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Mision

Somos un Ayuntamiento incluyente y comprometido socialmente, que
orienta sus esfuerzos hacia el Desarrollo Integral y Sustentable de
Comitan, a través del impulso de proyectos estratégicos e infraestructura
publica, el ordenamiento territorial con funcionalidad urbana,
equipamiento y servicios publicos de calidad, desarrollo del potencial y
vocacion productiva rural sin comprometer los recursos naturales,
incentivando una cultura organizacional y administrativa que asegure y
optimice la aplicacion de los recursos; para mejorar los niveles de
bienestar de los habitantes, dentro de un marco de legalidad, democracia

y convivencia armonica.

Vision

Consolidar a Comitan como un Municipio Moderno, reconocido por su
calidad de vida e identidad cultural, que comande el Desarrollo Regional
cimentado en el Turismo, los Servicios Comerciales y la Agroindustria

como sectores motores del crecimiento econdmico. En un contexto social

caracterizado por los principios de justicia y equidad, garantes de

confianza, seguridad y armonia, propios de un pueblo calido y

hospitalario.
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PRESENTACION.

Para cumplir con las expectativas de desarrollo del Municipio en forma sostenida, se requiere
de la aplicacion de instrumentos administrativos que fortalezcan la organizacion y

funcionalidad del Ayuntamiento.

En este sentido, el presente manual de organizacion y procedimientos de la Direccion de
Seguimiento y Evaluacion, es una herramienta de trabajo y consulta que registra la
informacion referente al marco juridico- administrativo, estructura organica, las funciones de
los 6rganos que la integran, los niveles jerarquicos, que en conjunto, esquematizan vy

resumen la organizacion de la misma.

En él se identifican con claridad los productos y servicios que la Direccién genera, descritos
de manera uniforme y secuencial a través de la diagramacion de sus procesos

administrativos, operativos y técnicos.

Esta integrado, de tal forma, que permite ser utilizado por los empleados como una guia
permanente en el desarrollo de sus actividades cotidianas; asi como para orientar e inducir al

personal de nuevo ingreso para facilitar su adaptacion dentro de la organizacién laboral.

Como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo
de las funciones en forma eficiente, se requiere que periddicamente sea revisado, con la
finalidad de actualizar su contenido y realizar los ajustes necesarios, para estar en
condiciones de cumplir con las prioridades, metas y objetivos trazados por el Gobierno

Municipal.
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OBJETIVOS.

Los objetivos generales que orientan las acciones de la Direccion de Seguimiento y
Evaluacién se enmarcan dentro del Plan de Desarrollo Municipal 2008 — 2010; resultado que
esta Administracion aspira lograr a través del cabal discernimiento de su misién en un lapso

definido de tiempo.

» Evaluar los resultados e impacto social de la gestidn y sus politicas publicas a través
del seguimiento al cumplimiento de metas y objetivos institucionales y la medicién de

la percepcion ciudadana y mediatica del desempefio de la Administracion Municipal.

» Disponer de informacion actualizada sobre el avance fisico financiero de las obras y

proyectos municipales.

» Detectar desviaciones con respecto a lo planeado, redefinir estrategias y la direccion
de proyectos y acciones para tomar decisiones con oportunidad y en forma

adecuada.
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.

Las bases legales que sustentan y regulan las acciones y funcionamiento de la Direccion de
Seguimiento y Evaluacion se establecen dentro del siguiente Marco Juridico.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Referente al Articulo 26, el papel rector del Estado Mexicano en la planeacion

115 Constitucional, que contempla la facultad de los municipios para formular y

Aprobar sus Planes de Desarrollo.

12 de diciembre de 2005

e Constitucién Politica del Estado libre y soberano de Chiapas.
09 de noviembre de 2004.

e Ley de Planeacion.
13 de Junio de 2003.
e Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
02 de Febrero de 2007.
e Ley de Asentamientos Humanos como ejes normativos fundamentales.
05 de Agosto 1994.
e Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.
17 de marzo de 2005.
e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado.
07 de agosto de 2008.
e Ley Orgéanica Municipal del Estado.
06 de agosto de 2008.
e Ley de Ingresos Comitan 2009.
31 de diciembre de 2008.
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Organigrama de la Direccion de Seguimiento y Evaluacion.

Director
Lic. Walter Guillermo Aguilar Castafieda

Fecha de formulacién: Julio de 2009.

Unidad organizativa.

| Linea de autoridad
-——— formal.

Técnico analista de Estadistica y Archivo
Técnico

(2)

Técnico Analista de Evaluaciéon y Control de
Programas Operativos

(2)

Técnico Analista de Seguimiento al Plan de
Desarrollo Municipal.

C. Rodolfo Nanduca Trinidad

Lic. Walter Guillermo Aguilar Castafieda
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LA Cédula de Funciones.

