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Dra. Victoria Aurelia Viquez Vega

Presidenta Municipal Constitucional de

Melchor Ocampo, Estado de México,

A sus habitantes hace saber:

Que, el H. Ayuntamiento Constitucional de Melchor Ocampo, Estado de México,
2025-2027, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 115 fraccion | parrafo |
y Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 116, 117,121, 123,
128 fracciones I, Il y Il de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México; 31 fracciones | y XXXVI, 48 fracciones |, Il y lll; y 91 fracciones |, I, lIl, IV, V y
VIl de la Ley Organica Municipal del Estado de México, tiene a bien publicar la
presente Gaceta Municipal, como Organo Oficial informativo de la Administracién
Publica, que da cuenta de los acuerdos tomados por el H. Ayuntamiento en Sesiones
de Cabildo, asi como de los Reglamentos, Circulares y demas disposiciones juridicas

y administrativas de observancia general, dentro del territorio municipal.




H. Ayuntamiento Constitucional £
Melchor Ocampo :

Melchor Ocampo Stclo de Interés

Melchor Ocampo, Estado de México Octubre de 2025 No. XXXV

_ MANUAL DE O,RGANIZACIéN DE LA UNIDAD DE PLANEACION, ]
PROGRAMACION Y EVALUACION DEL MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE MEXICO

PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion constituye un documento clave para el control administrativo, cuyo objetivo fundamental es
proporcionar una guia clara y precisa al personal del Ayuntamiento en la correcta ejecucion de las tareas y funciones asignadas. Este
manual tiene como finalidad primordial delimitar las responsabilidades de cada area, evitando la duplicidad de funciones y asegurando
la asignacion adecuada de recursos humanos. Ademas, sirve como un instrumento eficaz para el control, evaluacion y seguimiento de
los objetivos establecidos en la Administracion Municipal 2025 — 2027, contribuyendo a la optimizacion de procesos y a la mejora en
la eficiencia organizacional a través de su implementacion efectiva dentro de la estructura organica.

Este Manual esta dirigido principalmente a la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion, que desempenara un
papel central en el disefio y ejecucion de mecanismos y estrategias para la integracion, procesamiento, evaluacion y divulgacion de los
programas del Ayuntamiento. Su objetivo es garantizar el cumplimiento pleno de los objetivos, estrategias y lineas de accion del Plan
de Desarrollo Municipal 2025-2027, promoviendo una gestion plblica mas transparente, eficiente y alineada con las necesidades y
expectativas de la comunidad.

I. Antecedentes

La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, fue creada el mes de marzo del afio 2014, con el objeto de formalizar
y estandarizar los procesos y procedimientos de trabajo para fortalecer la operacion y funcionamiento de las diferentes unidades
administrativas en beneficio de la poblacién y del propio municipio.

Il. Marco Juridico Administrativo
FEDERAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo |15, fraccion Il, segundo parrafo;

ESTATAL

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por el articulo 77 fraccion VI, articulo
139; y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México: articulo 114, 115,116, 117, 118, 120y 122, 164 y 165;

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios articulos del 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13, 14, 19, 20, 22 y 25, y sus
reformas y adiciones.

¢ Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios ; articulos del 1,2,3,4,5, 8, 15, 18, 19, 20, 21, 22, 24, 30,
31 y53;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios: articulo 92 Fraccion IV, V, VI,
XXX, XXXV, LIl 'y Articulo 94 Fraccién |, inciso a);

MUNICIPAL

e Bando Municipal de Melchor Ocampo 2025; Titulo Décimo Primero De la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y
Evaluacion, Capitulo | Disposiciones Generales, articulo 109.

1. Atribuciones
Unidad de Informacioén, Planeacion, Programacion y Evaluacién
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
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Capitulo Quinto
De la Planeacién

Articulo | 14.- Cada ayuntamiento elaborara su plan de desarrollo municipal y los programas de trabajo necesarios para su ejecucion
en forma democratica y participativa.

Articulo 115.- La formulacién, aprobacion, ejecucion, control y evaluacién del plan y programas municipales estaran a cargo de los
organos, dependencias o servidores publicos que determinen los ayuntamientos, conforme a las normas legales de la materia y las que
cada cabildo determine.

Articulo | 16.- El Plan de Desarrollo Municipal debera ser elaborado, aprobado y publicado, dentro de los primeros tres meses de la
gestion municipal. Su evaluacion debera realizarse anualmente; y en caso de no hacerse se hara acreedor a las sanciones de las
dependencias normativas en el ambito de su competencia.

Articulo 117.- El Plan de Desarrollo Municipal tendra los objetivos siguientes:

I. Atender las demandas prioritarias de la poblacion;

IIl. Propiciar el desarrollo arménico del municipio;

Ill. Asegurar la participacion de la sociedad en las acciones del gobierno municipal;

IV. Vincular el Plan de Desarrollo Municipal con los planes de desarrollo federal y estatal;

V. Aplicar de manera racional los recursos financieros para el cumplimiento del plan y los programas de desarrollo.

Articulo 118.- El Plan de Desarrollo Municipal contendra al menos, un diagnostico sobre las condiciones econémicas y sociales del
municipio, las metas a alcanzar, las estrategias a seguir, los plazos de ejecucion, las dependencias y organismos responsables de su
cumplimiento y las bases de coordinacién y concertacion que se requieren para su cumplimiento.

Articulo |19.- El Plan de Desarrollo Municipal se complementara con programas anuales sectoriales de la administracion municipal y
con programas especiales de los organismos desconcentrados y descentralizados de caracter municipal.

Asimismo, los ayuntamientos deberan formular, ejecutar, remitir y evaluar el Programa Municipal para la Igualdad de Trato y
Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres, asi como las
Estrategias respectivas, en los términos previstos por las disposiciones aplicables.

