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1.- INTRODUCCION

El documento rector de todo proceso administrativo es sin duda el Manual de Procedimientos, en el
cual se plasman los procedimientos que se llevan a cabo en la Unidad Administrativa reflejando los
procesos administrativos que se realizan en la organizacion, soportados en la estructura organica de la
Entidad Administrativa, ademas contiene tanto las politicas, objetivos y funciones, como las
atribuciones, niveles de responsabilidad, enlaces y dependencias; ademas de los perfiles y descripcion
de puestos y el marco juridico que regula su actuaciéon. En suma, el presente documento constituye en
si un complejo sistémico compuesto por numerosos y variados sistemas administrativos, elaborados y
al mismo tiempo dinamico e independiente que dan vida a la administracion.

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion, es
un instrumento de trabajo de los servidores publicos del area, de induccion y capacitacion para los
empleados de nuevo ingreso; de consulta para las autoridades de los distintos érdenes de gobierno y
normativo que regula las actividades de esta Unidad. Dichas actividades estan en constante evolucién
y en consecuencia generan cambios o modificaciones del manual, el cual al permitir su transformacién
constante, reafirma su naturaleza de flexibilidad, orientacion y dinamismo.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

Integrar en forma ordenada los procedimientos especificos de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacién, de acuerdo con una metodologia que permita conocer en forma
secuencial y detallada las actividades que se realizan en el desarrollo de una funcién o programa
especifico y obtener un resultado predeterminado, con la finalidad de formalizarlos en razén de su
marco juridico.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir
para cada actividad, promoviendo el buen desarrollo administrativo.

Este manual se encuentra sujeto a revisidn y actualizacién periédica, conforme a la evolucion y
desarrollo administrativo que se presente, por lo cual no constituye un documento final, con el
propédsito de garantizar que el actuar del Titular y de los servidores publicos habilitados se apegue a
los valores de responsabilidad, honestidad, lealtad, eficiencia y eficacia.



3. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

l. Procedimiento para el Dictamen de Reconduccion y Actualizacion del Plan de Desarrollo
Municipal.

OBJETIVO

Verificar que los programas y la asignacion de los recursos guarden relacién con los objetivos, metas,
estrategias y prioridades de los planes y programas, asi como la evaluacion de su ejecucién, para
cumplir mediante resultados con la gestién municipal.

ALCANCE

Aplica para todas las Dependencias y los Organismos de la Administracion Pablica Municipal.

REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEGISLACION ESTATAL

* Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

» Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Cobdigo Administrativo del Estado de México.

* Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado México y Municipios.

e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.
e Manual para la Elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal.

LEGISLACION MUNICIPAL

» Bando Municipal 2022 de Calimaya.



RESPONSABILIDADES

Titular de la Unidad de Informacion, Planeacioén, Programacién y Evaluacion es el responsable de
disefiar la planeacién y programacion requerida, a fin de proporcionarles a los Titulares de las
Dependencias y Organismos que integran la Administracion Publica del Municipio de Calimaya los
términos y lineamientos para elaborar, conformar y entregar el Dictamen de Reconduccion y
Actualizacion del Plan de Desarrollo Municipal.

Los Integrantes del Ayuntamiento (Cabildo) deberan:

Aprobar y/o emitir, en su caso, comentarios del Dictamen de Reconduccion y Actualizacion del Plan
de Desarrollo Municipal, asi como de su actualizacion.

Los Integrantes de la COPLADEM deberan:

Emitir sus comentarios al respecto del Dictamen de Reconduccién y Actualizacion del Plan de
Desarrollo Municipal.

Los Titulares de las Unidades Ejecutoras, Dependencias y Organismos deberan:

» Verificar periddicamente la relacion que guarden sus actividades con los objetivos, metas
y prioridades de sus programas, asi como evaluar los resultados de su ejecucién y en su
caso emitir los dicthmenes de reconduccién y actualizacion que corresponda.

e Emitir a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién, los
dictamenes de reconduccion y actualizacibn que correspondan, debidamente
firmados por el responsable de la ejecucién de los programas, asi como del titular
de la dependencia.

El Titular de la Unidad de Informacion, Planeacidon, Programacién y Evaluacion deberé:

e Canalizar los dictamenes de reconduccién y actualizacion de las unidades
ejecutoras, dependencias y organismos descentralizados de la Administracion
Municipal

e Canalizar los formatos de Dictamen de Reconduccion y Actualizacién validados
para su seguimiento correspondiente y los no autorizados los envia al area
correspondiente para su correccion.

* Revisar y someter a los integrantes de COPLADEM, el Dictamen de Reconduccion
y Actualizacion del Plan de Desarrollo Municipal para sus aportaciones y
comentarios.

* Realizar la solicitud al Secretario del Ayuntamiento, para que a su vez los someta
para y/o en su caso aprobacién ante los integrantes del Ayuntamiento, el Dictamen
de Reconduccién y Actualizacién del Plan de Desarrollo Municipal.

* Enviar una copia del Dictamen de Reconduccion y Actualizacion del Plan de
Desarrollo Municipal a la Direccion de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria
de Finanzas, OSFEM y al COPLADEM del Gobierno del Estado de México, a fin de
establecer su vinculacion con el Sistema Estatal de Planeacion Democratica.



DEFINICIONES

» Diagnostico: Descripcion, evaluacion y andlisis de la situacion actual y la trayectoria
histérica de la realidad econémica, ambiental, politica y social de algun fenémeno o
variable que desee estudiar.

*+ COPLADEM: Comisién de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

 Dictamen de Reconduccion y Actualizacion: Al documento que contiene los
elementos de justificacion detallada, sobre las modificaciones que deben sufrir las
estrategias de desarrollo en términos de la ley.

INSUMOS

« Las unidades ejecutoras deberan entregar oportunamente la informaciéon y
documentacion solicitada por la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y
Evaluacién, consistente en: Oficios de solicitud para que sus Programas y Proyectos
sean sometidos al Dictamen correspondiente.

» Actualizacién de los esquemas FODAS.

 Formatos de Dictamen de Reconduccion y Actualizacion del Plan de Desarrollo
Municipal.

RESULTADOS

 Promover la instrumentacién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo
Municipal vigente.

e Que los programas y la asignacion de los recursos guarden relacion con los
objetivos, metas, estrategias y prioridades de los planes y programas, asi como la
evaluacion de su ejecucion.

e Que las Unidades Administrativas y Servidores Publicos, aseguren el cumplimiento
de los objetivos y metas, asi como la mejora de los indicadores.

POLITICAS

e Las unidades ejecutoras deberan entregar oportunamente la informacion vy
documentacién solicitada por Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y
Evaluacion.

» La reconduccion y actualizacion del Plan de Desarrollo Municipal se realizar4 con
estricto apego a la normatividad vigente.

» Los dictdmenes seran sometidos a consideracion en sesion de cabildo en los
periodos que determine el Ayuntamiento.



Es responsabilidad de las unidades ejecutoras, dependencias, organismos
descentralizados y servidores publicos que integran la Administracion Publica del
Municipio, verificar periédicamente la relacion que guarden sus actividades con los
objetivos, metas y prioridades de sus programas, asi como evaluar los resultados de
Su ejecucién y en su caso emitir los dictamenes de reconduccién y actualizaciéon que
corresponda.

Las unidades ejecutoras, dependencias y organismos descentralizados que integran
la Administraciéon Publica del Municipio, seran las responsables de entregar a la
Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién, el sustento de la
justificacion en términos de los planteamientos del Plan de Desarrollo y sus
programas vigentes y de la situacion que justifique los cambios en la fecha en que se
presente el dictamen.

La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, integrard en
coordinacién con las unidades ejecutoras que integran la Administracién Publica del
Municipio, los dictdmenes de reconduccion y actualizacion a que se refiere el articulo
24 de La Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Es responsabilidad de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacién Municipal, la elaboracién del dictamen de reconduccion de las estrategias
del desarrollo del Municipio cuando se actualicen los programas y generen
elementos para fundamentar la cancelacion, modificacibn o adecuacién de
programas y proyectos de acuerdo a lo establecido en los articulos 24 y 38 de la Ley
de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Es responsabilidad de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacién Municipal una vez integrados los dictimenes de reconduccion y
actualizacién del Plan de Desarrollo Municipal, presentarlo al Ayuntamiento, para su
analisis y aprobacion, considerando en todos los casos las aportaciones y
comentarios de la COPLADEM.



