Se promueve el presente programa anual de evaluaciones; para evaluar el desempefio administrativo con respecto al cumplimiento de las obligaciones en
las plataformas gubernamentales, integracién de la cuenta publica, gestién documental y archivistica; para el registro, organizacién y respaldo de la
informacion digital que maneja la administracion publica.

H. AYUNTAMIENTO DE PANABA

Programa Anual de Evaluaciones, metodologias e indicadores de desempefio
Periodo: 1 de enero a 30 de diciembre 2022

FECHA DE EVALUACION METODOLOGIAS Y CRITERIOS PARA EVALUAR LOS INDICADORES CUMPLE
CONCEPTO INDICADORES METAS VALORES INICIO TERMINO ACTIVIDADES A REALIZAR PARA CALIFICAR EL CORRECTO CUMPLIMIENTO XNO/V Sl
¢ 1.1 Gestionar informacién para captura
= 1.2 Capturar el ejercico y destino del gasto 1) Se verificara directamente en el sistema que el responsable haya capturado la
en el sistema, asi mismo los indicadares = 1.1 Cumplide °1.110% informacion correctamente. 2) Se verificard que los datos capturados sean legitimos,
+ 1.3 Solventar obsarvaciones (en su caso) » 1.2 Cumplido = 1.2 40% 25/04/2022 | 30/04/2022 consultado los estados de cuenta bancarios y haciendo una conciliacién de datos; entre 1))
T 1.4 Generar los reportes validados en el = 1.3 Cumplido ©1.320% 25/07/2022 | 31/07/2022 lo capturado en la plataforma v lo registrado en el sistema contable. 3) Se verificard en 20
sistema = 1.4 Cumplido *1.410% que los reportes entregados con estatus de validado, hayan sido descargados del |
i 25/10/2022 | 31/10/2022 < _ s i IR
* 1.5 Asighar nomenclatura a reportes * 1.5 Cumplido ® 1.5 10% sistema, lo cual permite comprobar que las observaciones fueron atendidas. 4) Se 4[]
validados y archivarlos por periodicidad = 1.6 Cumplido * 1.6 10% verificard que los documentos y evidencias se encuentren archivados; nombrados con
* 1.6 Evidenciar la captura de los datos en el la nomenclatura correcta (segin |z regla y sintaxis que se establezca para estos).
sistema (capturas de pantalla)
1.1 Gestionar informacion para captura 1) se verificard directamente en el sistema gue el responsable haya capturado la
« 1,2 Capturar proyectos en el sistema « 1.1 Cumplido °1.110% informacién correctamente. 2) Se verifiFaré queAIns datos capturad(?:r» sean legitimos,
* 1.3 Solventar ohservaciones (en su caso) « 1.2 Cumplido °1.230% consultado los estados de cuenta banc.arlos % hacuenfjo una conciliacién de dat,u.S; entre| 1)[___]
Plataforma MIDS e14 Prf:yectgs con estatus dg rewsadcf + 1.3 Cumplido *1.320% 25/07/2022 | 31/07/2022 lo capturado e'n la plataformay lo regmtradz.: en el sistema cont:?ble. 3) Se verificard el 2)[_]
e 1.5 Evidenciar la captura de informacion « 1.4 Cumplido *1.430% estatus de revisado de los proyectos en el sistema, |o cual permite comprobar que las 3) 1
(capturas de pantalla) « 1.5 Cumplido *15 5% observaciones fueron atendidas. 4) Se verificard que los documentos y evidencias se 4[]
= 1.6 Archivar y organizar |as evidencias e 16 5% encuentren archivados; nombrados con la nomenclatura correcta (segun la regla y
informacion recepcionada por periodicidad, sintaxis que se establezca para estos).
1) Se le solicitard al responsable los links de los estados financieros publicados, as(
= 1.1 Gestionar informacién financiera * 1.1 Cumplido °1.125% mismo; de toda documentacién que debe publicarse en la pagina web conforme al 0]
. * 1.2 Subir info financierz a la web ¢ 1.2 Cumplide ©1.225% titulo guinto de la LGCG. 2) Se verificard que cada link acceda a visualizar los o
Pégina Web = 1.3 Presentar los links de info subida 1.3 Cumplido *1.325% 23072023, | 31072022 documentos publicados segln corresponda. 3) Se verificard que los documentos L)
» 1.4 Asignar nomenclatura y archivar s 1.4 Cumplide s 1.425% publicados se encuentren archivados; nombrados con Iz nomenclatura correcta {segin 3]
la regla y sintaxis que se establezca para estos).
® 1.1 Asignar nomenclaturas a los archivos 1) Se verificara que todos los documentos de archivos que hayan sido escaneados o
Nomenclaturas recepcionaﬁos . A *11 Cumpiido * 1.150% 25/07/2022 | 31/07/2022 c.rea.dlns digitalmente; se encuentren archivados y organizados por categoria y UL
© 1.2 Organizar archivos por categorfa, tipo y * 1.2 Cumplido ® 1.2 50% periodicidad, que sean legibles y que esten nombrados con la nomenclatura que les —
afo corresponda. (segun la regla y sintaxis establecida para cada tipo de informacién).
1) Se verificard que los documentos que hayan sido escaneados para fines de
* 11 Titulo en.la pm_e supetior = 1.1 Cumplide = 1.120% transparencia y justificacién de gastos; sean legibles y con posicién para lectura en linea
o2 Informgmén \.egable 1.2 Cumplido ° 1.2 20% horizontal el texto y/o imagen. 2) Se revisara que los archivos digitalizados no excedan 1)1
Doctos Digitalizados (scan) : ii Eiitt::flzrn:tu - * 1.3 Cumplide ©1.320% 25/08/2022 | 31/10/2022 un peso mayor a 6 mg si no lo ameritan, lo cual dependera de la cantidad de hojas 2}
’ ) * 1.4 Cumplido *1.420% escaneadas que conformen el documento. 3) Se revisard gue los archivos digitalizados | 3)[ ]
1.5 Formato b/n, escala grises o color (no A R i —
- = 1.5 Cumplido s 1.520% se encuentren en archivos PDF y formato de escaneo blanco/negro, escala de grises o a
utilizar formato fota) s




