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l. Introduccién

El Programa Operative Anual (POA) es un instrumento de planeacién que
pertenece al nivel basico de los tipos de planeacién en la administracion publica.
Mediante el POA, las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal establecen de forma pormencrizada, las acciones y compromisos anuales
para el cumplimiento de los objetivos y metas de sus distintos programas
presupuestarios, su contribucién a los programas Sectoriales/Institucionales y en
su conjunto, define desde lo més bésico, cémo se dard cumplimiento al Plan
Estatal de Desarrollo, la consecucion de metas y la gestion efectiva de recursos
publicos impliczdos para la ejecucion de los mismos.

Esta guia, es un marco de referencia que orienta a las Unidades Responsables (UR)
de las Dependencias y Entidades sobre la elaboracién del POA, la validacion del
mismo por parte de las personas Titulares y el seguimiento a su implementacién.

En este sentido, la administracion publica de Zapotlan de Judrez 2024 2027,
presenta esta gufa, a fin de coadyuvar y estandarizar las actividades de planeacion
operativa para su desarrollo y aplicacién estratég'ca establecidas en el plan
municipal de desarrollo.

1. Objetivo

El chjetivo de la presente gufa es orientar a las direcciones coordinacion titulares
O representantes de areas de la administracién publica municipal, en la
elaboracion del POA, establecer criterios generales para su elaboracion, promaover
una cultura de-planificacion de acciones que garantice resultados efectivos en el
marco de la planeacion para el desarrollo del estado y de las atribuciones de cada
area de la Administracion Pulolica municipal, a fin de aplicar racionalmente los
recursos publicos disponibles, buscando transparencia, rendicién de cuentas y
Zapotlanense.
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ill. Base legal

En este apartado se enuncia la normatividad aplicable en materia de planeacién
y presupuesto del gasto, en el cual se enmarca la formulacion del Programa
Operativo Anual (POA). Esta normatividad es de observancia y aplicacién general
para todas las Dependencias y Entidades que ejercen recursos publicos, los cuales
deberan ser administrados ‘undamentdndose en los principios de legalidad,
honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia,
control, honradez y rendicién de cuentas.

Para la elaboracién del POA, es necesario considerar lo siguiente:
Federal Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 25, Corresponde al Estado la rectoria del desarrollo nacional parza
garantizar gue éste sea integral y sustentable, gue fortalezca la Soberania de Ia
Nacion y su régimen democraticc y que, mediante la competitividad, el formento
del crecimiento econémicoy el empleo y una mas justa distribucion del ingreso y
la riqueza, permita el pleno ejercicio de la libertad y la dignidad de los individuos,
grupos y clases sociales, cuya seguridad protege esta Constitucién. La
competitividad se entenderd como el conjunto de condiciones necesarias para
generar un mayor crecimiento economico, promoviendo la inversiéon y la
generacion de empleo.

Articulo 26. A. El Estado organizard un sistema de planeacion democratica del
desarrollo nacional que imprima solidez, dingmismo, competitividad,
permanencia y equidad al crecimiento de la economfa para la independencia y la
democratizacién politica, social y cultural de la nacion.

Ley de Planeacion

Articulo 12- Los aspectos de la Planeacion Nacional del Desarrollo que
correspondan a las dependencias vy entidades de la Administracién Publice
Federal se llevardn a cabo, en los términos de esta Ley, mediante el Sistema
Nacional de Planeacion Democratica. Las dependencias y entidades ce la
Administracién Publica Federal formaran parte del Sistema, a través de las
unidades administrativas que tengan asignadas las funciones de planeacion
dentro de las prop’as dependencias y entidades.
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Articulo 21.- El Plan Nacional de Desarrollo precisara los objetivos nacionales, la~”
estrategia y las prioridades del desarrollo integral, equitativo, incluyente,
sustentable y sostenible oel pals, contendrd previsiones sobre los recursos gue
seran esignados a tales fines, determinara los instrumentos y responsables de su
ejecucion, establecera los lineamientos de politica de caracter global, sectorial y
regional; sus previsiones se referirén al conjunto de la actividad econémica, social,
ambiental y cultural, y regird el contenido de los programas que se generen en el
sistema nacional de planeacidn democratica.

