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EXPOSICION DE MOTIVOS

Con fundamento en el articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; articulos 123 y 124 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; y, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48
fraccion 11l de la Ley Organica Municipal del Estado de México, que a la letra

dicen:

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

I. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro del territorio del municipio, que sean
necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios
publicos y, en general, para el cumplimiento de sus
atribuciones;

| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que
promuevan un proceso constante de mejora regulatoria de
acuerdo con la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y Municipios, la Ley de Competitividad y Ordenamiento
Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento Econémico
del Estado de México, la Ley que crea la Comision de
Factibilidad del Estado de México, sus respectivos reglamentos
y demas disposiciones juridicas aplicables;

[...]

Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes
atribuciones:

[..]

lll. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta
Municipal y en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento,
asi como ordenar la difusion de las normas de caracter general
y reglamentos aprobados por el Ayuntamiento;

[...]
Y con el fin de establecer las bases para contar con disposiciones administrativas
que permitan la organizacion oportuna, eficaz y eficiente del desempefio de las
funciones en las diversas areas que integran la administracibn municipal de
Tenango del Valle, Estado de México, el Presidente Municipal Constitucional, Ing.
Pablo Ivan Guadarrama Mendoza, presenta para su aprobacion a este organo de

gobierno los manuales de organizacion y manuales de procedimientos de las
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diversas areas que integran la administracion municipal con la finalidad de que
esta cuente con herramientas que le permitan conducir sus actividades de manera
ordenada, eficaz y eficiente; en este tenor los manuales de organizacion permiten
identificar con claridad la estructura organizacional, las funciones y areas
administrativas que conforman cada una de estas dependencias, asi como evitar
la duplicidad de funciones describiendo las tareas especificas, responsabilidades y
la autoridad asignada a cada miembro que lo integra, conocer las lineas de
comunicacién y de mando; proporcionar los elementos para alcanzar el buen
desarrollo de sus funciones. Por su parte, los manuales de procedimientos
establecen la descripcion clara de actividades que deban seguirse en la
realizacion de las funciones y que permite a la vez precisar la responsabilidad y
participacion de los actores, es decir, los manuales de procedimientos son un
medio para conocer el funcionamiento interno de las diversas areas y con ello

mejorar el tiempo en el desarrollo de las actividades de cada una de las mismas.

Derivado de lo anterior, el Manual de Procedimientos de la Secretaria Técnica es

el siguiente:

No. | Clave | Unidad Administrativa

18 ST Secretaria Técnica
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PRESENTACION.

El presente Manual de la Secretaria Técnica esta elaborado con la finalidad de
servir como herramienta de orientacidn para los servidores publicos adscritos a la
Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion, La Unidad de

Transparencia y Comunicacion Social en el ejercicio de sus funciones.

Partiendo de este enfoque, la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion, para apoyar el desempefio del area con forme a la normatividad
aplicable en cada uno de ellos, resaltando la importancia de llevar a cabo la
ejecucion de cada uno y orientar el desempefio de la administraciéon publica
buscando siempre la mejora continua, establecer un desempefio que cada dia sea
mas eficiente y de mejor calidad contribuyendo al cumplimiento de las metas y

objetivos planteados en el Plan de Desarrollo Municipal.

El documento contempla la descripcion de ocho procedimientos para la UIPPE,
gue son esenciales para desarrollar en el area hacia correcto funcionamiento, en
cada wuno se abordan su objetivo, alcance, referencias, insumos,
responsabilidades y politicas las cuales serviran para entender los pasos a seguir
en el desarrollo de cada procedimiento siendo este la base para normar la
actuacion de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programaciéon y Evaluacion,
sustentada por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, La ley
Orgéanica Municipal del Estado de México, La ley de planeacion del Estado de
México y su Reglamento, asi como el Bando Municipal de Tenango Del Valle
2019, mismo que indica las atribuciones al interior de la administracién publica del
municipio, la estructura organica y el organigrama, que representa
jerarquicamente la forma en que esta integrada y organizada la unidad y el
apartado de validacion por parte de las autoridades municipales que en ella

intervienen.

La organizacion en el ambito laboral es la base indispensable para el cumplimiento
y buen funcionamiento dentro del mismo, es por ello que para la atencion a las
solicitudes de informacién por parte de la Unidad de Transparencia del

Ayuntamiento de Tenango del Valle como Sujeto Obligado se ha creado el
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presente manual el cual pretende dar a conocer el procedimiento a seguir en la
atencion de una solicitud presentada a través del Sistema de Acceso a la
Informacién Mexiquense denominado “SAIMEX” con la finalidad de brindar un
buen servicio por parte del responsable de la Unidad, asi como de los servidores
publicos habilitados para su atencion tal y como lo establece nuestra Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios en su numeral 53, para atender y contestar al ciudadano la informacion
que solicita dentro del plazo limite sefialado en el articulo 163 de acuerdo con
precepto legal ya mencionado y cumplir con el derecho fundamental de los

ciudadanos que se consagra en nuestra norma suprema.

En cuanto a la coordinacion de Comunicacion Social, los procedimientos que se
llevan a cabo dentro en el area de comunicacion para el cumplimiento de sus
funciones, fungen como una herramienta de control interno para las actividades
realizadas en la Coordinacion. De esta manera permite conocer los criterios que
se toman en consideracion a fin de proporcionar a la ciudadania tenanguense
informacion fundamental a través de diferentes medios de comunicacion, las

acciones gue la administracion esta llevando a cabo.

Los procedimientos del &rea son:

. Difusién en redes sociales de actividades y eventos culturales
. elaboracion de disefio editorial
. actualizacion de pagina web y redes sociales

Los procedimientos mencionados con anterioridad seran analizados con mayor
detalle dentro de las paginas continuas que contienen: un alcance que permite
definir y describir las fronteras l6gicas internas y externas del procedimiento, bajo
este panorama; referencias legales que sustentan el actuar de la labor cotidiana
de la coordinacion ocupando documentos juridicos y administrativos;
responsabilidades que se encargan de describir los deberes u obligaciones de la

unidad administrativa ejecutora del procedimiento.

=
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Este manual contiene definiciones que apoyaran a describir el significado de los
conceptos utilizados en cada uno de los procedimientos; Mientras que los insumos
sefalaran con precision los requisitos documentales, materiales o de informacién
qgue la dependencia necesita para llevar acabo el procedimiento; resultados que
seran derivados de los insumos, especificando el producto o servicio que se

obtiene después de llevar a cabo el desarrollo del procedimiento;

En relacion con politicas y normas son directrices o lineamientos que deben
cumplirse antes, durante o después del desarrollo del procedimiento, por lo tanto,
su redaccion tiene un caracter imperativo; el desarrollo que se encarga de detallar
los pasos que se ejecutan para llegar al resultado deseado; en el tema de la
diagramacion es la que se encarga de describir brevemente el flujo de
informacion, los documentos o materiales que se utlizan para ejecutar el
procedimiento; Por lo que se refiere a la medicion, permitira a la dependencia o
unidad administrativa evaluar la capacidad del procedimiento para alcanzar los
resultados planeados; la simbologia se encarga de describir los simbolos que
fueron usados en los diagramas de flujo.
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|.TV-1921-ST-UIPPE-PRAYT-001 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION,
ATENCION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA.

l.I. Objetivo.

Brindar la atencion de las solicitudes y peticiones recibidas en la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion Municipal, a través de la
emision de respuestas a las solicitudes que se reciben en el area, con la finalidad
de que sean atendidas por el titular de la UIPPE, utilizando criterios normativos de

competencia contribuyendo al desahogo eficiente de las peticiones recibidas.

[.1l. Alcance.

Todos los servidores publicos que sean Titulares y Responsables de Proyectos,
asi como Titulares de Dependencias adscritos a la Unidad de Informacion,

Planeacién, Programacion y Evaluacion Municipal.

[.1ll. Referencias.

Manual para la planeacion, programaciéon y presupuesto de egresos,

municipales para el ejercicio fiscal 2019.

Bando Municipal de Tenango del Valle, Capitulo IX, De las Dependencias
administrativas, fraccion IV. Gaceta Municipal Municipio de Tenango del Valle 5

febrero 2020. Reformas y adiciones.
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[.IV. Responsabilidades

El Titular de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién vy
Evaluacion Municipal debera:

e Turnar las solicitudes y peticiones a los Titulares de area adscritos a la
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
Municipal.

e Autorizar y firmar los oficios que se emiten dentro de las diferentes
areas que conforman Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion

y Evaluacion Municipal.

|.V. Definiciones.

Titulares: Persona que ha sido nombrado para ocupar un cargo o ejercer un
empleo publico en propiedad.

Adscritos: Suele utilizarse con relacion a la incorporacion de algo o de alguien a

algun registro o grupo.

Peticiones: Es un derecho que supone que toda persona puede acudir a las

autoridades competentes por algin motivo de interés colectivo o general.

Egresos: Significa la salida de dinero de las arcas de una empresa u

organizacion.

Dependencias: Anulacion o limitacion de la voluntad de un dirigente o de una

comunidad para tomar decisiones fundamentales

[.VI. Insumos.
Control de oficios, es el registro que se realiza dentro de la UIPPE para mantener
un control sobre el nimero de oficios que son emitidos, lo que ayuda a mantener

una mejor organizacion de la informacion del area.
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[.VIl. Resultados.

e Instrumentar un control interno de correspondencia con la finalidad de cumplir
con las atribuciones conferidas por las normas establecidas de la unidad de

Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluaciéon Municipal

e Respuesta y atencion a las solicitudes y peticiones ingresadas a la unidad de

Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal

¢ Conocimiento y archivo de los asuntos ingresados para tal fin.

l.VIII. Politicas y Normas.

e Toda documentacion dirigida a la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion Municipal debera entregarse al Titular de la UIPPE.

e El horario de recepcion de la correspondencia es de lunes a viernes de 9:00 a
18:00 horas.
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[.IX. Desarrollo.

No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto

Titular de la Unidad de | El titular de la UIPPE realiza la respuesta las

1 Informacion, solicitudes recibidas y emite una respuesta al
Planeacion, area correspondiente a través de un oficio para
Programacion y | atender la solicitud.

Evaluacion.
I.X. Diagramacion.
DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDAD Unidad de Servidores
Informacion, Publicos
Planeacion,
Programacién y
Evaluacién
1 | Se recibe el oficio O
INICIO
2
Se atiende la solicitud
3
La UIPPE emite una
respuesta a través de un L
oficio. Y la entrega al area
correspondiente.
4
La UIPPE emite una
respuesta a través de un

6

oficio. Y la entrega al area
correspondiente.
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I.XI. Medicién.

NUmero Total de Oficios Atendidos

Numero Total de Solicitudes De X 100= NIVEL DE SATISFACCION
Oficios Recibidos DEL USUARIO DEL PROCEDIMEINTO
DE OFICIOS ATENDIDOS

[.XIl. Formatos e instructivos.

Para el control de oficios se utiliza un registro, asignandole un namero de oficio
acompafado de la clave correspondiente al area responsable y ejercicio fiscal
correspondiente: PMTV/UIPPE/XX/20XX.

[.XI1l. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

o lLope
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[1.TV-1921-ST-UIPPE-PGMAB-002 PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR
MOVIMIENTOS DE ALTA, BAJA, INCIDENCIAS, ASISTENCIA,
INCAPACIDADES, VACACIONES Y PROMOCIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS ADSCRITOS A LA DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO,
ANTE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

[l.I. Objetivo.

Ser el vinculo con la Direccién de Administracibn mediante la aplicacion interna de
los formatos de control de la Direccién de Administracion y los emitidos por las
instancias correspondientes, los cuales regulan mediante formatos de control, las
relaciones laborales y las responsabilidades a las que se encuentran sujetos los
servidores publicos adscritos a la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion, con la finalidad de dar cumplimiento a los
lineamientos que regulan las relaciones laborales entre los servidores publicos del

ayuntamiento.

[I.1l. Alcance.

Aplica a los servidores publicos que laboran en la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programaciéon y Evaluacion y al personal de la Direccién de

Administracion.

[1.1l. Referencias.

Manual para la planeacion, programacion y presupuesto de egresos, municipales
para el ejercicio fiscal 2019.
Bando Municipal de Tenango del Valle, Capitulo IX, De las dependencias

administrativas, fraccion IV. 5 febrero 2020. Reformas y adiciones.
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II.IV. Responsabilidades.
El Titular de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion vy

Evaluacion Municipal debera:

e Acordar, proponer, observar y cumplir las disposiciones internas que
regulen las relaciones laborales, auxilidndose del Enlace Administrativo.

El Director de Administracion, debera:

e Emitir y proponer las disposiciones internas que regulen las relaciones
laborales de los servidores publicos adscritos a la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacién y Evaluacién, Municipal teniendo como vinculo al
Enlace Administrativo.

e Atender a los requerimientos propuestos por la Unidad de Informacion,

Planeacién, Programacion y Evaluacion Municipal.

[1.VV. Definiciones.

Vincular: Puede asociarse a la relacion, la asociaciéon o la union.
Respaldar: Se refiere al resguardo que se realiza de ciertos datos.
Rubricados: Poner una persona su firmay su sello en un documento.
Requerimientos: Es el acto y la consecuencia de requerir.

Planeacion: Es la accion de la elaboracion de estrategias que permiten alcanzar

una meta ya establecida

Control de oficios: es el registro que se realiza dentro de la UIPPE para
mantener un control sobre el nimero de oficios que son emitidos, lo que ayuda a

mantener una mejor organizacion de la informacion del area.
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[1.VI. Resultados.

e Instrumentar un control interno del resguardo de bienes muebles que se
encuentran en la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion Municipal, acorde con la persona que los utiliza y quien sera
designado como el responsable del cuidado y mantenimiento de los

mismaos.

e Conocimiento y archivo de los bienes muebles a disposicién de la Unidad
de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién para la ejecucion

de sus funciones.

Il.VII. Politicas y Normas.

e Cada servidor publico de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion serd responsable del resguardo de bienes
muebles que le son asignados para el desempefio de sus funciones, asi
como sera responsable del buen uso y mantenimiento de estos para un

mejor aprovechamiento y correcto uso.

e El llenado de los formatos de resguardo se sujetard a los emitidos por la
Direccion de Administracion.
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[1.VIIl. Desarrollo.
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No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
Direccion de | Emite los lineamientos que regulan las relaciones

Administracion

laborales de los servidores publicos, contempladas en
la normatividad aplicable.

