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1. PRESENTACION

El presente documento se expide por la atribucion conferida en el articulo 31 de la
Ley Organica Municipal del Estado de México que refiere a las facultades
reglamentarias de los Ayuntamientos, en este sentido se busca normar el actuar
especifico de los servidores publicos adscritos a la Unidad de Informacién,
Planeacion, Programacion y Evaluacién (UIPPE), precisando el orden en que se
deberan ejecutar las actividades con apego a funciones establecidas para generar
procesos eficaces, transparentes y estandarizados; en el marco de la observancia
de las mejores practicas de la gestion publica municipal.

Con este Manual de Procedimientos, la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluaciéon (UIPPE) de Ocoyoacac, busca establecer la secuencia
logica de pasos a seguir de las actividades de planeacion, programacion y
evaluacion de la gestion publica municipal, que permita contribuir a generar un
Gobierno Eficiente.

Parte de las actividades desagregadas de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion (UIPPE) consiste en la generacién de procesos de
integracion de informacion estadistica y geografica del municipio. Lo anterior implica
la realizacién de actividades sustanciales que deberan ser estandarizadas para su
mejor desempefio. Lo anterior con fundamento en las atribuciones enmarcadas en
el articulo 46 de la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y
Geografica.

Dentro de las funciones y obligaciones mas relevantes previstas en la
normatividad aplicable que rige a la administracion pablica municipal en materia de
planeacion, se encuentran las siguientes:

1)Compilar y difundir la informacion estadistica y geogréafica municipal;

2)Elaborar el Plan de Desarrollo Municipal y realizar sus diversos mecanismos de
seguimiento y evaluacion;

3)Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Presupuesto Basado en
Resultados Municipal ademas de realizar su seguimiento y evaluacion.

Lo anterior en observancia de las obligaciones y atribuciones dispuestas en los
articulos 61, 80 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental; 114, 115,
116, 117, 118, 119, 120, 121y 122, de la Ley Organica Municipal del Estado de
México; 20 y36 de la Ley de Planeacidn del Estado de México y Municipios; 20,
de su Reglamento; y 294, 295, 298, 301, 352Bis del Cdédigo Financiero del
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Estado de México y Municipios, que hacen alusion a la obligatoriedad de los
municipios de planear y programar sus acciones y presupuesto.

Un elemento adicional a considerar se deviene de las responsabilidades conferidas
por el Bando Municipal de Ocoyoacac 2023 a la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion (UIPPE), en cuyo articulo 243 y 244 faculta a la UIPPE
para impulsar el desarrollo municipal. Los procedimientos quedaran sujetos a una
revision anual, efectuada por la persona que encabece la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacién y Evaluacién (UIPPE), quien entregara un reporte con
propuestas de modificacion al Titular del Ejecutivo Municipal para su debida
autorizacion.

2. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

a) Objetivos del Manual

. Describir la secuencia de pasos utilizados en la planeacion de politicas
publicas; la programacion de acciones y sus recursos; y la evaluacion de metas a
través del disefio de indicadores de gestion y estratégicos, para que la
Administracion Publica Municipal pueda alcanzar los objetivos trazados al inicio de
la gestion y del afio fiscal correspondiente.

. Gestionar las actividades realizadas para compilar la informacion estadistica
y geografica del ambito nacional, estatal y municipal que impactan en el municipio
de Ocoyoacac, construyendo bases de datos tematicas, para utilizarlas como
instrumentos en los procesos de planeacion y programacion y como insumos para
elaborar el cuaderno de difusién estadistica municipal.

b) Marco juridico
Las atribuciones conferidas a la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion
y Evaluacion (UIPPE) se fundamentan en los siguientes ordenamientos juridico-
normativos:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Ley de Planeacion.
. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
. Ley de Coordinacién Fiscal.
. Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica.
. Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
. Ley Organica Municipal del Estado de México.
5
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. Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
. Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.
. Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
. Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
. Manual para la elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024.
. Guia Metodoldgica para el Seguimiento y Evaluacion del Plan de Desarrollo
Municipal 2022-2024.
. Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestacion Municipal
para el Ejercicio Fiscal 2023.
. Metodologia para la Construccion y Operacion del Sistema de Evaluacion

de la Gestion Municipal (SEGEMUN), 2023.
. Bando Municipal de Ocoyoacac 2023.

c) Misiény Visién

Misién
Conducir el proceso de planeacion, programaciéon, seguimiento y evaluacion del
Plan de Desarrollo Municipal de Ocoyoacac 2022-2024, asi como del Presupuesto
basado en Resultados, el Sistema Municipal de Informacion Estadistica y
Geogréfica y proyectos adyacentes, a través de procedimientos claros, coherentes,
precisos, flexibles, transparentes y eficientes.

Vision
Hacer de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion
(UIPPE), una dependencia municipal eficaz y eficiente que contribuya a la
consecucion de los objetivos del Gobierno Municipal 2022-2024, a través de la
institucionalizacién de procedimientos basados en la implementacién de mejores
practicas para la gestién publica en materia de planeacion.
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2. PROCEDIMIENTOS

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

l. Integrar el Sistema de Informacién Estadistica y Geografica Municipal
(SIEG) y la generacion trimestral del Cuaderno de Informacién Estadistica
y Geografica Municipal.

Il. Elaboracion, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal.

[I. Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Presupuesto
Basado en Resultados Municipal, asi como realizar su seguimiento y
evaluacion.

l. Integrar el Sistema de Informacidén Estadistica y Geogréafica Municipal
(SIEG) y la generacion trimestral del Cuaderno de Informacion Estadistica y
Geografica Municipal

.1 Nomenclatura del Procedimiento:
PE | UIPPE | NCP
01 02 03

01 = Procedimiento Especial.
02= Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion.
03= Numero Consecutivo del Procedimiento.

.11 Propésito del Procedimiento

Generar bases de datos con informacion actualizada de la estadistica y geografia
del territorio municipal, que apoyen la planeacién de politicas publicas, la
elaboracion de programas, el disefio de indicadores para la evaluacion de la
Administracién Publica Municipal, asi como la difusion ante la ciudadania.

LI Alcance

Es responsabilidad del Auxiliar Administrativo, la operacion del procedimiento
respectivo para la generacion trimestral del Cuaderno de Informacion Estadistica y
Geogréfica Municipal, mientras que en el Titular de la UIPPE recae la tarea de
supervision y correccion de entregables.

El procedimiento contempla las actividades comprendidas desde la busqueda de
informacion en péginas oficiales de dependencias y organismos publicos, en
instancias académicas y organizaciones no gubernamentales con reconocimiento
civil, hasta la emisién del documento de divulgacion denominado Cuaderno de
Informacion Estadistica y Geografica Municipal.
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Para la informacion generada en el ambito municipal, el procedimiento contempla la
colaboracion de un enlace de cada dependencia y organismo municipal para que
proporcionen los datos de acuerdo al grupo tematico solicitado.

I.IV  Referencias

2 Formatos INEGI e IGECEM.

. Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

. Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.

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

.V Responsabilidades

Las responsabilidades y autoridades del personal que colabora en el SIEG estan
definidas y son conocidas por todos. El SIEG, forma parte de las actividades que
desarrollara la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion
(UIPPE) de Ocoyoacac.

El responsable de mantener actualizadas las bases de datos, asi como del disefio
y contenido del Cuaderno de Informacion Estadistica y Geografica Municipal es el
Auxiliar Administrativo, quien debera enviarlo al Titular de la UIPPE quien sera
responsable de la correccién de estilo y validacion de contenidos.

I.VI  Definiciones

. Base de datos. Banco de datos almacenados de manera sistematica y
ordenados de manera que su consulta sea agil, pueden ser de una sola temética o
de varias.

. Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN).
Organo encargado de fortalecer vinculos entre los diferentes sectores de la
sociedad y los tres 6rdenes de gobierno, para la formulacion, ejecucién, seguimiento
y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal.

. Cuaderno de Informacion Estadistica y Geografica Municipal.
Documento de publicacion trimestral que contiene datos numéricos y mapas del
ambito municipal, ordenados por tematicas, para su difusion y consulta.

. IGECEM. Instituto de Informacion Geografica, Estadistica y Cartografica del
Estado de México.
. INEGI. Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

I.VII  Método de trabajo Politicas y Lineamientos

El Sistema de Informacion Estadistica y Geografica Municipal del Municipio de
Ocoyoacac, forma parte de las actividades que desempeiia la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion (UIPPE) adscrita a la
Presidencia Municipal. Se concentra informacion estadistica y geografica para

8
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consulta de los servidores publicos, investigadores, académicos y ciudadania en
general, sus funciones principales son:
a) Apoyar en la elaboracion de diagndsticos para la planeacion municipal,
b) Apoyar en la actualizacién de diagnésticos de los programas operativos
anuales;
c) Apoyar la construccién del disefio de indicadores estratégicos; y
d) Generar un documento trimestral que apoye la difusibn de informacion

relevante del municipio.
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Procedimiento

ISIEG/UIPPE/01

Fecha: 14/02/2023

Integracion del Sistema de Informacién Estadistica y Geografica Municipal (SIEG) Version: 1.0
Pagina: 1de 3
i e - Area responsable: Unidad de Informacion,
Unidad Administrativa: UIPPE Planeacion, Programacion y Evaluacion
Descripcion de Actividades
01 Titular de la UIPPE Delimita temas de interés
Auxiliar Administrativo 1 ) N o «
02 Busca informacién en paginas oficiales y la descarga.
Auxiliar Administrativo 1 - . - .
03 Clasifica la informacién por carpetas tematicas
Auxiliar Administrativo 1 y )
04 Homologa la forma de presentar la informacién
Auxiliar Administrativo 1 Establece contacto con enlaces, INEGI e IGECEM para
= acordar informacion que requeriran
. o . -Oficio
06 Susror SMEISIEIG 1 Solicita mediante oficio la informacion especifica a
enlaces de las dependencias -Formato de
informacién
Compila informacion al interior de la dependencia
07 Enlace
) i . . -Formato de
08 Titular de la UIPPE Envia archivos con datos numéricos e INeTER
09 Auxiliar Administrativo 1 Revisa informacion
a) Es correcta. Pasa a actividad 12.
b) Esincorrecta. Pasa actividad 10.
Auxiliar Administrativo 1 \ y M ) )
10 Devuelve informacion para corregir inconsistencias. -Formato de
informacioén

10
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Procedimiento

ISIEG/UIPPE/01

Fecha: 14/02/2023

Integracion del Sistema de Informacion Estadistica y Geografica Municipal (SIEG) Version: 1.0
Péagina: 2 de 3
Area responsable: Unidad de Informacion,

Unidad Administrativa: UIPPE

Planeacion, Programacion y Evaluacion

Descripcion de Actividades

Lo ’ 4 ; -Formato de
11 Enlace Corrige inconsistencias y envia formato. . "
informacion
Auxiliar Administrativo 1 g S o
12 Integra informacién en las carpetas tematicas
Auxiliar Administrativo 2 Contacta a enlace de INEGI o IGECEM segun la
13 informacion
Entrega informacion a enlace de INEGI o IGECEM
14 Titular de la UIPPE
Revisa Informacién
15 Enlace Federal o Estatal
a) Es correcta. Pasa a actividad 16.
b) Esincorrecta. Regresa a actividad 10.
Auxiliar Administrativo 1 % ] X
16 Integra a carpetas tematicas e informa a Titular de la
UIPPE
17 Titular de la UIPPE Analiza informe y clasifica datos
Auxiliar Administrativo 1 Canaliza datos que apoyan elaboracién de diagnésticos de
18 planeacion y de programas operativos
Auxiliar Administrativo 1 Disefia documento de difusién trimestral con la tematica
19 . . -Cuaderno
seleccionada por Titular de la UIPPE

11
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Procedimiento

ISIEG/UIPPE/O1

Fecha: 14/02/2023

Integracion del Sistema de Informacién Estadistica y Geografica Municipal (SIEG) Version: 1.0
Péagina: 3de 3
Area responsable: Unidad de Informacion,

Unidad Administrativa: UIPPE

Planeacion, Programacion y Evaluacion

Descripcion de Actividades

Auxiliar Administrativo 1

20 Entrega propuesta de documento para revision.
: Revisa documento
21 Titular de la UIPPE
a) Con observaciones. Pasa a actividad 22.
b) Ssin observaciones. Pasa actividad 23.
Auxiliar Administrativo 1
22 Solventa observaciones y entrega documento.
Auxiliar Administrativo 2 Entrega documento a titular de la Dependencia para
23 revision.
) Revisa documento
24 Titular de la UIPPE
a) Sin observaciones. Pasa a actividad 25.
b) Con observaciones. Regresa a actividad 22.
25 Titular de la UIPPE Valida publicacién con el Comité respectivo
) Solicita a la Direccién de Comunicacién Social se publique
26 Titular de la UIPPE

en pagina web

12
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ISIEG/UIPPE/01
Diagrama de Flujo

Fecha: 14/02/2023

Integracion del Sistema de Informacion Estadistica y Geografica Municipal (SIEG) Version:1.0
Péagina:1 de 3
Area responsable: Unidad de  Informacion,

Unidad Administrativa: UIPPE Planeacion, Programacion y Evaluacion

Enlaces de
dependencias Enlaces federales y estatales

municipales

Apoyo interno de la
UIPPE

Titular de UIPPE Auxiliar Administrativo 1

Inicio

Delimita temas de
interés B
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informacion

'

Establece contacto
con enlaces del
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para corregir
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Diagrama de Flujo

ISIEG/UIPPE/01

Fecha: 14/02/2023

Integracion del Sistema de Informacién Estadistica y Geografica Municipal (SIEG) Version:1.0
Péagina:2 de 3
Area responsable: Unidad de  Informacion,

Unidad Administrativa: UIPPE

Planeacion, Programacioén y Evaluacion
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Diagrama de Flujo

ISIEG/UIPPE/01

Fecha: 14/02/2023

Integracion del Sistema de Informacién Estadistica y Geografica Municipal (SIEG) Version:1.0
Péagina:3 de 3
] . i Area responsable: Unidad de  Informacion,
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Cuadro 9.5 2021 Fenémenos naturales registrados por localidad segin tipo
Total Geologicos
Clave Municipio/localidad  Total Hundimient(Sismos

e % | @ tmaponta X | & WNISST X | O Whasiep X | B bdelionte x | O pusbemd x | @ PedetonySe X | @ yemmusde X

Bt B EDOMEX
Sistema de Informacion
Estadistica Municipal 2.0

Descargar Cuadros Concluidos

Seleccione Afio De Descarga

Descangn

Gotuerma el Estado de Mexxo Aversda Ao del Mazo No. 11368, Colorsn La
Secretarta de Finanzas Magdalena, Toluca. Estado de México, CP. 50090
Inaiuko de Informacion » Investgacion Geografea,  Tels - (722) 215,04 81y 2 14 63 61
Estadisbca y Catasival del Estaco de M E-Mat gecem@igecen gob me
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8 ELLLANO DE
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14 ELZARCO (St
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21 JARDINES DE
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I. Elaboracién, Seguimiento y Evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal

1. Nomenclatura del Procedimiento:

PE/| UIPPE | NCP
01 02 03

01 = Procedimiento Especial.
02= Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
03= Numero Consecutivo del Procedimiento.