Nombre: Lic. Walter Guillermo Aguilar Castafieda. Puesto: Director.
Direccion: Seguimiento y Evaluacion.

Fecha de Emisién: Noviembre - 2008 Fecha de Actualizacion: Julio - 20009.

Funcion Sustantiva:

Establecer los criterios y dirigir el proceso de seguimiento, control y evaluacion de las acciones
gue integran la gestidn municipal, acorde a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo,
observando congruencia con los planes Estatal y Nacional de desarrollo y su marco juridico

vigente.

Funciones de Apoyo:

» Integrar el Plan de Desarrollo Municipal.

A\

Integrar y coordinar la elaboracién de los informes de Gobierno.

» Supervisar y dar seguimiento a las acciones o programas integrados a los Programas
Operativos Anuales de la Direcciones de la Administracion Publica.

» Evaluar periédicamente los resultados de las acciones y programas del Plan de

Desarrollo Municipal.

» Generar proyectos de Desarrollo Institucional.

“Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.”
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Nombre: (2)

Direccién: Seguimiento y Evaluacion.

Fecha de Emisién: Noviembre - 2008.

Funcién Sustantiva:

Puesto: Analista Técnico de

Estadisticas y Archivo Técnico.

Fecha de Actualizacion: Julio - 2009.

Administrar y organizar la base de datos para el seguimiento y control de las acciones de la

gestion municipal.

Funciones de Apoyo:

> Integrar y administrar el archivo técnico de la Direccion de Seguimiento y Evaluacion

» Dar Seguimiento a la ejecucion de Proyectos Estratégicos.

» Brindar apoyo técnico en la generacion de proyectos institucionales.

» Realizar respaldos de informacion.

» Brindar apoyo técnico en la coordinacion de las actividades para la instrumentacion,

seguimiento y evaluacion de las acciones, obras y proyectos integrados en el Plan de

Desarrollo Municipal.

» Apoyar técnicamente en las presentaciones de evaluacion de los resultados de acciones y

programas de la Administracién Publica.

» Proporcionar Apoyo técnico en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal e Informes

de Gobierno.
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» Servir de enlace con INEGI (Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica.) el
SEIEG (Sistema Estatal de Informacion Estadistica y Geografica).

“Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.”
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Nombre: (2) Puesto: Técnico Analista de Evaluacion y
Control de Programas Operativos.

Direccién: Seguimiento y Evaluacion.

Fecha de Emision: Noviembre - 2008. Fecha de Actualizacion: Julio - 2009.

Funcién Sustantiva:

Evaluar el desarrollo de estrategias, proyectos y acciones de las areas mediante el seguimiento de
Programas Operativos Anuales.

Funciones de Apoyo:

» Colaborar en la Facilitacion y Elaboracién de Programas Operativos Anuales por

areas.

» Brindar apoyo técnico en la coordinacién de las actividades para la instrumentacion,

seguimiento y evaluacion de POAS integrados en el Plan de Desarrollo Municipal.

» Apoyar técnicamente en la generacidn de Proyectos Institucionales.

» Proporcionar apoyo técnico en la Integracion del Plan de Desarrollo Municipal.

» Integrar y analizar la informacién diagnostica del Plan de Desarrollo Municipal.

» Apoyar técnicamente en la evaluacion periédica de los programas y acciones

realizados por las Direcciones de la Administracion Publica.

» Proporcionar apoyo técnico en la elaboracién de los informes de Gobierno.

“Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.”
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Nombre: C. Rodolfo Nanduca Trinidad. Puesto: Técnico Analista Seguimiento
al Plan de Desarrollo Municipal.
Direccién: Seguimiento y Evaluacion.

Fecha de Emisién: Noviembre - 2008. Fecha de Actualizacion: Julio - 20009.

Funcién Sustantiva:
Dar seguimiento al cumplimiento de las metas y objetivos plasmados en el Plan de Desarrollo
Municipal.

Funciones de Apoyo:

» Apoyar en la Evaluacion periédica de los resultados y las acciones del Plan de Desarrollo
Municipal y sus Programas.

» Colaborar en la Facilitacion y Elaboracién de Programas Operativos Anuales por areas.

» Brindar apoyo técnico en la Coordinacién de las actividades para la instrumentacion,
seguimiento, y evaluacién de las acciones, obras y proyectos integrados en el Plan de
Desarrollo Municipal.

» Proporcionar apoyo técnico en la Integracion del Plan de Desarrollo Municipal.

» Brindar apoyo técnico en la elaboracion de los informes de gobierno.

» Apoyar técnicamente en la generacion de Proyectos Institucionales.

“Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.”
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Lista Anexa

» Técnico Analista de Estadisticay Archivo Técnico.

