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I. PRESENTACION.

El presente manual contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en

las funciones realizadas en las areas de la administracién que inciden con la

Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion, con la finalidad
de conocer el funcionamiento interno en la descripcion de tareas, requerimientos y
a las areas responsables de su ejecucién.

Para Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién es la meta
lograr que el Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024 logre el bienestar de la
poblacion del Municipio, estableciendo las bases vy reglas de los procedimientos
que con apego a la normatividad aplicable en asuntos de Planeacién,
programacion y evaluacion.

Il. OBJETIVO GENERAL.

Establecer un documento que integre los procedimientos para la planeacién de la
administracién municipal para el desarrollo municipal, a través de la gestién
publica, asi como los responsables de los mecanismos y operaciones necesarias
que permitan un mejor control de la operatividad de los procesos del area de la
s Unidad de informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién.
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lll. INICIO DE PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

UNIDAD DE INFORMACION PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION.

Procedimiento 1

Evaluaciones al Plan de Desarrollo Municipal sobre la Ejecucion.

Obijetivo.

Apoyar en la integracién del informe semestral de Evaluaciéon del Plan de
Desarrollo Municipal, con los formatos y la documentacién soporte.

Alcance.

Este procedimiento cubre la participacién de las areas que integran el informe
semestral de ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal.

Base Juridica.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 parrafo
segundo, fraccion Il. - Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Mexico, articulos 15,77 y 139. - Ley orgénica Municipal del Estado de México,
articulo 31 fraccion 1, | bis. XXXVI y XXXIX, articulo 91 fracciones VIII yiIX, 164 y
165. - Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios articulos 1 al 14,
19,20,22 y 25 - Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y
Municipios, articulos del 2 al 5, 8, 15, 18, 18, 20, 21, 22, 24, 30, 31 y 53. Il
Responsabilidades.

Jefe de la UIPPE:

Integrar en coordinaciéon con las areas administrativas y organismos que forman
la Administracién Publica Municipal. El proyecto de los Informes semestrales de
ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal, conforme a los lineamientos
aprobados.
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Dar seguimiento a las éareas de la administracion y organismos para que
oportunamente proporcionen su informacién para su analisis y alimentar la pagina
de seguimiento del Plan de Desarrollo en el avance de los objetivos, metas vy
lineas de accion.

Definiciones del Manual.

COPLADEMUN: Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal.

|z Plan de Desarrollo Municipal: Contiene la propuesta de gobierno del ayuntamiento,

a los lineamientos rectores para los cuales se fijan los grandes objetivos vy las

: prioridades que permiten enfrentar y superar los problemas y demandas sociales,
politicas y econdmicas, ademas es el instrumento flexible para hacer coherentes
las acciones del sector publico crear el marco que induzca y concerte la accion
social o privada.

COPLADEM: Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México.

Sistema o Plataforma de registro de avance del Plan Municipal de Desarrollo del
COPLADEMUN: Pagina web en la cual se encuentra resumido el Plan de
Desarrollo Municipal con los Objetivos, Estrategias y Lineas de Accion, donde se
registran los avances de cumplimiento con la informacién que proporcionan las
areas.

Sesiones de COPLADEMUN: Invitacién via oficio a los integrantes que

conforman el comité, cabildo y directores de areas, representantes del sector

| = social y privado, representantes del COPLADEM para informar los avances
£ logrados de manera semestral del Plan de Desarrollo Municipal.

Insumos:

Sistema del COPLADEMUN.
Proyecto.
Formatos PbRM.

Formatos de Evaluacién de Evidencias.
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Resultados.

Mide el avance alcanzado semestralmente del Plan de Desarrollo Municipal 2022-
2024

Politicas:

Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las reas en
todo el proceso. La UIPPE debe capacitar y asesorar al personal de las Areas
para el contenido de la informacién.

La UIPPE debera establecer vinculos para contar con la asesoria y apoyo del
Comité de Planeacion para el desarrollo del Estado de México (COPLADEM). La
UIPPE serd la encargada de subir toda Ia informacién al sistema de
COPLADEMUN.