II.Il Propdsito del procedimiento

Dotar a la Administracion Publica Municipal de un instrumento de gobierno que dé
certidumbre a las politicas publicas emanadas de la participacion ciudadana y de la
agenda de gobierno municipal, para orientar el desarrollo institucional, social y
economico del municipio en el periodo constitucional correspondiente, a fin de
generar valor publico en beneficio de la sociedad de Ocoyoacac.

[I.IIl Alcance

Con base en las disposiciones de la Ley de Planeacién del Estado de México y
Municipios, corresponde a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion (UIPPE) coordinar los trabajos de integracion y formulacion del Plan de
Desarrollo Municipal (PDM). Para dar cumplimiento a esta responsabilidad
institucional, el titular de la UIPPE realiza la supervision técnica del proceso de
integracion y del contenido de los 4 pilares y 3 ejes trasversales apegandose al
Manual para la Elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal 2022- 2024.

En consecuencia, los auxiliares del area, desde el ambito de sus respectivas
competencias, deberan contribuir en la integracioén del Plan de Desarrollo Municipal,
ademas de tener la responsabilidad de dar seguimiento a la ejecuciéon del mismo
mediante las evaluaciones periddicas que requiere la Guia Metodologica para el
Seguimiento y Evaluacion del Plan de Desarrollo municipal vigente.

El auxiliar administrativo 1 sera responsable de integrar las bases de datos y
cartografia que se utilizan en la elaboracion y actualizacién de diagndésticos en los
procesos de planeacion y programacion. El auxiliar administrativo 2 sera
responsable de la gestion de la informacion susceptible de ser incorporada al
documento rector mediante la coordinacion de los enlaces institucionales de las
areas y dependencias de la administracién publica municipal.
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El titular de la UIPPE seré& responsable de disefar la matriz de corresponsabilidad
programatica — administrativa y la matriz de alineacién de objetivos con la Agenda
2030 respectivamente. La primera que contendra los programas presupuestales
gue se ejecutaran de conformidad al Plan de Desarrollo Municipal, analizar su
congruencia y de ser necesario actualizarla cada ejercicio fiscal y la segunda
concentrard los objetivos de los Planes Nacional, Estatal y Municipal en
concordancia con los objetivos del desarrollo sostenible y la agenda 2030. Por otra
parte se brindara el seguimiento de los objetivos, del cumplimiento de las lineas de
accion, asi como de la evaluacion de indicadores.

En consecuencia, se contribuird en la elaboracion, seguimiento y evaluacién del
Plan de Desarrollo Municipal desde sus respectivas funciones.

El procedimiento contempla las actividades comprendidas desde la integracion del
PDM que incluye la instalacion del Comité de Planeacion para el Desarrollo
Municipal (COPLADEMUN) y la publicacion del documento, hasta el seguimiento y
evaluacion que comprende los reportes trimestrales y la elaboracion de los Informes
de Gobierno y de Ejecucion.

Para la integracion y seguimiento del PDM, el procedimiento contempla la
colaboracion de un enlace de cada dependencia y organismo municipal para que
proporcionen los datos de acuerdo al grupo tematico solicitado.

V. Referencias

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

. Ley Organica Municipal del Estado de México.

. Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

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

. Manual para la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024

. Guia Metodoldgica para el Seguimiento y Evaluacion del Plan de Desarrollo
Municipal 2022-2024.

. Metodologia para la construccion y operacion del Sistema de Evaluacion de

la Gestion Municipal (SEGEMUN)

[I.V Responsabilidades

Las responsabilidades y autoridades del personal que colabora en la integracion,
seguimiento y evaluacion del PDM estan definidas y son conocidas por todos los
integrantes de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
(UIPPE).
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La integraciéon, formulacién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo
Municipal, es de las actividades principales que desarrolla la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacion (UIPPE) del Municipio de Ocoyoacac.

Es responsabilidad de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programaciéon y
Evaluacion (UIPPE) la consulta al presidente municipal sobre la orientacion que
deberan tener las politicas publicas que se incluirdn en el PDM, asi como
mantenerlo informado sobre los avances en su integracion y seguimiento de igual
forma dar seguimiento a los proyectos de alto impacto en reuniones de gabinete.
El titular de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
(UIPPE), debera coordinar los trabajos técnicos de integracion y formulacion de
politicas publicas con base a la metodologia establecida, explicando en el seno de
las sesiones del COPLADEMUN las propuestas generadas.

Los responsables de mantener el seguimiento a lineas de accién e indicadores
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal es el personal técnico de la UIPPE
realizardn la integracion y contemplacion de claves programaticas asi como los
reportes que refuercen los informes correspondientes.

VI. Definiciones
a) COPLADEMUN. Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

b) FODA. Herramienta de analisis para realizar diagnosticos de planeaciéon y
programacion que metodologicamente enlista las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas de un tema, para posteriormente relacionarlos y plantear
objetivos y estrategias.

c) Informe Anual de Ejecucion. Documento que forma parte de la Cuenta Publica
y que contiene la evaluacién anual de los alcances obtenidos en el desarrollo de los
programas y proyectos contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

d) Informe de Gobierno. Documento con el cual el Presidente Municipal da cuenta
ante el Cabildo sobre el estado que guarda la administracion publica.

e) Planeacion Estratégica. Proceso que orienta a las dependencias, organismos,
entidades publicas y unidades administrativas del gobierno municipal para
establecer su misién, definir sus propédsitos y elegir las estrategias para la
consecucion de objetivos.
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f) Sistema de Planeacion Democratica para el Desarrollo del Estado de México
y Municipios. Conjunto articulado de procesos, planes, programas, proyectos,
acciones e instrumentos de caracter social, politico, econémico, ambiental, legal y
técnico, asi como de mecanismos de concertacion, coordinacion y cooperacion
entre los tres 6rdenes de gobierno, grupos y organizaciones sociales y privados,
gue se interrelacionan entre si, para ejecutar acciones de planeacion para el
desarrollo integral del Estado y municipios.

VII. Método de trabajo Politicas y Lineamientos

El Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM), se integra de los
Programas Operativos Anuales (POA) de cada Dependencia municipal, que
contienen los proyectos que deben ejecutarse durante el ejercicio fiscal, siendo de
caracter obligatorio para todos los servidores publicos, apegar el ejercicio de sus
recursos, asi como sus acciones y actividades a lo establecido en dicho documento.

La Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE), debera
garantizar reportes trimestrales por dependencia del avance en la ejecucion de cada
POA, debiendo informar a la Contraloria Municipal cualquier retraso o inconsistencia
de informacion.

La elaboracion de los POA debera realizarse de conformidad a la metodologia
establecida por la técnica del Presupuesto Basado en Resultados, que se encuentra
sefalada en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y que para el caso del
Estado de México, la Secretaria de Finanzas del Gobierno de la Entidad expide el
Manual de Planeacion, Programacion y Presupuestacion Municipal para cada
ejercicio fiscal. La Metodologia del Marco Légico es la sefialada por la Ley y el
manual antes mencionados, mediante la cual se elabora la Matriz de Indicadores de
Resultados (MIR), que permitira definir los elementos los indicadores y metas a
medir y ser evaluados.

La Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion (UIPPE), funge
como el &rea especializada para:

|. Coadyuvar con la Tesoreria Municipal en la integracion del Presupuesto basado
en Resultados.

Il. Asesorar y capacitar a los enlaces municipales para la elaboracion de
Metodologia del Marco Légico y la Matriz de Indicadores de Resultados.