Articulo 120.- En la elaboracion de su Plan de Desarrollo Municipal, los ayuntamientos proveeran lo necesario para promover la
participacion y consulta populares.

Articulo 121.- Los ayuntamientos publicaran su Plan de Desarrollo Municipal a través de la Gaceta Municipal y de los estrados de los
Ayuntamientos durante el primer ano de gestién y lo difundiran en forma extensa.

Articulo 122.- El Plan de Desarrollo y los programas que de éste se deriven, seran obligatorios para las dependencias de la
administracion publica municipal, y en general para las entidades publicas de caracter municipal. Los planes y programas podran ser
modificados o suspendidos siguiendo el mismo procedimiento que para su elaboracién, aprobacion y publicacion, cuando lo demande
el interés social o lo requieran las circunstancias de tipo técnico o econémico.

Los planes y programas podran ser modificados o suspendidos siguiendo el mismo procedimiento que para su elaboracién, aprobacion
y publicacion, cuando lo demande el interés social o lo requieran las circunstancias de tipo técnico o econdémico.

BANDO MUNICIPAL DE MELCHOR OCAMPO 2025
Titulo Décimo
De la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
Capitulo I. Disposiciones Generales
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Articulo 109.- La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, tendra entre sus funciones disehar mecanismos
para la integracion, procesamiento, evaluacion y divulgacion de los programas del Ayuntamiento, a fin de asegurar el cumplimiento de
los objetivos, estrategias y lineas de accion que estan publicados en el Plan de Desarrollo Municipal del presente periodo constitucional,
el cual tiene congruencia con los programas establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo del Estado de México y el Plan Nacional de
Desarrollo, asi como la Agenda de Desarrollo Sostenible 2030.

Iv. Estructura Organica

I.  Presidencia Municipal

I.1 Titular de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion

V. Organigrama

Organigrama de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién

Presidencia Municipal

Titular de la Unidad de
Informacion,
Planeacion,

Programaciony
Evaluacion

VI. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa
I. Titular de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion

Objetivo

Ser un area clave y estratégica encargada de gestionar, procesar y analizar informacién relevante para la planificacion del desarrollo
del municipio, con el fin de garantizar la programacion eficiente y el seguimiento continuo al cumplimiento de los objetivos establecidos
en el Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027. Esta area tendra la responsabilidad de coordinar, supervisar y evaluar los programas y
proyectos municipales, asegurando su alineacién con las prioridades del plan y promoviendo una gestion transparente, eficaz y
orientada a resultados que beneficien a la comunidad. Ademas, sera fundamental en la medicion de avances, identificacién de areas de
mejora y toma de decisiones basadas en datos precisos y actualizados.

Funciones
De acuerdo con la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipio; articulo 20 Compete a las unidades de informacion, planeacion,
programacion y evaluacion, de las Dependencias en materia de planeacion democratica para el desarrollo:
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I.  Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacion para el desarrollo en el ambito de su competencia;

Il. Utilizar, generar, recopilar, procesar y proporcionar la informacion que en materia de planeacion para el desarrollo sea de su
competencia;

lll. Coadyuvar en la elaboracion del presupuesto por programas en concordancia con la estrategia contenida en el plan de
desarrollo en la materia de su competencia;

IV. Verificar que los programas y la asignacion de recursos guarden relacion con los objetivos, metas y prioridades de los planes y
programas y la evaluacion de su ejecucion;

V. Vigilar que las actividades en materia de planeacién de las dreas a las que estan adscritas, se conduzcan conforme a los planes
de desarrollo y sus programas;

Entre las funciones del area, también se incluyen:

Elaboracion de la estructura Programatica del ano requerido.

Elaboracion del Presupuesto basado en Resultados (PbRM 0la, 0lb, Olc, y 02a) en coordinacion con cada dependencia
municipal, para trabajar sus planes de trabajo con base al Plan de Desarrollo Municipal, Plan Estatal del Estado de México, Plan
Nacional de Desarrollo, asi como la Agenda de Desarrollo Sostenible 2030.

e Elaboracion de las Matrices de Indicadores de Resultados (MIR) (PbRM Ole y 01d); con cada una de las areas, de acuerdo al
Programa Presupuestario y Proyecto que tiene cada una de las areas.

e Elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027, basado en los planes de trabajo de cada una de las areas, asi como en
el Plan de Trabajo de la Presidenta Municipal, el Plan Estatal y el Plan Nacional. Un trabajo que lleva a cabo una metodologia,
informacion detallada del municipio y de las areas, junto con objetivos, estrategias y lineas de accion.

e Capturar en la Plataforma del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal, (COPLADEMUN) los objetivos, estrategias

y lineas de accion de cada una de las areas, asi como el seguimiento y evaluacion de cada meta.

Elaboracion y publicacion del Programa Anual de Evaluacion (PAE) del ano fiscal en curso.

Entrega del Informe de Resultados sobre los Programas Presupuestarios del Programa Anual de Evaluacion (PAE).

Trabajar en conjunto con IGECEM y con las dependencias municipales la base de datos sobre los registros administrativos.

Recabar informacion trimestral sobre el cumplimiento de avances de metas y de indicadores del Presupuesto basado en

Resultados del ejercicio fiscal presente.

e Realizacion de las Evaluaciones Semestrales y presentarla al COPLADEMUN mediante informes, asi mismo, capturar en su
Plataforma los avances realizados por cada una de las areas por cada seis meses.

Elaborar el Médulo 3 sobre la Programacién y Evaluacion del municipio cada tres meses.
Realizar el escrito Oficial del Informe de Gobierno para las instituciones estatales y federales.

e Realizar la programacion del anteproyecto del presupuesto de Egresos para el afio fiscal en curso en coordinacion con las

dependencias municipales.