IV. Politicas generales

De su elaboracion:

a) Las Dependencias/Entidades de la Administracion Publica Estatal, serdn las
responsables de la elaboracién y actualizacién de los respectivos POA

o) Con el propdsito de aportar elermentos para mayor precisidon en la elaboracién
del POA y fundamentar cada una de las actividades que establezcan las UR, sera
necesario examinar y analizar con atencion los siguientes documentos:

e |eyesaplicables al ambito de cada Dependencia/Entidad

e Plan Estatal de Desarrollo

e Programas sectoriales/institucionales

e Reglamentos

e Decrelos

e Cdédiges

e Disposiciones normativas

o Manual de Organizaciéony de Procedimientos

e Otros documentos oficiales o de investigacién, relevantes para el
POA

e Sistema de Monitoreo de Indicadores para Resultados (SIMIR)



c) La elaboracién del POA se realizara considerando que este debera presentarse”

oara su validacion presupuestal a la TESORERIA MUNICIPAL v para la verificacion
de su congruencia con el Plan Municipal de Desarrollo a la DIRECCION DE
PLANEACION en el mes de DICIEMBRE del afio de su ejercicio, atendiendo lo
sefalado en el art’culo 48 de la Ley Estatal de Planeacion.

d) Se deberdn identificar las actividades y acciones sustantivas derivadas de los
crogramas presupuestarios en los gue estaran enmarcadas, y verificar que su
contribucion a los objetivos de los Programas institucionales y sectoriales sea
congruente.

e) Cada UR deberd describir en forma breve y precisa el objetivo general que se
oretende alcanzar.

f) Es fundamental identificar al drea que realice funciones de planeacién,
secretarfa técnica o drea afin, que cuenten con una visién general de la URy tenga
el nivel de decision para consensuar las acciones y actividades que se programen.
De su validacion
La validacion del formato POA de cada UR se formaliza conforme a lo siguiente:

¢ Realiza: Titular de la UR o Superior inmediato de las UR que intervienen

e Revisa: Superior inmediato de la UR

e Valida: Titular de la Dependencia/Entidad.
Por otro lado, la validacion del POA general de la Dependencia/Entidad (mismo
gue contiene cada uno de los formatos POA elaborados por cada UR), estard
olasmada en |z hoja de firmas del documento integrado, a cargo de:

o Presidenta municipal de Zapotlan de Juarez.

e Titular de la Tescreria municipal

e Titular de la direccion de planeacion y evaluacién.

De su centralizacion y control

a) El POA de cada direccion o area, con las firmas autdgrafas, estara resguardado
oor el area de planeacién, secretaria técnica o area afin, segun sea el caso.

0) Las UR de las Dependencias/Entidades deberan dar seguimiento a los avances
del POA y enviar de manera trimestral un reporte a la DPYE, quién realizard unz
evaluacion y seguimiento periddicamente de los avances.

La DRPYEM Y TM deberan enviar una copia de los reportes trirmestrales a Ia
oresidenta municipal para su conocimicnto v ofoctos.



c) Con base a los resultados de la matriz de indicadores que emitan las direcciones
los OIC (DPYEM Y TM) emitirdn un analisis con los resultados de la evaluacién a fin
de qgue las Dependencias/Entidades, instrumenten medidas que permitan
corregir posibles inconsistencias en la ejecucion de sus Programas.

Los OIC (DPYEM Y TM) debera enviar una copia de los resultacdos de la evaluacién
a la presidenta municipal para su conocimiente y efectos.