[ll. Implantar un sistema de evaluacién y seguimiento que permita medir el
desemperio de la Administracion Puablica Municipal e informar el comportamiento de
los principales indicadores definidos en los Programas Operativos Anuales.

VI. Integrar en coordinacibn con las dependencias y organismos de la
Administracién Publica Municipal, el informe anual de ejecucion del Plan de
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Desarrollo Municipal asi como el informe de gobierno que anualmente rinde el

Presidente Municipal.

V. Verificar, en coordinacion con la Contraloria Interna, que la asignacién y ejercicio
de los recursos se lleve a cabo en alcance de los objetivos, metas y prioridades
establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal vigente.

Procedimiento

ESEPDM/UIPPE/02

Fecha: 14/02/2023

Elaboracion, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal Version:1.0
Pagina:1 de 6
Area responsable: Unidad de Informacion,

Unidad Administrativa: UIPPE

Planeacion, Programacion y Evaluacion

Descripcion de Actividades

Recibe el cargo el primero de Enero del primer afio de

01 Titular de la UIPPE v ) k
gestion del periodo de Gobierno

; Solicita designacion de enlaces institucionales
02 Titular de la UIPPE

; Realiza propuesta de integracién del COPLADEMUN
03 Subdirectores de la UIPPE
04 Titular de la UIPPE Acuerda con la C. Presidente Municipal la integracion del

! i COPLADEMUN

) Realiza Plan de Trabajo para la elaboracion del PDM
05 Titular de la UIPPE
06 Titular g8 12 UIPPE Invita a COPLADEM, representantes de sectores y

Yk miembros edilicios a formar parte de COPLADEMUN
07 Titular de la UIPPE Convoca a sesion de instalacion

) Presenta ante el COPLADEMUN el Plan de Trabajo para la
08 Titular de la UIPPE -

elaboracion de PDM

09 Auxiliar Administrativo 1 Realiza propuesta de convocatoria para la participacion

social en el proceso de formulacién del PDM.
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Procedimiento

ESEPDM/UIPPE/02

Fecha: 14/02/2023

Elaboracién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal Version:1.0
Péagina: 2 de 6
Area responsable: Unidad de Informacion,

Unidad Administrativa: UIPPE

Planeacion, Programacién y Evaluacion

Descripcion de Actividades

10

11

12

13

14

15

16

17

Auxiliar Administrativo 1

Equipo de la UIPPE

Titular de la UIPPE

Titular de la UIPPE

Equipo de la UIPPE

Equipo de la UIPPE

Aucxiliar Administrativo 1

Auxiliar Administrativo 2

Compila la informacién estadistica y geografica de
fuentes externas

Designan responsables por pilar o eje para la integracion del
PDM

Acuerda con Presidente Municipal los mecanismos de
participacion social para formulacién del PDM

Coordina la difusién de la convocatoria para la participacion
social en el proceso de formulacién del PDM

Establece contacto con los enlaces institucionales
designados y presenta equipo de trabajo

Capacita a enlaces institucionales

Solicita informacion estadistica generada en el interior de las
dependencias y organismos municipales

Capta la demanda y propuestas surgidas de la convocatoria,
las dependencias y del COPLADEMUN
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Procedimiento

ESEPDM/UIPPE/02

Fecha: 14/02/2023

Elaboracion, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal Version:1.0
Péagina: 3de 6
Area responsable: Unidad de Informacion,

Unidad Administrativa: UIPPE

Planeacion, Programacion y Evaluacion

Descripcion de Actividades

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Auxiliar Administrativo 2

Equipo de la UIPPE

Equipo de la UIPPE

Equipo de la UIPPE

Titular de la UIPPE

Equipo de la UIPPE

Equipo de la UIPPE

Jefe de departamento de
Fortalecimiento del Desempefio
Municipal

Auxiliar Administrativo 2

Auxiliar Administrativo 2

Clasifica y envia demanda y propuestas a responsables de
pilares y ejes del PDM

Analiza demandas y propuestas e integra por rubros
establecidos en convocatoria.

Elabora diagnésticos por rubros
Presenta diagndsticos y sugerencias al Titular de la UIPPE

Acuerda con Presidente y Titulares de Gabinete los
proyectos de alto impacto

Entregan cartera de proyectos de alto impacto a Titular de
la UIPPE

Ubica los proyectos de alto impacto en el pilar o eje
correspondiente del PDM

Revisa organigramas autorizados de las Dependencias

Define las claves de Dependencias Generales y
Auxiliares de conformidad a Gaceta de Gobierno

Entrega propuesta de claves auxiliares a Jefe de
departamento de Planeacion y Evaluacién para incluirlas
en la propuesta programatica presupuestal
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Procedimiento

ESEPDM/UIPPE/02

Fecha: 14/02/2023

Elaboracién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal Version:1.0
Pagina: 4 de 6
Area responsable: Unidad de Informacion,

Unidad Administrativa: Presidencia Municipal

Planeacion, Programacion y Evaluacion

Descripcion de Actividades

28

29

30

31

32

33

34

35

36

Auxiliar Administrativo 2

Auxiliar Administrativo 2

Auxiliar Administrativo 2

Auxiliar Administrativo 2

Titular de la UIPPE

Titular de la UIPPE

Titular de la UIPPE

Titular de la UIPPE

Titular de la UIPPE

Integra propuesta de alineacion programatica-
presupuestal del PDM

Presenta propuesta de alineacién programatica-
presupuestal a enlaces institucionales

Integra propuesta de indicadores estratégicos y de
gestion del PDM

Presenta propuesta de indicadores a enlaces
institucionales

Coordina integracién de primera version del documento del
PDM

Presenta a miembros del COPLADEMUN versién preliminar
del Plan de Desarrollo Municipal
Coordina integracion de version final para presentarse ante

cabildo

Envia version para que sea publicada en Gaceta Municipal
Coordina difusion al interior de la administracion

publica municipal de la version aprobada y publicada
del PDM
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Procedimiento . soa ESEPDM/UIPPE/02

Fecha: 14/02/2023

Elaboracién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal Version:1.0
Péagina: 5 de 6
Area responsable: Unidad de Informacion,

Unidad Administrativa: Presidencia Municipal

Planeacion, Programacion y Evaluacion

Descripcion de Actividades

37

38

39

40

41

42

43

45

Auxiliar Administrativo 2

Auxiliar Administrativo 2

Auxiliar Administrativo 2

Aucxiliar Administrativo 2

Titular de la UIPPE

Titular de la UIPPE

Titular de la UIPPE

Auxiliar Administrativo 2

Auxiliar Administrativo 2

Capacita a enlaces institucionales para la integracion de
reportes trimestrales

Solicita avances trimestrales a las dependencias y
organismos de la Administracion Municipal

Recibe informacién y analiza avances e indicadores

a) Informacion correcta. Pasa a actividad 41.

b) Informacién inconsistente. Regresa a actividad
38

Evalia mediante indicadores los avances en objetivos,
lineas de accion y metas

Genera reporte para Titular de la UIPPE

a) Requiere reconduccién. Pasa a actividad 44.
b) No requiere reconduccién. Pasa actividad 50.

Realiza propuesta en conjunto con el enlace institucional
respectivo.

