tiempo y forma los eventos internos.

+ Personal de servicios generales con experiencia en diversos oficios.

*» Respuesta inmediata en la reparacion de muebles.

Oportunidades:

%+ Dar respuesta a las solicitudes de recursos humanos y materiales

% Toma de decisiones acertadas y oportunas

“ El potencial que tiene Internet para ofrecer una plataforma donde convergen muiltiples tecnologias y puede permitir el acceso a
la informacion en cualquier instante y lugar.
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II1I DIAGNOSTICO DEL SECTOR
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Debilidades:

% El sistema de energia eléctrica de las instalaciones presenta fallas.

+ Que el equipo de computo este fallando.

+» Cultura ain escasa de aprovechamiento de recursos por medios electronicos.

+ No tener equipo suficiente para la atencién de la misma o no se cuenten con las herramientas necesarias para la atencién al
100%.

+ Que no se cuente con presupuesto suficiente para compras urgentes fuera de lo programado.

< Presupuesto insuficiente en insumos y materiales para reparacion de muebles e inmuebles.

< Que no se cuente con las herramientas suficientes para dar el mantenimiento a los mismos.

Amenazas:

% Falta de disposicion de las Dependencias del Ayuntamiento para ceder atribuciones en el Ejercicio Presupuestal referente a
infraestructura tecnologica.

+ Falta de medidas preventivas por mal estado de red eléctrica.

< Concretar reuniones con las diversas areas involucradas para consolidar acciones que permitan llevar a cabo el arranque del
proyecto de Municipio digital.

% Lograr la reasignacion de equipos actuales por perfiles de usuario en cada una de las Dependencias del Ayuntamiento de
Tepoztlan Mor.
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IV RESULTADOS ESPERADOS
AL FINAL DEL EJERCICIO FISCAL

Resultados esperados al finalizar el ejercicio fiscal
La oficialia mayor se reconocio por el manejo transparente de sus recursos humanos y materiales.

Llevo un control adecuado de los manejos administrativos y de compras, asi como un mejor control del parque vehicular.

Contd con un archivo ordenado, para un manejo adecuado de las incidencias.

Entrego los recursos materiales en tiempo y forma a las areas del ayuntamiento.

Llevd un control adecuado en los reportes de solicitudes y oficios que ingresaron a la Oficialia de Partes.

Se lievaron a cabo varias capacitaciones al personal teniendo como objetivo una mejor atencion a la ciudadania, asi como una mejor
administracion publica.
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VCONSULTACIUDADANA

Demanda(s) Proyecto con el que se atendera la demanda Localidad

Proveer de papeleria y de insumos a los Compras calendarizadas
diferentes departamentos

'Proveer de equipo de computo las diuarsasﬁpttmiz&ryCnmprar cuando sea necesario

Municipio de Tepoztlan

Municipio de Tepoztlan

‘areas
Apoyos a escuelas dentro del municipio Programacion de Apoyos Municipio de Tepoztlan
Ayudantias Proveer de materiales solicitando de acuerdo a sus Municipio de Tepoztlan

necesidades

Dar capacitacion al personal para una mejor

. = ; e itacion al Personal icipiode T 2
atencion, reduccion de tiempos y movimientos. Capacitacion Municiplo de Tepoztian

(= e e— o ST e e
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VILPROYECTOS