Consideraciones finales
a) Se deberd elaborar un POA por cada programa presupuestario de la UR,

o) Es de vital importancia considerar la planeacion, programacion y apego al
ejercicio presupuestario del afio en curso.

c) La planeacion del POA debera ser cuantificable, es decir, medible, expresada en
tiempo, dinero, cantidades y especificaciones (metas de cumplimiento, unidades
de medida, etc.).

d) En la elaboracién del POA se deben estaolecer margenes de holgura que
permitan afrontar contingencias, que permitan establecer nueves cursos de
acciony éstos se ajusten facilmente a las nuevas condiciones (flexibilidad).

e) Las acciones que contemple el POA deben ser realizables y no acciones que
resulten imposibles de lograrse, éstas deberan estar enfocadas al cumplimiento
de los objetivos de la Dependencia y/o Entidad (factibilidad) durante un gjercicio
fiscal.

f) Las accicnes programadas deberdn determinarse con informacion real,
concreta y exacta, y evitar las opiniones subjetivas, especulativas o célculos
arbitrarios,

gl En caso de que existan modificaciones al POA la UR de la
Dependencia/Entidad, deberd presentar al drea de planeacion, secretaria técnica
o area afin, a la OIC (DPYEM Y TM) v a la presidenta municipal, el POA con las
adecuaciones correspondientes,

h) Por cada decremento o incremento presupuestal, las UR deberdn analizar |a
procedencia o no de ajustar su POAYy de ser el caso, informar al &rea de planeacion,
secretaria técnica o area afin, a la OIC (DPYEM Y TM) y a la Presidenta Municipal



V. Contenido del Programa Operativo Anual de la Dependencia/Entidad #

En esta seccion se describe el contenido de cada uno de los apartados del POA de
la Dependencia/Entidad, mismo que contiene el concentrado de los formatos
POA de cada UR.

Su integracion contempla lo siguiente:
Formato y fuente

* Tipografia: Monserrat light

¢ Tamaiio: 11

e Interlineado: 1.15

e Texto: justificado.

e Margen: normal

¢ Colores institucionales de fuente:
e Rojo oscuro: (RGB 144, 37, 56).

¢ Café: (RGB 187, 146, 86).

e Gris: (RGB 88, 88, 88).

¢ Portadas Institucionales (no cambiar formato)
e Logo institucional.

1. Portada Debera contener:

e |dentidad correspondiente a la Dependencia/Entidad y al Gobierno
Municipal, Nombre completo de la Dependencia/Entidad y Fecha de
elaboracion.



ZOPOTLAN DE JUAREZ

PRESIDENGIA MUNIGIPAL DE ZAPOTLAN
: DE JUAREZ, HGO.

PLAN OPERATIVO ANUAL
2026

2. INTRODUCCION, MISION y VISION

1. Introduccién

Es la carta de presentacion del documento. Debe explicar qué es el POA,
pOr qué se hace y qué periodo abarca.

Contenido clave: Menciona que el POA es el instrumento de planeacion a
corto plazo que permite operativizar el Plan Estratégico Institucional (PEI).

Ejemplo: "El presente Pregrama Operativo Anual 2026 de la Secretarfa de
[Nombre] constituye la hoja de ruta gue articula los recursos hurmanos y
financierocs para el cumplimiento de las metas institucionales,
garantizando la eficiencia en la gestién publica a través de sus direcciones
que la integran.

2. Misién

Define |la razén de ser de la Secretarfa en el presente a través de cada una
de sus direcciones.
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Eiemplo: "Coordinar de manera integral las politicas de [drea de la”
secretaria) mediante la gestion eficiente de recursos vy la supervision de sus
direcciones, asegurando servicios de calidad para la ciudadania bajo
principios de transparencia y legalidad".

3. Visidn
Es la declaracién de hacia donde quiere llegar la Secretariz a largo plazo. Es

una imagen del futuro deseado.

Enfoque en Secretarias: Se redacta como una aspiracion de liderazgo,
modernizacion o impacto social positivo.

Ejemplo: "Ser la Secretarla modelo en gestion publica eficiente, reconocida
por su capacidad de innovacién administrativa y por consoclidar un sistema
de direccicnes articuladas que generen un impacto medible en el
desarrollo del sector."




