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PRESENTACION

Este manual contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de las areas de Presidencia; Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion; con la finalidad de conocer el
funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacion,

requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Para la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion es el
compromiso de lograr el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024
para el bienestar de la poblacion del municipio, estableciendo las bases y reglas de
los procedimientos que con apego a la normatividad aplicable en asuntos de
Planeacion, programaciéon y evaluacion, que expiden las autoridades

correspondientes y que deberan cumplir los municipios del Estado de México.
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I. OBJETIVO GENERAL

Establecer un documento que integre los procedimientos para la planeacion de la
administracion municipal, para el desarrollo del municipio a través de la gestion
publica, asi como los responsables de los mecanismos y operaciones necesarias
gue permitan un mejor control de la operatividad de los procesos de la Unidad de

Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion.
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Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
IDENTIFICACION DE PROCESOS
PROVEEDORA REQUISITOS PROCESOS RESULTADO USUARIA (O)
(OR) (ENTRADA) FINAL DE INTERNO/EXTERNO
VALOR
-Busqueda de
Unidad de informacion Plan de Integracion y/o Unidad de
Informacion, actualizada en Desarrollo reconduccion del Informacion,
Planeacion, plataformas. Municipal Plan de Planeacion,
Programacion y Desarrollo Programacion y
Evaluacién -Solicitar Municipal Evaluacién
informacion
requerida a las
areas de
Administracion
Municipal
Evaluacién
Areas COPLADEM Evaluacién Semestral sobre | Areas Administrativas
Administrativas | Envia un Oficio a Semestral la ejecucion del Municipales
Municipales Presidencia. Plan de
Desarrollo
Municipal
Unidad de La fecha esta ya | Elaboracion del | Elaboracion del Unidad de
Informacion, programada para proyecto proyecto de Informacion,
Planeacion, llevar a cabo Presupuesto Planeacion,
Programaciony | ejecucion. basado en Programacion y
Evaluacion Resultados Evaluacion
Areas La fecha esta ya Revisién y Revisién y Areas Administrativas
Administrativas | programada para analisis analisis de Municipales
Municipales llevar a cabo cumplimiento de
ejecucion. las metas
Areas La fecha estd ya | Integracion de Integracion de Areas Administrativas
Administrativas | programada para los informes los informes de Municipales
Municipales llevar a cabo gobierno

ejecucion.
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e Mapa de procesos de Alto Nivel:

COMUNICACION CON LAS AREAS DE ADMINISTRACION
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CODIGO: 101UIPPE/001-01

l Integracion y/o
Turna el reconduccion del
dOCUmento a| — Plan de
Presidente Desarrollo
Municipal

REQUISITOS TRANSFORMACION ( PROCEDIMIENTOS) RESULTADO
FINAL DE VALOR
) Presentar un i

Busqued_a} de , programapara | | Planeary efectuar
informacion la formulacion reuniones con los
actualizada en del Plan de titulares de las
plataformas. Desarrollo areas de la

Municipal administraciéon

municipal

-Solicitar Revisay
informacion sistematiza la
requerida a las informacioén
areas de proporcionada
Administracion por las
Municipal dependencias
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CODIGO: 101UIPPE/002-01
REQUISITOS TRANSFORMACION ( PROCEDIMIENTOS) RESULTADO
FINAL DE VALOR

COPLADEM
Envia un Oficio
a Prggdenma Atiende el Oficio,
Municipal para == programando
canalizar a la actividades para
UIPPE. iniciar con la
) planeacién de
) Integran de : actividades.
COPLADEM Envia COPLADEMUN
un Oficio a .
. . Proporcionan
Presidencia.
avances de las
actividades
realizadas.
l Evaluacion
Se firma el acta de Se”?es”"?", sobre
sesién del Eesssseseee————— | |2 ejecucion del
COPLADEMUN nkh
Desarrollo
Municipal
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CODIGO: 101UIPPE/003-01
REQUISITOS TRANSFORMACION ( PROCEDIMIENTOS) RESULTADO
FINAL DE VALOR

Gira oficio para
reuniones de
asesoria a los
— Directores,
Coordinadores |
y Jefes de L
i 4rea Estructuran los
La fecha esta ya trabajos del area
programada para gue representan
II_evar o a cabo inherentes
ejecucion.
Revisar la
informacion
proporcionada
Elaboracion del
EEEEeeee—— proyecto de
Presupuesto
basado en
Resultados

Capturar la
informacion
proporcionada
formato
presupuestos
basados en el
resultado municipal.
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CODIGO: 101UIPPE/004-01
REQUISITOS TRANSFORMACION ( PROCEDIMIENTOS) RESULTADO
FINAL DE VALOR

Gira oficio para
reuniones de

———3- asesoria alos
) Estructuran los
Directores, . .
: — trabajos del area
Coordinadores [== Le reresentan
La fecha esta ya y Jefes de que rep
inherentes
programada para
llevar a cabo
ejecucion.
Revisar la
informacion

proporcionada

v

Capturar la informacion L
proporcionada el Reyl_sl_on y
formato Seguimiento y andlisis de
evaluacion del cumplimiento de
presupuesto basado en
resultados

las metas
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REQUISITOS

TRANSFORMACION ( PROCEDIMIENTOS)

RESULTADO
FINAL DE VALOR

La fecha esta ya

programada para
llevar a cabo
ejecucion.

Gira oficio para
reuniones de

asesoria a los

Capturar la
informacioén
proporcionada en
el informe de
actividades

5 Directores,
Coordinadores ==
y Jefes de Estructuran los
area trabajos del area

gue representan
inherentes
Revisar la
informacion
proporcionada
—

Integracion de
los informes de
gobierno
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IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: PRIMERA
Fecha: MARZO/2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cddigo: 101UIPPE/001-01
Pagina: 1de 10

Nombre del procedimiento:
Integracion y/o Reconduccion del Plan de Desarrollo Municipal

Objetivos:

Establecer un documento que integre la planeacion de la administracion publica municipal.

Alcances:
Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracién y/o

autorizacion del Plan de Desarrollo.

Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo fraccion
Il

Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones [, | Bis, XXXVI y XXXIX;
Articulo 91 fracciones VIl y IX ; 164 y 165;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios:
Articulo 94 Fraccion |

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los
articulos 15, 77 y 139

Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120 y 122

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios articulos del 1 al 14, 19, 20, 22y 25
Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios ; articulos del 2 al 5,
8, 15, 18, 19, 20, 21, 22, 24, 30, 31 y 53

Adolfo Lopez Mateos No. 72, Barrio Sefior de los Milagros, Melchor Ocampo, Estado de Mexico. C.P. 54880 Tel: 55-5878-0111
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Pagina: 2 de 10

Ado

Responsabilidades:
Titular de la UIPPE:

e Presentar un programa para la formulacién del Plan de Desarrollo Municipal
e Acordar con el Presidente Municipal la formulacion del Plan de Desarrollo Municipal.
e Acordar con los mecanismos para la integracidén del Plan de Desarrollo Municipal.

e Ejecutar los mecanismos acordados con Presidente Municipal para la elaboracién,

integracion y/o autorizacién del Plan de Desarrollo Municipal.

e Coordinar la actualizacion que, en su caso, se formulen programas, objetivos y metas

del Plan de Desarrollo Municipal.

e Proponer un programa para la elaboracion, integracién y/o reconduccion del Plan de

Desarrollo Municipal.

Apoyar la ejecucion de los mecanismos para la integracion del Plan de Desarrollo Municipal

Definiciones:
Plan de Desarrollo Municipal: Contiene la propuesta de gobierno del ayuntamiento y se conjuga

la accion coordinada y complementaria de los otros niveles de gobierno tanto federal como
estatal, asi como la participacion de los sectores social y privado del municipio. En el Plan se
definen los propodsitos y estrategias para el desarrollo del municipio y se establecen las
principales politicas y lineas de accidén que el gobierno municipal debera tomar en cuenta para
elaborar sus programas operativos anuales.

Programa Presupuestario: Representa a un conjunto organizado de actividades que satisfacen

uno o mas objetivos especificos de un sector de desarrollo, para alcanzar una o varias metas.

El programa implica un costo determinado, pueden realizarlo una o mas Dependencias

Generales.
o Léoe e Barrio Sefrordeto laaroe 2 = ampo, Estadode Mexico. C.P 54880 Tl B78-0111
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Auxiliares u Organismos Municipales, se identifica como parte de una funcion y sirve de base
para programar y examinar el grado de avance de los objetivos planteados y comprende uno

0 mas proyectos.

Reconduccion: Modificacion de los programas como consecuencia de la publicacion,
modificacion o actualizacion del Plan Nacional de Desarrollo o en su caso, el Plan de Desarrollo

del Estado de México.

Insumos:
e Minuta de trabajo

e Proyecto

e Documento

e Circular

e Anteproyecto

e Documento de anteproyecto

e Documento de Proyecto

¢ Plan de Desarrollo Municipal o Dictamen de reconduccién

Resultados:
Integracion y/o Reconduccion al Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024

Politicas:
e Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las dependencias,

en todo el proceso en tiempo y forma.

e La UIPPE, debe capacitar y asesorar al personal de las dependencias.

Adalfo L&
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e LA UIPPE debera establecer el calendario de actividades.

e La UIPPE debera establecer vinculos para contar con la asesoria y apoyo del Comité
de Planeacion Para el Desarrollo del Estado de México (COPLADEM).

e Desarrollo:

No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
01 Titular de la UIPPE Planeacion efectla reuniones con los Directores,

Coordinadores y jefes de area para coordinar los
trabajos y la forma en que se llevaran a cabo para
desarrollar la actividad, de elaborar, integran y/o
actualizar el Plan de Desarrollo Municipal.

02 Titular de la UIPPE Disefia un proyecto de trabajo parala Formulacion,
integracion y/o actualizacion del Plan de Desarrollo
03 Titular de la UIPPE Turna el proyecto al Presidente Municipal y convoca

a los directores de las dependencias a reunion.

04 Directores, Coordinadores y Jefes | Asisten a reuniéon convocada por el presidente para
de &rea de las Dependencias desarrollar los trabajos el &rea respectiva inherentes
a la elaboracion o al dictamen de reconduccion del
Plan de Desarrollo

05 Directores, Coordinadores y Jefes | Estructuran los trabajos del area que representan,

de &rea de las Dependencias inherentes a la elaboracién del Plan de Desarrollo
Municipal y los turnan en los tiempos acordados a la

UIPPE
06 Titular de la UIPPE Establece reuniones y brinda apoyo técnico a los

representantes de las dependencias municipales y
ejecuta los mecanismos para la elaboracion
Integracién y/o actualizacién del Plan de Desarrollo
Municipal, acordados con el Presidente Municipal

Adolfo Lopez Mateos No. 72, Barrio Sefior de los Milagros, Melchor Ocampo, Estado de Mexico. C.P. 54880 Tel: 55-5878-0111
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07 Titular de la UIPPE Revisa y sistematiza la informacién
proporcionada por las dependencias
municipales para la elaboracion, integracion
y/o actualizacion del Plan de Desarrollo
Municipal

08 Titular de la UIPPE Revisa la informacidn proporcionada por las
areas de la administracién municipal, asi como
el Diagnéstico y los objetivos, lineas de
accion, metas y estrategias.

09 Titular de la UIPPE Integra la primera version del Plan de
Desarrollo Municipal o el diagndstico para la
actualizacién del mismo

10 Titular de la UIPPE Integra las observaciones presentadas a la
primera version

11 Titular de la UIPPE Integra una segunda version del Plan de
Desarrollo Municipal o del diagndstico para la
actualizacién del mismo.

12 Titular de la UIPPE Turna el documento al Presidente Municipal

13 Presidente Municipal Revisa el Anteproyecto, en su caso turna las
observaciones

14 Presidente Municipal Revisa y turna el proyecto al Cabildo y en su
caso al COPLADEMUN.

15 Cabildo Revisa el proyecto de Plan de Desarrollo
Municipal. Elabora el dictamen
correspondiente

Adolfo Lopez Mateos No. 72, Barrio Sefior de los Milagros, Melchor Ocampo, Estado de Mexico. C.P. 54880 Tel: 55-5878-0111
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CODIGO 101UIPPE/001-01 DIAGRAMACION
DIRECTORES,
COORDINADORES Y PRESIDENTE CABILDO
TITULAR DE LA UIPPE JEFES DE AREA DE LAS MUNICIPAL

DEPENDENCIAS

Inicio

Efectla Reuniones con los
Directores, Coordinadores y
Jefes de area para
coordinar los trabajos y La
forma en que se llevaran a
cabo para desarrollar la
actividad, de elaborar,
integrar y/o actualizar PDM.