Desarrollo: Procedimiento 1. Sesiones de COPLADEMUN: Invitacién via oficio a
los integrantes que conforman el comité, cabildo y directores de areas,
representantes del sector social y privado, representantes del COPLADEM para
informar los avances logrados de manera semestral del Plan de Desarrollo
Municipal.

Insumos:

Sistema del COPLADEMUN.

Proyecto.

Formatos PbRM.

Formatos de Evaluacién de Evidencias.
Resultados.

Mide el avance alcanzado semestraimente del Plan de Desarrollo Municipal 2022-
2024
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Politicas:

Debe asegurarse la participacién de mandos medios y superiores de las areas en
todo el proceso. La UIPPE debe capacitar y asesorar al personal de las areas
para el contenido de la informacion.

La UIPPE debera establecer vinculos para contar con la asesoria y apoyo del
Comité de Planeacion para el desarrollo del Estado de México (COPLADEM). La
UIPPE sera la encargada de subir toda la informacion al sistema de
COPLADEMUN.

Desarrollo: Procedimiento 1.

NUMERO | UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
01 PRESIDENCIA Envia oficio de invitacion para las

sesiones de COPLADEMUN,con copia
a la UIPPE, el cual menciona que debe
cumplir con la evaluacion semestral del
Plan de Desarrollo Municipal a través
de una sesion con el COPLADEMUN vy
cargar informacién a la plataforma
coplademun edomex.gob.mx referente
a las actividades de seis meses de
trabajo por parte de las areas de Ia
Administracion Municipal.

02 UIPPE Recibe copia de oficio y empieza la
cooedinacion de la evaluacion.
03 INTEGRANTES DEL Asisten a la reunién y aprueban el acta
COPLADEMUN de la sesién,breve exposicion del

avance que se ha tenido en las obras y
acciones que se encuentran en proceso
en la plataforma del Copladem,y se
firma el acta de sesion.
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04 UIPPE

Inicia con la alimentacion de la
informacion.

05 UIPPE

Genera reporte del sistema, con
contenido grafico y visual y lo turna a
presidencia para aprobacion del
cabildo.

06 PRESIDENCIA

Recibe paquete de reporte, se analiza
y lo turna al secretario para
considerarlo en el orden del dia.

07 SECRETARIO

Recibe paquete de evaluacion del Plan
de Desarrollo Municipal para su
aprobaciondel cabildo.

DIAGRMA DE FLUJO

Presidencia UIPPE

COPLADEMUN Secretario del

Ayuntamiento

ﬂ INICIO '

OFICIO Y
COORDINA LA
SESION

| OFICIOS DE
| SESION

!
1

, —
Recibe el Oficio |
y se aprueba !‘

acta de sesién |

Recibe acta, con Acude a la E
avances del | sesion, analizar i]
PDMy registra 1 lainformacion y "
en el sistema ! firmanactade |
' sesién |
| - _ |
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Recibe paquete

se analiza, se
analizay lo
envia a cabildo
para su analisis
y aprobacion

Genera reporte,
grafico y visual,
se turna a
presidencia para
aprobacién a
Cabildo

Recibe paquete
se analiza, se
analizay lo

Recibe oficio, j

envia a cabildo
para su andlisis
y aprobacion

S

lo considera en

acta y reporte, ;
el orden del dia i

para su analisis

. - i, =,

Redacta acta
donde se aprueba
el avance al PDM

[ ]
J
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RS



el el z:-‘j.’\.,\,\.;,.-‘:.",\',:.‘:._{.,{;—Q;,{:«j..(-_._{'.{%«(.f_,._.; Lpodadsadboltodbolnd e neo il dind el ol ol ool sl i ol o e e St Rl N T R O SR RO, e e

. Aydpda UNIDAD DE INFORMACION PLANEACION
it & PROGRAMACION, Y EVALUACION. 2022-2024

M—

Procedimiento 2.

Nombre del Procedimiento.

Elaboracién en coordinacién con la Tesoreria el proyecto de presupuesto anual
basado en resultados.

Obijetivo.

Coordinar con las areas administrativas y tesoreria el presupuesto basado en
resultados de los ejercicios fiscales al que corresponda. (PbRM)

Alcance.

