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1. PRESENTACION

El presente manual contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en las
funciones realizadas en las areas de la administracion que inciden con la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion, con la finalidad de conocer el
funcionamiento interno en la descripcion de tareas, requerimientos y a las areas
responsables de su ejecucion.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer un documento que integre los procedimientos para la planeacion de la
administracion municipal para el desarrollo municipal, a través de la gestién publica, asi
como los responsables de los mecanismos y operaciones necesarias que permitan un
mejor control de la operatividad de los procesos del area de la Unidad de informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion.
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M. PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1

C o ar o ar e o 2 8 S B R e

Evaluaciones al Plan de Desarrollo Municipal sobre la Ejecucion.

Objetivo: Apoyar en la integracién del informe semestral de Evaluacion del Plan de
Desarrollo Municipal, con los formatos y la documentacion soporte.

Alcance: Este procedimiento cubre la participacién de las areas que integran el informe

semestral de ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal.

Nombre del Procedimiento: Evaluacion semestral sobre la ejecucion del Plan de
Desarrollo Municipal.

Numero

Unidad Administrativa /Puesto

Actividad

1.

Presidencia

Envia oficio de invitacion
para las sesiones de
COPLADEMUN, con copia a
la UIPPE, el cual menciona
que debe cumplir con la
evaluacion semestral del
Plan de Desarrollo Municipal
a traves de una sesion con
el COPLADEMUN vy cargar
informacion a la plataforma
coplademunedomex.gob.mx
referente a las actividades
de seis meses de trabajo por
parte de las areas de la
Administracion Municipal.
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2.

Envia oficio de invitacion
para las sesiones de
COPLADEMUN, con copia a
la UIPPE, el cual menciona
que debe cumplir con la
evaluacion semestral del
Plan de Desarrollo Municipal
a través de una sesion con
el COPLADEMUN vy cargar
informacion a la plataforma
coplademun
edomex.gob.mx referente a
las actividades de seis
meses de trabajo por parte
de las - areas de |la
Administracion Municipal.

UIPPE

Recibe copia de oficio y
empieza la coordinacién de
la evaluacion.

Integrantes del COPLADEMUN

Asisten a la reunion vy
aprueban el acta de Ila
sesion, breve exposicion del
avance que se ha tenido en
las obras y acciones que se
encuentran en proceso en la
plataforma del Copladem, y
se firma el acta de sesion.

UIPPE

Inicia con la alimentacién de
la informacion del semestre

UIPPE

Genera reporte del sistema,
con contenido grafico vy
visual y lo tumna a
presidencia para aprobacion
del cabildo.
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7 PRE DENCI Recibe paquete de reporte,
se analiza y lo turna al
secretario para considerarlo
en el orden del dia

8. SECRETARIA Recibe paquete 'de

evaluacion del Plan de
Desarrollo Municipal para su
aprobacion del cabildo.
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Procedimiento: Evaluacidn semestral sobre la ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal.

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion.
Presidencia UIPPE Coplademun Secretario del

Ayuntamiento
oo T———
Reciben oficio y

aprueban acta

OFICIOS DE Oficio y de sesion
SESION ’ coordinala || Y,
sesién
|
I
Acuden a la

sesion, analizar
la informacién

y firman acta ..

de sesion —

e

Recibe acta, con
/Acuden ala \
los avances del F
PDM vy registra al - Se§ton,
sistema analizar la

informacion y
firman acta de

Qjcu( bt B b

Recibe paquete, 4 Genera reporte, N Aeei -/
se analiza, lo grafico y visual, lo
envia a cabildo | turna a
para su presidencia para |
aprobacion. aprobacién del l ==
\ cabildo j Recibe oficio,
acta y reporte
y los
Envia, oficio, ) - considera en
acta y reporte el orden del =
del sistema J dia, para su
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Redacta acta
donde se

aprueba el
avance al
PDM

FIN

PROCEDIMIENTO 2

Nombre del Procedimiento: Elaboracién en coordinacién con la Tesoreria el proyecto de
presupuesto anual basado en resultados.

Objetivo: Coordinar con las areas administrativas y tesoreria el presupuesto basado en
resultados de los ejercicios fiscales al que corresponda. (PbRM)

Alcance: Este procedimiento reune las actividades de las areas administrativas que
conforman la administracion municipal, lo que permite conformar el presupuesto basado
en resultados.

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del proyecto de Presupuesto basado en
resultados en coordinacion con la tesoreria

Numero | Unidad Administrativa | Actividad
/Puesto
1 Tesoreria Envia oficio con la asigna techos

financieros que le corresponde a cada
area administrativa.