'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE PLANEACION, )
PROGRAMACION Y EVALUACION DEL MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE MEXICO
PRESENTACION

Este manual contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de las areas de Presidencia;
Unidad de Informacioén, 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 2025-2027 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 Planeacién, programacion y evaluacion, que expiden las autoridades
correspondientes y que deberan cumplir los municipios del Estado de México.

OBJETIVO GENERAL
Establecer un documento que integre los procedimientos para la planeacion de la administracién municipal, para el desarrollo del
municipio a través de la gestion publica, asi como los responsables de los mecanismos y operaciones necesarias que permitan un mejor
control de la operatividad de los procesos de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
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Administracion
Municipal

PROVEEDORA REQUISITOS PROCESOS RESULTADO USUARIA (O)
(OR) (ENTRADA) FINAL DE VALOR INTERNO/EXTERNO
-Busqueda de
Unidad de informacion actualizada | Plan de Desarrollo | Integracion y/o Unidad de Informacion,
Informacion, en plataformas. Municipal reconduccion del Plan Planeacion, Programacion y
Planeacion, de Desarrollo Evaluacion
Programacion y -Solicitar  informacion Municipal
Evaluacion requerida a las areas de

Areas Administrativas

COPLADEM Envia un

Evaluacion Semestral

Evaluacion Semestral
sobre la ejecucién del

Areas Administrativas

Municipales Oficio a Presidencia. Plan de Desarrollo Municipales
Municipal
Unidad de La fecha esta ya Elaboracion del Elaboracion del Unidad de Informacion,
Informacion, programada para llevar proyecto proyecto de Planeacion, Programacion y
Planeacion, a cabo ejecucion. Presupuesto basado Evaluacion
Programacion y en Resultados
Evaluacion

Areas Administrativas
Municipales

La fecha esta ya
programada para llevar
a cabo ejecucion.

Revision y analisis

Revision y analisis de
cumplimiento de las
metas

Areas Administrativas
Municipales

Areas Administrativas

Areas Administrativas

La fecha estd ya | Integracion de los Integracién de los
Municipales programada para llevar informes informes de gobierno Municipales
a cabo ejecucion.
MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL:
! Unidadde |
3 Informacion 5 —
‘ Planeacié’n ! Integracion y/o Evaluacién Elaboracion del Relw_m.on Y Integracion de Usuarias(os)
3Pr<é%:?$i?;ny i | reconduccién Semestral sobre la proyecto de ana"s'l_s de . los informes b
3 : del Plan de ejecucion del Plan Presupuesto IC”mP imiento de de gobierno
; ! Desarrollo de Desarrollo basado en as metas
: ! Municipal Municipal Resultados Presupuesto l
1 ! basado en
: Resultados Areas de
administracién
publica

Procesos

Procesos
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Integrar
informacion

Ejecucion del Plan
de Desarrollo

Municipal

$

Trabajo coordinado de la
Administracion Piblica
Municipal

Cumplimiento de metas

|
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!

Proporcionar asesorias a Directores,
Coordinadores y Jefes de dreas del
Ayuntamiento Municipal

Presupuesto

Plan de Desarrollo Municipal

Gobierno de
Melchor Ocampo
2025-2027
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RELACION DE PROCESO Y PROCEDIMIENTO DE “INTEGRACION Y/O
RECONDUCCION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL”

Integracion y/o Reconduccion del Plan de Desarrollo Municipal

REQUISITOS TRANSFORMACION ( RESULTADO
PROCEDIMIENTOS) FINAL DE
VALOR
Biisqueda de Presentar un
informacion

actualizada en
plataformas.

-Solicitar
informacion
requerida a las
areas de
Administracion
Municipal

programa para
la formulacion
del Plan de
Desarrollo

Municipal

Revisa y

sistematiza la

v

informacion
proporcionada
por las
dependencias

!

Turna el
documento al

Planear y
efectuar
reuniones con
los titulares de
las areas de la
administracion
municipal

Integracion y/o

Presidente
Municipal

reconduccién del
Plan de
Desarrollo
Municipal

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

Integracion y/o Reconduccion del Plan de Desarrollo Municipal.

Objetivos:

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

Alcances:

Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracion y/o autorizacion del Plan de Desarrollo

Municipal.

Referencias:

I. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 115, fraccion Il segundo parrafo;

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los articulo 77 fraccion
Vly articulo 139.

3. Ley Organica Municipal del Estado de México: articulo 114, 115,116, 117, 118, 120y 122, 164y 165;

4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios: articulo 92 Fraccion
IV, V, VI, XXXIIl, XXXV, LIl y Articulo 94 Fraccion |, inciso a);

5. Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios; articulos del 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13 14, 19, 20,22 y
25

6. Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios ; articulos del 1,2,3,4 5, 8, 15, 18, 19,
20, 21, 22, 24, 30, 31 y 53.
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Responsabilidades:

Titular de la UIPPE:

e Presentar un programa para la formulacion 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 integracion del Plan de Desarrollo Municipal.

e Ejecutar los mecanismos acordados con Presidente Municipal para la elaboracion, integracion y/o autorizacion
del Plan de Desarrollo Municipal.

e Coordinar la actualizacién que, en su caso, se formulen programas, objetivos y metas del Plan de Desarrollo
Municipal.

e Proponer un programa para la elaboracion, integracion y/o reconduccion del Plan de Desarrollo Municipal.

e Apoyar la ejecuciéon 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 accién
coordinada y complementaria de los otros niveles de gobierno tanto federal como estatal, asi como la participacién de
los sectores social y privado del municipio. En el Plan se definen los propositos 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.

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.

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 o mas proyectos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Reconduccidén: Modificacion de los programas como consecuencia de la publicacién, modificacion o actualizacion del
Plan Nacional de Desarrollo o en su caso, el Plan de Desarrollo del Estado de México.

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion

Insumos: Son los materiales, recursos, productos o elementos que se utilizan en un proceso de produccién o actividad.
Los insumos son esenciales para que un proceso se lleve a cabo de manera eficiente y exitosa.