Este procedimiento retne las actividades de las areas administrativas que
conforman la administracion municipal, lo que permite conformar el presupuesto
basado en resultados

Base Juridica.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 parrafo
segundo, fraccién Il. - Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Mexico, articulos 15,77 y 139. - Ley organica Municipal del Estado de México,
articulos 91 fracciones VIl y IX, 164 y 165. - Ley de Planeacién del Estado de
México y Municipios articulos 1 al 14, 19,20,22 y 25 - Reglamento de la Ley de
Planeacion del Estado de México y Municipios, articulos del 2 al 5, 8, 15, 18, 18,
20, 21, 22, 24, 30, 31y 53.

Responsabilidad.

Elaboracion en coordinacién con la tesoreria el proyecto de presupuesto (PbRM),
verificando la congruencia con los objetivos, metas y lineas de accion establecidos
en el Plan de Desarrollo Municipal.

Asesorar a las areas de la administracion municipal en la integracién y llenado de
los formatos delos PbRM.

Revisar el llenado de los formatos para verificar la congruencia con el manual
para la elaboracion del presupuesto del ejercicio que corresponda.

10
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| .
el Procedimiento.

PbRM: Presup

Formatos PbR ‘
México que for

Presupuesto:
desarrollo del

\
recursos en fq

contienen los g
gasto publico ¢

Politicas.

La UIPPE debs
congruentes co

esto basado en Resultados Municipal.

: Disefnados por el érgano Superior de Fiscalizacién del Estado de
man parte del presupuesto de ingresos Yy egresos.

qnstrumento del sistema de planeacién democratica para el
Estado de México y Municipios que contiene la asignacion de
)rma jerarquizada y oportuna a los proyectos y acciones que

rogramas de gobierno. Es el vinculo del ejercicio del ejercicio del

on los planes de desarrollo.

ora establecer vinculos de coordinacién e integracién de los PbRM
T el Plan de Desarrollo Municipal.

Las areas deb}erén el llenado de los formatos PbRM correspondientes a su

programa y pro

yecto que les corresponda, con asesoria por parte de la UIPPE y

en coordinacién con la tesoreria.
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NUMERO | UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
01 TESORERIA Envia oficio con la asigna techos financieros
_ que le corresponde a cada area administrativa.
02 UIPPE Asiste a la reunion para los cambios del
manual, y solicita a las areas el anteproyecto
de presupuesto,para su
revision,asesoramiento y validacion.
03 AREAS Areas administrativas reciben formatos Pbrm
ADMINISTRATIVAS | para realiozar su anteproyecto de presupuesto
y lo envian a la UIPPE.
04 UIPPE Recibe formatos requisitados,analiza,realiza
corrosiones y valida,forma el paquete vy los
% turna a tesoreria.
; 05 TESORERIA Recibe anteproyecto de presupuesto,revisa el
. contenido y realiza proyecto de presupuesto y
| lo turna a la UIPPE para revision con la &reas.
% 06 CABILDO Recibe proyecto definitivo para su andlisis y
aprobacion
% 07 CABILDO Si lo aprueba luego entonces
5 08 TESORERIA Recibe las publicaciones de los techos
% financieros del ejercicio fiscal correspondiente
y realiza el proyecto definitivo
09 AREAS Revisan su proyecto de presupuesto y lo
: ADMINISTRATIVAS | aprueban.
Y UIPPE
X 10 CABILDO Si no se aprueba
11 TESORERIA se tendran que hacer nuevas modificaciones
12 CABILDO Hasta que quede debidamente aprobado
2 13 TESORERIA Queda proyecto definitivo de ingresos y
% ' egresos.
12
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Procedimiento: Elaboracién del proyecto de Presupuesto basado en

resultados en coordinacion con la tesoreria.

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion.