¢ 1.1 Gestionar informacién

1) Se verificard que los archivos que hayan sido recepcionados por el responsable; se
encuentren debidamente archivados y organizados por categoria y periodicidad,

2R i i i . i ) 4
* 1.2 Recepcionar ar.chlvos, asighar sl Cumpifdo « 1.110% nombrados con la nomenclatura que le corresponda, segun lo establecido en la regla o
nemenclatura y archivar por categorfa = 1.2 Cumplide «1.210% sintaxis para estos U]
* 1.3 Elaborar evidencias para cargar * 1.3 Cumplide °1.320% - ¢ 2 ) 7 . T 5
" . g 5 01/05/2022 | 15/05/2022 2) Se verificard que las evidencias cumplan con las caracteristicas establecidas en el 201
Plataforma del SEVAC = 1.4 Cargar evidencias en el sistema = 1.4 Cumplide © 1.430% S 4 . ===
i : 01/08/2022 | 15/08/2022 | manual del sevac. 3) Se verificard que el enlace sevac haya contestado el cuestionario 3) 1]
» 1.5 Solventar observaciones (en su caso). = 1.5 Cumplide «1.510% d Juacic ificand {a plataf ki ai il T
* 1.6 Elaborar archivos de no aplica (en su * 1.6 Cumplido °1.610% & eya uauPn correctamentesveriicande er_’ _a P ‘ata armague haya:a Juhta 0:10% ]
casa) « 1.7 Cumplido o 1.7 10% archivos v links como correspomi.a.. 4) ?e solicitara al responsable, los oficios d_e los
» 1.7 Archivar evidencias y links capturados reactivos que no apliquen y se verificard que hayan sido elaborados como lo sefiala el
manual sevac.
= 1.1 Elaborar formato de bitacora
¢ 1.2 Elaborar formato de apoyos
econdmicos ) * 1.1 Cumplido *1.110% 1) Se le solicitard al responsable los formatos editables en excel para garantizar la
* 1.3 Elaborar formato de altas j balas *1:2.Cumplita °1.210% elaboracidn y funcionalidad de estos. 2) Se verificard que entre los formatos
Formatos de Control Interno | 1 Elaborar farmato de asistencia *1.3:Cumplido *1310% entregados, que minimo se encuentren los que se sefialan en los indicadores a 1]
ara la Justificacién de los | 1.5 Elabarat formato de Inventarios #2.4. Cumpiia *+1410% evaluar. 3) Se revisard que los formatos cuenten con los campos necesarios para la 2) ]
4 Costos v Publicadtén do|* 16 Elaborar formato e orden de compra * 1.5 Cumplido +1510% | 01/04/2022 | 10/04/2022 o - 9 p i TS P P ,
m;'ormacmn o 1.7 Elaborar formato de solicitud « 1.6 Cumplide 0 1.610% . concer?’rac n de los datos qug permi ar! Justificar el gasf Pytransparentar a 3]
+ 1.8 Elaborar formato de entrega » 1.7 Cumplido «1.710% informacién conforme a las legalidades aplicables. 4) Se revisard que los formatos 4[]
¢ 1.9 Elaborar formatos para publicar en la * 1.8 Cumplide +1.810% se encuentren debidamente archivados, permitiendo el fcil acceso a ellos para ser
pagina web; informacién relativa a los 1.9 Cumplide °1.920% utilizados.
recursos federales, conforme los
lineamientos del CONAC.
. g 1) Se le solicitara a todos los directores presentar un informe por escrito, minimo con
¢ 1,1 Presentar informe de actividades por T i s = : 1
S periodicidad trimestral, que permita verificar el avance de su desempefio y medir la gestién
