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L. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

a. El presente manual contiene los siguientes procedimientos:

1. Asesoria en Materia de Planeacion.

2. Elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal.

3. Evaluacién Trimestral de las Dependencias Municipales.
4. Integracion del Programa Anual de Evaluaciones

5. Evaluaciéon Semestral del Plan de Desarrollo Municipal.

6. Actualizacion de la Estadistica Municipal en el IGECEM.

7. Integracion del Programa Sectorial.

8. Reconducciones de Metas
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. OBJETIVO.

Integrar en forma ordenada los procedimientos especificos de la Unidad de Informacién,
Planeacion, Programacién y Evaluacion Municipal 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. Coordinar la elaboracion,
seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal, asi como presentar el proyecto
de Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) para cada ejercicio fiscal.

Asimismo, integrar los informes del estado que guarda la Administracién Publica
Municipal, ante las instancias competentes del gobierno del Estado de México y ante el
Cabildo Municipal.

Por otro lado, generar los proyectos conceptuales y ejecutivos necesarios con el fin de
presentarlos ante las instancias correspondientes para obtener recursos financieros para
la materializacion de los proyectos y finalmente, reportar los resultados de sondeos,
encuestas y otros instrumentos generados a partir del banco de informacion Municipal.
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. ALCANCE.

Aplica a todos los servidores publicos que sean Titulares y Responsables de Proyectos,

asi como Titulares de Dependencias adscritos a la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion Municipal.

Quienes deberén reportar de manera anual, semestral, trimestral y mensual el avance de
indicadores estratégicos y metas fisicas por proyecto.
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V. REFERENCIAS.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacion, 05 de Febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de Noviembre de 1917, y sus
reformas y adiciones.

¢ Ley de Asistencia Social.

Diario Oficial de la Federacion, 02 de Septiembre del 2004, y sus reformas y
adiciones.

¢ Ley de Coordinacion Fiscal.

Diario Oficial de la Federacion, 27 de Diciembre de 1978, y sus reformas y
adiciones.

¢ Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Diario Oficial de la Federacion, 11 de Junio del 2003, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion, 31 de Diciembre del 2008, y sus reformas y
adiciones.

o Ley General de Desarrollo Social.

Diario Oficial de la Federacion, 20 de Enero del 2004, y sus reformas y adiciones.

o Ley General de Poblacién.

Diario Oficial de la Federacion, 07 de Enero de 1974, y sus reformas y adiciones.
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e Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.

Diario Oficial de la Federacién, 08 de Febrero de 1984, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de Marzo de 1993, y sus reformas
y adiciones.

o Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Septiembre del 2010, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el
Ejercicio Fiscal del Afo 2016.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de Noviembre del 2015, y sus
reformas y adiciones.

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017,
e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de Enero del 2002, y sus reformas
y adiciones.

¢ Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de Agosto del 2008, y sus reformas

y adiciones.

e Ley sobre el Escudo y el Himno del Estado de México.



= ' UNIVMAD v PNFURIVIALCIUINY,
= - Jal,
n A

PLANEACION, PROGRAMACION Y
£l Conlerno de los Pueblos 2023 - 2034

OoZUMB MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EVATATY

OZUMBA ESTADO DE MEXICO

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de Enero de 1995, y sus reformas

y adiciones.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de Octubre de 1998, y sus
reformas y adiciones.

¢ Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Marzo del 2000, y sus reformas
y adiciones.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de Diciembre del 2001, y sus
reformas y adiciones.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de Mayo del 2017, y sus reformas
y adiciones.

¢ Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Agosto de 2012, y sus reformas
y adiciones.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de Agosto del 2004, y sus reformas

y adiciones.

¢ Ley de Desarrollo Social del Estado de México.
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Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Diciembre del 2004, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de la Juventud del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Agosto del 2010, y sus reformas
y adiciones.

e Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de Septiembre del 2010, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Fomento Economico para el Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Septiembre del 2010, y sus
reformas y adiciones.

¢ Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de Mayo del 2013, y sus reformas
y adiciones.

o Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 18 de diciembre del 2014, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de Enero del 2016, y sus reformas

y adiciones.