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

Recibe los lineamientos e implementa las
disposiciones emitidas por la direccion de
Administracion mediante la emisiébn de oficios y
formatos correspondientes para gestionar los
movimientos de alta, baja, incidencias, inasistencia,
incapacidades, vacaciones y promociones de los
servidores publicos.

Titular de la Unidad de
Informacion,

Recibe y cumple con las disposiciones que regulan su
actuacion en el desempefio de sus funciones dentro

Planeacion, del area.

Programacion y

Evaluacion.

Titular de la Unidad de | Elabora los oficios dirigidos a la Direccién de
Informacién, Administracion, los cuales contengan las gestiones
Planeacion, administrativas y/o la remision de

Programacién y | formatos que regulan las relaciones laborales de los

Evaluacion Municipal

servidores publicos adscritos a la Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion
Municipal.

Realiza y firma los oficios dirigidos a la direccion de
Administracion, referente a las relaciones laborales de
los Servidores publicos adscritos a la Unidad de
informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Director de

Administracion

Recibe el Oficio para darle la atencion correspondiente
a la relacion laboral y otorga acuse.

Titular de la Unidad de
Informacion,
Planeacion,
Programacioén y
Evaluacion Municipal.

Entrega el oficio y conserva en el archivo del area el
acuse para control y seguimiento de las actividades
administrativas que se generen derivado del proceso
administrativo.
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No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacién
y Evaluacién Municipal

Direccién de
Administracién

Emite los lineamientos que regulan las relaciones
laborales de los servidores publicos, contempladas en la
normatividad aplicable.

Recibe los lineamientos e implementa las disposiciones
emitidas por la direccion de Administracion mediante la
emision de oficios y formatos correspondientes para
gestionar los movimientos de alta, baja, incidencias,
inasistencia, incapacidades, vacaciones y promociones de
los servidores publicos.

Recibe y cumple con las disposiciones que regulan su
actuacion en el desempefio de sus funciones dentro del
area.

Elabora los oficios dirigidos a la Direccién de
Administraciéon, los cuales contengan las gestiones
administrativas y/o la remision de formatos que regulan
las relaciones laborales de los servidores publicos
adscritos a la Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacion Municipal.

Realiza y firma los oficios dirigidos a la direccion de
Administracion, referente a las relaciones laborales de los
Servidores publicos adscritos ala Unidad de

Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion.

Recibe el Oficio para darle la atencién correspondiente a la
relacion laboral y otorga acuse.
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Entrega el oficio y conserva en el archivo del area el acuse
para control y seguimiento de las actividades
administrativas que se generen derivado del proceso
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A

administrativo.

II.XI. Simbologia.

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

oL oo

Determina el final del procedimiento.




TENANGO " :
VALLE
— = Todos Somos Tanango
— e 2010- 2031 ) aa®
i § P é
e vau

[11.TV-1921-ST-UIPPE-PPADR-003 PROCEDIMIENTO PARA LA
AUTORIZACION DEL DICTAMEN DE RECONDUCCION Y ACTUALIZACION
PROGRAMATICA PRESUPUESTAL

[ll.I. Objetivo.

Apoyar a las areas administrativas con la asesoria que requieran para realizar las
reconducciones programaticas o presupuestales necesarias, para adquirir bienes y
servicios, cuando la partida presupuestal no tenga el recurso suficiente, cuando
exista una modificacion en el aumento o disminucién de metas, o cuando se
requiera la creacion o cancelacién de un programa o proyecto, con el fin de darles

la suficiencia presupuestal para la realizacion de sus actividades.

[1l.1l. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Unidad de Informacion, planeacion,
Programacion y Evaluacion Municipal, asi como aquellas areas que participan en
el procedimiento, como la Tesoreria Municipal y el Departamento de Recursos

Materiales de la Direccidn de Administracion.

[1l. Ill. Referencias

e Manual para la planeacion, programacion y presupuesto de egresos,

municipales para el ejercicio fiscal 2019.
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e Bando Municipal de Tenango del Valle, Capitulo IX, De las dependencias
administrativas, fraccion IV. 5 febrero 2020. Reformas y adiciones.

l1l.IV. Responsabilidades

El Titular de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y

Evaluacion Municipal debera:

e Recibir, firmar y revisar el formato de “Requisicion y del Dictamen de

Reconduccién y Actualizacion Programatica Presupuestal”.

El Enlace Administrativo de la Unidad de Informacién, Planeacion,

Programacién y Evaluacion Municipal deberé:

e Elaborar y gestionar el tramite para el procedimiento del formato de
dictamen de reconduccion y actualizaciéon programatica presupuestal.

e Detectar necesidades y suministrarlos oportunamente, realizando los
trAmites administrativos correspondientes ante las Dependencias
competentes (Direccién de Administracion y Tesoreria Municipal).

e Elaborar las requisiciones de compra correspondientes para el suministro
de bienes y servicios.

e Verificar su respectivo presupuesto y llevar a cabo las adecuaciones al

presupuesto autorizado mediante las disposiciones legales vigentes.

Los Coordinadores de Areas Administrativas de la Unidad de Informacién,

Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal deberan:

Solicitar la adquisicion de bienes y servicios necesarios para realizar las

funciones encomendadas.
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[11.V. Definiciones.

Requisicion: Hace uso de su facultad soberana y, a través de un acto juridico de

derecho publico.
Validaciéon: Proceso de revision.

Proceso: es una secuencia de pasos dispuesta con algun tipo de légica que se

enfoca en lograr algun resultado especifico.

Anteproyectos: Es la primera version que se desarrolla de un programa o de una
norma antes de que sea presentado en busqueda de la aprobacion o de la puesta

en marcha.

Reconduccidn: accion de cambiar el sentido de un proceso o accion.

II.VI. Insumos.

e Oficio de solicitud de reconduccion programatico-presupuestal, es el oficio que
emite la Unidad Administrativa que requiere una reconduccién programatico
presupuestal, en la que detalla el tipo de movimiento que solicita.

e Formato de control interno de solicitud de reconduccidon programatico-
presupuestal

e Formato de reconduccion programatico presupuestal que establece el Manual
para la Elaboracion del Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal
correspondiente.

[11.VIl. Resultados.

¢ Oficio de solicitud de reconduccién programatico-presupuestal
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e Formato de control interno de solicitud de reconduccion programatico -
presupuestal.
e Formato Reconduccién programatico-presupuestal del Manual.

[IL.VIII. Politicas y Normas.

e Los formatos de solicitud de dictamen de reconduccion programético-
presupuestal deberan ser elaborados por los titulares de las areas
administrativas, asignandoles un nimero de control para su seguimiento.

e El titular de la UIPPE deberd auxiliar a los titulares en el llenado de los

formatos.
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No.

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

Directores, coordinadores de
Areas

Administrativas de la
administracion

Elabora oficio solicitando una reconduccién programética-
presupuestal.

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

Recibe el oficio de solicitud de reconduccién y revisa si es de tipo
programatica o presupuestal.

Verifica la congruencia con los objetivos y la suficiencia
presupuestal para ver si la reconduccion es procedente en
conjunto con la Tesoreria Municipal.

SI PROCEDE: Se elabora el dictamen de reconduccién
programética presupuestal, asignandole un nimero de folio.

NO PROCEDE:Se elabora el oficio de respuesta al éarea
administrativa con la debida justificacion del la no procedencia de
la reconduccién, asi como las sugerencias para determinar
acciones que permitan atender la necesidad del area.

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

S| PROCEDE: Recaba las firmas del dictamen de reconduccion
programética-presupuestal y lo integra al informe trimestral
correspondiente.

NO PROCEDE: Entrega al titular de la direccion o coordinacion el
oficio con la justificacion de la no procedencia del dictamen de
reconduccién y las sugerencias para su modificacion.

I?irectores, coordinadores de
Areas
Administrativas de la

administracion

NO PROCEDE: El titular del area realiza las correcciones o
cambios correspondientes para poder realizar el dictamen y
realizar la reconduccién necesaria.

Una vez realizadas las correcciones necesarias en el oficio lo
entrega al Titular de la UIPPE.

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

Recibe el oficio de solicitud de reconduccion y revisa si es de tipo
programatica o presupuestal.

Verifica la congruencia con los objetivos y la suficiencia
presupuestal para ver si la reconduccion es procedente en
conjunto con la Tesoreria Municipal.

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

Obtiene acuse y archiva y carga en el Sistema de IPOMEX el
Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal.

=
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No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacién Municipal

Direccion de Administracién

Directores, coordinadores
de Areas
Administrativas de la
administracion

solicitando una
programaética-

Elabora oficio
reconduccién
presupuestal.

Recibe el oficio de solicitud de
reconduccién y revisa si es de tipo
programaética o presupuestal.

Verifica la congruencia con los
objetivos y la suficiencia presupuestal
para ver si la reconduccion es
procedente en conjunto con la
Tesoreria Municipal.

SI PROCEDE

Se elabora el dictamen de reconduccién
programatica presupuestal,
asignandole un namero de folio.

NO PROCEDE

Se elabora el oficio de respuesta al area
administrativa con la debida
justificaciéon de la no procedencia de la
reconduccion, asi como las
sugerencias para determinar acciones
que permitan atender la necesidad del
area.

SI PROCEDE

Recaba las firmas del dictamen de
reconduccion programatica-
presupuestal y lo integra al informe
trimestral correspondiente.

NO PROCEDE

Entrega al titular de la direcciéon o
coordinaciéon el  oficio con la
justificacion de la no procedencia del
dictamen de reconduccién y las
sugerencias para su modificacion.

NO PROCEDE

El titular del area realiza las
correcciones [ cambios
correspondientes para poder realizar el
dictamen y realizar la reconduccién
necesaria.

Una vez realizadas las correcciones
necesarias en el oficio lo entrega al
Titular de la UIPPE.

Recibe el oficio de solicitud de
reconduccién y revisa si es de tipo
programatica o presupuestal.

Verifica la congruencia con los objetivos y
la suficiencia presupuestal para ver si la
reconduccién es procedente en conjunto
con la Tesoreria Municipal.

—

No

INICIO

Si

No

Si

v
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Obtiene acuse y archiva y carga en el l

Sistema de IPOMEX el Informe Anual de
Ejecucion del Plan de Desarrollo
Municipal.
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[11.XI. Medicion.

NUumero Total de Solicitud de

reconducciones Atendidas

NUumero Total de Solicitudes de

reconducciones Recibidas

X 100= Porcentaje de cumplimiento
en la atencién en las solicitudes de
reconduccion programatico-

presupuestal.
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[1.XI11l. Simbologia.
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SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

oLope

Determina el final del procedimiento.

=i
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IV.TV-1921-ST-UIPPE-PPCYR-004 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y
RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

IV.l. Objetivo

Mantener el control y actualizacién de los Bienes Muebles asignados a la Unidad
de Informacién, planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal, con la finalidad
de detectar el estado que guardan los bienes muebles que sirven para el
desempefio de las actividades de la UIPPE, mediante la revision periédica de los

formatos de resguardo asignados al personal.

IV.1l. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Unidad de Informacion, planeacion,
Programacion y Evaluacion Municipal y los servidores de la Secretaria del

Ayuntamiento.

IV.1ll. Referencias.

Manual para la planeacion, programaciéon y presupuesto de egresos,
municipales para el ejercicio fiscal 2019.
Bando Municipal de Tenango del Valle, Capitulo IX, De las dependencias

administrativas, fraccion 1V. 5 febrero 2020. Reformas y adiciones.
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IV.IV. Responsabilidades.

El Titular de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion vy

Evaluacion Municipal debera:

e Revisar y firmar todos los movimientos que se realicen respecto a los

Bienes Muebles de su Dependencia.

El Enlace Administrativo de la Direccién Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacion Municipal deberé:

e Revisar periédicamente el estado que guardan los Bienes Muebles y
reportar las observaciones ante el Departamento de Registro Administrativo

de la Propiedad Publica Municipal.

Los Coordinadores de las Areas de la Unidad de Informacién, Planeacion,

Programacién y Evaluacion Municipal deberé:

e Reportar las observaciones del estado en que se encuentran los Bienes

Muebles de sus Areas.
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IV.V. Definiciones.

Presupuesto de egresos: Contabilidad para nombrar y cuantificar el dinero que
sale de las arcas de una entidad, en oposicion al dinero que entra.

Bienes muebles: Son aquellos bienes, de naturaleza tangible, que por sus
caracteristicas se puedan trasladar de un lugar a otro facilmente sin perder

su integridad.

Bienes inmuebles: es aquel bien que no se puede transportar de un lugar a otro
debido a sus caracteristicas. De tal forma, que su traslado supondria su

destruccion o algun deterioro, ya que forma parte del terreno.

Recursos humanos: funciéon o un departamento de una empresa es sinénimo de

capital humano, o sea, serian los funcionarios de una empresa.

Anteproyecto: es una propuesta de proyecto donde son trazadas o
esbozadas las lineas fundamentales que se pretenden desarrollar

posteriormente en el proyecto.

IV.VI. Insumos.

Formato de resguardo de bienes muebles que emite Secretaria del

Ayuntamiento.

IV.VIl. Resultados.

Control sobre la disposicion de bienes muebles para el funcionamiento de la
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
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IV.VIII. Politicas y Normas.

El titular de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
debera realizar en conjunto con un servidor de Secretaria del Ayuntamiento los

datos de los bienes muebles a cargo del area.



TENAI

@
"”Iltlm._ () _,|\\\\\\\w

IV.IX. Desarrollo.
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No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1| Personal de la Direccion de | Ingresa oficio con la lista adjunta del

Administraciéon Inventario de Bienes Muebles de la
Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

2 | Titular de la Unidad de Informacion, | Recibe el oficio con la lista adjunta y

Planeacion, Programacion y | otorga acuse.

Evaluacion . - .
Recibe el oficio y realiza la
verificacion correspondiente de los
bienes muebles y realiza las notas
aclaratorias correspondientes
Realiza el oficio correspondiente, lo
firma y lo entrega a la direccion de
Administracion.

3 |Personal de Ila direccion de | Recibe el oficio y otorga el acuse

Administraciéon correspondiente.