Disefia un proyecto de
trabajo para la
formulacién,
integracion y/o
actualizacion del Plan

Turna el proyecto al
Presidente Municipal y
convoca a los directores
a Reunién de Trabajo.

Lépez Mateos No. 72, Barrio Seii

()

Asisten a reunion
convocada por el
presidente para
desarrollar los trabajos
el area respectiva

Dcampo, Estado de Mexico.

C.P. 54880 Tel: 55-5878-

011
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Estructuran los trabajos

del &rea que
@ representan, inherentes
* a la elaboracion del Plan
de Desarrollo Municipal

y los turnan en los
tiempos acordados a la
UIPPE

Establece reuniones y
brinda apoyo técnico a los
representantes de las
dependencias municipales
y ejecuta los mecanismos
para la elaboracion
Integracion y/o
actualizacion del Plan de
Desarrollo Municipal,
acordados con el
Presidente Municipal.

Revisa y sistematiza la
informacién proporcionada
por las dependencias
municipales para la
elaboracién, integracion y/o
actualizacion del Plan de
Desarrollo Municipal

1
Revisa la informacion

proporcionada por las
areas de la administracion
municipal, asi como el
Diagnoéstico y los objetivos,
Adolfo | gzsz;gieasacc'on, Meas Y lefior de los Milagros, Melchor Ocampo, Estado de Mexico. C.P. 54880 Tel: 55-5878-0111
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|
'

Integra la primera version
del Plan de Desarrollo
Municipal o el diagnostico
para la actualizacién del
mismo.

Integra las observaciones
presentadas a la primera
version.

D

v

Integra  una  segunda
version del Plan de
Desarrollo Municipal o del
diagnostico para la
actualizacion del mismo.

P =

Revisa el
Anteproyecto, en su
caso turna las
observaciones.

Turna el documento al
Presidente Municipal.

Adolfo Lopez Mateos No. 72, Barrio Sefior de los Milagros, Melchor Ocampo, Estado de Mexico. C.P. 54880 Tel: 55-5878-0111
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v

Revisa y turna el
proyecto al Cabildo s
y en su caso al
COPLADEMUN. Revisa el proyecto
de Plan de
16 Desarrollo Municipal.

Elabora el dictamen

] correspondiente.
Envia el Plan de P

Desarrollo y/o dictamen
de reconduccion a las
dependencias del

gobierno Estatal a través

de oficio .
Instruye que se inserte el

PDM o Dictamen de

reconduccion en la

Gaceta Municipal

Q?)

Instruye a Sistema a subir

el PDM o Dictamen de

Reconduccion en la
Pagina Web del
Ayuntamiento

| en |

A
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Medicion:

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Reconduccién al Plan de Desarrollo Municipal Realizada =  Actualizacién y vigencia de
Reconduccién al Plan de Desarrollo Municipal Programada Plan de Desarrollo Municipal

Formatos e instructivos:

No aplica.
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Nombre del procedimiento:
Evaluacion Semestral sobre la ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal

Objetivos:
Coadyuvar en la integracion del Informe Semestral de Evaluacion del Plan de Desarrollo

Municipal

Alcances:
Este procedimiento cubre la participacion del Area en la integracion del informe Semestral de

ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal

Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo fraccion

Il
Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX;
Articulo 91 fracciones VIIl y IX ; 164 y 165;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios:
Articulo 94 Fraccion I, IV, V, VI y XXXIII.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los
articulos 15, 77 y 139
Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120 y 122
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios articulos del 1 al 14, 19, 20, 22y 25
Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios ; articulos del 2 al 5,
8, 15, 18, 19, 20, 21, 22, 24, 30, 31 y 53
Responsabilidades:

Titular de la UIPPE:

e Integrar en coordinacion con las dependencias y organismos que forman la

Adolfo Lopez Mateos No. 72, Barrio Sefior de los Milagros, Melchor Ocampo, Estado de Mexico. C.P. 54880 Tel: 55-5878-0111
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e Administracion Publica del Municipio, para que oportunamente proporcionen su

informacion para integrar el proyecto Informe Semestral de Actividades

Definiciones:
COPLADEMUN: Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal

Plan de Desarrollo Municipal: Contiene la propuesta de gobierno del ayuntamiento y se

conjuga la accién coordinada y complementaria de los otros niveles de gobierno tanto federal
como estatal, asi como la participacion de los sectores social y privado del municipio. En el
Plan se definen los propdsitos y estrategias para el desarrollo del municipio y se establecen
las principales politicas y lineas de accion que el gobierno municipal debera tomar en cuenta

para elaborar sus programas operativos anuales.

Sistema o Plataforma COPLADEMUN: Pagina web en el cual se encuentra resumido el Plan

de Desarrollo Municipal, en forma de Objetivos, Estrategias y Lineas de Accion, ademas de

avances semestrales de acuerdo a la informacion recabada.

Sesion COPLADEMUN: Convocatoria para los integrantes que conforman el comité quienes

forman parte el cabildo, directores, representantes del sector, social, publico, privado y
representante del COPLADEM, para informar semestralmente los avances de trabajo y

cumplimiento de las lineas de accion por parte de la administracion.

Adolfo Lopez Mateos No. 72, Barrio Sefior de los Milagros, Melchor Ocampo, Estado de Mexico. C.P. 54880 Tel: 55-5878-0111

24




MELCHOR OCAMPO 2022 - 2024

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL .\ !
MUNICIPIO CON ESENCIA HUMANA

)

MELCHOR OCAMPO

HONESTIDAD = SEGURIDAD © MODERNIDAD
2022 -2024

Edicion: PRIMERA
Fecha: MARZ0O/2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Codigo:101UIPPE/002-01
Pagina: 3 de 8

Insumos:

Resultados:
Evaluacion Semestral del Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024.

Politicas:

Sistema COPLADEMUN
Proyecto
Formatos PbRM

Formato de Evaluacion de Evidencias

Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las dependencias,
en todo el proceso en tiempo y forma.

La UIPPE, debe capacitar y asesorar al personal de las dependencias.

LA UIPPE debera establecer el calendario de actividades.

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 informacién al Sistema de COPLADEMUN

Adolfo Lopez Mateos No. 72, Barrio Sefior de los Milagros, Melchor Ocampo, Estado de Mexico. C.P. 54880 Tel: 55-5878-0111
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Desarrollo:
No. Unidad Administrativa / Actividad

Puesto

Envia un Oficio a Presidencia Municipal
para canalizar a la UIPPE, oficio del cual
menciona que debe cumplir con la
evaluacion semestral del Plan de Desarrollo

01 COPLADEM Municipal a través de una sesion con el
COPLADEMUN, y cargar informacion a la
plataforma coplademun.edomex.gob.mx
creada por COPLADEM, referente a las
actividades de seis meses de trabajo por

parte de las areas funcionales.