Insumos:

e Solicitud del Organo Superior de Fiscalizacion y COPLADEM
e Minuta de trabajo

e Proyecto

e Documento

e Circular

e Anteproyecto

e Documento de anteproyecto

e Documento de Proyecto

e Plan de Desarrollo Municipal o Dictamen de reconduccion

Resultados:
Integracion y/o reconduccién al Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

Politicas:
e Deberan asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las dependencias, en todo el proceso
en tiempo y forma.
e La UIPPE, debera capacitar y asesorar al personal de las dependencias.
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Desarrollo:

e LA UIPPE debera establecer el calendario de actividades.

No.

Unidad Administrativa /
Puesto

Actividad

0l

Titular de la UIPPE

Planea y efectia 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 el Plan de Desarrollo Municipal.

02

Titular de la UIPPE

Disena un proyecto de trabajo para la formulacion,
integracion y/o actualizacion del Plan de Desarrollo
Municipal.

03

Titular de la UIPPE

Turna el proyecto al Presidente Municipal y convoca
a los Directores de las dependencias a reunién.

04

Directores, Coordinadores y
Jefes de area de las Dependencias

Asisten a reunién convocada por el presidente para
desarrollar los trabajos las areas respectivas
inherentes a la elaboracion o al dictamen de
reconduccion del Plan de Desarrollo Municipal.

05

Directores, Coordinadores y
Jefes de area de las Dependencias

Estructuran los trabajos del area que representan,
inherentes a la elaboracion 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
integracion y/o actualizacion del Plan de Desarrollo
Municipal, acordados con el Presidente Municipal.

e La UIPPE debera establecer vinculos para contar con la asesoria y apoyo del Comité de Planeacién Para el

Desarrollo del Estado de México (COPLADEM).
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Pagina:

07

Titular de la UIPPE

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

08

Titular de la UIPPE

Revisa la informacion proporcionada por las
areas de la administracion 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 diagnodstico para la
actualizacion del mismo

Titular de la UIPPE

Integra las observaciones presentadas a la
primera version.

Titular de la UIPPE

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

Titular de la UIPPE

Turna el documento al Presidente Municipal

Presidente Municipal

Revisa el Anteproyecto, en su caso turna las
observaciones

Presidente Municipal

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

Cabildo

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

Presidente Municipal

Envia el Plan de Desarrollo Municipal y/o
dictamen de reconduccién a las
dependencias del gobierno Estatal a través
de oficio.

Presidente Municipal

Instruye que se inserte el PDM o Dictamen
de reconduccion en la Gaceta Municipal.

Presidente Municipal

Instruye a Sistema a subir el PDM o
Dictamen de Reconduccion en la Pagina
Web del Ayuntamiento
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DIAGRAMACION
DIRECTORES,
COORDINADORES Y PRESIDENTE CABILDO
TITULAR DE LA UIPPE JEFES DE AREA DE LAS MUNICIPAL
DEPENDENCIAS

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.

Disefa un proyecto de
trabajo para la
formulacion,
integracion y/o
actualizacion del Plan
de Desarrollo
Municipal.

Q@

Turna el proyecto al
Presidente Municipal y
convoca a los
Directores a reunion
de trabaijo.

9

Asisten a reunion
convocada por el
Presidente para
desarrollar los trabajos
el area respectiva.
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v

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.

Estructuran los

|| trabajos del area que

representan,
inherentes a la
elaboracién del Plan
de Desarrollo
Municipal y los turnan
en los tiempos
acordados a la UIPPE.

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

Revisa la informacion
proporcionada por las
areas de la administracion
municipal, asi como el
diagnostico y los objetivos,
lineas de accién, metas y
estrategias.
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O

Integra la  primera
version del Plan de
Desarrollo Municipal o
el diagnéstico para la
actualizacion del mismo.

19

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

+®

Integra las
observaciones
presentadas a la primera
version.

@

Turna el documento al
Presidente Municipal.

Revisa el
Anteproyecto, en su
caso turna las
nhservaciones.
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Revisa y turna el
proyecto al
Cabildo y en su
caso al
COPLADEMUN.

@

Envia el Plan de
Desarrollo Municipal y/o
dictamen de
reconduccién a las
dependencias del
gobierno Estatal a través

de oficio.

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

Instruye que se
inserte el PDM o
Dictamen de
reconduccion en la
Gaceta Municipal.

Instruye a Sistema a
subir el PDM o
Dictamen de
Reconduccion en la
pagina Web del
Ayuntamiento.

Fin
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Medicion:

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Reconduccion al Plan de Desarrollo Municipal Realizada =

Reconduccion al Plan de Desarrollo Municipal Programada

Formatos e instructivos:

No aplica.

Actualizacion y vigencia de
Plan de Desarrollo Municipal

RELACION DE PROCESO Y
DESARROLLO MUNICIPAL”

PROCEDIMIENTO DE “EVALUACION SEMESTRAL SOBRE LA EJECUCION DEL PLAN DE

Evaluacion Semestral sobre la ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal

REQUISITOS

TRANSFORMACION (
PROCEDIMIENTOS)

RESULTADO
FINAL DE
VALOR

COPLADEM

Envia un Oficio

L >
a Presidencia
Municipal para
canalizar a la
UIPPE.

le—|

Integrantes de

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

COPLADEM Envia
un Oficio a
Presidencia.

COPLADEMUN
Proporcionan
avances de las

actividades
realizadas.

'

Se firma el acta
de sesion del
COPLADEMUN

Evaluacién
Semestral sobre
la ejecucion del

19

Plan de
Desarrollo
Municipal.
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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 ejecucién del Plan de
Desarrollo Municipal.