DESARROLLO

Puesto/Unidad .
No. . ; Actividad
Administrativa
: . Elabora oficios, para cada una de las areas
La Secretaria de la Unidad de ejecutoras para gue entreguen el Reporte de
1 |Informacion, Planeacion, . .
L > Evaluacion Trimestral del Plan de Desarrollo
Programacion y Evaluacion e
Municipal
Recibe y revisa oficios para autorizar y firmar.
. : ; Oficios correctos?
Titular de la Unidad de ¢
2 Informacion, Planeacion, . , )
s P Si, entonces autoriza, firma y regresa para
Programacion y Evaluacién " .
entregar y notificar a las dependencias.
No, entonces regresa a la Secretaria para realizar
correcciones.
Secretaria de la Unidad de
3 Informacion, Planeacion, Entrega los oficios correspondientes a las areas
Programacion y de la Administracion Publica Municipal.
Evaluacion.
Verifican periddicamente la relacién que guarden
sus actividades con los objetivos, metas y
prioridades de sus programas, asi como evallan
los resultados de su ejecucion y en su caso,
4 Titulares de las é&reas que |emiten los dictamenes de reconduccion vy
conforman la Administracion actualizacién que corresponda a la Unidad de
Informacion, Planeacién, Programacién vy
evaluacion debidamente firmados por el
responsable de la ejecucion de los programas,
asi como del titular de la dependencia.
Recibe los dictAmenes de reconduccion y revisa
Titular de la Unidad de
5 Informacion, Planeacion, ¢ Estan correctos?
Programacion y
Evaluacion. Si, entonces autoriza, firma.
No, regresa a las areas
, , Realiza la solicitud al Secretario del
Titular de la Unidad de .
9 iy Ayuntamiento, para que a su vez los someta
Informaciéon, Planeacion !
6 o . para y/o en su caso aprobacién ante los
Programacion y Evaluacion ; . .
- integrantes del Ayuntamiento del Dictamen
Municipal .
correspondiente.




Secretario(a) del Ayuntamiento

Recibe el Dictamen de Reconduccion vy
Actualizacion del Plan de Desarrollo Municipal,
para someterlo para y/o en su caso, aprobacion
ante los integrantes del Ayuntamiento.

Integrantes  del

(Cabildo)

Ayuntamiento

Recibe, revisa y en su caso el Ayuntamiento
aprueba y/o emite sus comentarios de los
dictimenes correspondientes, asi como de su
actualizacion del Plan de Desarrollo Municipal.

¢ Existen aprobaciéon?

No, entonces turna el acuerdo de Sesion de
cabildo al Titular de la Unidad de Informacion,
Planeacién,  Programaciéon y  Evaluacién
Municipal para que a su vez se lo haga del
conocimiento a los Titulares de las areas de la
Administracion Municipal.
Si, entonces turna al
Informacion, Planeacion, Programacién vy
Evaluacibn Municipal para la entrega del
Dictamen correspondiente a las autoridades
Estatales y Titulares de Ila Administracion
Municipal.

Titular Unidad de

Titular de la Unidad de
Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion
Municipal

Recibe el acuerdo de Sesion de cabildo, se lo
hace del conocimiento y entrega el Dictamen
correspondiente a las autoridades Estatales y
Titulares de las Unidades Ejecutoras de la
Administracion Municipal

10

Titulares de la Administracion

Municipal

Recibe oficio de acuerdo de cabildo y otorgan
acuse.

Fin

10
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MEDICION

Tiempo utilizado por la Unidad en la integracion del Dictamen de Reconduccion y Actualizacion del
Plan de Desarrollo Municipal / Tiempo de entrega de integracion del Dictamen de Reconduccion por
parte de las unidades administrativas de la AM X 100 = X 100 = Porcentaje del tiempo utilizado en la
integracion del Dictamen de Reconduccion y Actualizacion del Plan de Desarrollo Municipal.

FORMATOS

Formato. - Reporte de Evaluacion Trimestral del Plan de Desarrollo Municipal

12



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

. Procedimiento para el Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal.

OBJETIVO
Verificar que los programas y la asignacion de los recursos, guarden relacion con los objetivos, metas,

estrategias y prioridades de los planes y programas, asi como la evaluacion de su ejecucion, para
cumplir mediante resultados con la gestién municipal.

ALCANCE

Aplica para todas las areas de la Administracion Publica Municipal.

REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
LEGISLACION ESTATAL
» Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
» Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
e Cobdigo Administrativo del Estado de México.
* Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado México y Municipios.
» Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

LEGISLACION MUNICIPAL

e Bando Municipal 2022 de Calimaya, Estado de México.
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RESPONSABILIDADES

Titular de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion es el area responsable de
disefiar la planeacién y programacion requerida, a fin de proporcionarles a los Titulares de las
diferentes areas que integran la Administracion Publica del Municipio de Calimaya, los términos y
lineamientos para elaborar, conformar y entregar el Informe Anual de Ejecucién del Plan de Desarrollo
Municipal.

Los Integrantes del Ayuntamiento (Cabildo) deberan:

Evaluar el Plan de Desarrollo Municipal en sesion especial de Cabildo.

Los Integrantes de la COPLADEM deberan:

Participar en las Evaluaciones del Plan de Desarrollo Municipal en sesion especial de
Cabildo.

Los Titulares de las Unidades Ejecutoras, deberan:

El Titular de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacién Municipal

debera:

Entregar firmada la informacion que servira de soporte para el desarrollo del informe
de ejecucion.

Revisar y someter a la COPLADEM dicho informe para sus aportaciones y
comentarios, conforme a lo establecido en el articulo 71 del Reglamento de la Ley
de Planeacion.

En coordinacién con Tesoreria enviar el Informe Anual de Ejecucion del Plan de
Desarrollo Municipal al Organo Superior de Fiscalizacion; y una copia a la Direccion
de Planeacién y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas y al COPLADEM del
Gobierno del Estado de México, a fin de establecer su vinculacién con el Sistema
Estatal de Planeacion Democratica debido a que debe ser un anexo de la Cuenta
Publica que cada afio se presenta.

DEFINICIONES

Plan de Desarrollo Municipal: Instrumento de planeacion que define los propdsitos
y estrategias para el desarrollo del municipio y establece las principales politicas
publicas y lineas de accién que el gobierno municipal toma en consideracion para
elaborar los programas que se derivan de este documento rector.

COPLADEM: Comision de Planeacion para el Desarrollo  Municipal.

14
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INSUMOS

Las unidades ejecutoras deberan entregar oportunamente la informaciéon y documentacién solicitada
por la UIPPE, consistente en:

» Actualizacion de los esquemas FODAS.

* Avance en la Ejecucion de los Programas, describiendo los logros y avances de
las Metas e Indicadores y Lineas de Accion.

» Descripcion cualitativa y cuantitativa sobre el avance fisico y financiero al 31 de
diciembre del afio que se informa, desglosando las acciones y obras realizadas;
los logros e impactos generados, anotando la localidad, colonia o area territorial y
numero de poblacién que fue beneficiada; cuando su importancia asi lo requiera,
se anotara el monto de recursos publicos aplicados en estas tareas. Asimismo, el
grado de cumplimiento respecto a lo comprometido en el Programa Anual de ese
ejercicio presupuestal.

* Desarrollar la informacién, en Word, acompafiados de material fotografico en
formato JPEG, con descripcion de la accion. Asi como elementos graficos (mapas,
planos, fotografias, etc.), que permitan una mayor precision sobre la localizacion
territorial y las caracteristicas de los proyectos, obras y/o acciones que incluye el
informe.

» Integrar los formatos: Avance de metas e indicadores, y la MIR (Formatos PbRM-
08b, PbRM-08c); Registro del ejercicio y comportamiento del presupuesto
(Formatos PbRM 09a; PbRM 09b; PbRM 10a; PbRM 10b; PbRM 10c) asi como el
formato de obras (Formato PbRM 11), que seran los datos utilizados como soporte
en el desarrollo de los diferentes capitulos del informe.

 PbRM 08b Ficha de seguimiento de los indicadores por programa.

PbRM 08c Avance trimestral de metas fisicas por proyecto.

PbRM 09a Avance presupuestal de ingresos.

PbRM 09b Estado comparativo presupuestal de Ingresos.

 PbRM 10a Avance presupuestal de egresos detallado.

PbRM 10b Avance presupuestal de egresos.

 PbRM 10c Estado comparativo presupuestal de egresos.

 PbRM 11 Seguimiento trimestral del Programa Anual de Obras.

RESULTADOS

« Informar a la poblacion sobre el desempefio y resultados de la administraciéon puablica
municipal.

» El propésito de la evaluacién es enfocar las acciones hacia resultados por la accion
publica.

e Orientar los esfuerzos de las dependencias y organismos municipales hacia los
propositos y objetivos que sefialan las politicas publicas y estrategias de cada Plan de
Desarrollo Municipal.

* Vincular la asignacion de los recursos publicos con la identificacion de logros y
productos de calidad, lo que permite identificar la eficiencia de la gestion publica.
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» Buscar un ejercicio del recurso publico de manera racional y eficaz, que optimice el
logro para el cudl se asigno vy justifique la existencia de los programas y proyectos que
se operan.

» Desarrollar herramientas y técnicas administrativas que ayuden a conocer el costo de
los programas y de las politicas gubernamentales para mejorar el control del gasto.

e Estimular la formacion de auténticos administradores, cuya responsabilidad sea
prioritariamente la obtencion de resultados y la rendicion de cuentas lo mas
eficientemente posible.

» Simplificar el proceso de administracion del ejercicio del gasto publico.

POLITICAS

 Las evaluaciones del Informe Anual de ejecucién del Plan de Desarrollo
Municipal se realizaran con estricto apego a la normatividad vigente.

 En el mes de enero del afio posterior al ejercicio presupuestal anual ejercido, la
Tesoreria Municipal, entregara el reporte de avances presupuestales mensuales
y trimestrales por proyecto a nivel de capitulo.