02 Presidencia Canaliza el Oficio para la UIPPE

03 Titular de la UIPPE Atiende el Oficio, programando actividades

para iniciar con la planeacion de actividades.

04 Titular de la UIPPE Se programa la fecha para el lugar, asi como
la realizacion de invitaciones y solicitar lo

necesario para llevar a cabo la Sesién

05 Integrantes del | Proporcionan avances de las actividades
COPLADEMUN realizadas, cada trimestre de acuerdo a la
planeacion programada a principios de cada

ano.

Adolfo Lopez Mateos No. 72, Barrio Sefior de los Milagros, Melchor Ocampo, Estado de Mexico. C.P. 54880 Tel: 55-5878-0111
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06 Titular de la UIPPE Inicia con la carga de informacién respectivo

a los seis meses de trabajo

07 Titular de la UIPPE Imprime las graficas del cumplimiento de la
evaluaciéon, ademas realiza el orden del dia

y la elaboracién del acta

08 Presidenta Municipal Encabeza la sesion del COPLADEMUN y se
presentan los avances correspondientes
09 Integrantes del | Se firma el acta de sesion del
COPLADEMUN COPLADEMUN

Fin del Procedimiento

-
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CODIGO 101UIPPE/002-01 DIAGRAMACION
COPLADEM PRESIDENCIA TITUAR DE LA INTEGRANTES DEL

UIPPE COPLADEM

Envia un Oficio a Presidencia
Municipal para canalizar a la
UIPPE, oficio del cual
menciona que debe cumplir
con la evaluacién semestral
del Plan de Desarrollo
Municipal a través de una
sesion con el
COPLADEMUN, y cargar
informacién a la plataforma

coplademun.edomex.gob.mx 2
creada por COPLADEM,
referente a las actividades de

seis meses de trabajo por ) ..
parte de las areas Canaliza el Oficio para 3

funcionales. la UIPPE

Atiende el Oficio,
programando
actividades para iniciar
con la planeacion de

actividades.
VN

!

Se programa la fecha
para el lugar, asi como
la realizacion de
invitaciones y solicitar
lo necesario para llevar
a cabo la Sesion

to. C.P. 54880 Tel: 55-5878-0

e
-
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©

v

Proporcionan avances
6 de las actividades
realizadas, cada

— trimestre de acuerdo a
Inicia con la carga de la planeacién
informacion respectiva programada a principios
a los seis meses de de cada afio
trabajo

Encabeza la sesion del
COPLADEMUN y se
presentan los avances
correspondientes.

Imprime las gréficas
del cumplimiento de la
evaluacion, ademés
realiza el orden del dia
y la elaboracion del
acta.

©,

v

Se firma el acta de
sesion del
COPLADEMUN.
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Medicion:

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Evaluacion Semestral al Plan de Desarrollo Municipal

Realizada x 100 = % Evaluaciones
Evaluacion Semestral al Plan de Desarrollo Municipal Semestrales del PDM
Programada

Formatos e Instructivos:

No aplica.
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Nombre del procedimiento:

Elaboracién en coordinacion con la Tesoreria el Proyecto de Presupuesto Basado en
Resultados

Objetivos:
Coadyuvar en la integracion del Proyecto de Presupuestos Basado en Resultados.

Alcances:
Este procedimiento cubre la participacion de todas las areas de la Administracion Publica

Municipal, para la integracion del Proyecto de Presupuesto Basado en Resultados.

Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo fracciéon

Il

Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX;
Articulo 91 fracciones VIIl y IX ; 164 y 165;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios:
Articulo 94 Fraccion |1, IV, V, VI y XXXIII.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los
articulos 15, 77 y 139

Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120 y 122

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios articulos del 1 al 14, 19, 20, 22y 25

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios ; articulos del 2 al 5,
8, 15, 18, 19, 20, 21, 22, 24, 30, 31 y 53
Responsabilidades:

Titular de la UIPPE:

e Proporcionar asesorias a Coordinadores, Directores y Jefes de area.
Vi neacion | r Admini ra | icipal
Adglfo Lé?:)ez ﬁaeteg e}ﬂloa?Zpégrr% el"%r glgse gg?og%feldﬁ campﬁ:[ ta o cF mallg:% MHTE&%% Tel: 55-5878-011
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e Reportar informacién al Sistema de Coordinacion Hacendaria del Estado de México con

sus manuales para la Planificacion, Programaciones y Presupuestacion Municipal.

Definiciones:

Presupuesto: calculo, exposicion, planificacién y formulacion anticipada de los gastos e
ingresos de una actividad econémica. Es un plan de accién dirigido a cumplir con un objetivo
previsto, expresado en términos financieros, el cual debe cumplirse en determinado tiempo,
por lo general anual y en ciertas condiciones.

Insumos:
e Formatos del FODA

e Evidencias fotograficas y documentales

Resultados:
Elaboracion de Proyecto Presupuestario Basado en Resultados.

Interaccion con otros procedimientos:

Revision y andlisis de cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo
Municipal.
Participacion en la integracién de los informes de gobierno.

Politicas:
e Debe asegurarse la participacién de mandos medios y superiores de las dependencias,

en todo el proceso en tiempo y forma.

e La UIPPE, debe capacitar y asesorar al personal de las dependencias.

e LA UIPPE debera establecer fecha limite para la entrega de lo solicitado, dando como
fecha limite una semana para su entrega, de no ser asi sera remitido a la Contraloria

Municipal.

Adolfo Lopez Mateos No. 72, Barrio Sefior de los Milagros, Melchor Ocampo, Estado de Mexico. C.P. 54880 Tel: 55-5878-0111
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Desarrollo:
No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
01 Gira oficio para efectla reuniones de
Titular de la UIPPE asesoria  con los Directores,
Coordinadores y Jefes de area.
Directores, Coordinadores y Jefes | Asisten a la asesoria convocada por la

02 | de area de las Dependencias titular de la UIPPE para coordinar los
trabajos y la forma en que se llevaran
a cabo para desarrollar la actividad

Directores, Coordinadores y Jefes | Estructuran los trabajos del area que
03 de area de las Dependencias representan, inherentes.
Directores, Coordinadores y Jefes | Turnan la planeacion de actividades

04 | de area de las Dependencias anuales, Andlisis de FODAS vy
calendarizacion de metas en los
tiempos acordados a la UIPPE.