Unidad Responsable de Ejecucion: OFICIAL

Proyecto Insti;:__ugigﬂgl: ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES, TRASPARENCIA Y
MODERNIZACION EN LOS PROCESOS Y SERVICIOS
Capacitar al personal = Observaciones:
Modernizar el procedimiento de entrega, recepcion y respuesta de E! cumplimiento del proyecio se vera
influenciado en base al presupuesto vy
Objetivo(s):  Solicitudes. dependera de la buena organizacion,
Llevar un control adecuado de los recursos Humanos y Materiales, asi‘dmpﬂs'cm" de los dIIfEF'E!"ItES
- departamentos para calendarizar sus
como de las compras. servicios, compras y adquisiciones.
Vinculacion con el Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015 Programa municipal y objetivo de vinculacion.
Gabinete Objetivo Estrategia (s)
s Gobernar con un aptimo Programa:;
control y organizacion de sus ¥ Capacitacion a los Servidores Piblicos en Materia de
servidores publicos, contando | & Cursos de | Administracién Plblica
con la tecnologia moderna i ¥ Modemizacién del equipo de computo y software
para la atencion al publico. Organizacion v Modemnizacion de los sistemas de asistencia
DESARROLLO Y eficientemente. con calidad | ,  ryrsos A ¥ Modemizacion de los sistemas de adquisiciones
MODERNIZACION humana. democritica v ¥ Adquisicién, mejora, optimizacion, crecimiento y
transparentc en la captacion Administracién modemizacion de espacios laborales o
ADMINISTRATIVA de recursos y en la gjecucion Objetivo: Gobernar con un dptimo control v organizacion de
del gasto " pibbico, 'com| Cursos de | sus servidores piblicos, contando con la tecnologia moderna para
servidores p’ﬂh“ms Actualizacién la atencion al publico. eficientemente, con calidad humana,
municipales que atiendan con democratica v transparente en la captacion de recursos v en la
profesionalismo A la ¢jecucion del gasto publico, con servidores publicos municipales
atiadndanis. que atiendan con profesionalismo a la ciudadania

Clasificacion funcional

Funcion: 1.0 GOBIERNO Sub-funcion: | 1.8 OTROS SERVICIOS GENERALES

e e i : === i T e )
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__Informacion financiera

VILPROYECTOS

Cantidad Programacion trimestral (Miles de pesos)
Concepto (Miles 1:)[& s Segundo v Cuncte Observaciones
Gasto Todo este proyecto se vera influenciado en
corriente $ 742,875.00 | $70,750.00 $141,500.00 |$318,375.00| $212,250.00 |base al presupuesto y a las actividades que se
desarrollan en la Oficialia Mayor.
Poblacion Beneficiada: 290 , Hombres: __ 200, Mujeres: __ 90 Plantilla de Personal.

Resultados esperados al finalizar el ejercicio fiscal

La oficialia mayor se reconocio por el manejo transparente de sus recursos humanos y materiales.

Llevé un control adecuado de los manejos administrativos y de compras, asi como un mejor control del parque vehicular.

Conto con un archive ordenado, para un manejo adecuado de las incidencias.

Entregd los recursos materiales en tiempo y forma a las areas del ayuntamiento.

Llevo un control adecuado en los reportes de solicitudes vy oficios que ingresaron a la Oficialia de Partes.

Se llevaron a cabo varias capacitaciones al personal teniendo como objetivo una mejor atencion a la ciudadania, asi como una mejor

—

administracion publica.
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VILPROYECTOS

Indicadores ligados a los resultados

L ‘Denominacié mens nula | Met Programacion
tocing | Factor critico | DenOMInacié | g, 4o | Dimension FOrmula | ynigad da| o trimestral S
ohoces indicador indicador | calculo 3 1% 301 30] §0
P Adquisiciones con
Abatir costos M‘E;':m . referencia a articulos de
Buscar y cotizar | en materiales IS | papeleria, Computo,
precios accesibles | e insumos | 1. Compras a Estratégico Calidad J—Amm # Adquisicidn % % % % % | limpieza e insumos para
para el | para Beneficio | proveedores 0 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | reuniones o cursos. Estas
ayuntamiento del Programa adquisiciones  estardn
Ayuntamiento da sujetas a la disposicidn
del Presupuesto.
Lievar el ——
: En todos los indicadores
Contar con un ﬁggginﬂas de Inciencl la meta es porcentual,
archivo Y| - Controlad por el desconocimiento
formatos - 2. Control de Estratégic Calidad a8 N — %% U B % % | exacto o preciso de la
adecuados para Aderiadis incidencias Total de 100 | 100 | 100 | 100 | 100 |cantidad que va a
el control de AR Incidenci realizarse, y estardn
incidencias Efr. . a8 sujetas a la disposicion
el del Presupuesto.
| del personal
Contar con un | Atender con 4. NEGHEGT d %
archivo y al dia, | prontitud las 5::l:-11l:il:ud£*5 _ e %% 5% 0% % % Este estara sujeto a la
para un mejor | solicitudes iR y Estratégico Calidad Solicitude | Solicitud | o0 100 | 100 | 100 | 100 disposicion del
control de | que lleguen al T s Presupuesto,
soficitudes. area. g Recibidas
Capacitac
: iones
iﬁgﬁis;rgl Capacttat gl . Impartida Meta  sufeta  a
una mejor persoral 5.Capacitacié | gogen Calidad 5 [Copacitacions % | % | % | % | % | gesonibiidad
sk ke conforme a la | n al Persanal Capacitac 5 100 | 100 | 100 | 100 | 100 Bresupuests)
g demanda lones
ciudadania solicitada
5