)ﬂ"m UINIUMLU UC INFURIVIALIUIN,
e R % eSS
| i =

PLANEACION, PROGRAMACION Y
£l Coblerno de los Pueblos 2022 - 2024

OZUMBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Sl i

T I T OZUMBA ESTADO DE MEXICO

e Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres
del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de Septiembre del 2010, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Movilidad del Estado de México

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 12 de Agosto del 2015, y sus reformas

y adiciones.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de Marzo de 1999, y sus reformas
y adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de Diciembre del 2001, y sus
reformas y adiciones.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Febrero de 1997, y sus
reformas y adiciones.

e Codigo de Etica de los Servidores Puablicos del H. Ayuntamiento de
Ozumba, Estado de México.

Gaceta Municipal.

¢ Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México

y Municipios

10
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Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de Febrero del 2012, y sus
reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de Octubre del 2002, y sus
reformas y adiciones.

e Reglamento del Consejo Municipal de Poblacion.
Gaceta Municipal.

¢ Manual para la Planeacion, programacion y Presupuesto Municipal
para el Ejercicio Fiscal 2022.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 6 de noviembre del 2021, y sus
reformas y adiciones.

e Bando Municipal de Ozumba, Estado de México.

Gaceta Municipal, Afio 1, nimero 1, de fecha 05 de Febrero del 2022.

11



:_ﬂi UNIVAL UC IINFURIVIALIUIN,
|7} =

PLANEACION, PROGRAMACION Y
€l Coblerno de fos Pucblos 2022 - 20,

OZUMBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Bl

OZUMBA ESTADO DE MEXICO

V. RESPONSABILIDADES.

1. El Titular de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion
Municipal debera:

a) Turnar las solicitudes y peticiones a los Titulares de area adscritos a la Unidad de
Informacioén, Planeacién, Programacién y Evaluacion Municipal

b) Autorizar y firmar los oficios que se emiten dentro de las diferentes areas que
conforman Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion
Municipal

2. el Titular de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion
Municipal debera:

a) Concentrar los oficios de conocimiento que sean turnados por el Titular de la
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal

b) Emitir respuesta a los oficios turnados por el Titular de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal

3. El Auxiliar Administrativo de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion Municipal:

a) Recibir las solicitudes y peticiones; y llevar el control de la correspondencia
turnada a los titulares del area competente.

b) Recibir las solicitudes y peticiones giradas a la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion Municipal y llevar un control de las mismas, asimismo
del area a que sean asignadas para su atencion.

c) Turnar las solicitudes y peticiones al Titular de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal.

d) Turnar las solicitudes y peticiones a los titulares de area o responsables que el
Titular designe para su atencion.

e) Entregar los oficios de respuesta al ciudadano a la Dependencia de la
Administracion Publica Municipal correspondiente.

f) Recibir el acuse de recibido, revisando que esté debidamente requisitado, con
fecha de recibido, y en su caso, nombre, firma y sello.

12
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VI. DEFINICIONES.

o ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutados por una
persona o unidad administrativa como parte de una funcién legalmente asignada.

e ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: Conjunto de érganos que auxilian al
Ejecutivo Municipal en la realizacion de la funcién administrativa; la administracion
publica municipal es la actividad que realiza el Gobierno Municipal, en la

prestacion de bienes y servicios publicos para satisfacer las necesidades,
garantizando los derechos de la poblacién.

¢ AREA: Parte de la institucion en la que se subdivide y a la cual se asigna una
responsabilidad.

e ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asigna a
un funcionario o unidad administrativa a través de un ordenamiento legal.

e AUTORIDAD: Facultad de mando conferida una institucién o funcionario para que
la ejerza directamente.

e AYUNTAMIENTO: Al Ayuntamiento de Ozumba, Estado de Mexico.

e COMUNICACION: Transmisién y recepcién de informacion para el logro de una
mayor eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales
dentro de una organizacion.

» COORDINACION: Es el proceso de integracién de acciones administrativas de
una o varias instituciones, érganos o personas, que integren la administracion
publica; es la unidad de accién necesaria para contribuir al mejor logro de los
objetivos, asi como armonizar la actuacion de las partes en tiempo y espacio,

utilizando los recursos y servicios para logra conjuntamente las metas
preestablecidas.

o DELEGACION DE FUNCIONES: Acto bilateral mediante el cual un superior
jerarquico confiere funciones especificas y responsabilidades a un subalterno.

e DEPENDENCIA: Institucion publica subordinad en forma directa al Titular del
Poder Ejecutivo Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho
de los asuntos del orden administrativo encomendados.

e ESTRUCTURA ORGANICA: Unidades administrativas que integran una
dependencia, donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad
con las atribuciones que a la misma le asigna un ordenamiento legal.

e GOBIERNO ESTATAL: Al Gobierno del Estado de México, que se integra con los
poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial.