3. Organigrama

El organigrama permite identificar claramente quién es responsable de
qué. Al vincular cada meta del POA con una direccion especifica en |a
estructura, se evita la duplicidad de funcicnes y se garantiza que cada
unidad administrativa sepa exactamente qué productos o servicios debe
entregar.

Permite visualizar la distribucion de autoridad vy los flujos de comunicacién.
En el contexto de un POA, esto es vital para:

Coordinacion: Entender como colaboran las direcciones sustantivas (las
que cumplen la mision) con las de apoyo (administrativas, legales,
financieras).

Toma de decisiones: Establecer los niveles de supervision y aprobacion
necesarios para los proyectos anuales.

4. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA
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4. Normatividad: £

En la administracién publica, los funcionarios solo pueden hacer lo que la
ley les permite expresamente. Al colocar la normativa, estds justificando
gue las actividades de las direcciones tienen un mandato legal. Sin esto,
cualquier gasto podria ser considerado como una "malversacion” o uso
indebido de recursos por falta de atribuciones.

Permite alinear el POA con los planes de nivel superior. La pirdmide
normativa suele incluir:

e Constitucion Politica.
e Ley Organica del Organismo Ejecutivo (o la gue rija a la Secretaria).

e Reglamento Orgénico Interno (RQI): Es el mds importante para el
POA, pues define las funciones especificas de cada direccion.

e leyestransversales: Ley de Presupuesto, Ley de Servicio Civil, Ley de
Acceso a lz Informacion.

5. MARCO NkmCco
LEY f AT DESCHRIPCION
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6. Diagnéstico &

Para elaborar el Diagnéstico Situacional dentro del POA no basta con
describir el municipio; hay gue explicar cdmo la Secretaria y sus direcciones
encuentran el entorno gue van a intervenir. El método maés efectivo vy

profesional para esto es el Andlisis FODA (Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas).

BLABDV AL 1O

1. Contexto del Municipio (La Realidad Externa)

La Secretaria debe resumir brevemente la situacion actual del municipio
en las areas gue competen a tu oficina.

Ejemplo: "El municipioc presenta un crecimiento demografico del 3% anual,
lo que genera una presion sobre los servicios publicosy la necesidad de una
gestion administrativa mas agil por parte de esta Secretaria.."



2. Analisis Interno: Capacidades de |la Secretaria

A. Fortalezas (Lo que la Secretaria hace bien)

Ejemplo: Personal técnico altamente capacitado en las direcciones.
Existencia de manuales de procedimientos actualizados. Buena
coordinacion interinstitucional.

Impacto en el POA: "Se aprovechard la experiencia del personal para reducir
los tiempos de respuesta en un 15%."

B. Debilidades (Lo que falta mejorar internamente)

Ejemplo: Equipo tecnoldgico (computadoras/servidores) con mas de 5 afios
de antiglUedad.

Limitado presupuesto para vidticos de supervision en las direcciones de
campo.

Falta de un sistema digital de archivo centralizado.

Impacto en el POA: "Las metas del primer trimestre se enfocardn en la
actualizacion de herramientas tecnoldgicas.”

3. Anélisis Externo: El Entorno Municipal
C. Oportunidades (Lo gue el municipio ofrece para aprovechar)

Ejemplo: Existencia de convenios de cooperacién estatal disponibles.
Participacion ciudadana activea a traves de los consejos comunitarios.

Disponibilidad de nuevas leyes que permiten la simplificacion de tramites.
D. Amenazas (Riesgos gue pueden frenar el POA)

Ejemplo: Posibles desastres naturales (lluvias/sequias) gue obliguen a
reorientar el presupuesto.

Inestabilidad en la recaudacién de impuestos municipales.
Conflictividad social en sectores especificos del municipio.
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ELALT LA 1O

1. Recursos Humanos (El Talento)

Se refiere al personal necesario para ejecutar las metas. En el POA no se
ponen nombres, sino perfiles y cantidades.