Tesoreria

UIPPE

Unidades
Administrativas

Administrativas
Cabildo

g INICIO )

|

|

-
o B2
ELABORA OFICIOS
DE TECHOS
FINANCIEROS

L__—

RECIBEN | |

|
OFICIOS CON
TECHOS
FINANCIERQOS 9*-

s

RECIBE,
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO Y
REALIZA PROYECTO

RECIBE, ANALIZA Y
VALIDA EL

ANTEPROYECTO
DE PRESUPUESTO

REALIZAN
ANTEPROYECTO

DE PRESUPUESTO
DE LAS AREAS.

e §

i SE ENVIA EL 1

PROYECTO A
CABILDO PARA SU
APROBACION

pamad

SE HACE UNA
NUEVA REVISION
DEL
PRESUPUESTO

NO

.............
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SE ENVIA PROYECTO
VALIDADO PARA

PROYECTO DEFINITIVO

SE NOTIFICA PROYECTO
APROBADO

SE NOTIFICA PROYECTO
APROBADO

PROYECTO DEFINITIVO
DE INGRESOS Y

EGRESOS

FIN
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Procedimiento 3.

Nombre del Procedimiento.

Avances Trimestrales del Presupuesto PbRM.

Objetivo.

Coordinar con las areas administrativas y tesoreria el avance al presupuesto
basado en resultados de los ejercicios fiscales al que corresponda. (PbRM)

Alcance.

Este procedimiento relne las actividades de las areas administrativas que
conforman la administraciéon municipal, lo que permite medir el avance de
cumplimiento.

Base Juridica.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 parrafo
segundo, fraccién Il. - Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México, articulos 15,77 y 139. - Ley organica Municipal del Estado de México,
articulos 91 fracciones VIl y IX, 164 y 165. - Ley de Planeacion del Estado de
México y Municipios articulos 1 al 14, 19,20,22 y 25 - Reglamento de la Ley de
Planeacién del Estado de México y Municipios, articulos del 2 al 5, 8, 15, 18, 18,
20, 21, 22, 24, 30, 31y 53.

Responsabilidad.

Elaboracion en coordinacion con las areas administrativas el avance en
cumplimiento de los (PbRM), verificando la congruencia con los objetivos, metas y
lineas de accién establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

Asesorar a las areas de la administracion municipal en la integracién y llenado de
los formatos delos PbRM. [ Revisar el llenado de los formatos para verificar la
congruencia con el manual para la elaboracién del presupuesto del ejercicio que
corresponda.

15
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N

Definiciones del Procedimiento.

=)\ {A,ya pq 19 UNIDAD DE INFORMACION PLANEACION

PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

Formatos PbRM: Disefiados por el 6rgano Superior de Fiscalizacién del Estado
de México que forman parte del presupuesto de ingresos y egresos.

Politicas.

La UIPPE debera establecer vinculos de coordinacién e integracion de los PbRM
congruentes con el Plan de Desarrollo Municipal.

Las areas deberan llenar los formatos PbRM correspondientes a su programa y
proyecto que les corresponda, con asesoria por parte de la UIPPE y en
coordinacion con la tesoreria.

NUMERO UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTE

01 UIPPE Envia oficio solicitando avance

de sus actividades realizadas en
el trimestre

02 AREAS Reciben Oficios y llenan sus
ADMINISTRATIVAS | formatos Pbrm vy los envian a Ia
UIPPE.
03 UIPPE Recibe formatos de avances y

los captura el sistema
PROGRES vy lo envia a
tesoreria para incluirlo en el
informe mensual.(Disco 6).

04 Tesoreria Recibe paquete, lo revisa yb lo
integra al informe mensual que
se envio al OSFEM.
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Procedimiento: Avances Trimestrales del Presupuesto PbRM.
Unidad de Informaciéon, Planeacién, Programacién y Evaluacion
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UIPPE Unidades Tesoreria

Administrativas
({ INICIO )

e oo i B e e

ENVIA OFICIOS DE

SOLICITUD DE AVANCE RECIBE OFICIOS DE
SOLICITUD DE AVANCE

el olbedboldis Sy
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3 RECIBE FORMATOS PBRM
3 CON LOS AVANCES FORMATOS PBRM CON LOS
TRIMESTRALES PARA SU AVANCES TRIMESTRALES
REGISTRO EN LOS PROGRESQ PARA SU REGISTRO EN LOS
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Funciones

Integrar, evaluar y dar seguimiento las acciones del programa presupuesto
basado en resultados.

e Coordinar las acciones necesarias para la implementacién y adecuado
funcionamiento del Sistema de Planeacién Municipal.