2 UIPPE Asiste a la reunion para los cambios del
manual, y solicita a las areas el
anteproyecto de presupuesto, para su
revision, asesoramiento y validacion.

3 Areas Administrativas Areas administrativas reciben formatos
PbRM para realizar su anteproyecto de
presupuesto y lo envian a la UIPPE

4 UIPPE Recibe formatos requisitados, analiza,
realiza corrosiones y valida, Forma el
paquete y los turna a tesoreria.

5 Tesoreria Recibe anteproyecto de presupuesto,
revisa el contenido y realiza proyecto de

Qq.d/
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presupuesto y lo turna a la UIPPE para
revision con las areas

6 Areas Administrativas v | Revisan su Proyecto de presupuesto y lo

UIPPE aprueban.

7 Tesoreria Recibe las publicaciones de los techos
financieros del ejercicio fiscal
correspondiente y realiza el proyecto
definitivo y lo envia al cabildo para su
aprobacion.

8 Cabildo Recibe proyecto definitivo para su
analisis y aprobacion.
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DIAGRAMA

Procedimiento: Elaboracion del proyecto de Presupuesto basado en resultados en coordinacion

con la tesoreria.

Unidad de Informacidn, Planeacidn, Programacion y Evaluacion.
Tesoreria UIPPE Unidades Cabildo
Administrativas

INICIO ( Reciben oficios

con techos
L financieros

Oficios de
techos
financieros

Recibe, analiza y

; Realizan
valida el ; e
nteproyecto de
anteproyecto de anteproy to.d
i r
Recibe, T presupuesto de

las areas

anteproyecto de
presupuestoy
realiza proyecto

S

Recibe
proyecto y
valida

Recibe
proyectoy
valida

Proyecto de
presupuesto

T

Envia

Proyecto,
Recibe validado para |__|
Proyecto, g;;‘r/ﬁ;i% Envia Proyecto, i~
validado para validado para Recibe Proyecto ;?i
proyecto proyecto definitivo de &
Ingresosy
ﬁ Egresos para
ProyEcto aprobacion
definitivo de
Ingresos y
Fin

Egresos
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PROCEDIMIENTO 3.

Nombre del Procedimiento: Avances Trimestrales del Presupuesto PbRM.

Objetivo: Coordinar con las areas administrativas y tesoreria el avance al presupuesto
basado en resultados de los ejercicios fiscales al que corresponda. (PbRM)

Alcance: Este procedimiento reune las actividades de las areas administrativas que

conforman la administracion municipal, lo que permite medir el avance de cumplimiento.

Nombre del Procedimiento: Avances Trimestrales del Presupuesto PbRM
Numero | Unidad Administrativa | Actividad
[Puesto

1 UIPPE Envia oficio solicitando avance de sus
actividades realizadas en el trimestre.

2 Areas Administrativas Reciben Oficios y llenan sus formatos
PbRM. Y los envian a la UIPPE

3 UIPPE Recibe formatos de avances y los
captura el sistema PROGRES y lo envia
a tesoreria para incluirlo en el informe
mensual. (Disco 6)

4 Tesoreria Recibe paquete, lo revisa y lo integra al
informe mensual que se envia al OSFEM.

12
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Procedimiento: Avances Trimestrales del Presupuesto PbRM

Unidad de Informacidn, Planeacidn, Programacién y Evaluacién

UIPPE

Unidades Administrativas

Tesoreria

Envia oficios
de solicitud de
avance

/Recibe formatos \
PbRM con los
avances

Recibe oficios
de solicitud de
avance

Formatos PbRM
con los avances

trimestrales para su

registro en los

progress
L il

Registra avances
en sistema

Genera \

trimestrales para
su registro en los
progress

Recibe paquete
en txty los

formatos txt
para el disco 6
y se envia a
tesoreria

incluye en el
informe

<
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DIRECTORIO

C. VERONICA MORENO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

C. EVA PACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD E *I
SEGUNDO REGIDOR

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO
TERCERA REGIDORA

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ
CUARTO REGIDOR

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA
QUINTO REGIDOR

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR

ol

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA

C. RAMIRO GALINDO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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re idurio_. 5 "\ TITULAR DE LA UNIDAD DE
TERCERA REGIDORA Y PRESIDENTA DE INF@RMACION PLANEACION

LA COMISION TRANSITORIA DE REVISION -

Y ACTUALIZACION DE LA S aciony E
REGLAMENTACION MUNICIPAL

Alunba s MONTOYA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DIRECTORA MUNICIPAL DE

SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION
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El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion fue elaborado en la administracion 2025-2027.

Fecha de Elaboracion: Marzo del 2025.

Fecha de Actualizacion: Junio del 2026
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