Importancia: Determina si la Secretarfa tiene la capacidad operativa para
cumplir lo planeado.

e Como colocarlo: Se estructura por direcciones, detallando:
e Cantidad de personal
e Cargos clave (directores, técnicos, asistentes, operativos).

e Necesidad de nuevas contrataciones para proyectos especificos del
anao.

2. Recursos Financieros (El Presupuesto)

Es la expresion monetaria del POA. Es el "cuanto cuesta" cada actividad.
Importancia: Sin financiarmiento, las metas no son legalmente ejecutables.

Permite el control del gasto.
Coémo colocarlo:

Asignacién por Direccion: Cada unidad debe tener su propio techo
presupuestario.

Fuentes de Financiamiento: Especificar si son ingresos propios, aportes del
Estado o donaciones externas.

Clasificador de Gasto: Agrupar por grupos (Ejemplo: Grupo 100 Personal,
Grupo 200 Materiales, Crupo 300 Maguinaria).



Recursos Materiales (Los Insumos)

Son los bienes fisicos y servicios necesarios para que el personal tra oaje.
Importancia: Garantiza que las direcciones tengan las herramientas
minimas para operar (desde papeleria hasta vehiculos).

Cémo colocarlo:

Bienes de consumo: Resmas de papel, téner, combustible, Utiles de oficina.
Activos fijos: Computadoras, mobiliario, vehiculos, equipo especializado
para las direcciones técnicas.

Servicios basicos: Energia eléctrica, internet, alguileres, mantenimiento.

3. Instrumentos o mecanismos para medir la calidad del programa

1. Encuestas de Satisfaccion Ciudadana (Mecanismo Externo)

Fundamental para las direcciones que tienen contacto directo con el
publico (Servicios Publicos, Catastro, Ventanilla Unica).

Instrumento: Breves encuestas digitales o fisicas al finalizar un tramite.
Queé mide: Tiempo de espera, trato del personal y claridad en la
informacion.

Uso en el POA: Los resultados permiten ajustar los procesos operativos de
la Secretaria en el siguiente trimestre.

2. Auditorias de Gestidn y Control Interno (Mecanismo Interno)



Realizadas generalmente por la Direccion de Planificacidon o la Unidad de
Auditoria Interna.

Instrumento: Cuestionarios de control internc vy revision de expedicntes
bajo normas ISO o estdndares nacionales de administracion publica.
Objetivo: Verificar que las direcciones cumplan con los manuales de
procedimientos y que no existan desviaciones en la ejecucién
presupuestaria.

3. Buzdn de Quejas, Sugerenciasy Denuncias

Un canal formal (fisico o en el sitio web municipal) que permite |z
retroalimentacion constante.

Mecanismo: Informe mensual de incidencias. Si una direccién acumula
muchas guejas sobre un proceso especifico, el POA debe contemplar una
actividad de "reingenieria de procesos” para esa area.

5. BEvaluaciones de Desempefio del Personal

La calidad de la Secretaria depende de su gente.

Instrumenteo: Evaluaciones 360° o por objetivos aplicadas por la Direccidon
de Recursos Humanos.

Vinculo con el POA: Permite identificar necesidades de capacitacion gue
deben ser presupuestadas en el plan anual.




7. Programa operativo
Objetivo General (El "Qué" global)
Debe ser ambicioso pero alcanzable en un afic. Cjemplo:

"Dirigir y coordinar las intervenciones de las direcciones dependientes,
asegurando el cumplimiento del 100% de las politicas municipales vy |a
gjecucion eficiente de los recursos asignados para mejorar la calidad de
vida de los habitantes."

Objetivos Especificos por Direcciones (El "Cémo" detallado)

Cada direccidon debe tener su propio objetivo que contribuya al general:

A. Direccion de Secretaria Ceneral / Administrativa

Objetivo: Optimizar los procesos de gestién docurmental y atencion
ciudadana para reducir los tiempos de respuesta administrativa en un 20%
anual.