 En el mes de enero del afio posterior al ejercicio presupuestal anual ejercido, la
Tesoreria Municipal entregara los formatos PBRM 09a, PBRM 09b, PBRM 102,
PBRM 10b, PBRM 10c (estado de avance presupuestal de ingresos y egresos,
estado comparativo presupuestal de ingresos y egresos, estado de avance
presupuestal de egresos por proyecto, evaluacion trimestral del programa anual
de obras) de los meses de enero a diciembre desglosados por proyecto.

» La UIPPE entregara en el mes de enero los formatos del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal (PbRM anuales y trimestrales de octubre-diciembre del afio
posterior al ejercicio programatico presupuestal ejercido) de las unidades
ejecutoras, dependencias y de la administracién municipal responsables de la
ejecucion de los programas y del gasto.

e La UIPPE, integrard en coordinacion con las areas de la Administracion Publica
del Municipio y Tesoreria el Informe Anual de Ejecucién del Plan de Desarrollo
Municipal, el cual debera ser enviado al Organo Superior de Fiscalizacion de la
Legislatura Local, en forma anexa a la cuenta de la Hacienda Publica del
Municipio.

e Es responsabilidad de todas | as personas (se
de los puestos implicados) que intervienen en el presente procedimiento respetar
el orden de las acciones establecidas en el mismo.

16



DESARROLLO

Puesto/Unidad .
NE: Administrativa BT
Elabora oficios a cada una de las areas, para
. : brindarles la asesoria a los Titulares y Enlaces
Secretaria de la Unidad de . . " y
., ., designados en Materia Programatica y de Plan
Informacion, Planeacion, - .
1 , . de Desarrollo Municipal; y para solicitarles la
Programacion y  Evaluacion iy . L, .
. documentacion e informacion necesaria para la
Municipal L . i
conformacion e integracion del Informe Anual de
Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal.
Recibe, revisa y en su caso firma los oficios para
Titular de la Unidad de posteriormente turnarlos
Informacion, Planeacion, -
2 L - ¢ Los oficios son correctos?
Programacion y Evaluacion
Municipal _ _
Si, entonces firma y turna
No, Se corrigen
Enlaces designados en materia
programatica y de Plan de
Desarrollo Municipal y Titulares
3 |de las Unidades ejecutoras del |Asisten a junta informativa.
gasto de las Dependencias que
conforman la  Administracion
Publica Municipal
4 .
Entregan a la UIPPE mediante formato de
Titulares de las Dependencias WORD la actualizacion del diagndstico VY|
y Organismos Descentralizados | esquema FODA, la descripcion de las acciones y
de la Administracion Publica |obras realizadas, los logros e impactos
Municipal generados y el grado de cumplimiento respecto a
lo comprometido en el programa anual del
ejercicio presupuestal del afio que se informa.
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Titular de Ila Unidad de
Informacion, Planeacion,
Programacion y  Evaluacion

Municipal en Coordinacién con
Tesoreria

Recibe, revisa, analiza y conforma Ia
documentacion entregada por las unidades
ejecutoras de la Administracion Municipal, y
emite las observaciones correspondientes.

¢La informacion requerida es correcta?

Si, entonces el Titular realiza el esquema de
agrupaciones de avances de los programas del
Plan de Desarrollo Municipal.

No, entonces envia las observaciones
correspondientes a los Titulares de las Unidades
Ejecutoras de la Administracion Municipal

Titular de la Unidad de
Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion
Municipal

Entrega a la Tesoreria la informacién que servira
de soporte para el desarrollo del informe de
ejecuciones: los documentos rectores 'y
normativos de todos y cada uno de los proyectos
y programas de las unidades ejecutoras del
gasto y metas programadas al 31 de diciembre
del afio que se informa.

Integrantes  del

(Cabildo)

Ayuntamiento

Recibe, revisa y analiza el Informe Anual de
Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal de la
Administracion  Municipal, y emite las
observaciones correspondientes.

¢ Existen observaciones?

Si, entonces turna a la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacién y Evaluacion para su
correccién y posterior envié a las autoridades
estatales.

No, entonces turna a la Unidad de Informacion,
Planeaci6on, Programacién y  Evaluacion
Municipal para su entrega a la Tesoreria

y a las autoridades estatales correspondientes.
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Titular de la Unidad de
Informacién, Planeacion |,

Recibe el Informe Anual de Ejecucion del Plan
de Desarrollo Municipal y realiza oficios para
que sean enviados a la Tesoreria Municipal,
para anexarlo a la cuenta publica del ejercicio
anual correspondiente y para su entrega al

10 Programacion y Evaluacion Orgalno Supgrlor de Flsca[lz?0|on, aI la Dlrecuo_n
Municipal de P_aneamon y Gasto Publico de la S_ecretana
de Finanzas y al COPLADEM del Gobierno del
Estado de Meéxico, a fin de establecer su
vinculacibon con el Sistema Estatal de
Planeacién Democrética.
. - Recibe y otorga acuse del Informe Anual de
11| Tesoreria Municipal Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal.
Obtiene acuse y asigna al enlace administrativo
Titular de la Unidad de para cargar en el Sistema IPOMEX, el Informe
12 Informamor_l,,Planeauon,_, Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo
Programacion y Evaluacion Municipal la finalidad d i |
Municipal unicipal, con la finalidad de cumplir con Ia
obligacion en materia de transparencia.
13 Enlace administrativo Carga el Informe Anual de Ejecucion del Plan de

Desarrollo Municipal en el Sistema IPOMEX

Fin
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CALIMAYA

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: INFORME ANUAL DE EJECUCION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL.

Ve Fian
Tetubar s i Unitad s formackin. Municipat y Thisares de tae nitades = ~
Planoacisn, Programacin y Evomacisn | sjocutaras o gusto de las Dependencias [ ¥ Sramne = e

i TR s A s e
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MEDICION

Tiempo utilizado por la Unidad en la integracion del Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo
Municipal / Tiempo de entrega de informacién por parte de las unidades administrativas de la AM X
100 = X 100 = Porcentaje del tiempo utilizado en la integracion del Informe Anual de Ejecucién del Plan
de Desarrollo Municipal.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

* PbRM 08b Ficha de seguimiento de los indicadores por programa.
* PDbRM 08c Avance trimestral de metas fisicas por proyecto.

*  PbRM 09a Avance presupuestal de ingresos.

PbRM 09b Estado comparativo presupuestal de Ingresos.

* PDbRM 10a Avance presupuestal de egresos detallado.

PbRM 10b Avance presupuestal de egresos.

PDbRM 10c Estado comparativo presupuestal de egresos.

PDbRM 11 Seguimiento trimestral del Programa Anual de Obras.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
. Procedimiento para la Integracion del Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto Basado en
Resultados Municipal (PBRM).
OBJETIVO
Elaborar el Presupuesto Basado en Resultados Municipal en congruencia con los objetivos, metas e
indicadores del Plan de Desarrollo Municipal, alineandolos al programa presupuestario de su

competencia, a fin de que se encuentren contemplados en el Presupuesto Anual de la Administracién
Publica Municipal de Calimaya.

ALCANCE

Aplica a todos los Servidores Publicos que sean Titulares y Responsables de Proyectos de la
Administracion Publica Municipal, que tengan un presupuesto anual asignado.

REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
LEGISLACION ESTATAL
» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
» Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
» Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
» Cobdigo Administrativo del Estado de México.
* Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado México y Municipios.
e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

LEGISLACION MUNICIPAL

e Bando Municipal 2022 de Calimaya, Estado de México.
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RESPONSABILIDADES

La UIPPE en Coordinacion con Tesoreria son las responsables de disefiar la planeacion y
programacion requerida, a fin de proporcionarles a los Titulares de las diferentes areas que integran la
Administracion Publica Municipal, los términos y lineamientos para elaborar, conformar y entregar el
Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PBRM).

El Titular de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion Municipal
debera:

» Avalar los programas de trabajo, asi como las notificaciones por medio de las cuales
se llevara a cabo la difusion de los términos y lineamientos para elaborar, conformar
y entregar el Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto Basado en Resultados
Municipal (PBRM).

» Autorizar los formatos del Proyecto de Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

» Vigilar que los programas de trabajo, para emision del producto final se encuentre
acorde a lo planeado.

El Titular de cada area y/o enlaces de la Administracion Publica debera:

» Asignar a los Enlaces en materia de Planeacion y Programacion para que lleven a
cabo la realizacion de la programacion y reportes de avance del Presupuesto Basado
en Resultados Municipal.

« Participar en la elaboracién del Presupuesto Basado en Resultados Municipal de su
Dependencia vy vigilar se incluyan todas aquellas actividades sustantivas relevantes,
gue vayan acorde a cumplir con la Misién de la Entidad Municipal.

« Validar los formatos del Proyecto de Presupuesto Basado en Resultados Municipal,
como el Titular del area Ejecutora.

e Formular el Anteproyecto y Proyecto del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal (PBRM) y entregarlo de acuerdo a los términos y lineamientos emitidos por
el Departamento de Presupuesto por Programas.