Referencias:
I. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo |15, fraccion Il segundo parrafo;

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los articulo 77 fraccién
Vly articulo 139.
Ley Organica Municipal del Estado de México: articulo |14, I'15,116, 117, 118, 120y 122, 164y 165;

4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios: articulo 92 Fraccion
IV, V, VI, XXXIII, XXXIV, LIl y Articulo 94 Fraccion |, inciso a);

5. Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios; articulos del 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13 14, 19, 20, 22 y
25

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios ; articulos del 1,2,3,4 5, 8, |5, 18, 19,
20, 21, 22, 24, 30, 31 y 53.
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Responsabilidades:

Titular de la UIPPE:
e Integrar en coordinacién con las dependencias y organismos que forman la Administracion Pablica del Municipio,
para que oportunamente proporcionen su informacion para integrar el proyecto Informe de Actividades.

Definiciones:

COPLADEMUN: Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

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 participacién de
los sectores social y privado del municipio. En el Plan se definen los propositos y estrategias para el desarrollo del
municipio y se establecen las principales politicas y lineas de accién que el gobierno municipal debera tomar en cuenta
para elaborar sus programas operativos anuales.

Sistema o Plataforma COPLADEMUN: Pigina web en el cual se encuentra resumido el Plan de Desarrollo
Municipal, en forma de Objetivos, Estrategias y Lineas de Accion, ademds de avances semestrales de acuerdo a la

informacioén 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.
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Insumos:
Sistema COPLADEMUN

e Proyecto
e Formatos PbRM
Formato de Evaluacion de Evidencias

Resultados:

Evaluacion Semestral del Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

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 el calendario de actividades.

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

e La UIPPE sera la encargada de subir toda la informacion al Sistema de COPLADEMUN
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Desarrollo:

No.

Unidad Administrativa /

Puesto

Actividad

0l

COPLADEM

Debera enviar 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, vy cargar
informacién 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

Canalizara el Oficio para la UIPPE

03

Titular de la UIPPE

Atendera el Oficio, programando actividades para

iniciar con la planeacién de actividades.

04

Titular de la UIPPE

Programara la fecha para el lugar, asi como la
realizacion de invitaciones y solicitar lo necesario

para llevar a cabo la Sesion

05

Integrantes del

COPLADEMUN

Proporcionaran avances de las actividades
realizadas, cada trimestre de acuerdo a la

planeacién programada a principios de cada ano.
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Iniciara con la carga de informacion respectivo a

06 Titular de la UIPPE los seis meses de trabajo

Imprimirda las graficas del cumplimiento de la
07 Titular de la UIPPE evaluacion, ademas realiza el orden del dia y la
elaboracién del acta

Encabezara la sesion del COPLADEMUN vy se

08 Presidenta Municipal presentan los avances correspondientes
09 Integrantes del | Se firmara el acta de sesion del COPLADEMUN
COPLADEMUN

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMACION
COPLADEM PRESIDENCIA TITUAR DE LA INTEGRANTES DEL
UIPPE COPLADEM

Inicio

v

Debera enviar 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
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.

9

Canalizara el Oficio 3
para la UIPPE.

Atendera el Oficio,
programando
actividades para
iniciar con la
planeacién de

actividades.

Programara la fecha
para el lugar, asfi
como la realizacion
de invitaciones y
solicitar lo necesario
para llevar a cabo la
Sesion
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Y

Iniciara con la carga

de informacién
respectiva a los seis
meses de trabajo

Proporcionara
avances de las

actividades realizadas,

cada trimestre de
acuerdo a la
planeacion
programada a
principios de cada
ano

Imprimira las

° grificas del
cumplimiento de la

evaluacion, ademas

Encabezara la realiza el orden del
sesion del
COPLADEMUN y

se presentan los

dia y la elaboracion
del acta.

avances
correspondientes.

o

Se firmara el acta de

sesion del
COPLADEMUN.

Fin
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Medicion:

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Evaluacion Semestral al Plan de Desarrollo Municipal

Realizada

—-— o, H
% 100 = % Evaluaciones

Evaluacién Semestral al Plan de Desarrollo Municipal

Programada

Formatos e Instructivos:

No aplica.

Semestrales del PDM
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RELACION DE PROCESO Y PROCEDIMIENTO DE “ELABORACION DEL “PROYECTO DE PRESUPUESTO BASADO EN

RESULTADOS”

Elaboracion del proyecto de Presupuesto basado en Resultados

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
Directores, Estructuran los
Coordinadores y trabajos del area
Jefes de Area. que representan

inherentes.

Revisar la
. . al
informacioén

proporcionada.

A

Capturar la
informacion
proporcionada
formato

v

presupuestos
basados en el
resultado
municipal.

Elaboracién del
proyecto de
Presupuesto basado
en Resultados.
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Nombre del procedimiento:
Elaboracion 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 dreas de la Administracion Publica Municipal, para la integracion
del Proyecto de Presupuesto Basado en Resultados.

Referencias:
I.  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo |15, fraccién Il segundo parrafo;

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los articulo 77 fraccion
Vly articulo 139.
Ley Organica Municipal del Estado de México: articulo |14, 115,116, 117, 118, 120y 122, 164y 165;

4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios: articulo 92 Fraccion
IV, V, VI, XXXIII, XXXV, LIl y Articulo 94 Fraccion |, inciso a);

5. Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios; articulos del 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13 14, 19, 20, 22 y
25

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios ; articulos del 1,2,3,4 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 las planeaciones de las areas de Administracion Publica Municipal.
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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, planificacion y formulacion anticipada de los gastos e ingresos de una actividad
economica. Es un plan de accion 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.

FODA: es una herramienta estratégica que se utiliza para identificar y evaluar las Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas de una organizacion, proyecto o situacion.

Insumos:
e Formatos del FODA
e Evidencias fotograficas y documentales
Resultados:
Elaboracion de Proyecto Presupuestario Basado en Resultados.