« JERARQUIZACION (JERARQUIA ORGANICOFUNCIONAL): Es el nivel que se
asigna un puesto dentro de una organizacion, por el grado de autoridad asignado.

e LEY ORGANICA: A la Ley Organica Municipal del Estado de México.

13
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TEYORIA. TRADICION Y TRANAIO

e LINEAMIENTO: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de
realizarse las actividades y tareas asignadas.

e MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene informacién detallada
referente a los antecedentes, marco juridico, estructuras y funciones de las
unidades administrativas que integran la institucién, sefialando los niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidades, canales de comunicacién y
coordinacién; asimismo, contiene organigramas que describen en forma grafica la
estructura de organizacion.

e MUNICIPIO: Al municipio de Ozumba, Estado de México.

* NORMA: Regla, disposicion o criterio que establece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacién de las tareas asignadas.

e NOTIFICACION: La notificacién es un acto o medio de comunicacion por medio

del cual se da a conocer a una persona o autoridad un acto de administrativo de
autoridad.

e OBJETIVO: Es el enunciado del propédsito que se establece para realizarse en un
periodo determinado.

e ORGANIGRAMA: Representacién grafica de la estructura organica que debe
reflejar en forma esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la
compone, nivel jerarquico, canales formales de comunicacién y coordinacion, asi
como lineas de mando.

e PERMISO: Es el consentimiento dado por escrito a una persona para hacer algo
en especifico.

e PRESIDENTE MUNCIPAL: Presidente Municipal Constitucional del H.
Ayuntamiento de Ozumba, Estado de México.

* PROCEDIMIENTO DE TRABAJO: Sucesion ordenada de acciones concatenadas
entre si, que se constituye en funcién de una tarea especifica. El procedimiento
implica actividades del personal, determinacion de tiempo para realizarlas, uso de
recursos materiales y tecnoldgicos y un método de trabajo y de control par logra
oportunamente los resultados.

e PROGRAMA: Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o
actividades que componen un conjunto de acciones que se van a realizar.

e PUESTO: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas vy
deberes especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada
puesto puede contener una o mas plazas e implica determinados requisitos de
aptitud, habilidades, preparacion y experiencia.

» REGIDORES: A los regidores que integran el Ayuntamiento de Ozumba, Estado
de México

14
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e SERVICIO PUBLICO: La actividad que desarrolla el Municipio bajo la regulacion
de las leyes para satisfacer ciertas necesidad de la poblacién.

e SERVIDORES PUBLICOS: A los Servidores Publicos de la Administracion Publica
Municipal.

o SINDICO MUNICIPAL: A la Sindico Municipal del Ayuntamiento de Ozumba,
Estado de México.

o TRAMITE: Cualquier solicitud o entrega de informacién que las personas fisicas o
morales del sector privado hacen ante una dependencia u organismo
descentralizado, ya sea para cumplir una obligacién, obtener un beneficio o
servicio.

15
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VIl. INSUMOS.
Oficio o escrito dirigido al Titular de la Unidad de Administrativa Municipal.
Formatos de PBRM Anual.
Formatos de PBRM Trimestral.
Formato 8"C" Metas Fisicas.
Formato Ficha Técnica (Indicadores estratégicos y gestion).
Formato Ficha Técnica PDM.
Formato de Reconduccion.

Informe narrativo.

16
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Vil RESULTADOS.

a) Dar seguimiento a los elementos que permitan evaluar el cumplimiento vy guarden
congruencia con las meta establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y el Plan
Trianual de Asistencia Social, las cuales deberan estar plenamente identificadas
con cada proyecto.

b) Instrumentar un control interno de correspondencia con la finalidad de cumplir con
las atribuciones conferidas por las normas establecidas de la unidad de
Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién Municipal.

c) Respuesta y atencién a las solicitudes y peticiones ingresadas a la Unidad de
Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion Municipal.

d) Conocimiento y archivo de los asuntos ingresados para tal fin.

17
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IX. POLITICAS.

El PoRM’s trimestral debera reflejar el avance, en indicadores estratégicos como en
metas fisicas por proyecto.

Debera ser entregado en tiempo y forma de acuerdo al calendario de entrega elaborado
por la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacién

La entrega es en medio magnética e impresa en dos tantos originales, debidamente
firmado con tinta azul y sellada.