4 | Titular de la Unidad de Informacion, | Recibe el acuse y lo archiva.

Planeacion,
Evaluacion

Programacion y




IV.X. Diagramacion.
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No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y
Evaluacion Municipal

Direccion de
Administracion

Ingresa oficio con la lista
adjunta del Inventario de
Bienes Muebles de la
Unidad de Informacion,
Planeacion,

Programacién y
Evaluacion.

Recibe el oficio con la
lista adjunta y otorga
acuse.

Recibe el oficio y realiza
la verificacion
correspondiente de los
bienes muebles y realiza
las notas aclaratorias
correspondientes.

Realiza el oficio
correspondiente, lo firma
y lo entrega a la direccion
de Administracion.

Recibe el oficio y otorga
el acuse correspondiente.

Recibe el acuse y lo
archiva.

INICIO

A

v

A
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IV.XIl. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

aLope
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V.TV-1921-ST-UIPPE-PPIAEDPDM-005 PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME
ANUAL DE EJECUCION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL.

V. I. Objetivo.

Elaborar el documento de Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo
Municipal, para integrarlo a la cuenta publica anual y cumplir con el requerimiento
del Organo Superior de Fiscalizacion, mediante la recopilacion de la informacion
de los avances trimestrales en la ejecucibn de los programas, proyectos,
estrategias, lineas de accion, asi los como los informes de avance de acciones de
impacto mensuales, que se entrega a la Secretaria Técnica y los archivos
generados por la Tesoreria Municipal y que sirven de base para elaborar el

avance en el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal.

V.Il. Alcance.

Aplica para todas las Dependencias y los Organismos de la Administraciéon

Publica Municipal, asi como al personal de la Secretaria Técnica.

V.lIl. Referencias.

Manual para la planeacion, programacion y presupuesto de egresos,
municipales para el ejercicio fiscal 2019.
Bando Municipal de Tenango del Valle, Capitulo IX, De las dependencias

administrativas, fraccion IV. 5 febrero 2020. Reformas y adiciones
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V.IV. Responsabilidades.

Los Integrantes del Ayuntamiento (Cabildo) deberén:

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

Los Titulares de las Unidades Ejecutoras, Dependencias y Organismos

deberan:

e Entregar firmada la informacion que servird de soporte para el desarrollo del

informe de ejecucion.

El Titular de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programaciéon vy

Evaluacion Municipal debera:

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

e Enviar el Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal al
Organo Superior de Fiscalizacion; y una copia a la Direccion de Planeacion
y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas y al COPLADEM del Gobierno
del Estado de México, a fin de establecer su vinculacién con el Sistema
Estatal de Planeacién Democrética debido a que debe ser un anexo de la

Cuenta Publica que cada afio se presenta.
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V.V. Definiciones.

Informe: es un documento escrito en prosa informativa con el propdsito de

comunicar informacién del nivel mas alto en una organizacion.
Soporte: sirve de apoyo a otra cosa, material o inmaterial.

Unidades ejecutoras: Es la encargada de conducir la ejecucion de operaciones
orientadas a la gestion de los fondos que administran, conforme a las normas y
procedimientos del Sistema Nacional de Tesoreria y en tal sentido son

responsables directas respecto de los ingresos y egresos que administran.

Gasto publico: Es el total de gastos realizados por el sector publico, tanto en la
adquisicion de bienes y servicios como en la prestacion de subsidios y

transferencias.

Cabildo: Junta que celebra esta institucidon y del edificio donde tiene lugar la junta.

V.VI. Insumos.

Manual para la elaboracion del Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal

correspondiente.
V.VII. Resultados.

Documento denominado. Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo
Municipal de Tenango del Valle del ejercicio fiscal correspondiente.
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V.VIII. Politicas y Normas.

El documento deberé contener como minimo los apartados siguientes:
e Presentacion
e Marco juridico
e Actualizacion del esquema FODA
e Avance en la ejecucion de los programas
e Avance en el ejercicio del Gasto.

e Anexos.



V.IX. Desarrollo.
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Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

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

Elabora los oficios solicitando a los Titulares de las Unidades
Ejecutoras, Dependencias y Organismos solicitando la
documentacion necesaria para la conformacion e integracion del
Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal
anexando el formato digital Word o Excel para la concentracion de
la informacion.

Realiza la entrega de los oficios a cada uno los Titulares de las
Unidades Ejecutoras, Dependencias y Organismos y recaba el
acuse de recibido y archiva.

Los Titulares de las | Reciben el oficio.

Unidades Ejecutoras, ) o o ) .

Dependencias y Atienden e_I_of|C|0 de sc_JI|C|tud de informacion, entregando en el

Organismos forma’go cygltal proporC|pr_1ado por la UIP_PE_, concentrando la
actualizacion de los analisis FODA, la descripcién de las acciones
y obras realizadas, los logros e impactos generados y el grado de
cumplimiento respecto a las metas programadas en el Programa
Operativo Anual.

Titular de la Unidad de | Recibe, revisa, analiza y conforma el expediente con la

Informacioén, Planeacion, | documentacion entregada por las unidades ejecutoras,

Programacion y Evaluacion.

dependencias y Organismos Descentralizados y emite las
observaciones correspondientes

¢La informacién requerida es correcta?
SI

El titular de la UIPPE realiza el esquema de agrupacion de
avances del Plan de Desarrollo Municipal.

NO
Los  Titulares de las | g titylar de la UIPPE envia mediante oficio las observaciones
Unidades Ejecutoras, | correspondientes a los titulares de las Unidades ejecutoras,
Dependencias Y | dependencias y organismos descentralizados.
Organismos
Los Titulares de las | Reciben el oficio de la UIPPE y atienden las observaciones
Unidades Ejecutoras, | correspondientes emitidas por la UIPPE.
Dependencias y
Organismos.
Titular de la Unidad de | Recibe las correcciones por parte de los Titulares de las Unidades
Informacién, Planeacion, | Ejecutoras, Dependencias y Organismos las revisa e integra la

Programacion y Evaluacion.

informacién necesaria al expediente, elabora el documento Informe
Anual de Ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal del ejercié
fiscal correspondiente.

Y lo presenta al Ayuntamiento para su revision.
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6 | Integrantes del | Recibe, revisa y analiza el Informe Anual de Ejecucion del Plan de
ayuntamiento Desarrollo Municipal del Ejercicio Fiscal Correspondiente y emiten

) las observaciones correspondientes.
(Cabildo).

¢ Existen observaciones?
Sl

Se turnan las observaciones correspondientes a la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacién para que
sean atendidas por el Titular.

NO

Se determina un punto de acuerdo para instruir al Titular de la
UIPPE para que realice su entrega a la Tesoreria Municipal y a las
autoridades estatales correspondientes.

7 | Titular de la Unidad de | Recibe el Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo
Informacién, Planeacién, | Municipal y realiza oficios para que sean enviados a la Tesoreria
Programacion y Evaluaciéon | Municipal, para anexarlo a la cuenta publica del ejercicio anual
correspondiente y para su entrega al Organo Superior de
Fiscalizacion, a la Direcciéon de Planeacién y Gasto Publico de la
Secretaria de Finanzas y al COPLADEM del Gobierno del Estado
de México, a fin de establecer su vinculaciéon con el Sistema
Estatal de Planeacién Democrética.
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V.X. Diagramacion.

DIAGRAMA DE FLUJO

Integrantes del
Unidad de Informacion, Titulares de las Unidades ayuntamiento
ACTIVIDAD Planeacién, Programacion y Ejecutoras, Dependencias y (Cabildo).

Evaluacién Municipal Organismos.

Elabora los oficios solicitando a
los Titulares de las Unidades
Ejecutoras, Dependencias y
Organismos solicitando la
documentacion necesaria para la
conformaciéon e integracion del
Informe Anual de Ejecucion del
Plan de Desarrollo Municipal
anexando el formato digital Word
o Excel para la concentracién de
lainformacién.

Realiza la entrega de los oficios a
cada uno los Titulares de las
Unidades Ejecutoras,
Dependencias y Organismos Yy
recaba el acuse de recibido y
archiva.

Reciben el oficio.

Atienden el oficio de solicitud de
informacion, entregando en el
formato digital proporcionado por
la  UIPPE, concentrando la
actualizacién de los andlisis
FODA, la descripcion de las
acciones y obras realizadas, los
logros e impactos generados y el
grado de cumplimiento respecto a
las metas programadas en el
Programa Operativo Anual.

Recibe, revisa, analiza y conforma
el expediente con la
documentacion entregada por las
unidades ejecutoras,
dependencias y  Organismos No
Descentralizados y emite las
observaciones correspondientes

¢La informacién requerida es
correcta?

Sl: El titular de la UIPPE realiza el
esquema de agrupacién de
avances del Plan de Desarrollo
Municipal.

NO: El titular de la UIPPE envia
mediante oficio las observaciones
correspondientes a los titulares
de las Unidades ejecutoras,
dependencias y  organismos
descentralizados

Si

Reciben el oficio de la UIPPE y
atienden las observaciones
correspondientes emitidas por la

\4

UIPPE. *
Recibe las correcciones por parte

de los Titulares de las Unidades
Ejecutoras, Dependencias y
Organismos las revisa e integra la
informacion necesaria al
expediente, elabora el documento
Informe Anual de Ejecucion del
Plan de Desarrollo Municipal del
ejerci6 fiscal correspondiente.

Y lo presenta al Ayuntamiento




para su revision.

Recibe, revisa y analiza el Informe
Anual de Ejecucion del Plan de
Desarrollo Municipal del Ejercicio
Fiscal Correspondiente y emiten
las observaciones
correspondientes.

¢Existen observaciones?

SI

Se turnan las observaciones
correspondientes a la Unidad de
Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacién para
que sean atendidas por el Titular.

NO

Se determina un punto de
acuerdo para instruir al Titular de
la UIPPE para que realice su
entrega a la Tesoreria Municipal y
a las autoridades estatales
correspondientes.

Recibe el Informe Anual de
Ejecucion del Plan de Desarrollo
Municipal y realiza oficios para
que sean enviados a la Tesoreria
Municipal, para anexarlo a la
cuenta publica del ejercicio anual
correspondiente y para su entrega
al Organo Superior de
Fiscalizacién, a la Direccién de
Planeacién y Gasto Publico de la
Secretaria de Finanzas y al
COPLADEM del Gobierno del
Estado de México, a fin de
establecer su vinculacién con el
Sistema Estatal de Planeacion
Democratica.
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V.XI. Medicion.

NUmero Total de Informes del Plan de

Desarrollo Solicitados , o
X 100= Porcentaje de cumplimiento

NUmero Total de Informes del Plan de | en la elaboracion de los informes del

Desarrollo Requisitados Plan de Desarrollo.

V.XIl. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

alLope
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VI.TV-1921-ST-UIPPE-PPIAY-006 PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION
DEL ANTEPROYECTO Y PROYECTO DE PRESUPUESTO BASADO EN
RESULTADOS MUNICIPAL (PBRM)

VI.I. Objetivo.
Integrar el Programa Operativo Anual para su integracion al Presupuesto Basado
en Resultados Municipal en congruencia con los objetivos, metas e indicadores del
Plan de Desarrollo Municipal, alinedndolos al programa presupuestario de su
competencia, a fin de que se encuentren contemplados en el Presupuesto Anual
donde se reflejen las metas a implementar por cada una de las éareas
administrativas que conforman la administracion municipal, mediante la realizacion
del llenado de los formatos que solicita el Manual para la Elaboracion del

Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal correspondiente.

VI.1l. Alcance.

Aplica a todos los Servidores Publicos que sean Titulares y Responsables de
Proyectos, asi como Titulares de Dependencias, Organismos Autdnomos y
Desconcentrados de la Administracion Publica Municipal Centralizada,
Organismos Auténomos y Desconcentrados, que tengan un presupuesto anual

asignado.

VI.lll. Referencias.

Manual para la planeacion, programacion y presupuesto de egresos, municipales

para el ejercicio fiscal correspondiente.
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Bando Municipal de Tenango del Valle, Capitulo IX, De las dependencias

administrativas, fraccion 1V. 5 febrero 2019. Reformas y adiciones.

VI.IV. Responsabilidades.

El Titular de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion vy
Evaluacion Municipal debera:

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

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

e Vigilar que los programas de trabajo, para emision del producto final se

encuentre acorde a lo planeado.

El Titular de cada Dependencia de la Administracién Publica Centralizada

debera:

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

e Participar en la elaboracion del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal de su Dependencia y vigilar se incluyan todas aquellas
actividades sustantivas relevantes, que vayan acorde a cumplir con la

Mision de la Entidad Municipal.

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

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

Estado de México.

El Coordinador de Programacién y Presupuestacién debera:

e Asesorar a los Titulares de programas y proyectos, asi como a los Enlaces
en Materia de Planeacion y Programacién, sobre el Sistema de Planeacion
Municipal.

e Proponer a autorizacion de los Titulares de cada Dependencia de la
Administracién Publica Municipal Centralizada, asi como a los Organismos
Auténomos y Desconcentrados la Estructura Programatica — Presupuestal.

e Analizar y revisar, el proyecto del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal.

e Registrar en el Sistema de Informacion Publica de Oficio (IPOMEX) el

Programa Anual definitivo.

VI.V. Definiciones.

Informe: Junta que celebra esta institucion y del edificio donde tiene lugar la junta.
Soporte: Apoyo a otra cosa, material o inmaterial.

Programa: Hace referencia a un plan o proyecto organizado de las distintas

actividades que se ira a realizar.
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Proyecto: Es una planificacion que consiste en un conjunto de actividades que se

encuentran interrelacionadas y coordinadas.

IPOMEX: es una herramienta tecnologica desarrollada por el INFOEM que permite
a los Sujetos Obligados publicar lo correspondiente a la Informacion Publica de

Oficio contemplada en la ley en la materia, de una forma agil y de facil manejo.

Sub Programa: Son las partes principales en que se divide un programa, a fin de
separar convencionalmente las actividades y los recursos, con el proposito de

facilitar su ejecucion y control en areas concretas de operacion.

VI.VI. Insumos.