Meta especifica: Implementar un sistema de seguimiento de expedientes
digitalizade.

X 7. PROGRAMA OPERATIVO




8. Programas Presupuestarios

Los Programas Presupuestarios (Pp) municipales son las categorias que
permiten organizar los recursos para atender problemas publicos
especificos o cumplir con las obligaciones legales de |a Secretaria.

En el marco del Presupuesto basado en Resultados (PbR), estos programas
deben estar alineados al Plan Municipal de Desarrollo.

PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

Para ejercicio fiscal 2024 - 2025, se evaluard el desempeno de los siguientes
programas:

A A PROGRAMAS PR P ARIO

PP1. | Zapotlan Seguro, con un Gobierno Transparente y Justo.
R PP2. | Bienestar social para Zapotian.
PP3 Transformacion, crecimiento y desarrollo econémice para

Zapotlan.
Desarrollo sostenible e infraestructura sélida y

transformadora para Zapotlan.

PP4,

Garantia de Viabilidad Operativa

La alineacion asegura gue cada direccion tenga los recursos necesarios
para cumplir sus metas especificas. Si una direccidén tiene objetivos
asignados, pero no cuenta con el presupuesto programado
correspondiente, las metas se vuelven inalcanzables.

Futrammgia

Lt e acasinn.

Tinea de e



Transparencia y Rendicion de Cuentas

Al vincular programas presupuestarios con unidades orgdnicas
(direcciones), se facilita el rastreo del gasto. Esto permite identificar
exactamente guién ejecutd los fondos y qué resultados se obtuvieron,
cumpliendo con la Armonizacion Contable y facilitando la fiscalizacion por
parte de érganos de control.

Optimizacion y Evitacion de Duplicidades

La estructura programatica organizada por direcciones evita gue dos areas
reciban presupuesto para la misma funcién. Esto maximiza el impacto de
los recursos publicos, especialmente en un contexto municipal donde los
fondos suelen ser limitados.

Evaluacion del Desemperio (PbR)

Es la base del Presupuesto basado en Resultados (PbR). Permite medir |a
eficiencia de cada direccién mediante indicadores especificos (MIR - Matriz
de Indicadores para Resultados), comparando lo gue se gastd frente al
beneficio social generado.

Continuidad y Estabilidad Institucional

Para el ejercicio 2026, instituciones como la Secretaria de Haclenda vy
organocs legislativos exigen gue los presupuestos municipales sigan
catélogos y estructuras estandarizadas.

Alinear estas estructuras desde el POA garantiza gue el municipio no
enfrente rechazos técnicos o legales en sus paguetes hacendarios.

9. Fin y proposito de la secretaria
Para el ciclo presupuestario 2026, la importancia de definir el Fin y el
Propdsito dentro del POA radica en |z adopcion del modelo de Presupuesto

basado en Resultados (PbR).

Estos elementos no son solo descriptivos, son la base legal y téenica para
gue una Secretaria reciba recursos.

21
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FIN Y PROPOSITO DE LA SECRETARIA

UNIDAD RESPONSABLE

PROGRAMA SECTORIAL/ POA

UNIDAD PRESUPUESTAL DE LA
ELABORACION DE LA MIR:

PROGRAMA PRESUBUESTARIO:

Alineacion al Flan Municipal de Desarrollo

ACUERDOFED

ACUERDO EMD

ORIETIVO:

Medios de

Nivel L
Verificacion

Proposito

DATOS GENERALES

Ejemplo de llenado:

UNIDAD REPONSABLE: Secretaria de Finanzas y Administracién

PROGRAMA SECTORIAL / POA: POA de Tesoreria

UNIDAD REPONSABLE DE LA

ELABORACION DE LA MIR: Secretaria de Finanzas y Administracion

PROGRAMA PRESUPUESTARIC:
N e

UNIDAD RESPONSABLE

BROCRAMA SECTORIAL/ POA

UNIDAD RRESUPUESTAL DE LA
ELABORACION DE LA MIR:

PROCRAMA PRESURUESTARIC!