El Tesorero Municipal debera:

« Validar los formatos del Proyecto de Presupuesto Basado en Resultados Municipal,
en especifico aquellos que contienen el presupuesto asignado anual a nivel proyecto.

e Instruir y supervisar que se integre en el paquete presupuestal del Presupuesto
Basado en Resultados Municipal, que es entregado por la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal, con la finalidad de que se
entregue al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
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DEFINICIONES

* Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PBRM): Instrumento de la
Gestién por Resultados (GpR), que consiste en un conjunto de actividades y
herramientas orientados a que las decisiones involucradas en el proceso
presupuestario incorporen, sistematicamente, consideraciones sobre los resultados
obtenidos y esperados de la aplicacion de los recursos publicos, y que motiven a las
areas a lograrlos, con el objeto de mejorar la calidad del gasto publico y la rendicion
de cuentas.

» Presupuesto: Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos
e ingresos del gobierno, necesarios para cumplir con los propdsitos de un programa
determinado.

» Estructura Programatica: Es el eje vertebral que enlaza las politicas, objetivos,
estrategias y metas con el presupuesto y las unidades responsables de su
aplicacion, asi como con la estructura econémica del gasto y permite que exista una
articulacion del Plan de Desarrollo Municipal con los programas que de él derivan,
desde los procesos de formulacion y programacion hasta los de ejecucion y
seguimiento.

* Funcidén: Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los
objetivos de las instituciones, de cuyo ejercicio generalmente es responsable un
organo o unidad administrativa; se define a partir de las disposiciones juridico-
administrativas.

e Sub Funcidon: Desagregacion especifica y concreta de la funcién que identifica
acciones y servicios afines a la misma, expresados en unidades de funcionamiento
0 de medicién congruente. Desglose pormenorizado de la funcién que identifica con
mayor precision la participacioén del sector publico en el resto de la economia.

 Programa: Instrumento de los planes que ordena y vincula, cronologica, espacial,
cuantitativa, técnicamente, las acciones y/o actividades, los recursos necesarios
para alcanzar una meta, que contribuird a lograr los objetivos de los planes de
desarrollo.

e Sub Programa: Son las partes principales en que se divide un programa, a fin de
separar convencionalmente las actividades y los recursos, con el propésito de
facilitar su ejecucién y control en areas concretas de operacion.

* Proyecto: Conjunto de actividades afines y complementarias que se derivan de un
programa Yy que tiene como caracteristicas, un responsable, un periodo de
ejecucion, costo estimado y resultado esperado. Resuelve un problema o aprovecha
una oportunidad.

« Area ejecutora: Area administrativa subordinada a una unidad responsable, en la
cual se desconcentra parte del ejercicio presupuestario, con el objeto de cumplir con
eficiencia la funcién recomendada.

e Indicador Estratégico: Paradmetro cualitativo y/o cuantitativo que define los
aspectos relevantes sobre los cuales se lleva a cabo la evaluacién, asimismo sirve
para mesurar el grado de cumplimiento de los objetivos planteados en términos de
eficiencia, eficacia y calidad; para coadyuvar a la toma de decisiones y corregir o
fortalecer las estrategias y orientacion de los recursos.
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* Indicador de Proyecto: Mide el logro de los objetivos del proyecto, permitiendo
identificar la contribucion que aportard para la consecucion de los objetivos
estratégicos.
* PBRM-1la fProgranra memwdl- n Admini st ridentifica al del Ga
entorno general que sustente la ejecucion del programa que corresponda, los
objetivos a lograr y las estrategias para alcanzarlos, a fin de contar con elementos
de juicio que permitan establecer las acciones con las que sera posible modificar,
adecuar 0 mantener esta situacion, segun se requiera.
 PBRM-1b AProgramabDefsncualpci - n del Progr ama Pr e:c
Identifica el entorno general para eficientar la ejecucion del programa que
corresponda, los objetivos a lograr y las estrategias para alcanzarlos, el presente
formato, permitiran contar con elementos de juicio para establecer las acciones con
las que sera posible redefinir, adecuar o mantener las acciones gubernamentales las
cuales quedan identificadas en los programas a ejecutar.
e PBRM-0O1lc f@APrograma Anual de Met Bdfinefyestablecens por P
las acciones sustantivas que se pretenden realizar durante el ejercicio presupuestal,
por proyecto, éstas deben estar ligadas a las estrategias del programa.
e PBRM-01d AFicha T®cnica de Disefo dmoyatemdi cador e
el disefio de indicadores estratégicos y de gestibn que midan objetivos de los
programas presupuestarios incluidos en el Programa Anual y su contribucién al del
Plan de Desarrollo Municipal vigente.
« PBRM-01e AMatri z de I ndi cador es par a Resul t
Pr e s up u e sFaciita &l praceso de evaluacion de los resultados o impactos de
los objetivos por programa, de forma resumida sencilla y arménica, ademas de
incorporar indicadores que miden los objetivos y resultados esperados.
e PBRM-02a @AnCalendarizaci-n de Met @lenddfizadascas por
metas de las acciones por trimestre, para medir el grado de cumplimiento en cada
periodo de tiempo, con el propdsito de dar seguimiento a lo programado y tomar en
su caso las medidas correctivas para evitar su desviacion.

INSUMOS

e Términos y lineamientos de entrega del Anteproyecto y Proyecto del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
e Estructura Programatica de cada Dependencia actualizada y/o ratificada, asi
como autorizada para el ejercicio fiscal correspondiente.
e FormatoPBRM-0 1 a “ Pr o g r -Dimansidh dménistrativadelGa st o " .
e Formato PBRM-01b “Pr ogr ana Deséipcida | del Programa
Presupuestario”.
e FormatoPBRM-01c¢c “Programa Anual PdeoyMetas .Fisicas p
e Formato PBRM-01d “ F i décrca de Disefio de Indicadores Estratégicos del
Ejercicio Fiscalquecor r esponda” .
* Formato PBRM-0 1 e “ Malhdicadares ppaga Resultados del Ejercicio Fiscal
gue corresponda, por ProgramaPr esupuestari o” .
e FormatoPBRM-02a “Cal endarizaci 6iPridbg eMdaetods Fisicas
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RESULTADOS

POLITICAS

Servidores Publicos capacitados en el Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto
Basado en Resultados.
Anteproyecto y Proyecto del Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

El Presupuesto Basado en Resultados Municipal debera elaborarse en los formatos
gue emita el Sistema de Coordinacion Hacendaria del Estado de México, a través de
laGaceta de Gobi e rlaRaneadda, RrogramacidorayrPeesupuestacion
Mu ni c i peperciCio fista que corresponda.

Mediante las capacitaciones y asesorias técnicas proporcionadas, se les notificara a
los Enlaces en Materia de Planeacion y Programacion, los términos y lineamientos
de entrega del Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto Basado en Resultados.

Los términos y lineamientos proporcionados deberan ser respetados por cada unidad
administrativa que deba entregar un Anteproyecto y Proyecto del Presupuesto
Basado en Resultados Municipal.

Los formatos deberan entregarse a la Unidad de Planeacion, Programacion y
Evaluacién con letra Arial, tamafio 10 en mayusculas y mindsculas, impreso en tinta
negra y firmados en tinta azul por los Titulares de las Unidades Ejecutoras de cada
proyecto.

Los formatos que conformen el Anteproyecto y Proyecto del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal deberan ser entregados mediante oficio, conteniendo la firma
del Responsable del &rea ejecutora.

Los formatos que conforman el programa anual deberan sellarse por la dependencia
ejecutora a un costado de la firma en el apartado de autorizd, con el propédsito de no
cubrir la firma correspondiente.

El anteproyecto de presupuesto por programas debera entregarse a mas tardar el 8
de noviembre del afio que corresponda, impreso en blanco y negro en dos tantos
originales y en medio magnético.

El proyecto del Presupuesto Basado en Resultados Municipal debera entregarse a
mas tardar el 4 de febrero del afio siguiente a la entrega del Anteproyecto, impreso
en blanco y negro en dos tantos originales debidamente firmados con tinta azul y en
medio magnético.

26



DESARROLLO

Puesto/Unidad .
No. . . Activi
0 Administrativa it e
Solicita se elabore oficio para dar a conocer a
los Titulares de las diferentes areas que integran
la Administracion Puablica Municipal, que se dara
. . inicio a la elaboracién del Anteproyecto del
Titular de la Unidad de g,
S > Presupuesto Basado en Resultados Municipal, y
Informacion, Planeacion, e ) , o
1 Programacion y  Evaluacion solicitar se confirme mediante oficio al Enlace, o
Municioal en su caso, nombren a la persona encargada de
P coordinar la formulacion, integracion y validacion
del Anteproyecto y Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal
de la dependencia en cuestion.
Revisa Oficio para dar a conocer el inicio de
trabajos para conformar el Anteproyecto del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
Titular de la Unidad de
2 Informacion, Planeacion, ¢ Existen inconsistencias?
Programacion y Evaluacién
Municipal Si, entonces devuelve a la Secretaria para
realizar correcciones.
No, entonces se firma
Secretaria de la Unidad de
3 Informacion, Planeacion, | Entrega a las éareas de la Administracion
Programacion y  Evaluacion | Publica Municipal.
Municipal
Titulares de las Unidades . L, L .
. Reciben Informacién del inicio de actividades y
4 Ejecutoras del Gasto de la e
o DR - regresan acuse de recibido.
Administracion Publica Municipal
Enlaces en materia de . - : L, . .
. . Reciben oficio de informacién para la asistencia
Planeacion y Programacion,
. . a cursos Y talleres para formular el Presupuesto
asi como Titulares de las -
5 ! : Basado en Resultados Municipal, el cual
areas ejecutoras del gasto de . ; .
S L, . deberan compartir con los Titulares de las
la  Administracion  Publica : L : :
Municipal Unidades Administrativas Ejecutoras del Gasto.
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Enlaces en materia de
planeacién y programacion, asi
como Titulares de las Unidades

Formulan el
Basado en

Anteproyecto de Presupuesto
Resultados (PBRM), para su

6 Ejecutoras del Gasto de la | posterior entrega la Unidad de Informacion,
Administracion Publica Planeacién, Programacion y Evaluacion.
Municipal.