Formatos

PbRM-01a “Dimension Administrativa del Gasto”

PbRM-01b “Descripcion del Programa presupuestario

PbRM-01c “Metas de actividad por Proyecto”

PbRM-02 a “Calendarizacién Metas de actividad por Proyecto”

PbRM-01 e “Matriz de Indicadores para Resultados por Programa
presupuestario y Dependencia General”.

e PbRM-01 d “Ficha técnica de disefo de indicadores estratégicos o de
gestion 2019”.

VI. VIl. Resultados.

- Programa Operativo Anual del Ejercicio Fiscal Correspondiente.

POA
PbRM-01a, PbRM-D1b,
PBRM-01c, PBRM-014,

PbR-0O1e, PbRM-2a

4

Presupuesto por Prayvecto.
PbRM 0O4a




TENANGO
DEL

VALLE
Todos Somos Tenango

2018 - 2081

"%,,,:C)M

TENANGO DEL VALLE
2019 - 2021

VILVIII. Politicas y Normas.

- Los formatos se recibiran con forme al calendario de entrega que establezca la
UIPPE.
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VI.IX. Desarrollo.
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No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto

1 | Titular de la Unidad de | Elabora el oficio para dar a conocer a los Titulares de las
Informacién, Unidades administrativas que se dard inicio a la
Planeacion, elaboracion del Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto
Programacién y | de Egresos basado en Resultados y se solicita se
Evaluacion. nombre al enlace del &rea administrativa y se confirme

mediante oficio al enlace, asi como los medios de
contacto con él, teléfono y correo electronico.

2 | Titulares de la | Reciben el oficio y entrega acuse.

Unidades
Administrativas
3 | Titular de la Unidad de | Recibe acuse y archiva.
Informacion,
Planeacion,
Programacion y
Evaluacion.

4 | Titulares de la | Elaboran el oficio donde envian los datos de la persona
Unidades gue sera designada como enlace para las actividades de
Administrativas Planeacién, Programacion y Evaluacion en cada una de

las areas administrativas.

5 | Titular de la Unidad de | Recibe los oficios y archiva.

Informacion,
Planeacion,
Programacion y
Evaluacion.

6 | Titular de la Unidad de | Elabora el oficio solicitando a la tesoreria municipal
Informacion, hacer llegar el Techo presupuestario para cada area
Planeacion, administrativa y lo entrega en la Tesoreria municipal.
Programacion y
Evaluacion.

7 | Tesorero Municipal Recibe el oficio entregado por la UIPPE y firma el acuse

de recibido y lo entrega al Titular de la UIPPE.
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8 | Tesorero Municipal Informa a las Unidades Administrativas que conforman

la administracién municipal su Techo Financiero.

9 | Titular de la Unidad de | Elabora y entrega los oficios de informacion para asistir
Informacion, a los cursos y talleres para formular el Presupuesto
Planeacion, Basado en Resultados, el cual deberan compartir con
Programacion y | los titulares de las areas administrativas.

Evaluacion.

10 | Titulares de la | Reciben el oficio de informacion para asistir a los cursos
Unidades y talleres para formular el Presupuesto Basado en
administrativas Resultados, el cual deberan compartir con los titulares

de las areas administrativas.
Y firman el acuse de recibido.

11 | Enlaces en materia de | Asisten a los cursos y talleres y formulan el
Planeacion, Anteproyecto de presupuesto Basado en Resultados,
Programacion y | para su posterior entrega y revision con Tesoreria.
evaluacion.

12 | Tesorero y Titular de | Realiza la revisidon correspondiente al anteproyecto de
la Unidad de | presupuesto de egresos y emite observaciones a las
Informacién, Unidades Administrativas para ser atendidas.
Planeacion,

Programacion y
Evaluacion.

13 | Titulares de la | Reciben y atienden las observaciones y remiten las
Unidades correcciones a la Unidad de Informacion, Planeacion,
administrativas Programacion y Evaluacion.

14 | Titular de la Unidad de | Realiza las modificaciones necesarias a los
Informacion, Anteproyectos de presupuesto Basado en Resultados,
Planeacion, realiza la conformacién y digitalizacion de las carpetas
Programacion y | correspondientes, anexando el listado de claves
Evaluacion. programaticas.

15 | Titular de la Unidad de | Elabora el oficio para realiza la entrega a la Tesoreria

Informacion,
Planeacion,
Programacion y
Evaluacion.

municipal del Anteproyectos de presupuesto Basado en
Resultados.
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16

Personal de Tesoreria
Municipal

Conforma el paquete del Anteproyecto de Presupuesto
del afio fiscal correspondiente.

17

Titular de la Unidad de
Informacion,
Planeacion,
Programacion y
Evaluadn.

Fin
Recibe el acuse y archiva para registrar en el sistema de
Informaciéon  Publica de Oficio [IPOMEX, dando

cumplimiento al Articulo 12 fraccion XIX y se notifica a la
Unidad de Transparencia.
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No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Informacién,
Planeacion, Programacion y
Evaluacion.

Titular de cada
Dependencia de la
Administracion Pablica
Centralizada

Tesorero Municipal

El Coordinador de
Programacion y
Presupuestarian

Elabora el oficio para dar a conocer a los Titulares de
las Unidades administrativas que se dara inicio a la
elaboracion del Anteproyecto y Proyecto de
Presupuesto de Egresos basado en Resultados y se
solicita se nombre al enlace del &rea administrativay se
confirme mediante oficio al enlace, asi como los medios
de contacto con él, teléfono y correo electrénico.

Reciben el oficio y entrega acuse.

Recibe acuse y archiva.

Elaboran el oficio donde envian los datos de la persona
que sera designada como enlace para las actividades
de Planeacion, Programacion y Evaluacién en cada una
de las areas administrativas.

Recibe los oficios y archiva.

Elabora el oficio solicitando a la tesoreria municipal
hacer llegar el Techo presupuestario para cada area
administrativay lo entrega en la Tesoreria municipal.

Recibe el oficio entregado por la UIPPE y firma el acuse
de recibido y lo entrega al Titular de la UIPPE.

Informa a las Unidades Administrativas que conforman
la administracién municipal su Techo Financiero.

Elabora y entrega los oficios de informaciéon para
asistir a los cursos y talleres para formular el
Presupuesto Basado en Resultados, el cual deberan
compartir con los titulares de las areas administrativas.

10

Reciben el oficio de informacién para asistir a los
cursos y talleres para formular el Presupuesto Basado
en Resultados, el cual deberan compartir con los
titulares de las areas administrativas.

Y firman el acuse de recibido.

11

Asisten a los cursos y talleres y formulan el
Anteproyecto de presupuesto Basado en Resultados,
para su posterior entrega y revisién con Tesoreria.

12

Realiza la revision correspondiente al anteproyecto de
presupuesto de egresos y emite observaciones a las
Unidades Administrativas para ser atendidas.

13

Reciben y atienden las observaciones y remiten las
correcciones a la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacion.

14

Realiza las modificaciones necesarias a los
Anteproyectos de presupuesto Basado en Resultados,
realiza la conformacion y digitalizacién de las carpetas
correspondientes, anexando el listado de claves
programaticas.

L1
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15 Elabora el oficio para realiza la entrega a la Tesoreria
municipal del Anteproyectos de presupuesto Basado en
Resultados.

16 | Conforma el paquete del Anteproyecto de Presupuesto
del afio fiscal correspondiente.

17 FinRecibe el acuse y archiva para registrar en el

sistema de Informacién Publica de Oficio IPOMEX,
dando cumplimiento al Articulo 12 fraccién XIX y se
notifica a la Unidad de Transparencia.
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PbRM-01d FICHA TECNICA DE DISENO DE INDICADORES ESTRATEGICOS O DE GESTION 2019

PILAR/EJE TRANSVERSAL:
TEMA DE DESARROLLO:
PROGRAMA PRESUPUESTARIO:

PROYECTO:
OBJETIVO DEL PROGRAMA PRESUPUESTARIO:

DEPENDENCIA GENERAL:
DEPENDENCIA AUXILIAR:

ESTRUCTURA DEL INDICADOR

NOMERE DEL INDICADOR:

FORMULA DE CALCULO:
INTERPRETACION:
DIMENSION QUE ATIENDE: FRECUENCIA DE MEDICION:
FACTOR DE COMPARACION: TIPC DE INDICADOR:
DESCRIPCION DEL FACTOR DE COMPARACION:
LINEA BASE:
CALENDARIZACION TRIMESTRAL

VAMIABLES UEL INDIADUI UNIDAD UE MEDIDA [11°0 UE OUERACION [ deum 1 . 2 i 3 A 4 MEIA ARUAL
a
B

WESULIALD ESPERALD:

DEECRIPCION DE LA META ANUAL:

MEDIOA DE VERIFIGACION:

METAS DE ACTIVIDAD RELACIONADAE ¥ AVANCE:

181 EMA DE CODHDINAIUN HACERLAIES UEL 551 AT D MEXKD TUN SUS RURICIOS
BUAMLIAL I"AIEA LA LANMEALIIN, SIILGHAMALIIN T IIEESUUUES | AN MU NS AL 28018

U UES 10 BASADD EK IEESUL | ADOE MUNIZICAL

Fecha:

iClava) |Danominasion}

Muniziplc: | CEN Programs pracupusstania
Obletivo del programa pracupusciana:|
Dependencia General cAuxillar
EARC Elo transwersal]

Tema de Decarralio:|

Mairiz de Indloadores para Recultsdos
M por Programa presunusctario y
Dependensia @enaral

Indicadores

Farmula Frecuencia y Tipa

ELAEORO REVIED AUTORIZO
TITULAR DE LA DEFENDENCIA GENERAL TITULAR DE L4 UIPFE O 3U EGUIVALENTE

|sombre Flrma Cargol Bombrs Finms Cargol Bombrs Flrma Cargo
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MAMUAL I'AHA LA PLAKERCIIN, MECCHAMALION ¥ IS IS S | ACIDR MUMISIMAL 2013

MEESUIUES 1D BASALD =K IEESULIADUY MUKICITAL

Fecha:
(Clava) {Denominaclan)
Munilziplo: [ma. Frograma precupuscisria:
R Calsndarizasion de Mstac de astividad Froyeoio:
por Proysoto Depandansia Ganaral:|
Dependanzlauxiilar:
Cantidud Calendarizasian os Mafac Flcioac
Cedige Duscripeitn du ey Mubsy de scEnsdud [P I'rogramads I"remwer Dnmuatre Sugundo |rimestre | lwrcer | remsuire | Comrto Irimustre
et Anunt ™ = B | % | s 5| e %
ELABORO REVIED AUTDRIZO
TITULAR DE LA DEFEMDENCIA GENERAL TITULAR DE LA UIPFE O 83U EGUIVALENTE
Hombre Flrma Carga Hombre Finma Carga) Hombre Flrma Larga
Alcance del |dentificar la corresponsabilidad de dependencias generales y auxiliares en la ejecucion de los proyectos por

formato:

programa, dimensiona el gasto por proyecto y programa.

Identificador

Municipio, No:

Se anotard el nombre y ndmero de municipio que corresponda de acuerdo al catdlogo de municipios anexo al

manual.
Programa Se anotara [a clave y denominacion que corresponda al programa presupuestario, de acuerdo a Ta Clasificacion
presupuestario: | Funcional Programatica Municipal vigente anexa al manual.
Dependencia Se anotard el cédigo y denominacién que correspenda de acuerdo al catdlogo de dependencias generales para
General: municipios vigente.
Contenido

Cadigo de Dependencia
Augxiliar:

Se escribira el cadigo correspondiente de acuerdo con el catdlogo de dependencias auxiliares para

municipios vigente.

Denominacién Dependencia
Auxiliar:

Se anotara el nombre completo de Ta dependencia auxiliar de acuerdo al catalogo de dependencias

auxiliares para municipios vigente.

Clave de Proyecto:

Este apartado se llenara con los 6 digitos correspondientes a cada uno de los proyectos que estan

alineados al programa en cuestion.

Denominacion del Proyecto:

Este apartado serd llenado con Ta denominacién completa del proyecto, de acuerdo con Ta Clasificacian

Funcional Programatica Municipal vigente.

Presupuesto autorizado por
Proyecto:

En este apartadoe se anotara el monto en pesos del presupuesto de egresos asignado para la ejecucion
de cada uno de los proyectos listados en el presente formato, dicho presupuesto debera ser
proporcienado por la Tesoreria Municipal a las dependencias generales.

Presupuesto total:

En este recuadre se anotara el monto en pesos correspondiente al presupuesto total asignado para el
programa en cuestion, €l cual debe coincidir con lo que la Tesoreria asigna por programa a cada una de

las dependencias generales.