NN
%
N
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10. Alineacion al Plan Municipal de Desarrollo

Asi, el contenido de la estructura programética del plan municipal de
Zapotlan de Juarez 2024 - 2027 obedecerd el siguiente orden:

https//zapotlan.hidalgo.gob.mx/ADMINISTRACION%202024-
2027/Normateca/Presidencia/Planeacion/Plan%20Municipal%20de%20De
sarrollo%2024-27/PMZ].pdf

ACUERDO/ EJE: Incluye la gran visién contemplada para el conjunto de
sectores de planeacién.

OBIETIVO: Presenta el objetivo a alcanzar para cada sector de planeacién.

ESTRATECIA: Es el elemento que atenderd una faceta del objetivo de
planeacioén.

LINEA DE ACCION: Son las acciones, programas y proyectos gue permitirdn
transformar el rumbo del municipio.

Alneacion al Flan Muniaipal de Desarrollo

ACUERDO FED

ACUERDO BPMD

OBIETIVO:

11. Finy Propésito

Para el ciclo presupuestario 2026, la importancia de definir el Fin y el
Propdsito dentro del POA por secretarias, radica en la adopcion del modelo
de Presupuesto basado en Resultados (PbR). Estos elementos no son solo
descriptivos, son la base legal y técnica para que una Secretaria reciba
recursos.



Medios de
Objetivas Inclicaciores 3 1‘_‘ 25 Supuestos
Verhcacion

Proposito

1. El Fin: El impacto social (Nivel Secretaria).

El Fin responde a: ¢ Por qué es importante que esta Secretarfa exista parz el
municipio?

Importancia: Alinea la Secretaria con el Plan Municipal de Desarrollo. Es el
objetivo de largo plazo al que la dependencia contriouye, pero que no logra
sola.

Para la Secretarfa: Justifica la asignacion de recursos ante el Cabildo o e
Congreso, demostrando que el gasto contribuye a un fin superior (g].
reducir la inseguridad o mejorar la salud publica).

Ejemplo: "Contribuir a la sostenibilidad ambiental del municipio mediante
la gestion eficiente de residuos sélidos." Secretaria de Hacienda

2. El Propdsito: El resultado directo (Nivel Direcciones)

El Proposito responde a: ¢ Qué cambio concreto lograremos al terminar el
ano?



Importancia: Es el objetivo central del programa presupuestario. Solo debe
haber un propdsito por programa para evitar la dispersién de recursos,
Para las Direcciones: Establece la meta maestra gue todas las direcciones
deben alcanzar en conjunto.

Si el propdsito no se cumple, se considera que la gestidn de las direcciones
fue ineficiente, independientemente de cudntas actividades pequefas
nayan realizado.

Ejemplo:"La poblacién del municipio cuenta con un servicio de recoleccion
de basura puntual, eficiente y de cobertura total."




8. Cronograma de actividades por direcciones que integran la secretaria

Para que el Cronograma de Actividades del POA sea e‘ectivo, debe pasar
de lo general (Secretarfa) a lo particular (Direcciones), distribuyendo la
carga de trabajo de forma trimestral. Esto permite el control del flujo de
caja y la medicidon de avances fisicos.



tONOGRAMA DE ACTIVIDADES POR DIRECCIONES QUE INTEGRAN LA S|

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES POA

Direccion

Si el programa esta bien disefiado, se pueden examinar las relaciones causa-
efecto entre los diferentes niveles del resumen narrativo en ascendente.

of )

as necesariasy suficientes

Las actividades son |
para producir cada componente.

1. Nombre del Componente (El "Producto Terminado")

Es el bien o servicio final que la direccidn entrega a su beneficiario (interno
0 externo). Se redacta como un resultado alcanzado (Sustantivo +
Participio).