Generar con calidad los procedimientos y programas de trabajo que permitan satisfacer
las demandas de sistemas de informacion estadistica y programatica que solicitan las
diferentes areas municipales y la ciudadania que lo requiera; asi como la operacién y
mantenimiento de un Sistema de Informacién Municipal..

18
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X. DESARROLLO.

1)

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién

Procedimiento: 1. Asesoria en Materia de | Tiempo de ejecucién: de 1 dia
Planeacién

H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024

No. Area o | Descripcién Documento
Departamento
Inicio | Auxiliar Solicita asesoria en materia de | Oficios
1 Administrativo Planeacién de manera personal o
mediante oficio a la oficina del Area de
Planeacion.
2 Titular de | Asiste a la oficina de la dependencia | Formato
Planeacion solicitante para brindarle asesoria
personalizada.
3 Titular de | Le explica y resuelve dudas al personal | Ordenamiento
Planeacion de la dependencia asignado
Fin Titular de | Continla apoyando al personal asignado | Hoja de Registro
4 Planeacién por la dependencia en el desarrollo de
sus actividades hasta la conclusién del
mismo.

19
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2)

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion

Procedimiento: 2. Elaboracién del Plan de | Tiempo de ejecucion: 3 meses
Desarrollo Municipal

H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024

No. Area o | Descripcién Documento
Departamento
Inicio | Dependencias Solicitar informacién relativa a metas y | Circular
1 objetivos planteados a realizar en tres
afios.
2 Auxiliar Entrega de oficio con requerimientos de | Oficios
Administrativo informacion que sera de utilidad para la
elaboracion del Plan Municipal de
Desarrollo.
3 Auxiliar Recabar vy clasificar informaciéon de las | Fichas PDM
Administrativo areas administrativas.
Fin Titular de | Someter aprobacion del cabildo, entregar | Oficios
4 Planeacion en las diferentes instancias de gobierno

y la publicacion del Plan.
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3)

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién
Procedimiento: 3. Evaluacion trimestral de las | Tiempo de ejecucion: 3 semanas
dependencias municipales.
H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024
No. Area o | Descripcion Documento
Departamento
Inicio | Dependencias Solicitar informacion relativa a metas y | Circular
1 acciones realizadas en el trimestre en
mencion.
2 Auxiliar Entrega de oficio con requerimientos de | Oficio
Administrativo informacion que sera de utilidad para la
carga del avance trimestral del
Presupuesto Basado en Resultados.
3 Auxiliar Cargar en el avance en el PROGRESS y | CAl
Administrativo generar los formatos.
Fin Titular de | Pasar a firma el avance con las areas | Formatos
4 Planeacion administrativas y entregar a tesoreria en
el area de contabilidad.
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4)

Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion

Procedimiento: 4. Integracion del programa anual | Tiempo de ejecucidn: 4 meses
de evaluaciones

H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024

No. Area o | Descripcién Documento
Departamento
Inicio Dependencias Solicitar informacién relativa asi como | Oficio
1 evidencia fisica y digital de metas y
acciones realizadas en el periodo a
evaluar.
2 Auxiliar Entrega de oficio con requerimientos de | Oficio
Administrativo informacién que sera de utilidad para la
evaluacion del periodo en mencién.
3 Auxiliar Clasificar la informacién y cargar en el | Formato
Administrativo formato los niveles de avance.
Fin Titular de | Validar los formatos de evaluacion y | Oficio
4 Planeacion mandarla al area de comunicacién social