Reviso: Debera revisarse por el Tiular de la Dependencia General.
Vo.Bo.: Debera dar visto bueno el Tesorero Municipal.
Autorizo: Debera autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.
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Alcance del | Identificar el entorno general para gfigientar la ejecucion del programa que corresponda, los objetivos a lograr y las
formato: estrategias para alcanzarlos, el presente formato, permitird contar con elementos de juicio para establecer las
acciones con las que serd posible redefinir, adecuar o mantener las acciones gubernamentales las cuales quedan
identificadas en los programas aejecutar.
Identificador
Municipio; No: | Se anotara el nombre y nimero de municipio que corresponda de acuerdo al catdlogo de municipios anexo al
manual.
Programa Se anotara [a clave y denominacion que comresponda al programa presupuestario, e acuerdo a [a Clasfficacion
presupuestario: | Funcional Programatica Municipal anexa al manual.
Dependencia Se anotara el chdigo y denominacion que comesponda a la dependencia u organismo responsable de |a ejecucion
General: del programa, de acuerdo al Catalogo de Dependencias, anexo al presente manual.
Lontenido
Andlisis  FODA | Se describira, en forma estadistica, puntual y resumida la problematica del programa, o bien, las oportunidades que
del Programa: se pretenden aprovechar con su ejecucion, por lo gue la descripcion del fenomeno, debera precisar sus
caracteristicas, mediante indices que dimensionen la realidad actual y den origen al objetiv a atender (poblacion,
cobertura fisica, servicios, etc.), en este apartado se deberd resumir la situacin diagndstica de cada uno de los
proyectos que integran el programa para estructurar un FODA, en el que se identifique la situacion real del entomo
del programa a atender.
Objetivos, Se anotaran los Objetivos, Estrateqias y Lineas de Accion que se pretenden alcanzar durante €l ejercicio,
Estrategias  y| expresando en forma objetiva, el estado de la realidad al que se quiere llegar, de acuerdo al ambito de competencia
Lineas de Accidn | de la dependencia general y con plena congruencia con lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal vigente en
del PDM | lo referente al programa de que se trate. En este ejercicio se debe asequrar que cada Objetivo, Estrategia y Linea
atendidas: de Accion contenga los elementos que permitan evaluar su cumplimiento (estructurados de acuerdo a sintaxis) y
que quarden congruencia con el diagndstico, asegurando ademas que las estrategias v lineas de accidn tengan un
alto grado de viabilidad para llevarse a cabo; asimismo deberan enmarcarse dentro de las estrategias generales
definidas por ¢l Plan de Desarrollo Municipal, y deberan estar plenamente identificadas con cada proyecto, donde
cada proyecto a ejecutar dentro del programa deberd contar con al menos una estrategia y una o mas lineas de
accidn.
(Objetivos y
metas para el| Se anotardn los Objetivos y Metas del Desarrollo Sostenible (que se pueden descargar de la siguiente liga
Desarrollo electronica hittps:/'www.un.org/sustainabledevelopment/es/sustainable-development-goals! ), los cuales
Sostenible (ODS) | deben estar vinculados con los Temas de Desarollo del Programa presupuestario que se prefende alcanzar
atendidas porel | durante el ejercicio. En este apartado se debe asequrar que cada Objetivo de Desamrollo Sostenible (ODS) y sus
Programa Metas quarden congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal vigente.
presupuestario:
Elaboro: Lebera elahorarse por el responsable de la Nependencia General
REViSIfI: ..'. ...:...“ 5 ': delaPananders .'...:
Autorizo: Deberd autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.
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Alcance del Dfinir y estshlecer acoiones sustantivas que s= pretenden realizar durante el gjercicio presupusstal, por proyects,

formato: estas deben estar ligadas & a5 esirategias del programa.

Identificador

Municipio, No: Sie anotara el nombre y numero de municipio que comesponda de scuerdo al catélogo de municipios anexo &
miznusl,

Programa Se anotars el codign y denominacion que comesponds al programa presupuestaric v provects de acuerdo a la

presupuestarioy | Clasificacion Funcional Programatica Municipal, anexa 2l presente manual.

Proyecto:

Dependencia Se anotara el codigo y dencminacion que comesponds & la dependencia u onganisma responsable de |a ejecucian

General y del proyecto, de acuerdo al Catdlogo de Depandencias anexo al presente manusl,

Auxiliar:

Objetivo del Se anctara &l fin o los propositos especificos que se pretenden alcanzar durante el ejercicio, expresando en forma

Proyecto: obietiva, el estado de |2 realidad =l que =2 quierz llagar, de acuerdo al ambito de competencia de la dependencia
awcdliar y con plena congruencis con ko establzcido en &l Plan de Desamollo Municipal vigente. En este ejercicio se
debe sseguesr gue cads objefive contengs los elementos gue permifan eveluar su cumplimients debiends
estructurarlo de scuerdo 8 s sintsdis sugerida en el manual, dichos objefives deben guardar congruencia con el
diagnisfico establecido para & proyecto. (Verificar ejemplo indicado en el instrudlive de llenado del formato BRRM-
01b.

Contenido

Codigo: S gsignars un nimers consacutio 8 cada una de las acciones del proyects.

Descripcion de | Se anotars la definicion de cads una de las scciones rekevantes del proyects. Es importante senaler que en este

las metas de espacio deberan ser conskleradas sdlo aquellas scciones de caracter sustanfivo que se refleien an logros para el

actividad cumplimients del proyecto correspondiente, debiendo evitar 2 programacion de metas adjetivas o aguellas que no

sustantivas tengan una relacion directs con el sloance de dicho compenente o actividad, como es el caso de la compra de

relevantes: vehizulos, page & proveedores v servicios o enfrega de correspondencia per mencionar slgon jemplo,

Unidad de Se registrard la denominacion de la unided de medida uiilizada pars cuantificar cada una de 2= metas, dichas

Medida: unidades deben dimansionar el alcanca de la mata y parmitir su evaluscion.

Metas de En esta columna =2 anotara tanto |a canfidad reslizads dal afo en curse, ssi como la cantidad realizada a |z fecha

actividad: de |a emizicn del formato, asi como Iz cantidad programada pars llevarse 8 cabo en &l siguiente afio, de scuerdo &
cada una de las scciones del proyects, segun |2 unidad de madida que comesponda.

Variacion: Se anotara la variacion de la meta en teminos sbsolutos, asi como la varigcion porcentusl de s mefs anual
programada comparada con b2 slcanzada en el ano fiscal previo, éste analisis debera repefirse para cads una de las

. metas que 22 incluyan.

Elaboro: Debera anotarse &l responsable de la Dependencia Ausilisr encangado oz la elaboracion v llenado de formata,

Vo. Bo.: Diebera dar visto buena &l Tesorero Municipal,

Autorizo: Diebera sutorizarse por el Titular de ks UIPPE o su equivalents.

Gasto estimado | Este campo sera llenado con & presupussto estimado que s destine & la ejecucion del proyecto, para &l ejercicio

total: fiscal cormespondiznte el cusl debe estar refacionade con & que se identifica en & formato BREM 01a.
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Izance del formato: Ec\ya en &l disefio de indicadores esiratégicos v de gestion incluidos en la MIR tipo v squelles dessrmollados
&l Programs

por &l municipio de que se trate. que midan los objetivos de los Programas presupuestanos induidos
Anusl v su contribucion al del Plan de Desarrollo Municipsl vigente.

Identificador
Pilar I Eje Transversal: Se anotara el nombre del pilar o eje fransversal de acusardo 2l Plan de Desarrollo Municipsal,
Tema de Desarrollo: =& anotars el tema de desamollo conforme &l catalogo vigenie ]
Programa Presupuestario: L:;m codigo y nombre de scuerdo & la Clasificacion Funcional Programatica Municipal
Se anotars &l nombre y codigo del Proyecta que coresponda, de conformidad con |2
Proyecto: Clasificacion Funcional Programatica Municipal.
= Utyetivo del Frograma ‘S2 anotara el objetvo del programa presupuestanc que cormespanda, de conformidad con s
Presupuestario: Clasificacion Funcional Programatica Murscipal vigents.
Dependencia General: | Incluye codige y nombre de acuerdo al Catalogo de Dependencias Genersles.
Dependencia Auxiliar: Inclwye codigo v nombre de acuerdo al Catslogo de Dependencias Auxilisres.
Esfructura del Indicador:
Nombre del indicador: | e registrara el nombre del indicador en forma breve
Se anotara el procedimiento matematico para obtener el valor (indice, tasa, porcentaje
Farmula de calculo: numeérico, etc.) del indicador. En caso de emplear siglas es necesaric incluir su
especificacion.
Interoretacisn: SF.- de&cribir.éln los o el significado del valar que arroja el indicador y el criterio usado para su
interpretacion.

Se especificara el aleance de eficiencia, eficacia, calidad o economia que se debe evaluar
COM &1 NQIC330r. LN NJICE00r 5010 SVaIla UNa mmension.

Se identificara la frecuencia (mensusl, trimestral, semestral y anual), con que s= miden las

Dimansion oue atisnde:

Frecuencia de Medicidn: variables que permite el caloulo del indicador. Con bass en este periodo, =2 mantendra
actualizada la informacion para los informes de evaluacion del programa.
Factor de comparacian: Se registrara en forma numerica |a descripoicn del factor de comparacicn.

Se anotara el tipo de indicador que se esta disefiando, de acuerdo a sus caracieristicas
{estratépico o de gestion).

Se registrara en forma breve, la descripoion del deto oficial (nacional, intermacional, estatal o
rmunicapal), con el gue se compara el resultsdo obtenido. Preferenternente fuentes oficiales

Tioo de indicador.

Descripcion del factor de

comparacion. (INEGI, CONAPD, IIGECEM, COESPO, etc.).
Establece &l punto de partida al momento de iniciarse las acciones planificadas de un
Linea Base indicador, de mamera que permita contar con datos peara establecer comparacionas

postaricres v evidenciar sobre los cambios ocurmidos conforme se desarrolla la intervencion
pubdica, hasendola comparakde en el tiempa.

Calendarizacion frimesiral

Se anotars la distribucién numérica de las variables que se compromaten pars el ejercicio
anual (puede ser mensual, trimestral, semesiral o anual).
Variables del indicador: | Ze identificara el nombre de las varizbles con los que se calculara el indicador.

inidad de Medida- Es |2 determinacion concrets de ks forma en que == quiers expresar &l resultado dela

Tinn de ifin-
23 3] MNArAcInn Ell

~ Trimestre ~ Seanotard el valor que se pretende sleanzar cada pericdo de medicidn N N
Meta anual: Se anotaran los valores que se espera regisiren las variables y el indicador, para el cieme
del ejercicio fiscal, de acuerdo & la unidad de medida determinada.
Resultado esperado: Se anota &l valor de |a meta del indicador, como resultado de |a apficacion de |aformuda,
UEfsclnpc‘lcn 13 meta Se menciona cualitativaments 2l logro de |a mets que se espera alcanzar en el ano.
anual:
Ze anctaran |a= fuentes de informacicn gue se utilizarén para medir los resuliados delos

Medins ificarinn:
ins e werifincaninn mdicadores.

Metas de actividad Ze listsn las metas de actividad del proyecto que pueden estar asociadas con 2l indicador.

relacionadas y avance:

Elabord: Diebera anciarse &l responsable de 2 Dependencia Auxiliar responeable de I elaboracion y
lenado de tormato.

Valido: Diebers validarse por el titular de 12 Depandencia General.
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PbRM-D1e Matriz de Indicadores para Resultados por Programa Presupuestario y Dependencia General

Formmato PhRM-01e

Alcance del Facilitar 2| proceso de evaluacion de los resultades o impacios de los obhjetivos por Programa presupuestario, de forma

formato: resumida, sencilla v armdnica; sdemas de inconporar indicadores que miden los objetivos y resultados esperados.
Seincluye Iz MIR tipo v las MIR derivadas de un proceso de Evaluscidn de Disefic Programético consideradas an los
Lineamientos Genersles para la Evaluscidn de Programas presupuestaros Municipsles vigentes.

Identificador

Programa: | De acuerdo a la Clasificacion Funcional Programstics Municipsl vigente

COhjetivo del

programa Es el proposito del programa, la visualizacion concreta que articulara a conseguir el Objefivo de Filar o Eje

presupuestario:

gzpnzi::]e:ﬁfmiliar: Inchuye codigo y nombre de acwerdo al Catslogo de Dependencias Generales y auxiliares.

':izl:r!::eieal: Se anotara el mombre dal Pilar o Eje de scwerdo al Plan de desarrollo municipal.

Tema de Se azocizra &l tema del propio cstdloge del Plan de Desamallo Muricipal vigente

desamollo: Frop g P g i

Contenido

Indicador: E= un instrumento para medir el logro de los objetivos de los programas y un referente para el seguimiento de los

svances v pars la eveluscidn de los resultsdos alcanzados.
Objetivo o Diescribir las principales actividedes de gestion para producir y entregar bienes y servicios; enuncia cada uno de

resumen narrativo:

los componentes o blenes v sericios que conforman el programa; formula el proposito u objetivo del misme v
expresa del fin u cbjetivo estratégico de la dependancia o sector al cual se contribuye, toda vez que e logra e
propdsito del programa.

Mombre:

Formula:

indizadior
Se anctara el procedimients matemafics para obtener 2l valor (indice, tasa, porcentsje numeérico, ete.) del
indicador. En caso de emplear siglas es necasario incuir su especificacion,

Frecuencia y Tipo: | Frecuencia de aplicacion para monitoreo, puede ser un perindo mensual, trimestral, snual o cuslquier ofro, durante
&l cual z= caleula el indicador. Se anotars el ipo de indicadar, puede ser “estrategico” o “de gestion”

Medic de Mencionar |as fuentes de informacion uiilizadas para obtener los datos que permitan realizar 2l caleulo y medicion

verificacion: de lns indicadores, al tiempo que permite verficer &l cumplimients de metas. Pueden ser estadisficas, encuestas,
revisiones, suditorizs, registros o material publicadn, entre ofros, v son un instrumento de transparenciay
rendicion de cuentas,

Supuestos: Se debers indicar de los factares externas que no son contralables por las instancias responsables dal programa
presupuestanio, cuya ocurmencia es necesania para el cumplimiznto de objetivos del programa.

Fim: Representa la contribucion que &l programa espera tener sobre algun aspecio concreto del objstivo.
i Cual es la finalidsd del proyecta?

Proposito Diescribe |a consecuencia directs del programa sobre una situacion, necesidsd o problema especifico. En este
apartado 52 deberd precizar la poblacicn objefivo que se busca stender con &l programa.
;Cual es el impacto que se espera lograr con el proyecta?

Componentes: Describe los bienes yio servicios que deberan ser entregados, a traves del programa.
;Qué bienes y servicio seran producidos por el proyecto?

Actividades: Diescribe los procesos de gestion en donds se movilizan y aplican los recursos financieros, humanos y mateniales,

pars producir y entregar cads uno de los bienes y servicios.
;Como =e va hacer para producir esos bienes y senvicios?
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Alcance del Calendarizar las metas de las accionas por fimesire para medir el grado de cumplimients en cada perodo de fiempo,

formato: con el proposito de dar seguamients & ko programado y tomar en su caso las medidas comectivas para evitar su
desviacidn.

ldentificador

Fecha: Se anofara el dia, mes y afo en que s elabord el documento.

Municipio, No: | S anotara el nombre y ndmeane de municipic que comesponda de scuerdo =l catalogo de municipios anaxo al

marnusl.

Programa Angtar Ia clave y denominacion de las categorias programaticas comespondisntes de acuerdo 2 [aClasifinacin.

presupuestario y Funcional Programatica Municipal, anexs en este manual.

Proyecto:

Dependencia L/SNonEnacion os 18 0Spenosencla 08 SCUSran 8l LEISI000 SNeXo &N 21 Manual.