S
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VI.PROYECTOS
' inversion: ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES, TRASPARENCIA Y
MODERNIZACIO

N EN LOS PROCESOS Y SERVICIOS

Objetivo(s):

Instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para
garantizar que el gasto de la Oficialia Mayor se ejerza conforme al monto y calendario
financiero autorizado para el cumplimiento de las estrategias, objetivos y metas,
Evaluar el desempefrio del capital humano orientado a desarrollar las competencias para
maximizar y fortalecer las capacidades y habilidades del personal para lograr un alto
rendimiento individual y colectivo en el trabajo

Observaciones:
El cumplimiento del proyecto se vera
influenciado en base al presupuesto y
dependera de la buena organizacion,
disposicion de los  diferentes
departamentos para calendanzar sus
servicios, compras y adquisiciones. |

Vinculacion con el Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

Programa Municipal y Objetivo de vinculacién.

Eje Rector Objetivo Estrategia (s)
e (iohernar con un optimo Programa:
control y organizacion de sus v Capacitacion a los Servidores Pliblicos en Materia de
servidores publicos, contando | &  Cursos de | Administracion Puiblica
con la tecnologia moderna . ¥ Modernizacion del equipo de computo y software
para la atencion al publico. Organizacion ¥ Modemizacién de los sistemas de asistencia
DESARROLLO Y eficientemente, con calidad | | cyreos da v Mﬂdgrr]igficidn de los sisl'.temas._ de adqu‘isilniunes

M ODERNTIACION humana, democratica v v Adquisicion, mejora, optimizacion, crecimiento y
transparente en la captacion Administracién | modermizacion de espacios laborales o

ADMINISTRATIVA de recursos v en la cjecucion Objetivo: Gobernar con un 6ptimo control v organizacion de sus
&l gaste pablce: oo | * Cursos de san'iﬁ?res |:|1',1I:11i4?u:ns3 contando con la tecnologia moderna para la
I piiblicos Actiiatizacin atencion al publico, eficientemente, ~con calidad humana,
municipales que aticndan con democratica v transparente en la captacion de recursos y en la
profesionalismo H 1a ¢jecucion del gasto publico. con servidores publicos municipales que
ciudadania. atiendan con profesionalismo a la ciudadania.

Clasificacion funcional
Funcion: 1.0 GOBIERNO Sub-funcion: | 1.8 OTROS SERVICIOS GENERALES

Beneficio social y / o econdmico con la realizacion del proyecto

El ayuntamiento tendra un ahorro considerable en gastos por tramites, solicitudes, consultas y tendra una mejor recaudacion en Gral.

- - —
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VILPROYECTOS

Informacion financiera

i Cantidad Programacion trimestral (Miles de pesos)
cepta (Miles de pesos) Primero Segundo Tercero Cuarto
Total de Gasto de Inversion $ 742,875.00 | $70,750.00 $141,500.00 $318,375.00 $212,250.00
RAMO 33, Fondo "X 0.00 . 000 0.00 0.00 0.00 |
Otros Programas Federales 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Recursos Estatales 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Recursos Municipales 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Perspectiva de equidad de género. Poblacion beneficiada: 290 Integrantes de la Plantilla del Ayuntamiento.

Resultados esperados al finalizar el ejercicio fiscal

La oficialia mayor se reconocio por el manejo transparente de sus recursos humanos y materiales.

Llevé un control adecuado de los manejos administrativos y de compras, asi como un mejor control del parque vehicular.

Conto con un archivo ordenado, para un manejo adecuado de las incidencias.