Recibe y analiza el anteproyecto de Presupuesto
_ _ Basado en Resultados Municipal (PBRM) vy
Titular  de  la  Unidad de | gmjite Jas observaciones correspondientes o en
Informacion, Planeacion, | g caso lleva a cabo la recepcion del
Programacion y Evaluacion. documento.
¢ Presentan inconsistencias?

7 Si, entonces notifica, verbalmente al Enlace en
materia de Planeacion las observaciones vy
devuelve los formatos para su adecuacion.

No, entonces recibe los formatos
correspondientes para realizar la conformacién y
digitalizacion del documento y entrega acuse de
recibido.

Enlaces en Materia de

8 Planeacion y Programacién de Realiza
de la Administracion Publica
Municipal.

Titular de Ila Unidad de | Realiza la conformacion y digitalizacién de las

9 Informacion, Planeacion, | carpetas correspondientes, anexando el listado
Programacion y Evaluacion. de claves programaticas.

Titular de la Unidad de - .
2 - Elabora oficio para realizar la entrega a la
Informacion, Planeacion, . o
10 - ., Tesoreria Municipal del Anteproyecto del
Programacion y  Evaluacién
- Presupuesto Basado en Resultados.
Municipal
Conforma el paquete del Anteproyecto de
presupuesto del afio fiscal correspondiente y
11 Personal Tesoreria Municipal calcula y proporciona los techos presupuestales

para cada unidad ejecutora del gasto, los cuales
deberan ser del conocimiento de cada Titular de
las Unidades Administrativas.
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Enlaces en Materia de
Planeacion y Programacion de

Reciben los techos presupuestales por parte de
la Tesoreria Municipal y efectian las
adecuaciones correspondientes al proyecto del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal

12 las areas de la Administracion . i
B - de acuerdo al techo presupuestal asignado; en
Pudblica Municipal ) ) . )
dicho proceso se realizan las inclusiones
derivadas de alguna actualizacion a la
reglamentacién municipal, estatal y federal
Recibe y revisa los formatos de acuerdo a los
términos y lineamientos de elaboracion.
. : ; Existen inconsistencias?
Titular de la Unidad de | ¢
Informacion Planeacion .
13 Pr(()) raarlr(gcién E?/aleua;c%ﬁ Si, entonces regresa a los enlaces para
gre y Su correccion.
Municipal
No, entonces resguarda para Su proceso Yy
entrega acuse de recibido a los enlaces
asignados en materia programatica.
Enlaces en Materia  de
PIangzacmn y Progra”.‘a?c'on .‘?'e Reciben acuse de recibido y archivan para su
14 las areas de la Administracion
S resguardo.
Pdblica
Municipal.
Fin= Recibe acuse y archiva para registrar en el
Sistema de Informacion Publica de Oficio
Titular de la Unidad de | Mexiquense (IPOMEX), con la finalidad de que
15 Informacion, Planeacion, | el Articulo 12 fraccion XIX se encuentre

Programacion y Evaluacion

actualizado, asi mismo se notifica a la Unidad
de Transparencia del cumplimiento del Articulo,
en comento. (Acuse de recibido).

Fin
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CALIMAYA

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO Y PROYECTO DE PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS
MUNICIPAL (PBRM).

e
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MEDICION

Tiempo utilizado por la Unidad para la Integracion del Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto Basado
en Resultados Municipal (PBRM) / Tiempo de entrega de informacién por parte de las unidades
administrativas de la AM X 100 = X 100 = Porcentaje del tiempo utilizado en la integraciéon del
Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PBRM)

FORMATOS

e FormatoPBRM-0 1a “ Pr o g r -Dimensidh AdménistrativadelGa st o ” .

e Formato PBRM-0 1 b “Pr ogr ama Deséipciora | del Programa
Presupuestario”

e FormatoPBRM-01c¢c “Programa Anual PdeyMetas .Fisicas p

* Formato PBRM-01d “ F i décrca de Disefio de Indicadores Estratégicos del
Ejercicio Fiscalquecor r esponda” .

e FormatoPBRM-01e “ Matriz de I ndicadorigosFisgalar a Resul t
gue corresponda, por ProgramaPr esupuestari o” .

e FormatoPBRM-02a “Cal endarizaci 6rProbegg edddtods Fisicas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

V. Procedimiento para Emitir Evaluaciones Trimestrales Programéaticas Presupuestales

OBJETIVO

Emitir los reportes de avance programatico — presupuestal de manera trimestral, de las metas
contenidas en el programa anual, que contribuya a llevar a cabo la etapa de seguimiento y evaluacion,
para consolidar una Gestion por Resultados (GpR).

ALCANCE

Se involucran en este procedimiento todas las unidades ejecutoras del gasto de la Administracion
Puablica Municipal que tengan asignado un Presupuesto Basado en Resultados (PBRM), asi como un
presupuesto asignado para un afio fiscal respectivamente, las cuales se describen a través de la
Estructura Programética del ejercicio vigente.

REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEGISLACION ESTATAL

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

* Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

» Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.
e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Cbdigo Administrativo del Estado de México.

* Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado México y Municipios.

e Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal.

LEGISLACION MUNICIPAL
e Bando Municipal 2022 de Calimaya, Estado de México.

RESPONSABILIDADES
El Titular de la Unidad de Informacion, Planeacidn, Programacién y Evaluacion debera:
» Avalar los programas de trabajo, asi como las notificaciones por medio de las

cuales se llevar4d a cabo la difusion de los términos y lineamientos para
entregar los reportes de avance programaticos.
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» Autorizar los formatos de avance programaticos del Proyecto de Presupuesto
Basado en Resultados, de manera trimestral.

» Autorizar las fechas estipuladas para recepcion de formatos de reporte de
avance trimestral, por parte de las areas.

» Avalar los resultados de las evaluaciones emitidas.

El Titular de cada Dependencia de la Administracion Puablica debera:

» Asignar a los Enlaces en materia de Planeacion y Programacion para que
entreguen en tiempo y forma los reportes de avance en materia programatica.

» Validar los formatos de avance programatico trimestral de cada una de las
Unidades administrativas que derivan de la estructura programatica a su cargo.

Los Enlaces en Materia Programatica y Presupuestal de las Unidades administrativas deberan:

* Formular y entregar a UIPPE los reportes de avance en materia programatica.
El Tesorero Municipal debera:

» Validar los formatos en materia programéatica que contengan el Presupuesto
ejercido al periodo que se reporta.

DEFINICIONES

* Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PBRM): Instrumento de la
Gestion por Resultados (GpR), que consiste en un conjunto de actividades y
herramientas orientados a que las decisiones involucradas en el proceso
presupuestario incorporen, sistematicamente, consideraciones sobre los
resultados obtenidos y esperados de la aplicacion de los recursos publicos, y
gue motiven a las areas a lograrlos, con el objeto de mejorar la calidad del
gasto publico y la rendiciéon de cuentas.

* Presupuesto: Estimacién financiera anticipada, generalmente anual, de los
egresos e ingresos del gobierno, necesarios para cumplir con los propdsitos
de un programa determinado.

 Programa: Instrumento de los planes que ordena y vincula, cronoldgica,
espacial, cuantitativa, técnicamente, las acciones y/o actividades, los recursos
necesarios para alcanzar una meta, que contribuira a lograr los objetivos de
los planes de desarrollo.

* Proyecto: Conjunto de actividades afines y complementarias que se derivan
de un programa y que tiene como caracteristicas, un responsable, un periodo
de ejecucion, costo estimado y resultado esperado. Resuelve un problema o
aprovecha una oportunidad.

« Area ejecutora: Area administrativa subordinada a una unidad responsable,
en la cual se desconcentra parte del ejercicio presupuestario, con el objeto de
cumplir con eficiencia la funcién recomendada.

33



* Indicador Estratégico: Parametro cualitativo y/o cuantitativo que define los
aspectos relevantes sobre los cuales se lleva a cabo la evaluacion, asimismo
sirve para mesurar el grado de cumplimiento de los objetivos planteados en
términos de eficiencia, eficacia y calidad; para coadyuvar a la toma de
decisiones y corregir o fortalecer las estrategias y orientacion de los recursos.

* Indicador de Proyecto: Mide el logro de los objetivos del proyecto,
permitiendo identificar la contribucion que aportara para la consecucién de los
objetivos estratégicos.

e PBRM-02a fiCalendarizaci -n de MetCaendaizd si cas p
las metas de las acciones por trimestre, para medir el grado de cumplimiento
en cada periodo de tiempo, con el propésito de dar seguimiento a lo
programado y tomar en su caso las medidas correctivas para evitar su
desviacion.

e Formato: (PBRM-08b) - Ficha de seguimiento de los Indicadores por
Programa, conteniendo el avance trimestral del Indicador del periodo
correspondiente.