General y Auxiliar:

Contenido l

Codigo: er formato PBRM-01d
Descripcion de Ver formato PERM-01d
Acciones:

Unidad de Medida:  “er formato PERM-01d
Cantidad “Wer formato FbRM-01d

Programada Anual:

Calendarizacion de  Distribucion de la mets anual por timestre 2n términos sbsolutos (programacian de la meta por timestra)

Metas de actividad: porcentusles (porcentaje que represents la cantidad programada dal tnmestre respecto de la anual programada.

Firmas: ' Para validar el Calendanizsde de metas de acfividsd por proyecto se debe anotar nombre y firna de quien elabora,
revisa y sutoriza.

ISVISE § au e,

Alcance del Identficar 2l presupuesto de ingresos desglosado & nivel partida, por concepto y distribuido por mes.

formata:

ldentificador

Ente Publico: | Se anotara el nombre y codigo (Mo jdsl municipio u organismoe municipal de scuerdo al Catélogo de Municipios.
Periodo S refiere 2l ano fiscal referido en |a elsboracion del presupuesto.

Mo.: | himero consecutivo de paging del formato.

Contenido

Cuerts: Se anotard la clave del concepto conforme a la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, para el

ejercicio fiscal comespondiente, 2l cual se debe reguisitar idenfificando concepios globales v cusntas gue integren
estos conceptos, es decir de bo general a lo particular.

Concapto: Se anotara la denominacicn del concepto da ingrasas

Aleance del |dentificar &l presupuesto de ingreses desglosada & nivel parfids, por canceptn y distrbuida por mes.

formata:

|dentificador

Ente Plblics:  Seanotara el nombre y codigo (Ho,jgel municipin u organismo municipel de scuerd &l Catélogo de Municipios.
Periodo Sz refiere &l ano fiscal referido en | elsboracion del presupuesta,

Mo  Nimern consecufive de paging del farmato.
Contenido
Cuenta; Se anotars la clave del concepto conforme & |a Ley de Ingrescs de los Municipios del Estado de Mexico, para ¢
gjercicio fiscal comespondients, el cusl =2 debe reqyisitsr idenificanda conceptos globales v cusntas que infsgren
estos concaptos, es decir de ko general & o particular,
Concepta: S anotara la denominacion del conceptn de ingresas
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VI.XIl. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

oLope
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VII.TV-1921-ST-UIPPE-PPEET-007 PROCEDIMIENTO PARA EMITIR
EVALUACIONES TRIMESTRALES PROGRAMATICAS PRESUPUESTALES

VIL1. Objetivo.

Recopilar la informacion necesaria que generan las areas administrativas que
conforman la administracion municipal y elaborar los reportes de avance
programatico — presupuestal de forma trimestral del avance en el cumplimiento de
las metas contenidas en el programa operativo anual, mediante el llenado de los
formatos que establece el Manual para la Elaboracion del Presupuesto de Egresos
del ejercicio fiscal correspondiente, con la finalidad de llevar a cabo la etapa de
seguimiento y evaluacion y ser integrados los Informes Trimestrales que se

Entregan al Organo Superior de Fiscalizacion.

VII.II. Alcance.

Se involucran en este procedimiento todas las unidades ejecutoras del gasto de la
Administracion Publica Municipal Centralizada que tengan asignado un
Presupuesto Basado en Resultados (PBRM), asi como un presupuesto asignado
para un afo fiscal respectivamente, las cuales se describen a través de la

Estructura Programatica del ejercicio vigente y al Titular de la UIPPE.

VIIL.IIl. Referencias.

Manual para la planeacion, programacion y presupuesto de egresos,
municipales para el ejercicio fiscal 2019.

Bando Municipal de Tenango del Valle, Capitulo IX, De las dependencias

administrativas, fraccion 1V. 5 febrero 2020. Reformas y adiciones.
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VIL.IV. Responsabilidades.

El Titular de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion vy
Evaluacion Municipal debera:

e Avalar los programas de trabajo, asi como las notificaciones por medio de
las cuales se llevara a cabo la difusion de los términos y lineamientos para
entregar los reportes de avance programaticos. - Autorizar los formatos de
avance programaticos del Proyecto de Presupuesto Basado en Resultados,

de manera trimestral.

El Titular de cada Dependencia de la Administracion Publica Centralizada
debera:

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

e Validar los formatos de avance programatico trimestral de cada una de las
unidades administrativas que derivan de la estructura programatica de la

Dependencia a su cargo.

VII.V. Definiciones.

e Trimestre: hace o sucede cada tres meses.

e Lineamientos: Conjunto de estrategias, programas y acciones de gobierno
y de la sociedad que, de manera integral y con una visibn comun, articulan
procesos que potencien y garanticen el bienestar y calidad de vida para la
sociedad.

¢ Meta: Dimensionamiento del objetivo que se pretende alcanzar en términos
de cantidad, tiempo y espacio determinados, con los recursos necesarios.

e Avance Programatico: Es un reporte de las metas alcanzadas dentro de
los programas o proyectos realizados a una fecha determinada.
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e Evaluacién: Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de
eficacia y eficiencia, con que han sido empleados los recursos destinados a
alcanzar los objetivos previstos, posibilitando la determinacion de las
desviaciones y la adopcion de medidas correctivas que garanticen el
cumplimiento adecuado de las metas.

VIL.VI. Insumos.

Formato de reporte de avance de metas de actividad por proyecto.

Formato de avance de indicadores estratégicos y de gestion.

VII.VIl. Resultados.

Informe trimestral de avance en el cumplimiento de metas de actividad por

proyecto.
Informe trimestral del comportamiento de indicadores estratégicos y de gestion.

VIILVIII. Politicas y Normas.
Los informes se recibiran solo con forme a las fechas establecidas por la UIPPE

para su recepcion.

La UIPPE reportara a la Contraloria municipal cualquier incumplimiento de las

areas administrativas cuando no realicen sus reportes trimestrales.
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VII.IX. Desarrollo.
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No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto

1 | Titular de la Unidad de | Elabora oficio para dar a conocer el Calendario de Entrega
Informacion, de Formatos de Seguimiento
Planeacion, ) . e e .
Programacion y Avance Trimestral de Metas Fisicas” y “Ficha Técnica de
Evaluacion Seguimiento de Indicadores de gestion o estratégicos” y los

' lineamientos con relacibn a los requerimientos de
documentacion, que con periodicidad mensual, trimestral,
semestral y anual deberan entregara a la Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion.
Entrega el oficio a las areas administrativas que conforman
la Administracion Municipal.

2 | Titular de la Unidad de | Elabora oficio para convocar mediante escrito a cada
Informacion, dependencia de la administracion publica municipal
Planeacion, centralizada, que se llevaran a cabo cursos-taller para la
Programacion y | asesoria de elaboracion de formatos de avance que le daran
Evaluacion. seguimiento y control al proyecto de presupuesto

correspondiente.

3 | Enlaces en Materia de | Asisten a los cursos-taller donde reciben las instrucciones y

L, procedimientos, asi como las herramientas para realizar los
Planeacién AR
. informes.
Programacion de
las Unidades
Administrativas que
conforman la
Administracion
Publica Municipal.
Titular de la Unidad de
Informacion,
Planeamén_, Entrega las herramientas necesarias para la posterior
Programamon Y | realizacién y entrega de los informes trimestrales.
Evaluacion.
4 | Enlaces en Materia de | Reciben oficio de fechas y requisitos para elaboracién de

Planeacion y
Programaciéon de las

formatos de seguimiento de metas fisicas, al tiempo que
regresan acuse de recibido al Titular de la Unidad de
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Unidades
Administrativas que
conforman la

Administracion Publica
Municipal.

Informacién, Planeacion,

Municipal.

Programacién y Evaluacion

Evaluacion.

5 | Enlaces en Materia de | Recibe formatos de seguimiento a los Enlaces en Materia de
Planeacion y | Planeacién y Programacion para su conocimiento y posterior
Programacion de las | entrega con forme al calendario establecido.

Unidades
Administrativas que
conforman la
Administracion Publica
Municipal.

6 | Titular de la Unidad de | Si la Informacion esta bien, reciben oficio de entrega de
Informacién, informacién con sello de recibido de la Unidad de
Planeacion, Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion
Programacion y | Municipal.

Evaluacion.

7 | Titular de la Unidad de | Formula graficas programaticas, con el propésito de obtener
Informacién, el porcentaje de eficiencia de metas fisicas y su
Planeacion, cumplimiento.

Programacién y L
Evaluacion. Conforma la evaluacion trimestral de los avances y logros
por cada proyecto conformado, de acuerdo a la Estructura
Programética vigente de la Administracion Publica Municipal
Centralizada.
Entrega la Carpeta que conforma el Respaldo de la
Evaluacion a la Tesoreria.
8 | Personal Tesoreria | Recibe la Carpeta Soporte de la Evaluacion.
Municipal.
9 | Titular de la Unidad de | Recibe acuse de Tesoreria municipal y archiva.
Informacion,
Planeacion,
Programacion y
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No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacién y Evaluacion.

Enlaces en Materia de
Planeacién y Programacion de
las Unidades Administrativas que
conforman la Administracion
Publica Municipal.

Tesoreria Municipal.

Elabora oficio para dar a conocer el Calendario
de Entrega de Formatos de Seguimiento

“Avance Trimestral de Metas Fisicas” y “Ficha
Técnica de Seguimiento de Indicadores de
gestion o estratégicos” y los lineamientos con
relacién a los requerimientos de
documentacion, que con periodicidad
mensual, trimestral, semestral y anual deberan
entregara a la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Entrega el oficio a las &areas administrativas
gue conforman la Administracién Municipal.

Elabora oficio para convocar mediante escrito
a cada dependencia de la administracion
publica municipal centralizada, que se llevaran
a cabo cursos-taller para la asesoria de
elaboracion de formatos de avance que le
daran seguimiento y control al proyecto de
presupuesto correspondiente.

Asisten a los cursos-taller donde reciben las
instrucciones y procedimientos, asi como las
herramientas para realizar los informes.

Entrega las herramientas necesarias para la
posterior realizacién y entrega de los informes
trimestrales.

Reciben oficio de fechas y requisitos para
elaboracion de formatos de seguimiento de
metas fisicas, al tiempo que regresan acuse de
recibido al Titular de la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacién y Evaluacién
Municipal.

Recibe formatos de seguimiento a los Enlaces
en Materia de Planeacién y Programacion para
su conocimiento y posterior entrega con forme
al calendario establecido.

Si la Informacién esta bien, reciben oficio de
entrega de informacion con sello de recibido
de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion Municipal.

Formula graficas programéaticas, con el
propdsito de obtener el porcentaje de
eficiencia de metas fisicas y su cumplimiento.
Conforma la evaluacion trimestral de los
avances y logros por cada proyecto
conformado, de acuerdo a la Estructura
Programatica vigente de la Administracion
Publica Municipal Centralizada.

Entrega la Carpeta que conforma el Respaldo
de la Evaluacién ala Tesoreria.

Recibe la Carpeta Soporte de la Evaluacion.

Recibe acuse de Tesoreria municipal y archiva.

INICIO

v
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VII.XI. Medicion.

Nimero Total de Evaluaciones

realizadas X 100= Porcentaje de cumplimiento

Nimero Total de Evaluaciones |en laelaboracion de las evaluaciones

requeridas por ley trimestrales.
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VII.XIl. Formatos e instructivos.
TV-1921-ST-UIPPE-PPEET-007/001

FORM.0Eb FICKA TECHICA DE SEQUIMIENTD DE INDICADORES 2048
DL GCSTIAN O CATRATEGICD

PILER (EJE [EANSVENSAL:

TEMA e UESAHRULLD:

I'RUGHANA '"RESUIUESTARID

I'RUTECID:

UBJEIIVD DEL I'HOUGHAMA '"RESUIUESIARID
UEMENUENCIA CERERAL:

UEMENDENCIA AURILIAR:
CITRUCTURA BCL IKDICAGGR

RUNENE UEL INDICALOIE:

FORRULA DB CALTULY:

INTERI'HETATION

LINERSION OUE AIERDE: FHECUENEIA UE MELIEIR:
UESCHIPLHIR DEL FAL QN UE COMIAIEALKIK:

AMBIIG GEOGIARILY:

COBER LIA:
LINER BASE:
COMPORTAMIENTO DELAYVARIAELEEDURAMTEEL "X "TRIMEATRE
TTRREL TRNTETRIC LTI
VARIADLE UNIDAD DEVEDIDN | ORURACIER WETA ANUAL T T T T T
COMPORTAMIENTD DEL INDICADOR
DEFCRIPCION DELAMETA ANUAL:
T TRNEETRL
U5 TVAREE TRIMEETRAL TVANEE REIWLAEG
S RREG | AL [ s | acWdroRe TROG T T3 [ trs [ stedrone
| | | | | |

DESCRIECEN L RESULTADOS Y JUSTINICAC WK CN CASO OE VARILCIIN SURCRIOE & oo 40 POR CICNTO RESBCOTO A LO PROGEAMARD

EVALUACION DEL INDICADOR

UDEFERUERCIA CENERAL O AURILIAN
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Ficha técnica de Seguimiento de Indicadores
Formato PbRM-D8b

Evaluar &l avance, cumplimients o comportamiento trimestral de las principales variables gue concretizan los

Finalidad objetivos planteados en el Plan de Desamollo Municipal
Encabezado

Estrategico: | Comesponde si el indicador es de tipo estratégico.
Gestidn: Comesponde si el indicador es de tipo degestion.
Identificador

Pilar ! Eje Transversal: Se anotara el nombre del pilar o gje fransversal de acuerdo al Plan de Desarrolle Municipal vigente.
Tema de Desarrollo: Se anctara el tema de desarrollo conforme al catalogo vigente.

Programa Incluye codigo v nombre de acuerdo a la Clasificacion Funcional Programatica vigente.

Presupuestario:

Proyecto Se anotara el nombre y codigo del Proyecto que comesponda, de conformidad con la Clasificacion Funcional
Presupuestario: Pregramatica Municipal vigente.

Objetivo del Programa  Se anotara el objetivo del Programa presupuestario que corresponda, de conformidad con la Clasificacion
Presupuestario: Funcional Programatica Municipal vigente.

Dependencia General:
Dependencia Auxiliar

Incluye codigo y nombre de acuerdo al Catalogo de Dependencias Generales.
Incluye codigo y nombre de acuerdo al Catalogo de Dependencias Auxiliares.