Entrega propuesta a Titular de la UIPPE
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Procedimiento

N ESEPDM/UIPPE/02

Fecha: 14/02/2023

Elaboracién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal Version:1.0
Pégina: 6 de 6
) = , . . A . Area responsable: Unidad de  Informacién,
Unidad Administrativa: Presidencia Municipal Planeacion, Programacion y Evaluacion
Descripcion de Actividades
. Acuerda con titular de Dependencia u Organismo la
46 Titular de la UIPPE g - :
reconduccion correspondiente
Presenta reconduccion ante COPLADEMUN
47 Titular de la UIPPE
48 Titular de la UIPPE Informa a cabildo sobre reconduccion
L o A Revisa los nuevos parametros y adecua los proyectos de los
49 Auxiliar Administrativo 2 1 el P y Y proy
programas presupuestales
( pasa a procedimiento 3)
Auxiliar Administrativo 2 Integra avances y resultados de conformidad a los temas
50 del Plan de Desarrollo Municipal Formatos PBRM
Equipo de la UIPPE y
51 Entrega resultados a Titular de la UIPPE
" Entrega resultados de los Programas
52 Equipo de la UIPPE Presupuestales al Titular de la UIPPE
( pasa a procedimiento 3)
) y ’ Coordina y distribuye apartados para la elaboracién de
53 Titular de la UIPPE y Subdirecciones Informe de Gobierno e Informe Anual de Ejecucién
. Elabora informe de Gobierno e Informe Anual de Ejecucion
54 Equipo de la UIPPE
» Integra apartados al Informe de Gobierno y entrega al titular
55 Equipo de la UIPPE de la UIPPE
56 Titular de la UIPPE Presenta documento a Presidente Municipal
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Diagrama de Flujo

ESEPDM/UIPPE/02

Fecha: 14/02/2023

Elaboracién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal Version:1.0
Péagina: 1 de 7
Area responsable: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y

Unidad Administrativa: Presidencia Municipal

Evaluacién
Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Titular de Equipo UIPPE Administrativo 2 Administrati Administrativo 2 Administrativo 1
UIPPE Vo 2

Recibe el cargo de
la UIPPE

v

i ) .

—ISohcna designacion
de enlaces

institucionales

h

3 T
= Acuerda con Pdta. g""?'"t‘d p'”f’,“";“?
Mpal. la integracion  [* € integracion ce
del COPLADEMUN COPLADEMUN
o1 ﬂ ¢
Invita a sectores y Realiza plan de
ediles a formar parte .
trabajo para la
del COPLADEMUN elaboracién del PDM
7
LAONVOLCH d SE51011 H Presenta ante
de instalacion —p | COPLADEMUN plan de
frabajo para
elaboracion del PDM

|
v

[e]

Realiza propuesta de
convocatoria para
participacion en PDM

v

T

Compila informacion
estadistica y geografica
de fuentes externas
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Diagrama de Flujo

ESEPDM/UIPPE/02

Fecha: 14/02/2023

Elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal

Version:1.0

Péagina: 1 de 7

Unidad Administrativa: Presidencia Municipal

Area responsable: Unidad

de Informacién, Planeacion, Programacion y

Evaluacién
Aucxiliar Auxiliar Aucxiliar Aucxiliar
Titular de Equipo UIPPE Administrativo 2 Administrati Administrativo 2 Administrativo 1
UIPPE vo 2

ﬂbi}.signa responsables

por pilar o eje para la

integracion del PDM

|
v

ﬂ.»'k'.'.uer-::la\ con la Pdta.
lMpal. mecanismos de
parficipacion social

JJt‘oordina\ difusion de
convocatoria de
participacion social

v

14

] Establece contacto

con los enlaces
designados

v

5 ;
=] Capacita a enlaces

institucionales
[UIPFE)

e Solicita informacion
estadistica y
cartografica a enlaces

*

Capta demanda y
propuestas de
participacion social

¥

[1a]

Clasifica y envia
demanda y propuestas
aresponsable de pilaro

eje
T

+

+

v

]

Analiza demanda y
propuestas e integra
por tema de pilar o eje

(7]

2]

Analiza demanda y
propuestas e integra
por tema de pilar o eje

Analiza demanda y
propuestas e integra
por tema de pilar o eje

)|

Analiza demanda y
propuestas e integra
por tema de pilar o eje
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ESEPDM/UIPPE/02

Fecha: 14/02/2023

Elaboracion, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal

Version:1.0

Péagina: 3de 7

Unidad Administrativa: UIPPE Area responsable: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacién
Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Titular de Equipo UIPPE Administrativo 2 Administrati Administrativo 2 Administrativo 1
UIPPE Vo 2
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proyectos de alto
impacte a UIPPE
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Diagrama de Flujo

ESEPDM/UIPPE/02

Fecha: 14/02/2023

Elaboracién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal Version:1.0
Péagina:4 de 7
Unidad Administrativa: UIPPE Area responsable: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion
Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Titular de Equipo UIPPE Administrativo 2 Administrati Administrativo 2 Administrativo 1
UIPPE Vo 2
28]
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ESEPDM/UIPPE/02

Fecha: 14/02/2023

Elaboracion, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal

Version:1.0

Péagina:5 de 7

Unidad Administrativa: UIPPE Area responsable: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacién
Auxiliar Aucxiliar Auxiliar Auxiliar
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Diagrama de Flujo
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Diagrama de Flujo ESEPDM/UIPPE/02
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RECONSTRUYENDO B THIDO SOCIAL

ok

Formatos e instructivos

Esquema 2. ;Quién hace qué en el proceso de elaboraciéon del Plan de
% oranem | EDOAS Desarrollo Municipal?

¢Quién elabora el PDM?

La Ley Orgénica Municipal
en el Art. 31 Fraccion XXI
establece como una

MANUAL

PARA LA ELABORACION
DE LOS PLANES DE

DESARROLLO
MUNICIPAL
2022-2024

atribucién de formular,
aprobar y ejecutar los
Planes de Desarrollo
Municipal.

Cuando se tiene que elaborar el PDM? $Qplénes pusdan particioar en

El Art. 22 de la Ley de
Planeacion del Estado de
México y Municipios establece
que los PDM se formularén,
aprobaran y publicaran en tres
‘meses a partir del inicio del
periodo constitucional.

(Existe otro tramite después de haber
sido aprobado y obtener el registro?

El Art. 22 de la Ley de

Planeacion del Estado de
México y Municipios indica que
los PDM deberan publicarse en

aceta Municipal y
divuigados a la Poblaci6n.

Fuente: COPLADEM, 2021

Asimismo, propdsto
D-a-mba?'b,':,,m *m-myw.
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Acuerdo de Cabildo: 03-EXT-HAOCO-86-2022

Se aprueba por mayoria, el Plan de Desarrollo Municipal de Ocoyoacac 2022-2024 en Sala de
Cabildos del Municipio de Ocoyoacac, México, durante la Tercera Sesion Extraordinaria de
Cabildo, celebrada el dia treinta y uno de marzo del afio dos mil veintidoés, los C. C.
Presidente Municipal Constitucional, Samuel Verdeja Ruiz; Sindico Municipal, Maribel
Montes Vidal , Primer Regidor, Enrique Rivera Ramos , Segunda Regidora, Abigail Guerrero
Martinez , Tercer Regidor, Alan Leonardo Callejo Pefia , Cuarta Regidora, Clara Guerrero
Diaz , Quinto Regidor, Blanca Inez Navarrete Duarte, Sexta Regidora, Ayari Gabriela Plata
Espinoza , Séptima Regidora, Yolanda Jiménez Reyes , asi como el Secretario del
Ayuntamiento, Javier Sierra Acosta.

“Rubricas.”

En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 128, fracciones Il, 11, X1 y XlI de la Constitucion
del Estado Libre y Soberano de México; 48, fraccion Il y 160 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, y para su debida promulgacion y observancia, se procede a la publicacion
del presente Acuerdo, en Ocoyoacac, Estado de México, a los treinta y un dias del mes de
marzo del afo dos mil veintidds.