 Formato: (PBRM-08c) - Avance Trimestral de Metas fisicas por Proyecto,
conteniendo el avance trimestral del Indicador del periodo correspondiente.

INSUMOS

* Formato: (PBRM-08b) - Ficha de seguimiento de los Indicadores por Programa,
conteniendo el avance trimestral del Indicador del periodo correspondiente.

 Formato: (PBRM-08c) - Avance Trimestral de Metas fisicas por Proyecto,
conteniendo el avance trimestral del Indicador del periodo correspondiente.

« Indicadores Obligatorios de Recursos Ordinarios del SEGEMUN, conteniendo
el avance realizado en cada una de sus variables de acuerdo al periodo que se
entrega.

« Sistema Computarizado solicitado por el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México, (OSFEM).

RESULTADOS

Evaluaciones Trimestrales Programaticas Presupuestales

POLITICAS

e Cada una de las areas que integran la Administracion Publica Municipal, debera
ratificar o enviar mediante oficio el nombre o nombres del (los) servidores(as)
publicos(as), asignados(as) para las funciones de planeacion, programacion,
presupuestacion, seguimiento y control.

* Las unidades ejecutoras del gasto deberan entregar los reportes de avance
programatico, a mas tardar los primeros diez dias del mes siguiente en que termina
el trimestre, de acuerdo al calendario de entrega hecho del conocimiento a cada
dependencia, a mediados del mes de febrero de cada ejercicio fiscal.
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Los formatos de reporte trimestral deberan ser entregados por cada unidad
administrativa que derive de la estructura programatica vigente. Cada unidad
administrativa serd denominada Unidad Ejecutora del Gasto, misma que sin
excepcion alguna entregara los formatos siguientes:

o Formato: (PBRM-08b) - Ficha de Seguimiento de los Indicadores por

Programa.

o Formato: (PBRM-08c) - Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto.
SEGEMUN - Indicadores Obligatorios de Recursos Ordinarios.
Los formatos descritos deberan ser entregados de manera electrénica y en dos
tantos en original, firmados con tinta azul por el Responsable del Programa,
asi como por el Titular de la Dependencia, distribuidos mediante oficio.
Los servidores publicos (as) asignados (as) por cada titular como enlaces,
seran los servidores (as) publicos (as) a quienes se les notifique las
observaciones pertinentes de los formatos y seran a los Unicos a los que se les
recibiran los formatos en comento.
Los reportes de avance que no sean entregados dentro del calendario, no
seran considerados en el proceso de evaluacion, siendo un aspecto que
perjudicaria los resultados obtenidos a nivel funcion y programa.
Los reportes de avance que no sean entregados dentro del calendario, no
seran considerados en el proceso de evaluacién, siendo un aspecto que
perjudicaria los resultados obtenidos a nivel funcion y programa.
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DESARROLLO

Puesto/Unidad .
M. Administrativa YR
Solicita oficio a la Secretaria para dar a conocer el
Calendario de Entrega de Formatos de
Seguimiento 08-c denomi nado “ Ay
de Met as Fisbi caBl chya OT
Titular de la  Unidad de Seguirjwi_ento de" Indicadores de _ gestién o
1 |Informacion, Planeacion, estratégi ¢ o s y los I ''heami
Programacion y Evaluacion. reqyer_ln_wlentos de dgcumentauon, que con
periodicidad mensual, trimestral, semestral y anual
deberan entregara a la UIPPE, asi mismo,
proporciona una explicacion de la metodologia
implementada para la elaboracion de las
evaluaciones programaticas presupuestales.
Revisa el contenido y autoriza en su caso el
Calendario y lineamientos de entrega.
2 Titular (.j,e la Unidad .,de ¢ Existen Observaciones?
Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion. Si, entonces devuelve el oficio
No, entonces firma.
Solicita oficio a la Secretaria para convocar
mediante escrito a cada dependencia de la
Titular  de la  Unidad de administracion publica municipal, que se IIevarér_I,a
3 | Informacion, Planeacion. cabo cursos-taller para la asesoria de qubqracmn
) iy de formatos de avance que le daran seguimiento y
Programacion y Evaluacion
control al proyecto de presupuesto
correspondiente.
Revisa el contenido y autoriza en su caso.
Titular de la Unidad de ¢ Existen Observaciones?
4 | Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion Si, entonces se devuelve oficio.
No, entonces firma.
Enlaces en Materia  de|Reciben oficio de fechas y requisitos para cursos-
Planeacién y Programaciéon de|taller de elaboracion de formatos de seguimiento
5 |las areas de la Administracién|de metas fisicas, al tiempo que regresan acuse de
Pdblica Municipal. recibido al Titular de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion.
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Enlaces en Materia de Planeacion
y Programacion de las areas de lal

Formula graficas programéticas, con el propdsito
de obtener el porcentaje de eficiencia de metas
fisicas y su cumplimiento.

Conforma la evaluacion trimestral de los avances y
logros por cada proyecto conformado, de acuerdo

6 Administracion Pablica Municipal a la Estructura Programatica vigente en especifico
| de la Administracién Puablica Municipal; siendo la
Finalidad, Funcién, Sub funcion, Programa, Sub
Programa y Proyecto, los lineamientos para la
integracion de la informacion. Entrega la Carpeta
gue conforma el Respaldo de la Evaluacion.
Revisa el contenido y autoriza en su caso.
Titular de la Unidad de : .
Informacion Planeacion ¢ Existen Observaciones?
! Programacion y Evaluacion . : -,
Municipal Si, entonces devuelve la informacion
No, entonces firma.
Recibe la carpeta con los formatos validados por el
8 | Tesorero Municioal Titular de la Unidad de Informacion, Planeacion,
P Programacion y Evaluacion y los Oficios de
entrega.
Entrega la carpeta soporte de la Evaluacion del
Titular de la Unidad de periodo en cuestion, a la Tesoreria Municipal, para
9 | Informacion Planeacion que sean firmados los formatos 08-c “Av
Programacion y Evaluacion. T</'0 mestral de Met as F
Bo."” por el Tesorero Mu
Recibe la Carpeta Soporte de la Evaluacion, para
validar formatos:
¢ Existen inconsistencias?
10 |Personal Tesoreria Municipal.
Si, entonces regresa a la UIPPE, para
adecuar.
No, entonces valida formatos el Titular.
Recibe carpeta firmada por el Tesorero Municipal e
Titular de la  Unidad de integra la informacion y lleva a cabo la entrega de
11 |Informacién, Planeacion, ma_r(ljer 6} d Il nterna-, | d_el cII Ic
Programacién y Evaluacion periodo evaluado al Ejecutivo I_\/Iummpa, Titular de
' Organo Interno de Control y Titulares de cada una
de las areas de la Administracién Pablica Municipal.
Recibe Oficio con Evaluacién General, con tablas
12 | Presidente Municipal de Niveles de Cumplimiento por dependencia y

gréficas de tendencia de comportamiento en el
cumplimento de metas. Entrega acuse de recibido.
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Recibe Oficio de Evaluacion con respaldo de

13 Personal - Organo  Interno  de evaluacion de Cumplimiento de metas; recibe y
Control -
regresa acuse de recibido.
Recibe acuse de recibido y archiva. Captura en el
Sistema Contable “ Progr ess” I
obtenidos en el periodo trimestral correspondiente,
14 | Tesorero Municipal asi como los avances de los Indicadores
Obligatorios SEGEMUN Yy sea factible la entrega al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México (OSFEM).
Hace Oficio con el que se le da a conocer la captura
15 | Personal Tesoreria Municipal. de la Informacién del Avance Trimestral del periodo
en cuestion.
Secretaria de la Unidad de| Recibe acuse del oficio, archiva e informa al Titular
16 |Informacion, Planeacion, de la Unidad Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacién Programacion y Evaluacion.
Titular de la Unidad Informacion,| Solicita al enlace administrativo se cargue dicha
17 |Planeacién, Programaciéon y| evaluacion al Sistema de Informacion Publica de
Evaluacion. Oficio Mexiquense (IPOMEX).
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MEDICION

Tiempo utilizado por la Unidad para Emitir Evaluaciones Trimestrales Programaticas Presupuestales
/ Tiempo de entrega de informacion por parte de las unidades administrativas de la AM X 100 = X 100

= Porcentaje del tiempo utilizado en la Emision de Evaluaciones Trimestrales Programaticas
Presupuestales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato: (PBRM-08b) - Ficha de Seguimiento de los Indicadores por Programa.
Formato: (PBRM-08c) - Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

V. Procedimiento proporcionar al Instituto de informacion e Investigacion Geografica,
estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), la informacion suficiente, oportuna
y congruente.

OBJETIVO

Proporcionar al IGECEM la informacion suficiente, oportuna y congruente con el propésito de que los
documentos de evaluacion de la gestion publica, tengan un alto grado de confiabilidad, conservando
en sus archivos, los expedientes que sustentes la misma.