Titular de la UIPPE Revisar la informacion proporcionada

05 por las areas de la Administracion
Municipal.

06 | Titular de la UIPPE Capturar la informacion
proporcionada en el formato
presupuestos basados en el resultado
municipal.

07 | Titular de la UIPPE En caso de no proporcionar la
informacion solicita a las areas de
administracion publica municipal
seran remitidos a la Contraloria
Municipal

08 | Tesoreria Municipal Recibe la informacion proporcionada a
través del formato presupuestos
basados en el resultado municipal.

Fin del procedimiento
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CODIGO 101UIPPE/003-01  DIAGRAMACION

Titular de la UIPPE Directores, Coordinadores y Tesoreria Municipal
Jefes de area de las
Dependencias

Inicio

Gira oficio para efectuar
reuniones de asesoria con

los Directores,
Coordinadores y Jefes de Asisten a la asesoria
area. convocada por la titular de
la UIPPE para coordinar los
trabajos y la forma en que
se llevaran a cabo para
desarrollar la actividad

©,

v

Estructuran los trabajos del
area que representan,
inherentes.

Turnan la planeacion de
actividades anuales, Andlisis de
FODA'’S y calendarizacion de
metas en los tiempos acordados a
la UIPPF.
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y

Revisar la informacion

proporcionada por las areas de

la Administracién Municipal.

P

Capturar la informacion

proporcionada en el formato
presupuesto basado en

resultados municipales.
I

©
;

En caso de no proporcionar la

informacién solicitada de las

areas de administracién publica i

municipal, seradn remitidos a la Recibe la informacion

Contraloria Municipal proporcionada a través del

formato presupuesto basado en

resultados municipales

Fin
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Medicion:
Indicadores para medir capacidad de respuesta:

Planeaciones de areas administrativas proporcionadas= Porcentaje de planeaciones

Total de areas administraciones Municipales

Registros de evidencias:
El porcentaje de planeaciones recibidas queda registrado en el sistema de control del

presupuesto basado en resultados municipales.

Formatos e instructivos:

SISTEHA DE OH HACE DEL ESTADD DE COH SUS s
b HAHUAL FARA LA PLAHEACIOH, FROGRAHACION T PRESUFUESTACIOH HUHICIPAL 2423 . a
. ' > = _raiin
S
/

Presupuesto basado en Resultados Municipal

MELCHOR OCAMPO
T e [Aam Farcat: | 2023 ]
(Clave) Denominacidn
HUHICIFI0: HELCHOR OCAHPO | Ha.  #F
CALEMDARIZACION OE HETAS
--------
DE ACTITIDAD FOR PROTECTO
Calemdarizacidn de Matar Firicar
Chdiqm | Darcripcidin de lar metar de Activided | Unided do Frograms A Frimar Trimartrs | Semmmdm Trimartes | Torcer Trimartrs | Cmartm Trimartras
Hadida
Ammal Abr = [ = | A = | ans =
1 a a 0.0 DI EHDIwo LT Do
2 a a 0.0 DI DI DIV #:D1vA0!
3 a a 0.0 DI EHDIwo LT Do
4 a a 0.0 DI EHDIwo LT Do
5 L} a oo D Do LT LT
= o a 0.0 DI EHDIwo LT Do
1 a a 0.0 DI EHDIwo LT Do
E a a 0.0 DI EHDIwo LT Do
a a a 0.0 DI EHDIwo LT Do
o a a 0.0 DI EHDIwo LT Do
o a a 0.0 DI EHDIwo LT Do
o a a 0.0 DI EHDIwo LT Do
o a a 0.0 DI EHDIwo LT Do
ELABORG REVISO AUTORIZO
Lic. Gurtavm Hejia Cumntrar -
TITULAR DE LA UIFPE

Adolfo Lopez Mateos No. 72, Barrio Sefior de los Milagros, Melchor Ocampo, Estado de Mexico. C.P. 54880 Tel: 55-5878-0111

36




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL \ N
MELCHOR OCAMPO 2022 - 2024
MUNICIPIO CON ESENCIA HUMANA

)

MELCHOR OCAMPO

HONESTIDAD = SEGURIDAD © MODERNIDAD
2022 -2024

Edicion: PRIMERA
Fecha: MARZ0O/2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cédigo:101UIPPE/003-01
Pagina: 7 de 12

SISTEHA DE OH HACE DEL ESTADO DE con sus 0=
HAHUAL PARA LA FLAHEACION. FROGRAMACIGH T FRESUPUESTACION HUNICIFAL 2823 vy
- ..""“J- S
=

Presupuesto basado en Resultados Municipal

MELCHOR OCAMPO
e [A5m Firca: | 2023 |
(Clave) Dienaminasidn
CALENDARIZACION DE HETAS
--------
DE ACTITIDAD FOR FROTECTO
Calemdarizacifin de Hatar Fizicar
Chidigm | Darcripciin do lar matar da Actividad | Unided ds Primar Trimaertrs Seumndm Trimertre | Tarcaer Trimartra | Cmartm Trimartes
Hadida
Alr = | ana = | abs = | ass =
1 o a w00 #HDIvi0! DI DI DI
2 o a w00 D1V DI D00 DI
E o a w00 #HDIvi0! DI DI DI
4 o a w00 #HDIvi0! DI DI DI
s o o aa D10 ESv ESIV D
& o L] w00 #HDIvi0! DI DI DI
T o a w00 #HDIvi0! DI DI DI
E o a w00 #HDIvi0! DI DI DI
a o a w00 #HDIvi0! DI DI DI
a o a w00 #HDIvi0! DI DI DI
a o a w00 #HDIvi0! DI DI DI
a o a w00 #HDIvi0! DI DI DI
a o a w00 #HDIvi0! DI DI DI
ELABORG RETISO AUTORIZG
Lic. Gmrtaws Haife Cuntrar -
TITULAR DE LA UIPFE
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “PRESUPUESTO BASADO EN

RESULTADOS MUNICIPALES.

Objetivo: Realizar la planeacion de metas anuales y calendarizar sus actividades
programadas para que puedan ser medidas y evaluadas de manera trimestral.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original de manera digital y
gueda a disposicion la UIPPE.