del gobier | tividades sociales; culturales, educativas, de saiud, etc. 2) 5 isard
* 1.2 Presentar datos de programas en * 1.1 Cumplido «Li20% | osfoafa0zz | asfoafzozy {C5 EONINO snias actiiicadss spcidless cultyrales, educativas, desatd, etc: 3l serevisara | )
2 i que el informe por escrito este acompafiado de un formato de tablas gue presente los datos
Informe de Activdades formato preestablecido = 1.2 Cumplide s 1.2 40% 08/07/2022 | 15/07/2022 . - Ly 2) ]
+ 43 Eritregat svidencies fotoghificas de fas « 1.3 Cumplide et 08/10/2022 | 15/10/2022 de los programas; sin faltar la cantidad de beneficiarios y las fechas en las que se llevaron a 3) —]
ct; dades ’ ' cabo las actividades. 3) Se solicitard a cada director; las evidencias fotogréficas de cada —
o e . . evento y se procederd a archivar toda la informacién en carpetas nombradas por la fecha y
e 1.4 Archivar la informacién por fecha - L
la abreviacién del nombre del progarma o la actividad.
1 solicitard al responsable todos los d igitalizad digital igen
ST AR RIVAR Todos Tod inearTantog, )Sele .O icita ; p s los ucu.rnenms dlgl.taTllf:a os v dig ; .es de origen en
X word; existentes que integren el marco normativo del municipio, 2) Se verificard que toda la
manuales, reglamentos y cédigos de . v ; ¢ i
eticafeondicts Ui 6tros de esta ol en = 1.1 Cumplido °1.120% informacidn de forme parte del marco nermativo, se encuentre publicado en la gaceta, a 1)[__]
Marco Normativo e e}ectrdnhi’ca digital + 1.2 Cumplido s 1.2 40% 01/07/2022 | 15/07/2022 | través de la existencia de las ediciones que contengan la informacian,3) Se le solicitar al 2) ]
- . " ip o B " " ¥ P S §
APl S &Ria gaceta Bl = 1.3 Cumplide = 1.3 40% responsable la relacion de links que permitan visualizar y comprobar la publicacién de las 31
S ' 8 . unie pa gacetas en la pagina web; consultando cada link y verificando su existencia y consulta
¢ 1.3 Publicado en la pégina web oficial i
publica en internet.
» 1.1 Documentos que justifican el gasto. 1) Se le solicitard al presidente y tesorero, las cuentas publicas documentadas para verificar
(minimo revisar 30 facturas) s 1.1 30% como minimo 30 facturas a eleccion; corroborando que se encuentren timbradas en el
¢ 1.2 Facturas timbradas en el portal del SAT = 1.1 Cumplido °1.230% 15/04/2022 | 30/04/2022 portal del sat. 2) Se verificard que las facturas escogidas a eleccién, se encuentren [ ]
Cuenta Publica Documentada |[(minimo 30 facturas) * 1.2 Cumplido *1.320% 15/07/2022 | 31/07/2022 |debidamente justificadas con los documentos necesarios para ser aprobado por la auditoria 2) ]
e 1.3 Informe de la relacidn de facturas ¢ 1.3 Cumplide s 1.410% 15/10/2022 | 31/10/2022 | superior del estado. 3) Se elaborara un informe mediante un formato de tablas que incluya 3]
revisadas con datos de observacién; en » 1.510% datos de observancia general de las facturas revisadas, que permita medir el cumplimiento

formato preestabecido.

administrativo en cuanto a la justificacion de los gastos.