Interacciéon con otros procedimientos:
e Revision y anilisis de cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal.
e Participacion en la integracion 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.
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Desarrollo:
No. | Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Gira oficio para efectia reuniones de
0l Titular de la UIPPE asesoria con los Directores, Coordinadores
y Jefes de Area.
Asisten a la asesoria convocada por la titular
02 | Directores, Coordinadores y Jefes de | de la UIPPE para coordinar los trabajos y la
Area de las Dependencias forma en que se llevaran a cabo para
desarrollar la actividad.
Estructuran los trabajos del area que
03 Directores, Coordinadores y Jefes de | representan, inherentes.
Area de las Dependencias
Turnan la planeacion de actividades anuales,
04 | Directores, Coordinadores y Jefes de | Andlisis de FODAS y calendarizacién de
Area de las Dependencias metas en los tiempos acordados a la UIPPE.
Revisar la informacion proporcionada por
05 | Titular de la UIPPE las areas de la Administracién Municipal.
Capturar la informacion proporcionada en
06 | Titular de la UIPPE el formato presupuestos basados en el
resultado municipal.
En caso de no proporcionar la informacion
07 | Titular de la UIPPE solicita a las areas de administracion
publica municipal seran remitidos a la
Contraloria Municipal
Recibe la informacién proporcionada a
08 | Tesoreria Municipal través del formato presupuestos basados en

el resultado municipal.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMACION
Titular de la UIPPE Directores, Coordinadores vy 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.

Estructuran los trabajos del
area que representan,
inherentes.

Turnan la planeacién de
@ actividades anuales, Analisis
de FODA'S y
calendarizacion de metas en

los tiempos acordados a la
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DIAGRAMACION

Titular de la UIPPE Directores, Coordinadores vy
Jefes de Area de las
Dependencias

Tesoreria Municipal

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.

Estructuran los trabajos del
area que representan,
inherentes.

Turnan la planeacion de
@ actividades anuales, Analisis
de FODA'S y
calendarizacion de metas en

los tiempos acordados a la
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Revisar la informacion
proporcionada por las areas de

la Administracion Municipal.

Capturar la informacion
proporcionada en el
formato presupuesto
basado en resultados

En caso de no proporcionar
la informacién solicitada de

las areas de administracion
publica municipal, seran

remitidos a la Contraloria . . ..
Recibe la informacion

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=

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:

Porcentaje de planeaciones
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Planeaciones de areas administrativas proporcionadas=
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Registros de evidencias:

El porcentaje de planeaciones recibidas queda registrado en el sistema de control del presupuesto basado en resultados
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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.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original de manera digital y queda a

disposicion la UIPPE.

No. Concepto Descripcion

0l Cadigo Ya esta predeterminado.

02 | Denominacién Ya esta predeterminado.

03 | Descripcion de las metas de Escribir las metas de las actividades.

actividad.

04 | Unidad de medida. Escribir la unidad de medida que le corresponda.

05 | Cantidad programada anual. Escribir el nimero del total que corresponda.
Calendarizacion de metas fisicas.

06 | Primer trimestre. Anotar el nimero de metas a realizar.

07 | Segundo trimestre. Anotar el nimero de metas a realizar.

08 | Tercer trimestre. Anotar el nimero de metas a realizar.

09 | Cuarto trimestre. Anotar el nimero de metas a realizar.

10 Elaboro. Escribir, nombre, firma y cargo.

|1 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 llevar
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

0l Clave Ya esta predeterminado.

02 | Denominacién 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 el objetivo.

09 Elaboro Escribir, nombre, firma y cargo.

10 Reviso Escribir, nombre, firma y cargo.

|1 Autorizo Escribir, nombre, firma y cargo.
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Pagina:

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PROGRAMA ANUAL DE
ACTIVIDAD SUSTANTIVAS.

Objetivo: Comparar las actividades de las metas del afio anterior con el que comienza.

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

a disposicion de la UIPPE.

No. | Concepto Descripcion

0l 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 | Codigo. Ya esta predeterminado.

05 | Descripcion de las metas de | Anotar la programacion de metas a realizar en el

actividades sustantivas. ano correspondiente

06 | Unidad de medida Escribir la unidad de medida en relacién a la
descripcion de metas

07 | Programado (Afo anterior) | Anotar la cantidad programada en el afo anterior.

08 | Alcanzado (Afho anterior) Anotar la cantidad realizada en el aho anterior

09 | Programado (Afo actual) Anotar la cantidad programada anual a realizar en el
ano correspondiente
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Melchor Ocampo, Estado de México

METAS ESTABLECIDAS EN EL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL”

Octubre de 2025 No. XXXV

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

REQUISITOS TRANSFORMACION ( PROCEDIMIENTOS) RESULTADO FINAL
DE VALOR
Gira oficio para
i . ,
La fecha ests ya reuniones de asesoria a
los Directores,
programada para
Coordinadores y Jefes
llevar a cabo . v
ejecucion de Area.
J ) Estructuran los
trabajos del area
que representan
v inherentes
Revisar la informacion
proporcionada
Capturar la informacion
propormonadg gl Revisién y
formato Seguimiento y o
L > analisis de
evaluacion del o
presupuesto basado en cumplimiento de
resultados las metas
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3. Revisién y analisis de cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal
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Pagina: I de 9

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento:
Revisién y analisis de cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal

Objetivos:
Andlisis 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 Pablica Municipal, para
la integracion de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal.

Referencias:
I. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo |15, fraccion Il segundo parrafo;

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los
articulos 77 fraccién VI y articulo 139.

3. Ley Organica Municipal del Estado de México: articulo 114, 115,116, 117, 118, 120y 122, 164y
165;

4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios: articulo
92 Fraccién IV, V, VI, XXX, XXXIV, LIl y Articulo 94 Fraccion |, inciso a);

5. Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios; articulos del 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13 14,
19, 20,22 y 25

iReglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios ; articulos del 1,2,3,4 5, 8, 15, 18,
19, 20, 21, 22, 24, 30, 31 y 53.
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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.
e Recabar informacion que servira para el Informe de Gobierno, asi como el Plan Anual de Ejecucion
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
consecucion de los objetivos del plan y sus programas durante el aho de referencia.