Ejemplo: "Personal municipal capacitado en atencidn al ciudadano" o
"Programa de bacheo ejecutadao”.

2. Nombre de |z Actividad (El "Proceso")

Eselconjuntode tareas necesarias para generar el componente. Se redacta
iniciando con un verbo en infinitivo.



Ejemplo: "Contratar instructores especializados” o "Adquirir mezcla asféltica”
y herramientas".

3. Descripcién (El "Qué, Cémo y Para qué")

Es el detalle narrativo que explica la actividad. Debe ser clara para que
cualguier persona entienda la logistica.

Ejemplo: "Realizacion de tres talleres presenciales dirigidos a los enlaces de
las direcciones para estandarizar el llenado de formatos administrativos,
con el fin de reducir errores en las reguisiciones de compra".

4. Nombre de la Medicion del Indicador (La "Vara de Medir")

Es la formula © unidad gue permite saber cuidnto avanzamos. Los
indicadores pueden ser de Eficacia, Eficiencia, Economia o Calidad.

Ejemplo: "Porcentaje de personal capacitado" (Férmula: NUmero de
empleados que terminaron el curso / Total de empleados programados x
100).

5. Medios de Verificacion (La "Prueba")

Son los documentos fisicos o digitales gue demuestran que la actividad
realmente se hizo. Es lo que te pedira el auditor.

Ejemplos comunes: Listas de asistencia con firma, fotografias con
georreferencia, facturas pagadas, oficios de recibido, o capturas de pantalla
de sistemas internos. Manual de Planeacion.

©. Temporalidad (El "Cudndo")

Define el momento del afio en que se ejecutard la actividad. Generalmente
se marca por trimestres (T1, T2, T3, T4) o meses.

Importancia: Ayuda a la Direccién Financiera a programar los pagos. Si
pones gue la actividad es en el T1, el dinero debe estar disponible en enero.

9. Calendarizacion del POA

Frecuencia de medicion. Se refiere al tiempo determinado en que puede
medirse el indicador (anual, semestral, trimestral, bimestral, mensual, otro).

\\\



Cabe sefalar que la Gufa para la elaboracién del Programa Operativo Anual
e indicadores frecuencia de medicion esta directamente relacionada con la
disponibilidad de la informacién para alimentar las variables establecidas
en la férmula de célculo.

Férmula de calculo; De acuerdo con el método seleccionado, se registrar
la féormula de célculo que permitiré obtener los avances de las metas
programadas.

Unidad de medida. Se refiere a las unidades en las gue sera evaluado el
indicador.

Esta unidad de medida estaré asociada a ja metay al valor del resultado del
metodo de calculo. Por ello, si la meta es un ndmero absoluto la unidad de
medida seré hectarea,

persong, vivienda, productor, kilémetro, localidad, vacuna, etc. En el resto
de los métodos de calculo, la unidad de medida estard ligada al valor del
resultado.

Meta. En este apartado se registrara la meta que se pretenda establecer
para el ejercicio fiscal en curso, ya sea en ndmeros relativos o absolutos de
acuerdo a la naturaleza del indicador y apoyandose en los valores de linea
base. Constituye la expresion concreta y cuantificable de los logros gque se
planean alcanzar en el afio con relacién a los objetivos previamente
definidos.

Linea base: Se refiere a las metas realizadas o alcanzadas en base al
desempefo histdrico de programas o proyectos similares o estandares ya
establecidos, es decir, en ejercicios anteriores.



11. Hoja de validacién: #
En esta seccion, deberd contener la validacion, de:

¢ Presidenta municipal

e Tesorero municipal

* Directora de planeacion
¢ Contralorainterna

12. Objetivo
La Dependencia/Entidad establecera la finalidad de la elaboracion del POA.

Realiza: Nombre completo, cargo vy firma del Titular de la UR.
Revisa: Nombre completo, cargo vy firma de Supericr inmediato de la UR.

Valida: Nombre completo, cargo v firma de Titular de la Dependencia/Entidad.
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