* Promover la elaboracién de un sistema de informacién estadistica del
municipio, que sea de utilidad para la planeacién del desarrollo municipal, con
base en las fuentes oficiales y propias.

* Realizar informes, documentos especiales y todo aquel trabajo que requiera
integracion de andlisis de informacién y estadistica.

* Coordinar la participacion ciudadana para la elaboracion del Plan de
Desarrollo Municipal mediante foros de consulta y plasmarlas en los planes de
trabajo.

* Recopilar informacién vy construir el diagnostico municipal que integre el
proyecto del Plan de Desarrollo Municipal con base en las condiciones
econdmicas, sociales, culturales entre otras, coordinando la participacion de las
Unidades, sectores y sociedad civil organizada.

* Coordinar el proceso de actualizaciéon o reconduccién cuando asi se
justifique del Plan de Desarrollo Municipal.

Coordinar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacién para el
desarrollo municipal con las &reas administrativas municipales.

* Vigilar que las areas administrativas cumplan con las actividades en materia de
planeacion y su relacion con los objetivos, prioridades y metas de los planes y
programas establecidos con la autoridad municipal.

* Apoyar logisticamente en las Sesiones del Comité de Planeacién para
el Desarrollo Municipal.

* Promover la participacion de la ciudadania en materia de planeacién del
desarrollo a través de la integracion y organizacion de sesiones de trabajo del
Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN). «
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Definir los lineamientos que las dependencias vy entidades utilizaran para que
formulen sus programas operativos anuales basados en los objetivos y metas
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

* Elaborar el proyecto de presupuesto por programas en coordinacién con
la tesoreria municipal.

Elaborar el programa anual de evaluacion de los programas presupuestarios.

* Proporcionar la informacion que le sea solicitada por las areas
administrativas y organismos para el cumplimiento de sus procesos dentro de su
competencia.

* Verificar que los programas, proyectos y acciones formen parte del presupuesto
municipal conforme a lo establecido por el Ejecutivo del Estado.

* Vigilar la congruencia del presupuesto y las metas establecidas en el Plan de
Desarrollo Municipal, asi como el Programa Operativo Anual.

* Establecer, dirigir, supervisar y evaluar las politicas gubernamentales vy los
instrumentos de control.

¢ Coadyuvar y vigilar la correcta vinculacion de los programas, asi como
presupuestos de las dependencias del Gobierno Municipal con los objetivos y
metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal.

* Revisar y evaluar trimestralmente el desempefio y avance de las metas de los
proyectos presupuestarios de cada Dependencia Administrativa de acuerdo al
Programa Operativo Anual.

* Determinar e instrumentar las estrategias que garanticen el cumplimiento de
las metas planteadas en los programas operativos anuales de la Administracion.
* Participar enla elaboracién de los informes anuales de actividades del
Presidente Municipal.

* Integrar el informe anual de ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal y anexar
a la cuenta publica.

* Contribuir en el desarrollo de programas regionales que se implementen por la
comision regional de asuntos metropolitanos del Gobierno del Estado de México.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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SIMBOLOGIA

sEMBOLQ _ SIGNIFICADO

{ INICIO Marca el inicio del

4 procedimiento
I o
%) Numero de actividad
Cuadro con extracio de
actividad

Linea de flujo
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Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefénicamente
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Determina el final del
procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES
PRIMERA EDICION(MAYO DE 2019) ELABORACION DEL MANUAL

SEGUNDA EDICION (MAYO DE 2022)MODIFIACIONES POR CAMBIO DE
ADMINISTRACION

DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante
de la Direccién de Planeacioén.

Las copias controladas estan distribuidas de Ia siguiente manera:
1.- Secretaria del Ayuntamiento.

2.- Contraloria

VALIDACION
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VALIDACION

C. ANGELICA SILVA GARCIA
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

T.S.U. ERIKA DOLORES CRUZ GOMEZ
DIRECTORA DE LA U.L.P.P.E.
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