No. Concepto Descripcion
01 | Cadigo Ya esta predeterminado.
02 | Denominacion Ya esta predeterminado.
03 | Descripcion de las metas Escribir las metas de las actividades.
de actividad.
04 | Unidad de medida. Escribir la unidad de medida que le corresponda.
05 | Cantidad programada Escribir el nimero del total que corresponda.
anual.
Calendarizacion de metas fisicas.
06 | Primer trimestre. Anotar el numero de metas a realizar.
07 | Segundo trimestre. Anotar el nUmero de metas a realizar.
08 | Tercer trimestre. Anotar el numero de metas a realizar.
09 | Cuarto trimestre. Anotar el nimero de metas a realizar.
10 | Elaboro. Escribir, nombre, firma y cargo.
11 | Reviso. Escribir, nombre, firma y cargo.
12 | Autorizo Escribir, nombre, firma y cargo del titular UIPPE
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INTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:DESCRIPCION DEL
PROGRAMA PRESUPUESTARIO
Objetivo: Conocer las fortalezas, oportunidades, debilidales y amenazas para
poder llebasr a cabo sus actividades
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original de manera
digital y queda a disposicion la UIPPE.
No. Concepto Descripcion
01 | Clave Ya esté predeterminado.
02 | Denominacion | Ya esta predeterminado.
03 | Fortaleza Anotar que se hace mejor que los demas.
04 | Oportunidades | Anotar los factores que resulten favorables.
05 | Debilidades Anotar los factores que provoquen una desventaja.
06 | Amenazas Anotar los factores externos que pueden afectar.
07 | Objetivos Escribir lo que se pretende determinar.
08 | Estrategias Anotar las acciones para alcanzar elobjetivo.
09 | Elaboro Escribir, nombre, firma y cargo.
10 | Reviso Escribir, nombre, firma y cargo.
11 | Autorizo Escribir, nombre, firma y cargo.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PROGRAMA ANUAL DE
ACTIVIDAD SUSTANTIVAS.
Objetivo: Comparar las actividades de las metas del afio anterior con el que
comienza.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original de manera digital
y queda a disposicién la UIPPE.
No. | Concepto Descripcion
01 | Clave. Ya esta predeterminado.
02 | Denominacion. Ya esta predeterminado.
03 | Objetivo del proyecto. Escribir el objetivo que viene en el Manual
para la elaboracion del Presupuesto del
Ejercicio Fiscal vigente, con base a la clave
del proyecto presupuestario
04 | Cddigo. Ya esta predeterminado.
05 | Descripcion de las metas | Anotar la programacion de metas a realizar en
de actividades el afio correspondiente
sustantivas.
06 | Unidad de medida Escribir la unidad de medida en relacion a la
descripcién de metas
07 | Programado (Afio Anotar la cantidad programada en el afio
anterior) anterior.
08 | Alcanzado (Afo anterior) | Anotar la cantidad realizada en el afio anterior
09 | Programado (Afo actual) | Anotar la cantidad programada anual a realizar
en el afio correspondiente
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Nombre del procedimiento:

Revision y analisis de cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo
Municipal

Objetivos:
Analisis de cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal

Alcances:
Este procedimiento cubre la participacion de todas las areas de la Administracion Publica
Municipal, para la integracion de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal.

Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo fraccién

Il
Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX;
Articulo 91 fracciones VIll y IX ; 164 y 165;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios:
Articulo 94 Fraccion I, IV, V, VI y XXXIII.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los
articulos 15, 77 y 139
Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120 y 122
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios articulos del 1 al 14, 19, 20, 22y 25
Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios ; articulos del 2 al 5,
8, 15, 18, 19, 20, 21, 22, 24, 30, 31 y 53
Responsabilidades:

Titular de la UIPPE:

e Proporcionar asesorias a Coordinadores, Directores y Jefes de area.

e Revisar que se cumpla con las metas de las areas de Administracion Publica Municipal.
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e Recabar informacion que servira para el Informe de Gobierno, asi como el Plan Anual

de Ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal
Definiciones:

Informe de Gobierno: Documento que se presenta anualmente al Cabildo del Ayuntamiento
Municipal. En éste se presenta la situacion general de la administracion publica municipal y las
acciones ejecutadas para la consecucién de los objetivos del plan y sus programas durante el
afo de referencia.

Insumos:
e Formatos del FODA

e Evidencias fotograficas y documentales

Resultados:

Integracion de los Informes trimestrales

Integracion de los Informes de Gobierno

Integracién del Plan Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal

Interaccion con otros procedimientos:

Elaboracién en coordinacion con la tesoreria el proyecto de Presupuesto basado en Resultados
Revision y andlisis de cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal

& I;[lcaSébe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las dependencias, en todo
el proceso en tiempo y forma.
o La UIPPE, debe capacitar y asesorar al personal de las dependencias.
e LA UIPPE debera establecer fecha limite para la entrega de lo solicitado, dando como fecha

limite una semana para su entrega, de no ser asi sera remitido a la Contraloria Municipal
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Desarrollo:
No. | Unidad Administrativa / Puesto Actividad
01 Gira oficio para efectla reuniones de
Titular de la UIPPE asesoria  con los Directores,
Coordinadores y Jefes de area.
Directores, Coordinadores y Jefes | Asisten a la asesoria convocada por la

02 | de area de las Dependencias titular de la UIPPE para coordinar los
trabajos y la forma en que se llevaran
a cabo para desarrollar la actividad

Directores, Coordinadores y Jefes | Estructuran los trabajos del area que
03 de area de las Dependencias representan, inherentes.
Directores, Coordinadores y Jefes | Presentan los avances de actividades

04 | de area de las Dependencias por cada trimestre, con base a la
calendarizacibn de metas y de
indicadores

Titular de la UIPPE Revisar la informacion proporcionada

05 por las areas de la Administracion
Municipal.

06 | Titular de la UIPPE Capturar la informacion proporcionada
el formato seguimiento y evaluacion
del presupuestario basado en
resultados municipales.

07 | Titular de la UIPPE Entregar informe trimestral “Médulo 3
Informacién Programatica” con base a
los lineamientos que establezca el
OSFEM, la Informacioén se concentra
en Tesoreria Municipal
Fin del procedimiento
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Codigo 101UIPPE/004-01  Diagramacion

Titular de la UIPPE Directores, Coordinadores y Jefes de area de

¢ 3

Asisten a la asesoria convocada por la
titular de la UIPPE para coordinar los

las Dependencias

Gira oficio para efectda
reuniones de asesoria con

los Directores, .