ALCANCE

Contar con los registros Administrativos actualizados en el Sistema de Informacion Estadistica, que
cuenten con la informacién cartografica y estadistica oportuna.

REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
LEGISLACION ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Cdbdigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cdbdigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado México y Municipios.

LEGISLACION MUNICIPAL
e Bando Municipal 2022 de Calimaya, Estado de México.
RESPONSABILIDADES
El Titular de la Unidad deberd solicitar a las Unidades Administrativas del Municipio y Organismos
desconcentrados, informacion relativa a los Registros Administrativos Municipales y entregar la

informacién solicitada al Instituto de informacién e Investigacion Geografica, estadistica y Catastral del
Estado de México (IGECEM).
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DEFINICIONES

INSUMOS

RESULTADOS

IGECEM: Instituto de informacion e Investigacion Geografica, estadistica y Catastral
del Estado de México.

Geoestadistica: Ciencia que se encarga de estudiar la zona territorial (poblacion,
infraestructura, equipamiento y servicios publicos de los centros de la poblacion).
Infraestructura: Conjunto de servicios esenciales (carreteras, vias férreas, etc).
Registros administrativos Municipales.- Conjunto de datos relativos a personas
fisicas o juridicas, bienes y viviendas, en posesion de las instituciones publicas, y
gue estas recolectan como parte de sus obligaciones legales institucionales.

Registros Administrativos Municipales.
Sistema de Informacion Estadistica.

Proporcionar al Instituto de informacién e Investigacion Geogréfica, estadistica y Catastral del Estado
de México (IGECEM), la informacidn solicitada en relacion a los Registros Administrativos Municipales.

POLITICAS

Generar al IGECEM la informacion suficiente, oportuna y congruente con el
propédsito de que los documentos de evaluacion de la gestién publica, tengan un alto
grado de confiabilidad, conservando en sus archivos, los expedientes que sustentes
la misma.
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DESARROLLO

Puesto/Unidad .
No. . ; Activi
0 Administrativa SR
Elabora escrito a cada area administrativa de la
. . administracion publica municipal, para solicitar la
Titular - de  la  Unidad  de informacién ulg se re uiereIO deIo los Registros
1 | Informacion, Planeacion, o 4 > Teq : 9
Proaramacion v Evaluacion Administrativos Municipales y sea ingresada en el
9 y ' Sistema de Informacién Estadistica.
Reciben oficio de elaboracion de formatos de
Enlaces de las areas de la|Registros Administrativos Municipales en el Sistemal
2 | Administracion Pudblica | de Informacién Estadistica, al tiempo que regresan
Municipal. acuse de recibido al Titular de la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion Y
Evaluacion.
Enlaces de las areas de la . . -
o iy P Ingresan al Sistema de Informacion Estadistica, la
Administracion Publica|. L,
3 . informaciébn que corresponde al Formato del
Municipal. . A ) o
Registro Administrativo Municipal.
Revisa el contenido en el Sistema de Informacién
Estadistica.
. . ;, Existen Observaciones?
Titular de la Unidad del¢
4 ::r:formamor?,, Eval Ple}rlleauon, Si, entonces solicita a las areas la actualizacion de
rogramacion y Evaluacion. la informacion.
No, genera cuadros finales.
Titular de la Unidad de
5 Informacion, Planeaciéon,| Genera cuadros estadisticos concluidos en el
Programacion y Evaluacion. Sistema de Informacion.
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Titular de la Unidad de
Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

estadisticos concluidos.

Envia oficio a ICEGEM con el que se le da a conocer
la conclusion de la recopilacion, revision y captura de
los Registros Administrativos. Se anexan los cuadros

IGECEM

Recibe el oficio por el Titular de la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion Y
Evaluacion y regresa acuse de recibido.

Titular de la  Unidad de
Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion

Recibe acuse del oficio, archiva e informa al Titular
de la Unidad Informacion, Planeacion, Programacion
y Evaluacion.
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CALIMAYA

DIAGRAMACION

Procedimiento proporcionar al Instituto de informacion e Investigacion Geografica, estadistica y Catastral del Estado de México
(IGECEM), la informacion suficiente, oportuna y congruente.

Titular de la Unidad de Informacion,

Planeacién, Programacion y Evaluacion. Enlaces de las areas administrativas IGECEM

Elabora escrito a cada drea
administrativa de la administracién
publica municipal, para solicitar la
informacion aue se requiere de los

Reciben oficio de
elaboracién de formatos de
Registros Administrativos

Municinalac

Revisa el contenido en Ingresan al Sistema de
el Sistema de Informacioén Estadistica, la
" < i ion que al
Informacion - Formato del Registro _‘
Administrativo

¢Existen
observaciones?

Solicita a las areas la
actualizacion de la
informacién.

O

Genera cuadros

estadisticos concluidos ¢
en el Sistema.
Envia oficio aICEGEM con el Recibe el oficio por el
que se 'e;‘ali‘ conocer la Titular de la Unidad y
e la Ll
revision y captura de los regresa acuse de
Registros Administrativos. recibido.

Recibe acuse del oficio, archiva
e informa al Titular de la Unidad
Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

Fin
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MEDICION

Tiempo utilizado por la Unidad para solicitar y revisar los Registros Administrativos Municipales
/ Tiempo de entrega de informacion por parte de las unidades administrativas de la AM X 100 = X 100
= Porcentaje del tiempo utilizado en la Emision los Registros Administrativos Municipales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato: Registros administrativos Municipales.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

VI. Procedimiento de la correspondencia de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

OBJETIVO

Brindar la atencién de recepcion, atencion y tramite de correspondencia de la Unidad de Informacién,
Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal, utilizando criterios normativos de competencia,
delegando asi la atencién a peticiones a las areas que conforman la Unidad; con la finalidad de
delimitar responsabilidades en las actividades que realizan los servidores publicos adscritos a la
Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal, contribuyendo a la
organizacion y desahogo eficiente de las peticiones recibidas.

ALCANCE

Aplica a la Secretaria adscrita a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién
Municipal

REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
LEGISLACION ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Cdbdigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cdbdigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado México y Municipios.

LEGISLACION MUNICIPAL

e Bando Municipal 2022 de Calimaya, Estado de México.
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RESPONSABILIDADES

La Secretaria de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion es la responsable
recibir las solicitudes y peticiones; y llevar el control de la correspondencia turnada a los titulares del

area competente.

La Secretaria de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal

debera:

INSUMOS

RESULTADOS

POLITICAS

Recibir y turnar los oficios al Titular adscrito a la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion y llevar un control de los mismos.

Concentrar los oficios de conocimiento que sean turnados para el Titular de la
Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

Realizar oficios de respuesta a los oficios turnados por el Titular de la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Oficio o escrito dirigido al Titular de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

Instrumentar un control interno de correspondencia con la finalidad de cumplir con
las atribuciones conferidas por las normas establecidas de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacién.

Respuesta y atencién a las solicitudes y peticiones ingresadas a la unidad de
Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion.

Conocimiento y archivo de los asuntos ingresados para tal fin.

Toda documentacién dirigida a la Unidad de Informacién, Planeacién, Programaciéon
y Evaluacién Municipal debera entregarse en el Area de Recepcion.

El horario de recepcién de la correspondencia es de lunes a viernes de 9:00 a 18:00
horas.
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DESARROLLO

Puesto/Unidad .
M. Administrativa YR
Ciudadania y/o Dependencias y | gjapora y entrega oficio o escrito de solicitud o
1 entidades de la Administracion |de conocimiento dirigido a la Unidad de
Publica Municipal, Estatal y |Informacién, Planeacion, Programacion vy
Federal Evaluacion.
Secretaria de la Unidad de
5 Informacién,  Planeacion, Recibe y otorga acuse con sello, hora, fecha y
Programacion y nombre.
Evaluacién
Ciudadania y/o Dependencias y
entidades de la Administracion .
3 . . Obtiene Acuse.
Pablica Municipal, Estatal y
Federal
Recibe y da lectura al oficio y turna al Titular de
la  Unidad de Informacion, Planeacion,
. . Programacion y Evaluacion.
Secretaria de la Unidad de g y
4 Informacién,  Planeacion, ¢ El oficio tiene respuesta?
Programacion y
Evaluacion Si, entonces se turna al titular del area para
darle respuesta y atencion.
No, entonces turna al titular para conocimiento Y
archivar.
Titular de la unidad de
5 Informacion, Le informa a la Secretaria la informacion que
Planeacion, Programacion y debe contener el oficio para dar respuesta.
Evaluacion.
Secretaria de la unidad de
Informacion, . .
6 Planeacion, Programacion y Recibe y elabora oficio.
Evaluacion.
Titular de la unidad de Revisa oficio
7 Informacion,
Planeacion, Programacion y
Evaluacion.

49



Secretaria de la unidad de
Informacion,

Entrega oficio a la Ciudadania y/o diferentes

8 Planeacion, Programacion y areas de la Administracion Pablica Municipal,
. Estatal y Federal.

Evaluacion.

Clu.c:iac:ianlz y/|o '[ingn.denuﬁs Y | Recibe y otorga acuse de recibido a la Secretaria
9 en’tl I.a es e_ _a | mlnlstrlauon de la unidad de Informacién, Planeacion,

Publica Municipal, Estataly Programacion y Evaluacion.