para su publicacion en la pagina oficial.
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5)
Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion
Procedimiento: 5 Evaluacion del Plan de | Tiempo de ejecucion: 3 semanas cada 6
Desarrollo Municipal meses
H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024
No. Area o | Descripcién Documento
Departamento
Inicio | Titular de | Recibe oficio del titular del Director | Oficio
1 Planeacién General del COPLADEM, donde solicita
el Reporte de Evaluacion del Plan de
Desarrollo Municipal
2 Auxiliar Realiza formato para requerir | Formato
Administrativo informacién de las actividades realizadas
en cada dependencia
3 Auxiliar Realiza circular de solicitud para la | Circular
Administrativo entrega del formato de actividades
realizadas en cada dependencia
Titular de | Revisa circular y la firma, gira | Circular
4 Planeacién instrucciones al Auxiliar Administrativo
para la entrega de dicha circular.
5 Auxiliar Entrega circular a cada dependencia, | Formato
Administrativo anexando formato
6 Titular de | Las areas entregan la informacion en el | Oficio
Planeacion formato solicitado. Es correcto
Si: se recibe
No:. se le explica para que entregue
correctamente
7 Auxiliar Selecciona en el directorio las areas que | Directorio
Administrativo dieron cumplimiento a su informe
8 Auxiliar Realiza oficio para solicitar por segunda | Oficio
Administrativo ocasion la entrega la informacion
9 Titular de | Firma el oficio de segunda ocasién y gira | Oficio
Planeacién instrucciones para que el auxiliar
entregue a las areas que no han
{ cumplido
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10 Auxiliar Recibe informe de las areas que no | Formato PDM
Administrativo habian dado cumplimiento la primera
ocasion.
Entregaron
Si: Continua el proceso
No: se le notifica a la contraloria
Municipal y al Presidente Municipal las
areas que no cumplieron
1 Auxiliar Realiza la captura de la informacion de | Sistema
Administrativo cada una de las areas en la pagina del
COPLADEMUN anexando las evidencias
entregadas.
12 Titular de | Designa el dia, hora y lugar en que ser | Calendario
Planeacion realizar la sesion de COPLADEMUN
para exponer la evaluacion del Plan de
Desarrollo Municipal (PDM)
13 Titular de | Realiza invitaciones para los integrantes | Invitaciones
Planeacion del COPLADEMUN
14 Auxiliar Firma invitaciones e instruye al Auxiliar | Acuse de recibido
Administrativo Administrativo para que las entregue a
los integrantes del COPLADEMUN
15 Titular de | Realiza sesién de COPLADEMUN, a | Sesion
Planeacion través de un orden del dia, con la
presencia de quorum  suficiente,
presentando de manera fisica y verbal
los resultados de la evaluacion del PDM
Fin Auxiliar Da a firmar el Acta de sesion de | Acta
16 Administrativo COPLAEMUN por cada uno de sus
integrantes y termina sesion.
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6)

Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién

Procedimiento: 6. Actualizacién de la Estadistica | Tiempo de ejecucién: 3 semanas, cada 6
Municipal en el IGECEM meses.

H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024

No. Area o | Descripcién Documento
Departamento
Inicio | Titular de | Solicitar informacion estadistica | Circular
1 Planeacion generada en cada una de las areas
administrativas.
2 Auxiliar Entrega de oficio con requerimientos de | Oficio
Administrativo informacion estadistica que sera de (til
para el SIE.
3 Auxiliar Cargar la informacion en el SIE | Sistema IGECEM
Administrativo municipal.
Fin Titular de | Validar la informacion capturada en el | Oficio
4 Planeacién sistema, hacer del conocimiento del

presidente municipal mediante oficio e
informar a la Direccibn General del
IGECEM,
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7)

Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacién

Procedimiento: 7. Integracion del Programa | Tiempo de ejecucién: 2 semanas, cada 3
Sectorial. meses.

H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024

No. | Area o | Descripcién Documento
Departamento
Inicio | Dependencias Solicitar informacién de las Tic’s en cada | Circular
1 una de las areas administrativas.
2 Auxiliar Entrega de oficio con requerimientos de | Oficio
Administrativo informaciéon de las Tic's que sera de
utilidad para el Gobierno Digital.
3 Auxiliar Cargar la informacién en el Portal del | Sistema
Administrativo Gobierno Electrénico.
Fin Titular de | Validar la informacion y capturar en el | Oficio
4 Planeacion sistema, hacer del conocimiento del
presidente municipal mediante oficio e
informar a al Gobierno Digital.
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8)

Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion
Procedimiento: 8 Reconducciones de Metas Tiempo de ejecucion: 3 semanas, cada 3
meses.
H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024
No. Area Descripcién Documento
Departamento
Inicio | Titular Recibe solicitud de reconduccion de | solicitud
1 Planeacion metas por parte del titular del area.
2 Titular Realiza el formato de reconduccién de | Formato de
Planeacion metas, especificando la justificacion de la | reconduccién
misma.
3 Auxiliar Registra las reconducciones en el | Captura
Administrativo sistema PROGRESS
4 Titular Firma y sella formato de reconduccién de | Formato de
Planeacion metas y al titular del area para su firma y | reconduccién
sello.
Fin Titular Entrega reconduccion al Tesorero | Formato
5 Planeacion Municipal para su firma, sello y entrega
en el Informe Mensual.
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Xl. DIAGRAMACION.