. trabajos y la forma en que se llevaran a
Coordinadores y Jefes de -
area cabo para desarrollar la actividad

O,
}

Estructuran los trabajos del area que
representan, inherentes.

O,
|

Presentan los avances de actividades por cada
trimestre, con base a la calendarizacion de metas y
de indicadores
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©,

v

Revisar la informacién proporcionada
por las areas de la Administracion

Municipal.

®

v

Capturar la informacién proporcionada el
formato seguimiento y evaluacién del
presupuestario basado en resultados

municipales

|
©,

y

Entregar informe trimestral “Médulo 3
Informacién Programatica” con base a
los lineamientos que establezca el
OSFEM, la Informacién se concentra en

Tesoreria Municipal

Fin
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Medicion:
Indicadores para medir capacidad de respuesta:
Metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal = X 100 Porcentaje de metas

Cumplimiento de las metas establecidas en el Plan
de Desarrollo Municipal

Registros de evidencias:
El porcentaje del cumplimiento de metas establecidas para alcanzar los objetivos del Plan de
Desarrollo Municipal.

Formatos e instructivos:

SISTEMA DE COORDINACION HACEHDARIA DEL ESTADOD DE HEXZICO COH SUS HUHICIFIOS
- Ui A HETODOLGGICA FARA EL SEGUIMIENTO T EFALUACION DEL FLAN DE DESARKEOLLO HUHICIFA
. - = F U
=
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL
PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL.”

Objetivo: Conocer el avance de sus metas

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original de manera digital y

queda a disposicion la UIPPE.

No. Concepto Descripcion
01 | Identificador Ya esta predeterminado
02 | Denominacion Ya esta predeterminado
03 |ID Ya esta predeterminado
04 Nombre de las metas de Anotar la meta correspondiente con base a su

actividad planeacion "PbRM 02a” del afio correspondiente
05 | Unidad de medida Escribir la unidad de medida con relacion a la

meta de la actividad
Avance trimestral de metas de actividad
06 | Meta programada Anotar la cantidad del trimestre del "PbRM 02a"
07 | Meta alcanzada Escribir la cantidad alcanzada en el trimestre
08 | Meta variacion Ya esta predeterminado su llenado
Avance acumulado anual de metas de actividad.

09 Meta programada Se anota la cantidad programada de forma acumulada
10 Meta alcanzada Se anota la cantidad alcanzada de forma acumulada
11 | Meta variacion Ya esta predeterminado su llenado
12 | Elaboro Anotar nombre, firma y cargo.
13 | Reviso Anotar nombre, firma y cargo.
14 | Autori tar nombre, firma.y cargo.
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MUNICIPIO CON ESENCIA HUMAMNA MELCHOR OCAMPO

REPORTE DE EVIDENCIAS CORRESPONDIENTE AL PRIMER TRIMESTRE
DEL EJERCICIO FISCAL 2023, SOBRE EL CUMFLIMIENTO AL PLAN DE
DESARROLLO MUNICIPAL 2022-2024

Programa Presupuestario: (00000000) “Agregar denominacién”
Proyecto: (000000000000) "Agregar denominacion”
Dependencia General: (X00) “Agregar denominacién”

Dependencia Auxiliar: (000) “Agregar denominacion”

1.- Nombre de la Meta o Actividad: (Agregar la meta que aparece en el PbRM
02a)

Descripcién de la meta realizada: (Especificar el cumplimiento de la meta sobre
las actividades u obras que se realizaron, agregar beneficiarios, localidad o colonia
beneficiada, asi como el nimero de actividades realizadas) (Si se trata de obras o
acciones con recursos como “FORTAMUNDE, “FISMDE" *FEFOM™ “*FASP” u otro
recurso Federal o Estatal, hacer mencién y el mento ejercido)

Ejemplo: Realizamos 3 jornadas de salud, brindando arencion médica, odontoldgica y
nutricional a bajo costo, beneficiando a mads de 560 habitantes de los Fraccionamientos
“Alamos I y II”

[Observaciones: (Agregar justificacion al no haber cumplido con la meta
programada o haber superado la meta. De lo contrario, ELIMINAR EL CONCEPTO
“‘Observaciones™)

Evidencia fotografica: (Agregar imagenes que sustente el cumplimiento de la
meta, maximo 3 fotografias)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “FICHA DE EVIDENCIAS SOBRE LA

PRIMERA EVALUACION TRIMESTRAL EJERCICIO CORRESPONDIENTE”

ese periodo.

Objetivo: Integrar un informe trimestral sobre las obras y acciones realizadas durante

queda a disposicion la UIPPE.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original de manera digital y

No.

Concepto

Descripcion

01

Programa Presupuestario

Agregar clave y denominacién como aparece en

la estructura programatica vigente

02

Proyecto

Agregar clave y denominacién como aparece en

la estructura programatica vigente

03

Dependencia General

Agregar clave y denominacién como aparece en

la estructura programatica vigente

04

Dependencia Auxiliar

Agregar clave y denominacién como aparece en

la estructura programatica vigente

05

Nombre de la Meta o
Actividad

Agregar la meta que aparece en el PbRM 02a

06

Descripcion de la meta
realizada

Especificar el cumplimiento de la meta sobre las
actividades u obras que se realizaron, agregar
beneficiarios, localidad o colonia beneficiada, asi
como el nimero de actividades realizadas

07

Observaciones

Agregar justificacion al no haber cumplido con la
meta programada o haber superado la meta

08

Evidencia fotografica

Agregar imagenes que sustente el cumplimiento
de la meta, maximo 3 fotografias
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Nombre del procedimiento:
Participacion en la integracion de los informes de gobierno

Objetivos:
Integracion de los Informes de Gobierno

Alcances:
Este procedimiento cubre la participacion de todas las areas de la Administracion Publica

Municipal, para la integracion de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal.

Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo fraccion

Il

Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX;
Articulo 91 fracciones VIll y IX ; 164 y 165;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios:
Articulo 94 Fraccion |, IV, V, VI y XXXIII.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los
articulos 15, 77 y 139

Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120 y 122
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios articulos del 1 al 14, 19, 20, 22y 25

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios ; articulos del 2 al 5,
8, 15, 18, 19, 20, 21, 22, 24, 30, 31 y 53

Responsabilidades:
Titular de la UIPPE:

e Proporcionar asesorias a Coordinadores, Directores y Jefes de area.

e Revisar que se cumpla con las metas de las areas de Administracion Publica Municipal.
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Definiciones:

Analisis: acto que se realiza con el propdsito de estudiar, ponderar, valorar y concluir respecto
de un objeto, persona o condicién.