» 1.1 Muebles recientes adquiridos;
integrados en la relacién de los activos
* 1.2 Inmuebles recientes adquiridos;

1) Se le solicitard al sindico municipal el listado de los bienes muebles e inmuebles
adquiridos, con factura de compra y se conciliara con los registros contables. 2) Se verificara
que los activos se encuentren agregados en la relacion (lista) de los inventarios y que cada

i . R * 1,1 Cumplido : . B i 2 1)[_]
" integrados en la relacidn de activos A activo agregado recientemente, cuente con resguardo. 3) Se solicitara las evidencias
Levantamiento y T ) * 1,2 Cumplide «1.130% : ) ) ; . 2]
Atializeikn e o * 1.3 Evidencias fotogréficas de los muebles e « 1.3 Cumplide - 15/07/2022 | 31/07/2022 fotograficas de cada activo agregado recientemente a la lista. 4) Se verificara que el YRR
= inmuebles recientes adquiridos i 4 ’ 15/12/2022 | 28/12/2022 |inventario quedé oficialmente actualizado; mediante un oficio que mencione los activos fijos e
Inventarios ; ) * 1.4 Cumplido *1.320% : 2 . ) ; : 4[]
= 1.4 Factura de los activos recientes « 1.5 cumplido recientemente agregados a la relacion de inventarios, quedando este debidamente firmado —
adquiridos en el periodo se evalda ’ B bajo protesta de decir verdad; por el sindico y presidente. 5) Se verificara que la informacion| =) [_]
* 1.5 Oficio firmado que garantiza la quede debidamente archivada, para su respaldo y consulta inmediata. Constatando que la
actualizacién de los inventarios estructura de almacenamiento de los documentos digitales sea entendible y coherente.
y ; i I bild
« 1.1 Listado fndice de las actas de cabilda en 1)Sele snllmtar-é al secretario municipal el Ilstad'o de [as sesiones de cabildo en un formato
formato preestablecido con tablas, que incluya minimo la fecha de |a sesién, tipo del acta y el asunto principal. 2) Se
p — verificara que el listado de las sesiones coincida con la existencia fisica de las sesiones
* 1.2 Actas de cabildo digitalizadas con 1.1 Cumplide 1.1 20% acumuladas en el libro de actas de cabildo. 3) Se solicitardn las sesiones de cabildo digitales Ul !
" " % 3 i =1 el S B
Actas de Cabildo Digitalizadas |resultado legible (con firmas del cabildo) P 15/07/2022 | 31/07/2022 < i ) 2 A i 2) [
- . X e = * 1.2 Cumplide 1,2 40% de origen en word, cotejando los contenidos de estos con las sesiones escaneadas,
y Digitales de Origen ¢ 1.3 Actas de cabildo digitales de origen en . 15/12/2022 | 28/12/2022 5 : i 3) ]
word (editables) * 1.3 Cumplido * 1.340% verificando que ambos sean iguales. 4) Se proceders a verificar que los documentos ¥ a—
K i digitales se encuentren debidamente archivados con su nomenclatura correspondiente y (] (|
= 1.4 Archivamientc por afio y con la el - 3 e
. una estructura archivistica que permita su consulta inmedita y facil ubicacién en el motor de
nomenclatura correspondiente. . ‘
bu_s.g@_a[ de windows.
1) Se le solicitard al secretario municipal el Tistado de los empleados que entregaron
documentos para la integracién de sus expendientes, asi mismo el listado de los empleados
+ 1.1 Listado Indice de los nombres de que no han entregado y los archivos escaneados de cada empleado, 2) Se verificara que las L]
empleados ¢ 1.1 Cumplido *1.110% archivos esten escaneados en formato pdf, siendo un pdf por expediente, es decir; cada PR
Expendientes de los B . ; Py 15/07/2022 | 31/07/2022 bt : B ERRLD pe ! 2) 1]
Ernpleidos 1.2 Expendientes archivados por nombre v s 1.2 Cumplido *1.220% 15/12/2002 | 28/12/2022 expendiente deberd ser un archivo pdf que contenga todo el expediente por empleado. 3) 3) [—]
nimero de empleado * 1.3 Cumplido *1.370% Se verificaré que la lista de los empleados que ya entregaron sus documentes, coincida con =
¢ 1.3 Documentos digitalizados legibles (scan) la existencia de los archivos escaneados, 4) Se verificard que los expedientes escaneados se 4]

encuentren deblidamente nombrados y archivados con su nomenclatura correspondiente y
legibles.

Este programa de evaluacion se llevard a cabo por concepto en las fechas establecidas segtn corresponda, sin embargo; los responsables que serdn evaluados deberdn recibir y conocer de manera anticipada, la capacitacion necesaria para
realizar las tareas administrativas digitales que se evaluarén. La presente programacidn tiene el objetivo de fortalecer y dar seguimiento al correcto manejo y control de los documentos de archivos digitales que operan en las oficinas de la
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