Descripcion del indicador

Nombre del indicador:  Se registrara el nombre del indicador en forma breve

Se anctara el procedimiento mateméatico para obtener el valor (indice, tasa, porcentaje numérico, etc.) del
indicador. En caso de emplear siglas es necesano inclur su especriicacion.

Formula de calculo:

Interpretacion: Se deseribiran el o les significados del valor que arroja el indicadeor v el criterio.
Dimension que Se especificara el alcance de eficiencia, eficacia, calidad o economia que =e debe evaluar con el indicador. Un
atiende: indicador solo evalia una dimension.

Se idenfificara la frecuencia {mensual, trimestral, semestral y anual}, con gue se miden las variables que

permite el calculo del indicador. Con base en este periodo, =& mantendra actualizada Iz informacidn para los
_informes de evaluacion del Programa.

Debera identificar de forma breve contra que dato oficial Internacional, nacional o municipal se compara

(INEGI, COMAPO, IIGECEM, COESPO, FMI, BM, OMS, ETC.).

Frecuencia de
Medicion:

Descripcion del factor
de comparacio

“Ambito Geografico: | Debera seleccionarse del catalogo de Ambitos geograficos vigente.
Cobertura: . Describe especificamente al grupo de beneficiarios a la aclividad que se vera favorecida o impactada por el
programa [resupuestanc.
Establece el punto de partida al momento de iniciarse las acciones planificadas de un indicador, de manera
Linea Base que permita contar con datos para establecer comparaciones posteriores y evidenciar sobre los cambios

ocumidos conforme se desarrolla la intervencion publica. haciendola comparable en el tiempo.
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Descripcion del indicador

Nombre del indicador:

Se registrara el nombre del indicador en forma breve

Farmula de calculo:

Se anotara el procedimiento matematico para obtener el valer (indice, tasa, porcentaje numérico, ete.) del
indicador. En caso de emplear siglas es Necesana incluir su espechcacion.

Interpretacion: Se describiran el o los significados del valor que arroja el indicador v el criterio.
Dimension que Se especificara el alcance de eficiencia, eficacia, calidad o economia que se debe evaluar ceon el indicador. Un
atiende: indicador solo evalla una dimension.

Frecuencia de
Medicion:

Descripcion del factor
_de comparacién:

Se identificara la frecuencia {mensual, frimestral, semestral v anual), con que se miden las varables que

permite el calculo del indicador, Con base en este periodo, se mantendrd actualizada la informacién para los
_informes de evaluacion del Programa.

Debera identificar de forma breve contra que dato oficial Internacional, nacional o municipal se compara

(INEGI, COMAPO, IIGECEM, COESPO, FMI, BM, OMS, ETC.).

Ambito Geogrifico:  Debera seleccionarse del catalogo de ambitos geografices vigente,.
Cobertura:  Deescribe especificamente al grupo de beneficiarios a la aclividad que se vera favorecida o impactada por el
programa presupuestano.
Establece el punto de partida al momento de iniciarse las acciones planificadas de un indicador, de manera
Linea Base que permita contar con datos para establecer comparaciones posteriores v evidenciar sobre los cambios

ocumidos conforme se desarrolla la intervencion pablica, haciéndola comparable en el tiempo.

COMPORTAMIENTO DE LAS VARIABLES DURANTE EL TRIMESTRE

Se idenfificara una expresion que determine peblaciones objetivo o universos con los que se calculara el

Variables:

indicader.
Unidad de Medida: Seanotaralamagnitudconvencionalparavalorarycompararcuantitativamente conforme al catalogoe vigente.
Operacion: Indicar si el valor de las variables es (constante, sumable, no sumable, promedio o ultimo trimesire)

Meta anual Variables:

Se anoctaran los valores gue se espera registren las variables y el indicader, para el cierre del ejercicio fiscal,
#e aCcUerdo a la unidad de medida determinada.

—Avance tnmestrat

Se refiejaran los datos calendarizados.

Programado:

Se indicara numéricamente el resultado logrado.
Alcanzado:
Avance acumulado Se anotara el dato acumulado programado
programado:
Avance acumulado Se indicara la cifra acumulada en los trimestres.
alcanzado:

COMPORTAMIENTO DEL INDICADOR:
d

TUESCTIPET U8 |
meta anual:

Se menciona cualitativamente el logro de la meta alcanzada en el afio.
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Meta anual del
Indicador

Se refiere al valor estimado que se pretende lograr al finalizar el afio.

Avance Trimestral:

Programado

Valor gue se programd para ser alcanzado durante el timestre

Avance Trimestral:

Alcanzado

“alor real cbtenide durante el tnmestra.

Avance Trimestral:

EF%

Porcentaje gue hace referencia al cumplimiento del indicador con respecto a lo alcanzado con lo programado.

Avance
Acumulado:
Programado

Sumatoria de los Valores programados a obtener durante el franscurso de los trimestres del afio.

Avance
Acumulado:
Alcanzado

Sumatoria de los Valores que se obfuvieron durante el trimestre pasado mas lo obtenido en el actual.

Avance
Acumulado: EF%

E= la relacion gue existe con los valores de avance gue se esfimaron se fueran cumpliendo durante el desarrollo
de los trimestres, verificando que el indicador tenga un optimo cumplimiento.

Mos indica cuando el compertamiento del indicador es: aceptable (verde); con riesgo (amarillo) yio critico (rojo).

Semaforo: Los parametros de semaforizacion se establecen de acuerdo al comportamiento del indicador (ascendente,
descendente. reqular v nominal).
Descripcion de Se anota una explicacion breve de los aspectos cualitativos gue permitieron alcanzar lo logrado y en su caso, se
resultados y aludiran las contingencias o desviaciones que se presentaron.
Justificacion
Evaluacion: En este apartado se emitiran las recomendaciones perinentes relativas al desempefio alcanzado en elindicador
Elabord: Debera anotarse al respensable de la elaboracion del llenado de formato.
Valido: . Debera validarse por el titular de la unidad ejecutora responsable.
Identificador
Tograma Se anatard el codigo v la denominacidn de las categorias programaticas segun la Clasificacicn Funcional
gl"f”ml_ M8Y | Programatica Municipal vigente
Dependencia Dencminacion de la Depandencia que es responsable gz |z ejecucidn de las acciones, consultar el catdlogo ansxo
General y Auxiliar: | vigente de Dependenciss Genersles, Auxilisnes y Organismaos Municipales.
Ents Piblica: Se anatara el nombre y cadige (Mo.] del municipee u organismo municipsl de acuerde al Cataloge de Municipios,
) | por sfernolo: Toluca, 101,
Contenido
Identificador {ID); Blu'mer{:- !I:-rcgrEi'm de las metas de actvidad. (Se obtiens del formate Programa anual de metas die actividad por
Nombre deTa meta | Anotariss descripeiones de Jas metas de aciividad sustartivas y relevanies que se plasmaron en el formato de
de actividad: Programa Anual de Metas de actividad por proyecto PeRM-01c para la integracion del Presupuesta.
Se registrara la denominacon de ks wnidad de medida ublizada pars cuandficar cada una de las metas de
Unidad de Medida: | actividad, estas unidades de medida deben dimensionar & glgance.(debsn coincidir con lss unidades de medida
reqistradas en =l formsto de Programa Anual de metas de setividad por pronrectal.
ngmmada Anual Meta numérica o cantidad gue se preve sheanzar a b largo de todo el ejercicio fiscal comante.
MI'ANCE
TRIMESTRAL DE
METAS DE
ACTIVIDAD
Programada: Se anota la cantidad programada Unicamente para el timesire de que s= frate (primero, segundo, fencer y cuarto
Meta / % frirastre] v de igusl forms se ancdard 5 cusnto equivale en poreentaje respects 3 ks mets anual cormprometids.
Alcanzada: S anatard [a canbdad alcanzada en el timesire de que se trate {primers, segundo, fercer y cuars imestre) y d=
Meta | % ipual forms se anotsrd 3 cuanto equivale en porcentaje respects 3 I3 meta anual comorometids.
Vaniacion: Se anotard |a cantidad resultanie dz |z diferencia o resta entre |a cantidad aleanzada y k3 cantidad programada (2n
Meta [/ % 3 este estricto orden: alcanzada- prtﬁmma:la:l y de igual forma 52 anotara 3 cusnto equivale en porcentaje respacto
a la meta snual comprometida (incuso aungque 523 nepgafive &l porcentaie).
AVANCE
ACUNULADO Para el primer trimesine este apanado se llenard igusl que el apsrtado previo “Avances trimestral de metas d=
AMUAL DE METAS | actividad” en los subsecuentes se llenara como s2 indica.
DE ACTIVIDAD
Programada: Se anata I3 cantidad programada acumulada al timestre de gue s= trate (segundo, tercer y cusrto frimestre) y de
Meta /% igual formia se anctara a cuanto equivale en porcentaje respecto 3 la meta anual comprometida.
Alcanzada: S anotara [a canbidad alcanzada acurnulada &l timestre de que se trate [segundo, tercer y cuaro imesire] y de
Meta ! % ipusl formis se anofsrd 3 cusnto equivals en porcentaje respects 3 I3 meta anual comprometids.
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Avance Presupuestal de Ingresos
Formato PhRM 052

Finalidan: Longcas 13 Integracion acumuiada, 3 una 1SCha SeISmningds, por o 02 FresUpuestn de |ﬂBIE1}S

Autorizadn, sus mdrﬁrmurﬁvlu recalidado, de tal manera que analizar su corpartamiento.

Se anatara &l nombr y codigo {No, st municepio u organismo muricipal de acuerdo al Catalago de

Ente Publico: Munici
o Toluea, 101,
.| Anctar &l pendo que comprende el Estado de Avance Presupusstal de Ingrescs.

Del_al_de_ 88 | Eormiy gl 01 31 de apustode 2010

Anctar & coago de 3 cave oel catzogo de Ingresas que comesponda, de conformidad con lo
Cuenta: establecido; 3 parr de | vigencia d (3 present quia, 8 madfica &l diseno de espacios para cptimzar

el ragisiro de informacicn.

En esta columna anotar &l nomire especifico de |3 cuenta que genera &l ingresn, considerando el nivel
Concepto: L k2 oo

P Eiﬂrﬁu mﬁaﬁal

Ley de Ingresos Estimada: | Anotar en pesos el imparte del monto anual autorizado para cada concepto delingreso. .
Amaliacion: | Enesta calumna se reflejaran |as ampliaciones o adicones 3l presupussio auionzado por |os conceptos

HJE | amtarman.

EH Ard= ralimne mm mﬂr\.nﬂn | rmdimmimrns m dimrsimminnae =l resrnmmets = deem s nar lme
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VILXIIl. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

oLope
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VIII.TV-1921-ST-UIPPE-PPEIEYC-008 PROCEDIMIENTO PARA LA
EXPEDICION DE INFORMACION ESTADISTICA Y CARTOGRAFICA

VIIL1. Objetivo.

Recopilar la informacion estadistica que generan las areas administrativas que
conforman la administracion municipal para con forma el reporte de Registros
administrativos, mediante la captura de la informacion en la plataforma digital de
registros administrativos y la elaboracibn de un resguardo de la informacion
impresa, con la finalidad de ser entregados al Instituto de Informacion e

Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México IGECEM.

VIIILII. Alcance.

Aplica a todas las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
Estatal y Municipal, asi como al publico en general para que cuenten con la

informacion cartografica y estadistica oportuna.

VIIILII. Referencias.

Manual para la planeacion, programacion y presupuesto de egresos, municipales

para el ejercicio fiscal 2019.

Bando Municipal de Tenango del Valle, Capitulo IX, De las dependencias

administrativas, fraccion IV. 5 febrero 2020. Reformas y adiciones.
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VIILIV. Responsabilidades.

El director (a) de Planeacién y Evaluacion Municipal debera:

e Recibir, registrar y remitir la peticion a la Subdireccioén de Evaluacion y Plan
de Desarrollo.

VIII.V. Definiciones.

Geoestadistica: Es una rama de la geografia matematica que se centra en los
conjuntos de datos de la superficie terrestre, conocidos también como datos

geograficos, datos espaciales o espacio-temporales.

Peticion: Es aquel derecho que tiene toda persona individual o juridica, grupo,
organizacibn o0 asociacion para solicitar o reclamar ante las autoridades
competentes -normalmente los gobiernos o entidades publicas- por razones de

interés publico ya sea individual, general o colectivo.

Cartogréfica: Es la ciencia aplicada que se encarga de reunir, realizar y analizar
medidas y datos de regiones de la Tierra, para representarlas graficamente con

diferentes dimensiones lineales —escala reducida—.

Estadistica: Estudia la variabilidad, asi como el proceso aleatorio que la genera

siguiendo leyes de probabilidad.
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VIIL.VI. Insumos.

e Formato para la captura de la informacion, los cuales son proporcionados
directamente por el enlace del Instituto de Informacion e Investigacion
Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México IGECEM en el
municipio, por lo que estos pueden variar en su formato con forme al afio
presupuestal reportado.

o Plataforma digital para la captura de la informacion, la cual es administrada
por el Instituto de Informacioén e Investigacion Geogréfica, Estadistica y
Catastral del Estado de México IGECEM.

VIII.VII. Resultados.

e Expediente de Registros Administrativos que servirdn para Integrar,
actualizar y difundir continuamente la informacion estadistica del municipio
como insumo para la planeacion, el disefio de politicas publicas y toma de

decisiones en las distintas esferas de gobierno.

VIILVIII. Politicas y Normas.

e En el mes de febrero de cada afio el Instituto de Informacion e Investigacion
Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México IGECEM emitira
una convocatoria para capacitar a los servidores publicos titulares de las
UIPPES para el manejo de la plataforma de Registros Administrativos.

e El titular de la UIPPE debera capturar la informacion en la plataforma digital
a mas tardar el ultimo dia habil de marzo de cada afio.

e El titular de la UIPPE debera entregar el paquete impreso de Registros
Administrativos a mas tardar el ultimo dia habil del mes de abril al enlace
del Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y
Catastral del Estado de México IGECEM.
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No.

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

Instituto de Informacién e Investigacion
Geogréfica, Estadistica y Catastral del
Estado de México IGECEM

Elabora oficio de solicitud de informacion de
registros administrativos 'y entrega a
Presidencia  Municipal,  Secretaria  del
Ayuntamiento y UIPPE.