Insumos:
e Formatos del FODA

e Evidencias fotograficas y documentales
Resultados:

Conocer el cumplimiento de las metas establecidas por las areas administrativas en el Plan
de Desarrollo Municipal mediante la realizacion del escrito del informe de gobierno, asi como
el Plan Anual de Ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal

Interaccién con otros procedimientos:

Participacion con las dependencias municipales que cuentan con proyectos presupuestarios
del &mbito Municipal

Politicas:
e Debe asegurarse la participacién de mandos medios y superiores de las dependencias,

en todo el proceso en tiempo y forma.
e La UIPPE, debe capacitar y asesorar al personal de las dependencias.

e LA UIPPE debera establecer fecha limite para la entrega de la informacién solicitada
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Desarrollo:
No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
01 Gira oficio para realizar reuniones de
Titular de la UIPPE asesoria  con los Directores,
Coordinadores y Jefes de area.
Directores, Coordinadores y Jefes | Asisten a la asesoria convocada por la

02 | de area de las Dependencias titular de la UIPPE para coordinar los
trabajos y la forma en que se llevaran
a cabo para desarrollar la actividad

Directores, Coordinadores y Jefes | Estructuran los trabajos del area que
03 de area de las Dependencias representan, inherentes.
Directores, Coordinadores y Jefes | Entregan un informe anual de las

04 | de area de las Dependencias actividades realizadas durante el afio
fiscal, que consta del nUmero de obras
0 acciones realizadas, poblacion
beneficiada lugares beneficiados

Titular de la UIPPE Revisar la informacién proporcionada

05 por las areas de la Administracion
Municipal.

06 | Titular de la UIPPE Recopilar la informacién para realizar
la estructura conforme a los pilares y
ejes transversales del Plan de
Desarrollo Municipal

07 | Titular de la UIPPE Se cuenta con el Informe final de
gobierno, el cual se entrega a
Presidencia para su aprobacion en
sesion de cabildo, posteriormente su
presentacion a la poblacion
Fin del procedimiento
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Codigo 101UIPPE/005-01

Diagramacion

Titular de la UIPPE

Directores, Coordinadores y Jefes de area

de las Dependencias

®

v

Gira oficio para realizar
reuniones de asesoria con
los Directores,
Coordinadores y Jefes de
area.

©
]

Asisten a la asesoria convocada por la
titular de la UIPPE para coordinar los
trabajos y la forma en que se llevaran a
cabo para desarrollar la actividad

©
}

Estructuran los trabajos del area que
representan, inherentes.

O,
}

Entregan un informe anual de las
actividades realizadas durante el afio
fiscal, que consta del nimero de obras o
acciones realizadas, poblacion beneficiada
lugares beneficiados
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©,

v

Revisar la informacién proporcionada

por las areas de la Administracion

®

v

Recopilar la informacién para realizar la

Municipal.

estructura conforme a los pilares y ejes

transversales del Plan de Desarrollo

|
©,

y

Se cuenta con el Informe final de

Municipal

gobierno, el cual se entrega a
Presidencia para su aprobacién en

sesion de cabildo, posteriormente su

presentacion a la poblacion

Fin
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Medicion:
Indicadores para medir capacidad de respuesta: Porcentaje de recopilacién de

Participacion de las &r n la elaboracion de informe anual = X 1 . .,
articipacion de las areas en la elaboracion de informe anual 00 informacion para la

Total de las dependencias municipales que conforma

el Municipio elaboracion del Informe

Anual de gobierno municipal
Registros de evidencias:
El porcentaje del cumplimiento del informe de gobierno alcanzara los objetivos establecidos
en el Plan de Desarrollo Municipal.

Formatos e instructivos:

Informe Anual de Actividades afio 2023
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “INFORME DE ACTIVIDADES”

Objetivo: Recopilar informacién de las areas administrativas para la integracion del
Informe de Gobierno.

Destinatario y distribucion: El formato se genera en original de manera digital y queda
a disposicion la UIPPE.

NO. Concepto Descripcion
1 Meta relacionada al “PbRM 02a” | Colocar la meta correspondiente con base al
“‘PbRM 02a”
2 Numero de Actividades Colocar la cantidad de obras o acciones
realizadas realizadas con base a la meta establecida
3 Obra o Accion Anotar el nombre de la obra o accion realizada
Descripcién de los trabajos Describir de manera especifica cada uno de
realizados los trabajos realizados
5 Poblacion beneficiada Anotar la poblacion que fue beneficiada
6 Localidad, Barrio o Colonia Colocar la localidad, colonia o barrio que fue
beneficiado en la realizacién de una obra o
accion
7 Numero de actividades por Describir el nimero de actividades se tienen
realizar (Nov-Dic) planeadas a realizar en los meses de
noviembre y diciembre
8 Poblacion que beneficiara Anotar la poblacion que se va a beneficiar con
base a las actividades que se tienen
planeadas en los meses de noviembre y
diciembre
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V. SIMBOLOGIA

SIMBOLO REPRESENTA
Inicio o Final del procedimiento.

Sefala el principio o terminacion de un procedimiento.
Inicio Cuando se utiliza para indicar el principio del
procedimiento se anota la palabra INICIO y cuando se

termina se escribe la palabra FIN.

Operacion:
@ Muestra las principales faces del procedimiento.

Linea continua:
Marca el Flujo de la informacion y para unir cualquier

—_— Vi
actividad.
Conector de procedimientos.
Sefiala que un procedimiento proviene o es continuacion
XXXXXXXXX
de otro.
Fuera de flujo:
J/ Finalizar su intervencion en el procedimiento.
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VI. REGISTRO DE EDICIONES

NUMERO DE FECHA DE EDICION DESCRIPCION DE EDICION
EDICION
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VII. DISTRIBUCION

DISTRIBUCION

El origen del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1 Contraloria Interna Municipal.

2 Secretaria del Ayuntamiento.
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VIII. VALIDACION
Dra. Victoria Aurelia Viguez Vega
Presidente Municipal Constitucional
de Melchor Ocampo, Estado de México.
Mtra. Genoveva Carreén Espinosa Lic. Gustavo Mejia Contreras
Secretaria del Ayuntamiento Titular de la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacion y
Evaluacion
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