Insumos:

e Formatos del FODA
e Evidencias fotograficas y documentales
Resultados:

Integracion de los Informes trimestrales.
Integracion de los Informes de Gobierno.

Integracion del Plan Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal.

Interaccion con otros procedimientos:
e Elaboracidn en coordinacion con la tesoreria el proyecto de Presupuesto basado en Resultados
e Revisién y andlisis de cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal
Politicas:

e Debera asegurar 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.

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
Gira oficio para llevar a cabo reuniones de
0l Titular de la UIPPE asesoria con los Directores,

Coordinadores y Jefes de Area.

02 | Directores, Coordinadores y Jefes de
Area de las Dependencias

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.

Directores, Coordinadores y Jefes de
03 | Area de las Dependencias

Estructuran los trabajos del area que
representan, inherentes.

Directores, Coordinadores y Jefes de
04 | Area de las Dependencias

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

05 | Titular de la UIPPE

Revisar la informacién proporcionada por
las Areas de la Administracion Municipal
Publica.

06 | Titular de la UIPPE

Capturar la informacion proporcionada el
formato seguimiento y evaluacién del
presupuestario basado en resultados
municipales.

07 | Titular de la UIPPE

Entregar informe trimestral “Moédulo 3
Informacion Programatica” con base a los
lineamientos que establezca el OSFEM, la
Informacion se concentra en Tesoreria
Municipal

Fin del procedimiento
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Diagramacion

Titular de la UIPPE

Directores, Coordinadores y Jefes de area de las

Dependencias

Inicio

asesoria

Gira oficio para efectla reuniones de

Coordinadores y Jefes de Area.

con los Directores,

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.

Presentan los avances de actividades por
cada trimestre, con base a la
calendarizacion de metas y de indicadores
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Revisar la informacion proporcionada
por las areas de la Administracion
Municipal.

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

municipales

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

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:

Porcentaje de metas establecidas
en el PDM
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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
0l Identificador Ya esta predeterminado.
02 Denominacion Ya esta predeterminado.
03 ID Ya esta predeterminado.

Anotar la meta correspondiente con base a su
04 Nombre de las metas de actividad | planeacion “PbRM 02a” del ano correspondiente.

Escribir la unidad de medida con relacién a la meta de
05 Unidad de medida 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
I Meta variacion Ya esta predeterminado su llenado.
12 Elaboro Anotar nombre, firma y cargo.
13 Reviso Anotar nombre, firma y cargo.
14 Autorizo Anotar nombre, firma y cargo.
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Fat At At At AT At At At AT AT AT AT AT AT A AT AT A

Goblerno de

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México" @ M"""f” Ocampo
— i

Sitho de buterés 11

REPORTE DE EVIDENCIAS CORRESPONDIENTE AL PRIMER TRIMESTRE
DEL EJERCICIO FISCAL 2025, SOBRE EL CUMPLIMIENTO AL PLAN DE
DESARROLLO MUNICIPAL 2025-2027

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

Dependencia Auxiliar: (000) “Agregar denominacion”

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

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) (Si se trata de obras o
acciones con recursos como ‘FORTAMUNDF, “FISMDF” “FEFOM” “FASP” u otro
recurso Federal o Estatal, hacer mencién y el monto ejercido)

Ejemplo: Realizamos 3 jornadas de salud, brindando atencion meédica, odontolégica y
nL{IricionaI a bajo costo, beneficiando a mas de 560 habii de los Fr i
“Alamos l 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”

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

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

No.

Concepto

Descripcion

0l

Programa Presupuestario

Agregar clave y denominacion como aparece en la
estructura programatica vigente.

02

Proyecto

Agregar clave y denominacion como aparece en la
estructura programatica vigente.

03

Dependencia General

Agregar clave y denominacion como aparece en la
estructura programatica vigente.

04

Dependencia Auxiliar

Agregar clave y denominacion como aparece en la
estructura programatica vigente.

05

Nombre de la Meta o
Actividad

Agregar la meta que aparece en el PbRM 02°.

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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RELACION DE PROCESO Y PROCEDIMIENTO DE “PARTICIPACION EN LA INTEGRACION DE LOS INFORMES DE

GOBIERNO”
Participacion en la integracion de los informes de gobierno
REQUISITOS TRANSFORMACION ( PROCEDIMIENTOS) RESULTADO FINAL
DE VALOR
Gira oficio para

La fecha estid ya reuniones de

programada para > asesoria a los

llevar a cabo Directores,

ejecucion. Coordinadores y v

Jefes de Area.

Estructuran los
trabajos del area

que representan
v inherentes.

Revisar la
informacion
proporcionada

v

Capturar la

. o Integracion de
informacion .
los informes de

v

proporcionada en bi
. obierno.
el informe de 3

actividades.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

4. Participacion en la integracion de los informes de gobierno

Edicion: SEGUNDA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: JUNIO/2025
Pagina: | de 7

Nombre del procedimiento:
Participacion en la integraciéon de los informes de gobierno

Objetivos:
Integracion de los Informes de Gobierno

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

Referencias:
I. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo |15, fraccion Il segundo parrafo;

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los articulo 77 fraccion
Vly articulo 139.