Entrego los recursos materiales en tiempo y forma a las areas del ayuntamiento.

Llevé un control adecuado en los reportes de solicitudes vy oficios que ingresaron a la Oficialia de Partes.

administracion publica.

Se llevaron a cabo varias capacitaciones al personal teniendo como objetivo una mejor atencion a la ciudadania, asi como una mejor

[ R
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Componentes de Inversion

Componente de inversion:

VI.LPROYECTOS

Desarrollo de  Administracion
Responsable, Eficaz y Sensible.

La Oficialia Mayor es Ia
Cependencia encargada de
planear, organizar, integrar,
coordinar, suministrar y optimizar
los recursos humanos, materiales,
servicios generales ¥ el
mantenimiento  vehicular que
reguieran las Dependencias que
conforman el Ayuntamiento de
Tepoztlan Mor., con la finalidad de
que estén en condiciones de

aperar adecuadaments, de

acuerdo con sus funciones

encomendadas.

[ T I —
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Poblacién Cantidad | Programacion de gasto trimestral (Miles de
Objetivo y/o justificacion heneﬁlci'_at!a ot i pesos) !
Y mu{n;: ipio || pesos) Primero Segundo | Tercero Cuarto Observaciones
5

El presente Proyecto 2015, como | Plantilla de Total
instrumento de operacion del Plan | Personal del | $742,875.00 $70,750.00 $141.500.00 | $318.375.00 | $212.250.00
Municipal de Desarrollo de | H. _ ' ' T I T
Tepoztian  Mer,  2013-2015 | Ayuntamiento N
proyecta sus actividades con base Federal El cumplimiento
en lo que establece el Programa Hﬁtmbrﬁ Y del proyecto se
de Administracion de los Recursos ueres | Estatal verd
y de la Infraestructura ' — influenciado en
Tecnologica, dentro del Eje de Total: 290 Municipal base al

presupuesto y
dependera de la
buena
organizacion,
disposicién de
los diferentes
departamentos
para

calendarizar sus

servicios,
compras y
adquisiciones.




VI.LPROYECTOS

Control y Evaluacidn por Proyecto

=== SR T -
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Proyecto Control Periodicidad Reporte / Resultado Medidas
Correctivas
lici : . e ;
ADMINISTRACION Solicitudes El suminigtrg de , Herramiantﬁ de cr.:mputul_ especializada Replanteamiento
DELOSBECURSOS | & Fagturg; | Papelednsaleverd B0 FSTHR un iarpio ool ) sobrelas foemas
HUMANOS Y acabo mensuaimente: | 8 e b e de adquisiciones,
s Otros Requerimientos | 39qUISiCiones de bienes y servicios para -
MATERIALES, Bitacoras dependeran de su | |28 distintas dependencias del Gobierno subir la
TRASPARENCIA Y zpmbaciﬁm 5 Municipal. Desarrollar la nueva imagen| informacién y
MODERNIZACION Oficios necesidadenla |oo Portal WEB, que mantendrd| oocodimientos a
EN LOS PROCESOS : informada a |a ciudadania del quehacer
iad operacion de del Gobierno Municipal, facilitando la| una plataforma
Y SERVICIOS Realizados Proyectos navegacion y el acceso a la informacion. | virtual
Se determind la situacién real y se ]
prosiguié con el analisis
comparativo de acuerdo a cada
puesto. Se realizd un cuadro _ -
_ Las capacitaciones se |integrador de las carencias y/o| ® Verificacion del
Solicitudes llevaran a cabo de | Necesidades, y por ultimo se planted| cumplimiento
CAPACITACION AL Reconacimien una serie de propuestas de cursos de| ® Control de la
acuerdo a un = . :
PERSONAL tos Neviclin v e capacitacion donde por medio de ellos recurrencia
ADMINISTRATIVO Listas go| FHREAUDY se dan posbles soluciones de G
; : acuerdo al las necesidades detectadas en el| | oriicacion de
asistencia la efectividad

T 3

presupuesto otorgado.

Ayuntamiento. Se entregaron
puntualmente los materiales de trabajo,
las  memorias del curso y los
reconocimientos de los asistentes

| Inscritos previamente.

® FEjercicios
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