Federal

Secretaria de la unidad de
10 Informacion, Recibe y archiva.

Planeacion, Programacion y
Evaluacion.

50

Fin



DIAGRAMACION

Procedimiento de la correspondencia de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Cil i [3} i i Secl ria i rm o
T = ncias y entids TGS TR LTt i e E Ty, Titular de la Unidad de Informacion,
de la Ad Planeacién, Programacién y e = B2
Estatal y Federal Evaluacion ¥

Elaboray entrega oficio o escritode)
soliditud o de conocimiento dirigido
= 1a Unidad de Informacion,
Planeacién, Programaadény
Evaluacion.

1

Recibey otorgaacusecon
selio, hora, fechay nombre.

Obtiens Acuse.

+

Recibeyda lectura al oficioy
turna a1 Tiular de la Unidad
de Informacion, Planeacidn,
Programadion y Evaluacion

<El oficio tiene
respuesta?®

Turna altitular del drea para
darlerespuestay atencién

1

Informa = la Secretariala
informadénquedebe
contener el oficio para dar

Turna altitular para respuesta.
conocimiento vy archiva.

|

Recibey elabora oficio.

1

Revisa ofidgo

2El oficio esta
bien?

L s

Entrega oficioa la Ciudadania
vfo diferentesdreasdela
Administracién Publica
Municipal Estataly Federal

i Hace las correcciones
necesarias.

ey otorga acusede
recibido a laSecretanadela

1

Recibeyarchiva.

1

Fir
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MEDICION

Tiempo utilizado por para el procedimiento de la correspondencia de la Unidad / Tiempo de revision de
correspondencia X 100 = X 100 = Porcentaje del tiempo utilizado en el procedimiento de la
correspondencia de la Unidad.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Oficios
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

VIl Procedimiento para el Control y Resguardo de Bienes Muebles.

OBJETIVO

Mantener el control y actualizacion de los Bienes Muebles asignados a la Unidad de Informacion,
planeacion, Programacion y Evaluacion, mediante la revision periddica.

ALCANCE
Aplica a la Secretaria de la Unidad de Informacién, planeacién, Programacion y Evaluacion.
REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
LEGISLACION ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cdbdigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado México y Municipios.

LEGISLACION MUNICIPAL

e Bando Municipal 2022 de Calimaya, Estado de México.

RESPONSABILIDADES

La Secretaria es la responsable de realizar los trAmites administrativos con la finalidad de tener
actualizado el resguardo de los bienes inmuebles.

El Titular de la Unidad de Informacion, Planeacidn, Programacién y Evaluacion debera:

* Revisar y firmar todos los movimientos que se realicen respecto a los Bienes
Muebles de su area.
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La Secretaria de la Direccién Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion

debera:

DEFINICIONES

INSUMOS

RESULTADOS

POLITICAS

Revisar periddicamente el estado que guardan los Bienes Muebles y reportar las
observaciones

Reportar las observaciones del estado en que se encuentran los Bienes Muebles del
area.

Inventario: Lista en que se describen todos los Bienes Muebles asignados a una
dependencia.

Resguardo: Documento que detalla la descripcion de un Bien Mueble y el
responsable a su cargo.

Bienes Muebles: Cosa u objeto que puede ser trasladado.

Formatos de movimiento de Bienes Muebles por cambio de area o por desuso.
Formato de Transferencia de Bienes Muebles de Unidad Administrativa.
Formato Tarjeta de Resguardo.

Formato de Resguardo de Bienes por Trabajador.

Inventario de bienes muebles de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion actualizado.

Tener actualizado el inventario de los Bienes Muebles que se encuentran en la
Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

Los resguardos deberan estar firmados por los responsables de los Bienes
Muebles.

Identificar el Bien Mueble y el &rea a la que pertenece y el usuario.

Cada seis meses la Secretaria del Ayuntamiento debera proceder a la revisién de
los Bienes Muebles de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y
Evaluacion en coordinacién con el Organo Interno de Control y la Sindicatura.
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DESARROLLO

Puesto/Unidad .
No. . . Activi
0 Administrativa it e
Personal de la Secretaria del Ingresa oficio con lista adjunta del Inventario de
1 Avuntamiento v Contraloria Bienes Muebles de la Unidad de Informacion,
y y ' Planeacion, Programacion y Evaluacion.
Secretaria de la Unidad de . - : ,
. .| Recibe oficio con lista adjunta y otorga

2 Informacion, planeacion, acuse

Programacion y Evaluacion. ‘

Secretaria de la Unidad de
3 Informacioén, planeacion,| Recibe y turna el listado de los bienes muebles

Programacion y Evaluacion.

E]Eglrerlnraciédne la Umli?liaci c’?ne Recibe, verifica que el listado de los bienes
4 Programacién y P ' muebles sea correcto y hace nota aclaratoria de

Evaluacion. observaciones.

La Secretaria de la Unidad de| Recibe, elabora y turna oficio para firma con las
5 Informacion, planeacion, observaciones del Titular de la Unidad de

Programacion y Informacion, planeacion, Programacion y

Evaluacion. Evaluacion.
¢ El oficio esta bien elaborado?

Titular de la Unidad de| Si, entonces firma y turna a la Secretaria de la

6 Informacion, Planeacion,| Unidad de Informacion, planeacién,

Programacion y Evaluacién| Programacion y Evaluacion.

Municipal No, entonces turna para correccion a la
Secretaria de la Unidad de Informacion,
planeacién, Programacion y Evaluacion.

ﬁf}?g{ﬁ::g%n de la UT;?]aéiCi (;jne Recibe oficio y lo entrega al personal de la

7 L P '| Secretaria de Ayuntamiento y al Organo Interno
Programacion y de Control
Evaluacién Municipal )
8 Secretaria de Ayuntamiento y al Recibe v otorda acuse
Organo Interno de Control. y 9 :
Secretaria de la Unidad de
9 Informamor_l,, planeacion, Recibe y archiva.
Programacion y
Evaluacion.

FIN
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DIAGRAMACION

Procedimiento para el Control y Resguardo de Bienes Muebles.

Personal de la ria del Ay i retaria de,l? Unidad de Inlgmlaclon, Titular de la Unidad de Informacién, . . .
. Progr: ¥ - . e ria de Ay y Contraloria.
y Contraloria. L P Pr y
Evaluacién

Ingresa oficiocon lista adjunta del
Inventariods Bisnes Mueblesde la
Unidad de Informaion, Planeadon,
Programaciény Evaluacion

1

Recibe oficiocon liswa
adjuntay otorga acuse.

!

Recibeyturnael ligado de
los bienesmuebles

¥

Recibs, verificaqueel lismdo
de los bisnesmuebles sea
correctoy hace nota
aclaratoriade observaciones.

]

Recibe, elaborayturna oficio
para firmacon las
observadonesdel Titular de la
Unidad de Informacion,
planeacion, Programadony

Evaluac

No

&El ofido estd
bien
elaborado?

Firmayturnaa laSecretaria
de laUnidad de Informacion,
planescién, Programacdny

Evaluaci

Turna paracorrecciéna la

Secretariade laUnidad de
Informacion, planead

Programaciony Eva lu

!

Recibeoficioy lo entregaal
personaldelaSecretariade
Ayuntamiento y Contraloria.

1

Recibey otorgaacuse.

!

Recibeyarchiva
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MEDICION

Tiempo utilizado por la Secretaria para el Control y Resguardo de Bienes Muebles / Tiempo que se
lleva a cabo para la actualizacién de bienes muebles X 100 = X 100 = Porcentaje del tiempo utilizado
para el Control y Resguardo de Bienes Muebles.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

* Formatos de movimiento de Bienes Muebles por cambio de &rea o por desuso.
* Formato de Transferencia de Bienes Muebles de Unidad Administrativa.

* Formato Tarjeta de Resguardo.

* Formato de Resguardo de Bienes por Trabajador.
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4.- SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Inicio

Linea de flujo

‘ Decisién

v

‘ Numero de actividad
- Documento
- Terminador

5.- REGISTRO DE EDICIONES
9 Primera Edicion (Febrero de 2022). Elaboracion del Manual de Procedimientos de la
Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion Municipal (UIPPE) del
Municipio de Calimaya.

6.- DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del Titular de la Unidad de
Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Presidencia.
2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Secretaria Técnica.
4.- Consejeria Juridica.
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7.- DISTRIBUCION

LIC. OSCAR HERNANDEZ MEZA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. LETICIA NAVARRETE BECERRIL
Sindico Municipal

LIC. ERICK RENE HERNANDEZ MUNGUIA
Primer Regidor

LIC. AIDEE LIZETH CANO VELAZQUEZ
Segundo Regidor

ERNESTO ESTEVEZ GUERRA
Tercer Regidor

LIC. HITZEL SELENE BERNAL MARTINEZ
Cuarto Regidor

JASMIN JESSICA ALEGRIA ALEGRIA
Quinto Regidor

LIC. GLORIA SELENE CERVANTES GARCIA
Sexto Regidor

JUAN VALDES VARONA
Séptimo Regidor

LIC. SERAFIN ESTRADA VILCHIS
Secretario del Ayuntamiento

59



CALIMAYA

TRADICION Y MODERNIDAD
2022 - 2024
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