1)

1. Asesoria en Materia de Planeacion

Dependencia Titular de Planeacion

Solicita asesoria en materia de

Planeacion de manera personal o o) Asiste a la oficina de la dependencia
mediante oficioalz oficinadel solicitante para brindarle asesoria
Arez de Planeacion. personalizada,

0

Instruyeal Auxiliar Administrativo

paraelaborar directoriode _ !
irlacesde e bras Le explica y resuelve dudas al personal de
la dependencia asignado
©
|
v

Continua apoyando al personal asignado
por |a dependencia en el desarrollo de sus

actividades hasta la conclusion del :E[D

mismo.
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2)

2. Elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal

|
Dependencia Titular de Planeacion |
Y
Solicitar informacion relativa a
metas y objetivos planteados & a J Entrega de oficic con requerimientos de
realizar en tres afios. N/ informacion que sera de utiidad para la

elaboracion del Plan Municipel de
Desarrollo. m

1

Le explica y resuelve dudes al personal de
|2 dependencia asignado

©
‘

Someter aprobacion del cabildo, entregar
en las diferentes instancias de gobierno y

|a publicacion del Plan, :ED
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3)

3. Evaluacion Trimestral de las Dependencias Municipales.

Dependencia Titular de Planeacion |

Solicitar informacion relativa a
metas y acciones realizadas en 7\ Entrega de oficio con requerimientos de
el trimestre en mencion. informacion que sera de utilidad para Iz
carga del avance trimestral del
Presupuesto Basamn Resultados.

i

l

Cargaren el avance en el PROGRESS y
generar los formatos .

S

4

Pasar a firma el avance con las areas
administrativas y entregar a tesoreria en

el area de contabilidad. :ED
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4)

4, Integracion del Programa Anual de Evaluaciones

Dependencia Titular de Planeacion |

Pasar a firma el avance con las
areas administrativas y entregar |3\ Entrega de oficio con requerimientos de
a tesoreria en el area de informacion que sera de utilidad para la
contabilidad., evaluzcion del periodo en mencion.

v

Clasificar la informacion y cargar en el
formato los niveles de avance.

4

Validar los formatos de evaluacion y
mandarla al érea de comunicacion social

para su publicacion en la pagina oficial. :EE
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3)

5. Evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal

Coordinador de Planeacion Auxiliar Administrativo

5

¥
Recibe oficio del titular del
Director General del COPLADEM,
donde solicita el Reporte de :
Evaluacion del Plan de Desarrollo

Municipal Qf

Realiza formato para requerir
informacion de las actividades
¥ realizadas en cada dependencia

s

¥
Realiza circular de solicitud parala
entrega del formato de actividades
realizadas en cada dependencia

Revisa circulary la firma, gire @
instrucciones &l Auliar
Administrativo parala entrega
de dicha circular,

t

¥ Entrega circuler a cada drea, anexando
formato
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Coordinador de Planeacion Auxiliar Administrativo

l Realiza oficio parasalictar por
segunda ocasion a entreza 2

Las dreas entregan la informacionen | Selecciona en el directorio las are3s qus dieron O___, informacion
s . e ]
fomato solcitado. O——" cumplimientoa suinforme

O,

Selearplica i

Sarne

(omeclamente

Firma ¢l oficio de segunda ocasion y girs
Instrucciones para gus ¢l auxiiar entreque alas areas
quz no han cumplido
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Titular de Planeacion Auxiliar Administrativo

Y
Recibe informe de las areas que no
habian dadocumplimientola

primeraocasion.
seleinformaala
contraloria
Continuagl Entreg Municipalyal
proceso aron — Presidente
Municipal las
areas ueno

§i tumplieron
No

Realiza [a captura de la informacidn de
cada una de las areas en |a pagina del
COPLADEMUN anexando las

Designael dia, horay lugar en que ser evidencias entregads.
realizar la sesion de COPLADEMUN para @
exponer | evaluacion del Plan de Desarrollo T
Municipal (PDM) ¢ i
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Coordinador de Planeacion Auxiliar Administrativo

Realiza invitaciones paralos
integrantes del COPLADENUN

Firma nvitaciones & instruye al Auxiiar @

Administrativo para que las entregue a los ‘
integrantes del COPLADEMUN ¢

Realizasesion de COPLADEMUN, a

* M traves de un ordendeldia conlz
presencia de quorum suficiente,
presentandode manera fisicay
verbal los resultados de/a
evaluacion del POM

®

Da afirmarel Acta de sesionde
COPLAEMUN por cada uno de sus ¢

[_Fi'n_ integrantes  termina sesion.

b
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6)

6. Actualizacion de la Estadistica Municipal en el IGECEM

Dependencia Titular de Planeacion |

Solicitar informacion estadistica
generada en cada una de I3
areas administrativas.