Ing. Nestor Siddharta Cancino Ledn.
Arg. Enrique Macal Cancino.

» Técnico Analista de Evaluacion y Control de Programas Operativos.

Ing. Joel Raymundo Cruz Lopez.
Ing. Mario Antonio Cancino Gémez.
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T Procesos y Procedimientos.

Proceso:
Formulacion del ( Inicio. )
Plan de Desarrollo
Municipal. v
Tiempo real de ejecucion: Facilita la organizacién y Método de
2 meses. Trabajo.
Direccion: v

Seguimiento y Evaluacion.
Responsable del Proceso:
Director. 3

Integra el equipo coordinador

Desarrolla los talleres a las areas
para obtener un pre diagnostico

v

Revisa y analiza los pre
diagndsticos

Valida los pre diagnésticos y realiza
los ajustes necesarios

v

Integra el Diagnostico

]
A4

Proyecta y define los escenarios

posibles construye los objetivos,

estrategias y metas del Plan de
Desarrollo

+

v
Envia el Plan para su revision
técnica a la Secretaria de
Hacienda y la Sub Secretaria de
Planeacion del Gobierno del Estado

v

Presenta para su aprobacion el
Plan de Desarrollo Municipal ante el
Cabildo

v

Realiza los ajustes necesarios al
Plan de Desarrollo Municipal

v

Imprime, Publica y difunde el Plan
de Desarrollo Municipal en la
pagina oficial y Gaceta Municipal

=
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Comitan
= Procesos y Procedimientos.
( Inicio. )
Proceso: 3
Proyecto Informe de Gobierno
Municipal Genera el anteproyecyo
Tiempo real de ejecucion:
2 meses. v
Direccion: Se consensa con el Presidente el

Seguimiento y Evaluacion.

anteproyecto

Responsable del Proceso:

Director.

Y

¥

Verifica:
¢ El formato para
el desarrollo del
informe esta
aprobado?

Define el proyecto y los
componentes del Informe de
Gobierno

l

Determina las areas responsables y

la programacion del Informe.

y

y

y

Coordina el equipo que
desarrolla el Informe
escrito

y

Coordina el equipo que
desarrolla el mensaje

Coordina el equipo que
desarrolla la memoria
grafica.

Coordina el equipo
que desarrolla la
logistica del evento.

politico.
|

Impresion del informe
escrito y ajustes.

Revisa y realiza los
ajustes necesarios

Revisa y realiza los
ajustes necesarios

Define la ruta critica
Yy ajustes necesarios.

y

Se genera un guion
maestro del Informe

12
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Procesos y Procedimientos.

Coordina el desarrollo del evento.

13
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Procesos y Procedimientos.

Proceso:

Evaluacién Municipal Ejecutada

Tiempo real de ejecucién:
2 meses.
Direccion:

Seguimiento y Evaluacion.

Responsable del Proceso:

\ 4

Inicio

Genera el sistemay
la metodologia del

Dir r.
ecto proceso de
evalpacion
Y
Define enfoques de
evaluacion
Define los
indicadores de
evaluacion
y A
Evalta Da seguimiento Evalla Evalla
periddicamente los permanente a los periddicamente el permanentemente la
objetivos y las metas programas desempefio de la Administracion
establecidas en el Operativos Anuales Administracion Municipal a través de
Plan de Desarrollo de cada una de las Municipal, a través de la
Areas sondeos ciudadanos percepcion mediatica

v

para generar un
diagnostico

Analiza los resultados en
base a los indicadores

v

para la toma de
decisiones para

y proyectos de la

Genera las estrategias

redireccionar acciones

gestion Municipal

v

generales en la

Procesos,
Procedimientos.

Realiza los ajustes

Administracion para
corregir los Programas,

v

A D

14




Nuestros Valores

La guia de nuestras actividades cotidianas esta sustentada en los

siguientes valores:

Unidad
Que nos permite estrecharnos las manos y caminar juntos por el progreso
de nuestro Municipio, fomentando la cooperacion y solidaridad con la

comunidad.

Honestidad
Para orientar nuestro comportamiento hacia la congruencia y objetividad

entre el deciry el hacer.

Responsabilidad

Para cumplir con cabalidad el deber encomendado por la sociedad.

Respeto
Base para la convivencia social armoniosa, para actuar conforme a los

derechos de los demas con empatia y aprecio a la naturaleza.
Tolerancia
Para avanzar en la construccion de consensos, aceptando la diversidad

de pensamientos en la busqueda de la solucion a los problemas comunes.

Transparencia

Para generar un clima de confianza entre Sociedad y Gobierno,

sustentado en compromisos, en la correcta aplicacion de los recursos,

rendicion de cuentas e informacion de orden publico.