Lic. Samuel Verdeja Ruiz

Presidente Municipal Constitucional
(Rubrica)

Lic. Javier Sierra Acosta
Secretario del Ayuntamiento
(Rubrica)
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lll.Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Presupuesto
Basado en Resultados Municipal, asi como realizar su seguimiento y
evaluacion.

1.1 Nomenclatura del Procedimiento:

PE/ | UIPPE | NCP
01 02 03

01 = Procedimiento Especial.
02= Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién
03= Numero Consecutivo del Procedimiento.

[lI.II Propésito del procedimiento

Promover en la Administracion Publica Municipal la evaluacion del desempefio
como una politica publica permanente que permita mejorar el proceso de
programacion y presupuestacion municipal, que fortalezca las capacidades
institucionales de las areas y dependencias de la administracion publica municipal
y que se constituya como una fuente clave para la rendicion de cuentas.

Este proceso permitira también concretar las estrategias y lineas de accion
planteadas en el Plan de Desarrollo Municipal (PDM), ordenando sus acciones de
manera cronolégica en el afio y vinculandolas al ejercicio del presupuesto asignado,
gue debe permitir una orientacion basada en resultados, para lo cual se establecen
metas con indicadores a las que se da seguimiento y su cumplimiento es evaluado
de manera periddica.

.11 Alcance

Corresponde a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion
(UIPPE), coadyuvar con las dependencias de la Administracion Publica Municipal
en la integracion de metas fisicas y en la generacion y asignacion de claves
programaticas; ademas en coordinacion con la Tesoreria Municipal realizar el
seguimiento financiero del presupuesto por programas de la Administracion en
concordancia con la estrategia contenida en el PDM,; verificando que las acciones y
la asignacion de recursos guarden relacion con los objetivos, metas y prioridades al
construir un Sistema de Evaluacion de la Gestion Municipal (SEGEMUN), utilizando
la Metodologia del Marco Légico (MML) y construyendo una Matriz de Indicadores
de Resultados (MIR) de conformidad a lo establecido por la Ley General de
Contabilidad Gubernamental (LGCG) y la Metodologia para la Construccion y
Operacion del Sistema de Evaluacion de la Gestion Municipal (SEGEMUN).
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Las Jefaturas de Departamento incorporadas al area, desde el ambito de sus
competencias deben contribuir en la asesoria y capacitacion para la elaboracién de
los programas operativos anuales de las Dependencias que conforman la
Administracién Publica Municipal, lo anterior mediante el sistema de Presupuesto
basado en Resultados (PbR).

La evaluacion trimestral que se realice a los programas presupuestales debera
retroalimentar los procesos de planeacion y programacién, ademas de aportar
informacion para la integracion de los informes de gobierno y de ejecucion del plan,
éste Gltimo se integra como anexo a la cuenta publica que se entrega al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

Las acciones van desde la asignacion de claves de dependencias generales y
auxiliares asi como las programéticas presupuestales de los programas y proyectos
a ejecutarse en el ejercicio fiscal, con la correspondiente asesoria y capacitacion de
enlaces, adicionalmente se realizara el seguimiento trimestral y con su respectiva
evaluacion de avances.

Para la integracion y seguimiento de los Programas Operativos Anuales (POA), el
procedimiento contempla la colaboracion de un enlace de cada dependencia y
organismo municipal para que proporcionen los datos de acuerdo al programa
presupuestal ejecutado.

1.1V Referencias

. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

. Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

. Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

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

. Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuestacion Municipal para
el Ejercicio Fiscal 2023.

. Metodologia para la construccion y operaciéon del Sistema de Evaluacion de

la Gestion Municipal (SEGEMUN).

1.V Responsabilidades

Las responsabilidades y autoridades del personal que colabora en la asesoria y
capacitaciéon para la integracién y elaboracion de los Programas Operativos
Anuales; asi como encargados de realizar trimestralmente el seguimiento y
evaluacion de los avances fisicos y financieros de los indicadores y metas
establecidos al inicio del ejercicio fiscal.
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La asesoria y capacitacion para la integracion y elaboracion de los Programas
Operativos Anuales; asi como el seguimiento y evaluacién de esto, forman parte de
las actividades atribuidas a la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion (UIPPE) del Municipio de Ocoyoacac que estan contenidas en la Ley de
Planeacion del Estado de México y Municipios asi como en el Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios.

Es responsabilidad del Titular de la UIPPE coordinarse con las dependencias de la
administracion publica municipal sobre la orientacion que deberan tener los
programas operativos que se incluiran en el presupuesto municipal, asi como
mantener informado al Cabildo sobre las evaluaciones de seguimiento.

El Titular de la UIPPE, verificardA que en cada ejercicio fiscal la estructura
programatica-presupuestal atienda lo establecido en el Plan de Desarrollo
Municipal, ademas de realizar el seguimiento del avance de metas fisicas y
financieras.

El procedimiento contempla las actividades comprendidas desde la elaboracion de
diagndsticos utilizando la Metodologia del Marco Légico (MML) y disefiando la
Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) para la formulacion de los programas
anuales del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM), hasta la
implementacion del Sistema de Evaluacion del Desempefio (SED), que comprende
los reportes trimestrales que sirven de aporte para las elaboracion de los Informes
de Gobierno y de Ejecucion.

El Titular de la UIPPE es el responsable del seguimiento a la congruencia entre el
ejercicio del gasto con las metas fisicas definidas para cada proyecto. También es
el responsable de coordinarse con personal de la Tesoreria Municipal para los
efectos pertinentes. El Titular de la UIPPE tendra responsabilidades directas sobre
la integracion, seguimiento y evaluacion de los POA’s, mientras los Auxiliares
Administrativos de UIPPE, coadyuvaran en las labores mencionadas.

1.Vl Definiciones

. Indicador. Dimension utilizada para medir o comparar los resultados
efectivamente obtenidos en la ejecucién de un programa, proyecto o actividad.
Pueden definirse en indicadores estratégicos, de proyectos, de gestiéon y de calidad
en el servicio.

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

. Indicador de Gestion: Instrumento que permite medir el cumplimiento de los
objetivos institucionales y vincular los resultados con la satisfaccion de las
demandas sociales, en el &mbito de las atribuciones de las dependencias generales
y auxiliares de la administracion municipal, pueden ser administrativos, operativos
o de servicios.

. Matriz de Indicadores de Resultados (MIR). Matriz de Indicadores de
Resultados, es la herramienta para definir y establecer los indicadores que
permitiran evaluar la planeacion y programacion de acciones de la administracion.
. Metodologia del Marco Logico (MML). Metodologia del Marco Ldégico,
herramienta de analisis para realizar diagnésticos de planeacion y programacion
gue implica utilizar la técnica de elaboracion de arboles de problemas y de objetivos,
gue sirve de base para la construccion de la Matriz de Indicadores de Resultados.

. Planeacion Estratégica. Proceso que orienta a las dependencias,
organismos, entidades publicas y unidades administrativas del gobierno municipal
para establecer su mision, definir sus propdésitos y elegir las estrategias para la
consecucion de objetivos.

. Sistema de Evaluacion de la Gestion Municipal (SEGEMUN). Instrumento
de la planeacion estratégica que nos permite evaluar el desempefio de las diferentes
areas que integran la Administracion Pdblica Municipal, con base en un sistema de
indicadores orientados a medir el logro de resultados y el cumplimiento de los
objetivos definidos en los planes de desarrollo municipal.

[I1.VII Método de trabajo
a) Politicas y Lineamientos

Los Programas Operativos Anuales contienen los proyectos que se ejecutan en el
ejercicio fiscal, siendo de caracter obligatorio para todos los servidores publicos
apegar sus acciones y actividades asi como los recursos asignados a la
operatividad programada en dicho documento.

La Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién (UIPPE) debera
garantizar reportes trimestrales por dependencia del avance en la ejecucion de los
programas y sus proyectos, debiendo informar a la Contraloria Municipal cualquier
retraso, omision o inconsistencia de informacion.
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Todas las dependencias y organismos de la Administraciéon Publica Municipal
deberan alinear sus programas y proyectos al Plan de Desarrollo Municipal de
Ocoyoacac para el periodo 2022-2024, asi como proporcionar a la Unidad de
Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion (UIPPE) la informacién que
ésta le requiera para la integracion y seguimiento.

La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE) funge
como el &rea especializada, que desempefiard la operatividad de integracion y
seguimiento de los Programas Operativos Anuales proporcionando la asesoria y
acompafniamiento para:

l. Implementar la Metodologia del Marco Ldogico y elaborar la Matriz de
Indicadores de Resultados.

I. Fortalecer el sistema de evaluacion y seguimiento que permita medir el
desemperio de la Administracion Publica Municipal e informar el comportamiento de
los principales indicadores definidos en las matrices de indicadores del Presupuesto
basado en Resultados Municipal (PbRM).

[I. Elaborar trimestralmente el seguimiento de metas fisicas y financieras
mediante los formatos de seguimiento de PbRM.

V.  Aportar el analisis de los avances y resultados de metas fisicas y financieras
de los programas operativos anuales de la Administracion Publica Municipal, para
su integracion en el informe anual de ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal, el
informe de gobierno que anualmente rinde el Presidente Municipal y en el anexo de
la cuenta publica.

V. Verificar, en coordinacién con la Contraloria Interna, que la asignacion y ejercicio
de los recursos se lleve a cabo en alcance de los objetivos, metas y prioridades
establecidas en los programas anuales y sus proyectos.
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Procedimiento

IPOAPbRM/UIPPE/03

Fecha: 14/02/2023

Integrar los POA’s mediante el PBRM's asi como el seguimiento y la evaluacion Version: 1.0

Péagina: 1 de 4

Unidad Administrativa: UIPPE

Area responsable: Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion

Descripcion de Actividades

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Auxiliar Administrativo 2 Consulta estructura programatica publicada en Gaceta de
Gobierno
Auxiliar Administrativo 2 Integra estructura programatica de conformidad al PDM

Auxiliar Administrativo 2

Titular de la UIPPE

Titular de la UIPPE

Titular de la UIPPE

dependencia
Auxiliar Administrativo 2 Establece contacto con area de presupuestacion de
Tesoreria
Auxiliar Administrativo 2 Acuerda con area de presupuestacion fechas de

Auxiliar Administrativo 2 Define capacitacion con los otros Jefes de Departamento y
personal técnico.

Entrega al Titular de la UIPPE la estructura programatica
gue operara en el gjercicio fiscal alineada al PDM

Envia la estructura programatica municipal a la Tesoreria

Municipal

Envia la estructura programatica que corresponde a cada
dependencia

Solicita copia de los techos presupuestarios de cada

integracion de formatos PbRM
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Procedimiento OC()Y() ACAC IPOAPbRM/UIPPE/03

Fecha: 14/02/2023

Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Presupuesto Basado en Version: 1.0
Resultados Municipal asi como el seguimiento y la evaluacion
Péagina: 2 de 4
Area responsable: Unidad de Informacion,

Unidad Administrativa: UIPPE Planeacion, Programacion y Evaluacion

Descripcion de Actividades

Convoca a curso de capacitacién para integrar acciones
10 Titular de la UIPPE . P g
del PbRM

Auxiliar Administrativo 2 Coordina integracion de contenidos y organizacion del
1 curso
12 Auxiliar Administrativo 2 Informa a enlaces de la fechas de entrega de formatos y de

los horarios y dias de asesoria
Ta Titular de la UIPPE Asesora y acompafia en elaboracion de las MIR y fichas de
indicadores
Titular de la UIPPE Asesora y acompafia en la congruencia entre metas fisicas
14 y presupuesto
Auxiliar Administrativo 2 Integra informacién de formatos PbRM por cada
15 dependencia y programa presupuestal
" Titular de la UIPPE Revisa, clasifica y analiza informacién de indicadores
Indicadores son adecuados
17 Auxiliar Administrativo 2
a) Sipasaals
b) No regresa a 13
18 TR ™ Alinea metas fisicas con indicadores de gestion
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Fecha: 14/02/2023

Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Presupuesto Basado en Version: 1.0
Resultados Municipal asi como el seguimiento y la evaluacién
Péagina: 3 de 4
Area responsable: Unidad de Informacion,

Unidad Administrativa: UIPPE

Planeacién, Programacion y Evaluacion

Descripcion de Actividades

19
20 Titular de la UIPPE
21 Titular de la UIPPE
22 Equipo de la UIPPE
23 Titular de la UIPPE
24 Titular de la UIPPE
Titular de la UIPPE
25
26 Titular de la UIPPE
Titular de la UIPPE
27

Titular de la UIPPE Revisa si las metas fisicas son congruentes con presupuesto

Envia formatos PbRM a la Tesoreria con indicadores y

Solicita reportes trimestrales de los POA’s en los formatos
PbRM correspondientes

Solicita a la Tesoreria avance trimestral del ejercicio

Recibe informacion y analiza avance de metas por

Son congruentes metas fisicas

a) Sipasa a2l
b) Noregresaa 14

metas fisicas

Asesora a enlaces institucionales

para integracion de reportes trimestrales

presupuestal

programa y proyecto

Informacion clara.
a) Si, pasa a actividad 27

b) No, pasa a actividad 22

Analiza fichas de seguimiento de indicadores por
programay proyecto
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Procedimiento

IPOAPbRM/UIPPE/03

Fecha: 14/02/2023

OCOYOACAC
Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Presupuesto Basado en Version: 1.0
Resultados Municipal asi como el seguimiento y la evaluacion
Péagina: 4 de 4
Area responsable: Unidad de Informacion,

Unidad Administrativa: UIPPE

Planeacién, Programacion y Evaluacion

Descripcion de Actividades

28 Titular de la UIPPE

Titular de la UIPPE

a)

b) No, pasa a actividad 22

Concilia metas fisicas con indicadores

Informacion clara.

Si, pasa a actividad 29

29

Titular de la UIPPE
30

Titular de la UIPPE
31
32

Titular de la UIPPE
33

Titular de la UIPPE
34

Revisa avance financiero trimestral por programa

Compara avance de ejercicio de gasto con el de metas

Concilia avance fisico con el financiero

Realiza el andlisis fisico-financiero de los programas

Elabora documento de evaluacién de resultados

(FIN)

(pasa a procedimiento 2)
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Diagrama de Flujo IPOAPbRM/UIPPE/03
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Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Presupuesto Basado en Version:1.0
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Diagramade Flujo

IPOAPbRM/UIPPE/03

Fecha: 14/02/2023

Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Presupuesto Basado en Versién:1.0
Resultados Municipal asi como el seguimiento y la evaluacion
Péagina: 2 de 4
Area responsable: Unidad de Informacién,

Unidad Administrativa: UIPPE

Planeacion, Programacion y Evaluacion
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Diagrama de Flujo IPOAPbRM/UIPPE/03