Entrega de oficio con requerimientos de
informacion estadistica que sera de Ctil

para el SIE,
0

Cargar la informacion en el SIE municipal.

0
l

Validar lz informacion capturada en el
sistema, hacer del conocimiento del
presidente municipal mediante oficio e :E‘lﬂt]
informar & la Direccion General del
IGECEM.

(&Y
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7)

7. Integracion del Programa Sectorial,

Dependencia Titular de Planeacion

Solicitar informacion de las Tic's
en cada una de la areas
administrativas.

Entrega de oficio con requerimientos de
informacion de las Tic's que sera de
utilidad para el Gobierno Digital.

@ﬁ
v

Cargar la informacion en el Portal del
Gobierno Electronico.

0

v

Validar la informacion y capturar en el
sistema, hacer del conocimiento del

presidente municipal mediante oficio e ‘F‘ﬁm

informar 2 al Gobierno Digital.

)
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8)

8. Reconducciones de Metas

Titular de Planeacion Auxiliar Administrativo

Y
Recibe solicitud de reconduccion
de metas por parte del titular del

area.

Realiza el formato de reconduccion
de metas, especificando l2
justificacion de la misma,

.| Registra las
reconducciones

Firma y sella formato de |
reconduccion de metas y al
titular del area para sufirma y

sello,
©

‘ Entrega reconduccion &l Tesorero
"| Municipal para su firme, sello y entrega
en ¢l Informe Mensual.
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Xll. MEDICION.

a. Numero de PbRM’s anuales elaborados X 100 - porcentaje de PbRM
anuales realizados.

b. Numero de PbRM's trimestrales elaborados X 100 — porcentaje de PbRM
trimestrales realizados.

c. Numero de reconducciones elaboradas X 100 - porcentaje de
reconducciones realizadas.

d. Numero de informes elaborados X 100 - porcentaje de Informes
realizados.

e. Numero de PbRM’s trimestrales elaborados X 100 — porcentaje de PbRM
trimestrales realizados.
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Xill. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Los manuales e instructivos utilizados para llevar a cabo la actividad de la Unidad de
Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion se encuentran contemplados en:

Manual para la Planeacién, programacion y Presupuesto Municipal para el Ejercicio Fiscal
2022.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 6 de noviembre del 2021, y sus reformas y
adiciones.
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XIV. SIMBOLOGIA.

Inicio o termino

Interconexién

Actividad

Decisién

Documento

Archivo definitivo

Archivo temporal

Anotacién

Comunicacién remota

Sefiala donde inicia o termina
un diagrama; también se utiliza
para indicar un  drgano
administrativo o puesto que
realiza la Actividad.

Representa la conexién con
otro procedimiento.

Representa la ejecucion de
una o mas actividades de un
procedimiento

Indica las posibles alternativas
dentro del flujo del
procedimiento.

Representa cualquier tipo de
documento que entre o salga
en el procedimiento.

Indica que se guarda un
documento de forma
permanente.

Indica que se guarda un
documento durante un periodo
establecido.

Se une para comentarios
adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier
simbolo del diagrama, en el
lugar donde la anotacion sea
significativa.

representa la transmision de

informacién entre dos 0 mas
oérganos
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XV. REGISTRO DE EDICIONES.

Primera edicion Junio de 2022 (Elaboracion del Manual)
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XVI. DISTRIBUCION.

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

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion.
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XVII. VALIDACION.

Elaboro \Revisé Autorizé
R
Lic. Israel Rueda Lic. Israel Rueda
Campos Campos Guzman Gémez
Titular de la UIPPE Titular de la UIPPE. Director Juridico.

RECCION, DE ASUNTCGS
- PREGRIDICOS
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XVIIl. HOJA DE ACTUALIZACION

Publicacion del Manual de Procedimietnos 2022 - 2024
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