3. Ley Organica Municipal del Estado de México: articulo 114, 115,116, 117, 118, 120y 122, 164y 165;

4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios: articulo 92 Fraccion
IV, V, VI, XXXIII, XXXV, LIl y Articulo 94 Fraccion |, inciso a);

5. Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios; articulos del 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13 14, 19, 20,22 y
25

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios ; articulos del 1,2,3,45, 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 Administracién Publica Municipal.
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Definiciones:

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

linsumos:

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 Ejecucion del Plan de
Desarrollo Municipal

Interacciéon con otros procedimientos:
Participacion con las dependencias municipales que cuentan con proyectos presupuestarios del ambito 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 informacion solicitada
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Desarrollo:
No. | Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Gira oficio para realizar reuniones de
ol Titular de la UIPPE asesoria con los Directores,

Coordinadores y Jefes de Area.

02 | Directores, Coordinadores y Jefes de
Area de las Dependencias

Asisten a la asesoria convocada por el
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 de
03 | Area de las Dependencias

Estructuran los trabajos inherentes del area
que representan.

04 | Directores, Coordinadores y Jefes de
Area de las Dependencias

Entregan un informe anual de las
actividades realizadas durante el ano fiscal,
que consta del numero de obras o acciones
realizadas, poblacion beneficiada lugares
beneficiados.

05 | Titular de la UIPPE

Revisar la informacién proporcionada por
las areas de la Administracién 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
aprobacién en sesion de cabildo,
posteriormente su presentacion a la
poblacién

Fin del procedimiento
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Diagramacion

Directores, Coordinadores y Jefes de Area de las

Titular de la UIPPE Dependencias

Inicio

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

Jefes de Area.

—(2)
!

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

Q

Estructuran los trabajos inherentes del

area que representan.

Q

Entregan un informe anual de las
actividades realizadas durante el ano
fiscal, que consta del nimero de obras

o acciones realizadas, poblacion
beneficiada lugares beneficiados.
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v

Revisar la informacion

proporcionada por las areas de la
Administracion Municipal.

©

v

Recopilar la informacién para realizar

la estructura conforme a los pilares y
ejes transversales del Plan de

Desarrollo Municipal.

Se cuenta con el Informe final de
gobierno, el cual se entrega a
Presidencia para su aprobacién en
sesion de cabildo, posteriormente su
presentacion a la poblacién.
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Medicion:
Indicadores para medir capacidad de respuesta: Porcentaje de

Participacion de las areas en la elaboracion de informe anual = X 100 recopilacion de

informacion para la

Total de las dependencias municipales que conforma elaboracioén del Informe
el Municipio

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 2025

Numero de
Meta Descripcion Localidad, actividades Poblacion

relacionada Numero de Obrao  detrabajos Poblacién Barrio o por realizar que
al PbRM 02a actividades accion realizados beneficiada Colonia (Nov-Dic) beneficiara
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “INFORME DE ACTIVIDADES”

Objetivo: Recopilar informacion de las dreas 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

I Meta relacionada al “PbRM 023" Colocar la meta correspondiente con base al “PbRM
02a”

2 Numero de Actividades realizadas Colocar la cantidad de obras o acciones realizadas

con base a la meta establecida

3 Obra o Accion Anotar el nombre de la obra o accién realizada
Descripcion de los trabajos Describir de manera especifica cada uno de los

4 realizados trabajos realizados

5 Poblacién beneficiada Anotar la poblacion que fue beneficiada

6 Localidad, barrio o colonia Colocar la localidad, colonia o barrio que fue

beneficiado en la realizacion de una obra o accién

7 Numero de actividades por realizar | Describir el numero de actividades se tienen

(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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SIMBOLOGIA
SIMBOLO REPRESENTA

Inicio o Final del procedimiento.
Inicio Senala el principio o terminacion de un procedimiento. 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 actividad.
Conector de procedimientos.
XXXXXXXXX Senala que un procedimiento proviene o es continuacion de otro.
/\/ Fuera de flujo:
Finalizar su intervencion en el procedimiento.

Los presentes Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion
(UIPPE), del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México, dejan sin efectos a sus similares publicados con anterioridad en la
Gaceta Municipal, entrando en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

Dado en el Salon de Cabildo “Andrés A. Sanchez Cervantes” Recinto Oficial de H. Cabildo de Melchor Ocampo, Estado de México,
en la Trigésima Quinta Sesion Ordinaria Publica de Cabildo Resolutiva, a los diecisiete dias del mes de septiembre del ano Dos mil
Veinticinco, entrando en vigor el dia siguiente de su aprobacion.

Dra. Victoria Aurelia Viquez Vega M. en A.P. Genoveva Carreén Espinosa
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
(Rubrica). (Rubrica).
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Secretaria del Ayuntamiento

La que suscribe, M. en A.P. Genoveva Carreén Espinosa, Secretaria del Ayuntamiento
de Melchor Ocampo, en uso de las facultades que me confieren las fracciones Vill y
Xl del articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, CERTIFICO Y
ORDENO la publicacién de Gaceta Municipal niimero XXXV de fecha seis de octubre
del ano Dos mil Veinticinco, para el conocimiento de todos los habitantes de Melchor

Ocampo, Estado de México.

Mtra. Genoveva Carredn Espinosa
Secretaria del Ayuntamiento de

Melchor Ocampo, Estado de México
(RUBRICA).
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DRA. VICTORIA AURELIA VIQUEZ VEGA
Presidenta Municipal Constitucional

C. LEOBARDO RAMIREZ MENDOZA
Sindico Municipal

C. CONCEPCION PRADO LOPEZ
Primera Regidora

C. BERNARDO ZAMORA RAMIREZ
Segundo Regidor

C. FANNY TRUJILLO ESPINOSA
Tercera Regidora

C. JOSE GABRIEL ALCANTARA GOMEZ
Cuarto Regidor

C. KEVIN JOSE ANTONIO GOMEZ TREJO
Quinto Regidor

C. MA DE LA PAZ LOZANO DOMINGUEZ
Sexta Regidora

C. MA. TERESA REYES FLORES
Séptimo Regidor

M. en A.P. GENOVEVA CARREON ESPINOSA

Secretaria del H. Ayuntamiento
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