Fecha: 14/02/2023
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4

Formatos e instructivos

siaTEMA e P08
Fansacion, ¥ 205

PRESUPUESTO BASADO B4 RESULTADDS MUSICIPAL

onbiiiEne

jerdcioFiscal: [ |

Ho. | iClave} iDenominacidn)
Pragrama Anual | E 3 ]
Dimensisn istra v del Gasio.
5 Proyactos sjsoutados.
R o D Pandliar Auterizads par Proyects,
Aupiliar
Clmes el Proyesn Denominacién del Proyecto
Presupuesta total
FEVISO Vo, Bo. AUTGRZD
TITULAR DE LA DEPENDENGIA GENERAL TESORERG MUNICIPAL TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE
I TS T THGS | [Tt T TGS 1 TS T Tas——]
SISTEMA 06 ESTADO MUNGIFIOS
Manual para 1o Paneasin, ¥ Presmupuesto de Egresos Municipal 2023
Loco v Loso
AvUNTAUENTD [ttty

FRESUFUESTO BASADO EN RESULTADOS MUMCIPAL

R E—

[Municipio: | Tho: | (Clave) (Denominacién)
Programa Anual Frograma presupuesianc]

| PLAM- 01 | del Programa | ‘ Depends C'enersl'J ‘ ‘
[Diagnostico de Programa presupuestario elaborado usando

naisis FODA:
IOaiaLwo del Programa presupuestario; I
IEsualsgiae para alcanzar el objetivo del Programa presupuestario: I
IOD,ELNO. Estrateglas y Lineas de Accién del PDM atendidas I

bjetivos y metas para e Desarrollo Sostenibie (00S), atendidas

&l Programa presupusstario:
ELABORO REVISO AUTORIZO
TITULAR DE LA DEPENDENCIA GENERAL TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE
il Fiima Targo GBTE Fiima a6
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SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL. ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNCIPICS

Manual para la i, Pregramasion y puests de Egreses Municipal 2023 oo
LOGD H. CREANIZMD
A UNTAMENTD
PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL
|I'echa‘.
{Clavea) {Dencminacion)
Municipio: |N¢a. Programa presupuastario:]
PHAM-00a f..al_cpd.anzacmn de _Mntas de ) Proyecta:
actividad por Proyecla Depandancia General|
Dapandencia Auxiliar:|
P Cantidad Calendarizacion de Meatas Fisicas
Codigo Descripcian de las Metas de actividad L &didam Frog Primer Trimestre | Segundo Trimestre | Tercer Trimesatre | Cuarto Trimesatre
] Anual Abs. % | Abs. | % | Abs. | % | Abs. %
ELABORD REVISO AUTORIZO
TITULAR DE LA DEPENDENCIA GENERAL TITULAR DE LA UIFPE ©Q 5L ECUIVALENTE
Mombre Firma Cargo| MNombre Firma Cargo| MNombre Firma Carga|
SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPICS
Manual para la s, ¥ o Egrosce Municipal 2023
G0 - LoGn
ArUNTAARNTD omSaRIzvG
o LLTADOS
Ejercicio Fiscal:
MUNICIPIO: [Na. | (Clave) {Denominacién)
PbAM- 01c Programa Anual de Metas de actividad por Proyecto. Programa
[Descripcidn del Proyecto:
R [ Metas de actividad
Cédign Descripcion de las Metas de actividad st Unidad ds | 2022 I 2023 Varlacin
relevantes Medida | Frogramads Aeanzaoo | Frogram agg [ Absowm [ % |
S —
ELABORO Vo. Bo. AUTORIZO
TESORERO TITULAR DE LA UIFFE O SU EQUIVALENTE
Nombre Firma Cargo MNombre Firma Cargo Nombre Firma Cargo
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SISTEMA [ COOFDINACION HAGENDAFIA DEL ESTADE DF MENIGO GON 5185 MUNGIPIOG
Manual para s FIaneagion, Frogramacion ¥ Fresupuesto do EFasos Munioipal 7073

aviitiiadimo crbiiine
PRESLIUESTO BASADO ENFESULTADOS MUNCIPAL
Fecha
{Clave) {Denominacién)
[He. Programa presupusstario]
Matriz de Indicadores para Opjetivo del programa presupuestanios)
& s D General o Auxiliar|
FURMOI | presupuestario y Dependencia Pilar o Ho transversal |
General Toma de Desarrollo
ELABORG TEVIS0 AUTORIZO
TITULAR DE LA DEPENDENGIA GENERAL TITULAR DE LA UIPPE D SU EQUIVALENTE
Nombre Firma Gargol Nombre Firma Gargal Nombre Firma Gargo
SISTEMA DE COORDINAGION HAGENDA FIA DEL ESTADO DE MEXIGO GON SUS MUNICIFIOS
Manual para ta ! ¥ da Egresos Municipal 2025 Loan
Laga b, CRGANIZMS
AYUNTRMENTD
PRESUPUES" RESLLTADOS

PbRM-01d FICHA TECNICA DE DISENO DE INDICADORES ESTRATEGICOS 0 DE GESTION 2023

PILAR/EJE TRANSVERSAL:

TEMA DE DESARROLLO:

PROGRAMA PRESUPUESTARID:

PROYECTO:

OBJETIVO DEL PROGRAMA PRESUPUESTARIO:
DEPENDENCIA GENERAL:

DEPENDENCIA AUXILIAR:

ESTRUCTURADEL INDICADOR

NOMBRE DEL INDICADOR:
FORMULA DE CALCULD:
INTERPRETACION:

DIMENS ION QUE ATIENDE: FRECUENCIA DE MEDICION:
FACTOR DE COMPARACION: TIPO DE INDICADOR:
DESCRIPCION DEL FACTOR DE COMPARACION:

LINEA BASE:

GALENDARIZACION TRIMESTRAL

WARIABLES DEL INDIC ADD! UNIDAD DE MEDIDA 0 DE OPERACION] Trim .1 Trim. 2 Trim. 1 Trim . 4 META ANUAL
[ [
RESULTADD ESPERADD:

DESCRIPCIIN DE LA META ANUAL:

MEDIDS DE VERIFICACIGN:

METAS DE ACTIVIDAD RELACKINADAS ¥ AVANGCE:

Elzbord valiad
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4. SIMBOLOGIA

Se utiliza como conector entre dos
l pasos o dos actividades.

Se emplea como indicador de decision.

Se utiliza para indicar que se genera un
documento importante.

Representa la accion necesaria para
transformar una informacién recibida o
crear una nueva

Se trata de una operacion.

Representa una conexion o enlace en
un paso de final de pagina con otro paso
en el inicio de la pagina siguiente.

d

Representa una conexion o enlace en
un paso del proceso con otro, dentro de
la misma pagina o entre paginas.

Indica la iniciacién y terminacion del
procedimiento.

(
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5. DISTRIBUCION
El Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Secretario del

Ayuntamiento, en Original.

Y en copia controlada esta distribuida de la siguiente manera: Presidencia,
Secretaria Técnica, Tesoreria, Contraloria Municipal.

Disponible en version digital en la pégina oficial del ayuntamiento
Www.ocoyoacac.gob.mx.
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6. DIRECTORIO

C. Samuel Verdeja Ruiz
Presidente Municipal Constitucional

Lic. P.L. Julieta Mucifno Tovar
Directora de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion

Lic. Gabriela Diaz Jardon
Auxiliar Administrativo 1

C. Francisco Javier Vidal Flores
Auxiliar Administrativo 2
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7. VALIDACION Y AUTORIZACION

Elaboré Reviso
Lic. Julieta Mucifio Tovar Lic. Marco Antonio Martinez Garcia
Directora de la UIPPE Secretario Técnico
Validé Autorizé
L.D. Javier Sierra Acosta C. Samuel Verdeja Ruiz
Secretario del Ayuntamiento Presidente Municipal Constitucional

8. HOJA DE ACTUALIZACION

| Primera Edicién | Marzo de 2023 | Elaboracién del Manual |
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