Titular de la Unidad de Informacién,
Planeacién, Programacion y Evaluacion.

Recibe oficio y entrega acuse a personal del
Instituto de Informacién e Investigacion
Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado
de México IGECEM

Titular de la Unidad de Informacién,
Planeacién, Programacion y Evaluacion.

Elabora y entrega el oficio de solicitud de
informacién y anexa los cuadros establecidos
solicitando a cada unidad administrativa el
llenado correspondiente, con forme al ambito
de sus atribuciones.

Titulares de la Unidades Administrativas
gque conforman la Administracion
Municipal.

Entrega la informacion y los cuadros
debidamente requisitados con forme al ambito
de sus atribuciones a la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacion vy
Evaluacion.

Titular de la Unidad de Informacién,
Planeacién, Programacion y Evaluacion.

Recibe mediante oficio la informacion y los
cuadros debidamente requisitados.

Los revisa y emite observaciones si las hay
SI

Regresa las observaciones correspondientes
para ser atendidas.

NO

Captura la informacioén en la plataforma digital
y genera los formatos oficiales, recaba las
firmas de los titulares que proporcionaron la
informacién y entrega un tanto al enlace del
IGECEM.

Titulares de la Unidades Administrativas
que conforman la Administracion
Municipal

Atiende las observaciones y entrega la
informacién y los cuadros debidamente
requisitados a la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacion.
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No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Instituto de Informacion e
Investigacion Geografica,
Estadistica y Catastral
del Estado de México
IGECEM.

Unidad de Informacion,
Planeacion,

Programacién y
Evaluacion.

Titulares de la Unidades
Administrativas que
conforman la
Administraciéon
Municipal.

Elabora oficio de solicitud de
informacion de registros
administrativos y entrega a
Presidencia Municipal, Secretaria del

Ayuntamiento y UIPPE.

Recibe oficio y entrega acuse a
personal del Instituto de Informacion
e Investigacion Geografica,
Estadistica y Catastral del Estado de
México IGECEM.

Elabora y entrega el oficio de
solicitud de informacién y anexa los
cuadros establecidos solicitando a
cada unidad administrativa el llenado
correspondiente, con forme al ambito
de sus atribuciones.

Entrega la informacion y los cuadros
debidamente requisitados con forme
al dmbito de sus atribuciones a la
Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

Recibe mediante oficio la informacion
y los cuadros debidamente
requisitados.

Los revisa y emite observaciones si
las hay

NO
Regresa las observaciones
correspondientes para ser atendidas

Sl

Captura la informaciébn en la
plataforma digital y genera los
formatos oficiales, recaba las firmas
de los titulares que proporcionaron la
informacion y entrega un tanto al
enlace del IGECEM.

Atiende las observaciones y entrega
la informacién y los cuadros
debidamente requisitados a la Unidad
de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

INICIO

Si

No

:
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SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

oL ope

Determina el final del procedimiento.
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IX.TV-1921-ST-UT-PASAIP-009. Procedimiento para la Atencion de
Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica.

IX.1. Objetivo.

Facilitar la atencion de las solicitudes en materia de informacion publica generada
0 en posesion del Municipio de Tenango del Valle, en caso de inexistencia o
clasificacion de la informacion notificar al solicitante a través de una atencion

oportuna y eficaz.

IX.1l. Alcance.

Aplica a los solicitantes, a los servidores publicos de la Unidad de Transparencia
que reciben y atienden solicitudes de informacién publica a través del Sistema de
Acceso a la Informacion Mexigquense (SAIMEX) o solicitudes por medio de un
escrito libre, asi como los Servidores Publicos Habilitados responsables de la

informacion.

IX.1ll. Referencias.

Legislaciéon Estatal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios (Titulo séptimo Acceso a la Informacion Publica, Capitulo | Del
Procedimiento de Acceso a la Informacién Publica, articulos 47, 152, 153 y 155).

Gaceta de Gobierno, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

IX.IV. Responsabilidades

La unidad de Transparencia es responsable de:
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. Recibir y atender las solicitudes de acceso a la informacion publica a través
del sistema de Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX)
o de manera escrita.

. Turnar la solicitud a los servidores publicos habilitados que posean o
puedan poseer dicha informacion.

. Convocar al comité de Transparencia en caso de que el servidor publico
habilitado manifieste que la informacion solicitada es clasificada como
reservada o confidencial o contengan datos personales.

. Analizar si la solicitud es competencia del Sujeto Obligado

. Entregar al solicitante la respuesta de su solicitud a través del través del
sistema de Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX) o de

manera escrita.

Los integrantes del comité de transparencia deberan
. Asistir a la Sesién del Comité de Transparencia y emitir los acuerdos con
las resoluciones correspondientes a la atencién de las solicitudes de

informacion recibidas.

Los servidores publicos habilitados deberan

. Localizar, recabar y proporcionar la informacién solicitada y entregarla a la

Unidad de Transparencia.

. Comunicar a la Unidad de Transparencia la Inexistencia de Informacién

. Comunicar a la Unidad de Transparencia si la Informacion Solicitada es
Clasificada como reservada o confidencial y en su caso solicita elaborar una

version publica de la respuesta.

IX.V. Definiciones.

Sujeto Obligado: Autoridad, Entidad de gobierno municipal que deba

cumplir con las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
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Informacién Pdblica del Estado de México y Municipios, en este caso el

Ayuntamiento Constitucional de Tenango del Valle.

Areas: Instancias o dependencias del Municipio de Tenango del Valle que

cuentan o pueden contar con la informacion.

Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas
unidades administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y
entregar la informacion que se ubiquen en la misma a la Unidad de Transparencia
respecto a las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el

fundamento y motivacién de la clasificacion de la informacion.

Version Publica: Documento en el que se elimine, suprime o borra la

informacion clasificada como reservada o confidencial para permitir su acceso.

IX.VI. Insumos.

e Solicitud de informacion por medio del Sistema de Acceso a la Informacién
Mexiquense (SAIMEX)

e En su caso, solicitud de informacion por escrito dirigido al Ayuntamiento

Constitucional de Tenango del Valle.

IX.VIl. Resultados.

Oficio de Contestacién al ciudadano.

IX.VIIIl. Politicas y Normas.

Crear con calidad los procedimientos y métodos adecuados que permitan atender
de manera oportuna las peticiones de acceso a la informacién estableciendo
canales de comunicacién eficaces entre esta Unidad y todas las Areas de este

sujeto obligado.
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Las solicitudes por escrito se realizaran en dias habiles en un horario de 9:00 a
18:00 horas.

IX.1X. Desarrollo.

No. | Cargo/Unidad Administrativa Actividad

1 | Solicitante Ingresa una solicitud de Informacién por
medio del portal Sistema SAIMEX, o en
Su caso presenta solicitud por escrito o
correo electronico en la Unidad de
Transparencia

Unidad de Transparencia Recibe y analiza la solicitud.
2 ¢, Es entendible la solicitud?
3 | Unidad de Transparencia No: remite dentro de los 5 dias habiles

posteriores a la recepcion de la solicitud
una peticion de aclaracion a fin de que
el solicitante proporcione datos que
faciliten la busqueda de la informacion
solicitada. En caso de que no
proporcione datos para la aclaracién, se
da por finalizada la solicitud.

4 | Unidad de Transparencia Si: (En caso de que sea de manera
escrita o via correo electrénico, se
encarga de ingresarla al sistema
SAIMEX para que sea tratada como
cualquier solicitud via portal), se analiza
si es competencia del sujeto obligado la
emision de la contestacion.

¢, Es competencia del sujeto obligado la
contestacion?

5 | Unidad de la Unidad de Si: turna la solicitud al servidor publico
Transparencia habilitado que posee o puede poseer la
informacion,
6 | Unidad de la Unidad de No: se orienta al ciudadano hacia el
Transparencia sujeto obligado que posee o podria

poseer la informacion y se da por
finalizada la solicitud.

7 | Servidor Publico Habilitado Recibe la solicitud turnada, busca,
localiza y recaba la informacién que se
encuentre en su area, y analiza la
clasificacion de la informacion.

¢ Existe la informacién en su area?

8 | Servidor Publico Habilitado No: Solicita al Titular de la Unidad de
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Transparencia convocar al comité de
Transparencia para declarar la
Inexistencia de la informacion .

P

9 | Servidor Publico Habilitado SI: Analiza la informacién

¢ Es clasificada o confidencial?

10 | Servidor Publico Habilitado Si: El Servidor publico habilitado
propone al Titular de la Unidad de
Transparencia la clasificacion de la
informacién con fundamentos y
argumentos en los que basa sus
propuestas.

11 | Servidor Publico Habilitado No: Se remite la Informacion a la
Unidad de Transparencia para emitir
respuesta al ciudadano

12 | Titular de la Unidad de Presenta al Comité de Transparencia la
Transparencia inexistencia de la informacién o en su
caso la propuesta de clasificaciéon de la
informacion.
13 | Comité de Transparencia Sesionara con el fin de analizar la

solicitud, clasificar la informacién y
emitir una contestacion al ciudadano,
misma que serd remitida a la Unidad de
Transparencia

14 | Unidad de Transparencia Recibe la informacién del Servidor
Publico Habilitado, o en su caso del
Comité de Transparencia y el titular de
la Unidad de Transparencia da formato
Final para emitir contestacion al

Ciudadano
15 | Titular de la Unidad de Emite contestacién al ciudadano de
Transparencia acuerdo al modo de entrega establecido
en la solicitud.
16 | Solicitante Recibe respuesta acerca de su

solicitud.
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i e
Ha ACTIVIDAD SOLICITANTE UNIDAD DE SERVIDOR PUELICO TITULAR DE LA UNIDAD DE COMITE DE
TF AN SEARENC LA HAE ILITADD TR AN S FAR ENC 1 TR AN SEAR ENC 1
S — — - - S——

1 Ingresa  una  solicitud  de
Informacién por medio del
Sistema SAIMEX, o en =u

cmso pressnta solicitud por INIE I
escrito o correc sladtrénico
en I= Unid=d de
Iraneoorencis
H sl
Resibe y analiza l= sclicitud.
——

& Es entendible |3 solicitud ?

3 Remite dentro de los § dias HO
h#biles posteriores = =
recepcidén de |a solicitud una
paicidnde adaracion afin de
que =l =clicitants
proporcione  daos  que
faciliten |a blsqueda de la
irformacidn  solicitada.  En
caso de que no propordione
datos para la =claradén, se
daEUrfindizadala solicitud.
4 [En casc de que sea de
manera escrita o wia correo
electrénico, se encarga de
ingresarla al sisterma SAIMEX
par3 que sea tratads como
cualquier solicitud viaportal ), NO
=e =nzliza si es competencia
dd  sujeto obligado  Ia
emisidn de la contestacidn.

:El  sujeto  obligado  es sl
competerte  para  emitir
contestacion?

e

5 Turna la solicitud al servider
piblico habilitada que posee :
o pusde  posesr =
infor macidn
g Se orientaal ciudadano hacia
el sujeto obligado gue posee :
o podia  poseer =
informacién w se da por
finzlizada |2 solicitud.
—— —
T Recibe l= solicitud turnads,

al
-

busca, localiza y recaba la
informacidn que ze
encuentre en =u dres, ¥
analiza la clasificacion de la
informacidn.

¢ Buiste la informacidn en su
Area?

N
2 Solicita = Titulardela Unid=ad
de Transparancia convaear al _—

comité de Transparencia para
declarar |ainexistencia de la

Infor macidn .

a Analiza la irfor macidn

LEs clasificads o ND
confidencisl?

=1}

—
0 El Servidor publico habilitado
propone =l Titular de =
Unidad de Transparencia |la
clasificacisn de ]

informacidn con I I
fundamertos y argumentos

en  los que basa  sus

propuestas.
—
11 Remite |a Informasien a la
Unidad de Transparencia
para  emitir respuesta  al
ciudadan.
12 Presenta al Comité de v
Transparenciala inexistencia
de |3 informacisn o en su :
caso | propussts  de
clasificacion de Ia

informacidn.

12 Sesionard con el fin de

analizar |a solicitud, dasificar

la informacidn ¥y emitir una I I
contestacidn al ciudadano,

risma que serd remitids = 13
L i did de Transearenc

14 Recibe la irformacidn  del
Servidor Publico Habilitado,
o en su caso del Comité de
Transparencia v o titular de
Ia Unidad de Transparencia
da formato Final para emitir
rantestacidn Al Cindsdann

AR

[}

15 Emite contestacion al
ciudadano de acuerdo al
modo de entrega establecido
en la solicitud.

16 Recibe respuesta acerca de

su solicitud.
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IX.XI. Medicion.

Indicador para medir la cantidad de respuesta de Solicitudes a la

Informacion:

Porcentaje de Solicitudes Atendidas

Numero mensual de Solicitudes Atendidas

=100
* Numero mensual de Solicitudes Recibidas

IX.XIl. Formatos e instructivos.

%
I Infoem

FORMATO DE SOLICITUD DE INFORNMACION PUBLICA

RECEPCION ]

Fechs iddimmiaaz=):

I Lugsr: Hars chnhomm) ]

L DATOS DEL SOLICITANTE 1]

PERSONA FISICA

APELLIDD PATERNO APELLIDO MATERNG NOMSRE (S}

DATOS OPCIONALES

——— ] O
RFC: CURP: SEXO: copEnNING MASCULING

FECHA DE NACIMIENTO{ddMmm/aaaa): OCUPACION:

PERSONA MORAL
RAZON O

Z
DENOMINACION
SOocCIAL:
NOMEBRE DEL
REPRESENTANTE:
APELLIDO PATERNS APELLIDS MATERNS NOMBRE (S)

T3

CALLE: NUM. EXTERIOR- NUM_ INTERIOR:

ENTIDAD FEDERATIVA MUNICIPIO: c.e

COLONIA O LOCALIDAD:

SUJETO OBLIGADO AL QUE SOLICITA LA INFORMAGION: |

[ INFORMACION SOLICITADA ]

DESCRIPCION CLARA ¥ PRECISA DE LA INFORMACION QUE SOLICITA: |

TELEFONO (Opcional):

CUALQUIER OTRO DETALLE QUE FACILITE LA BUSOUEDA DE LA INFORMACION:

TAODALIDAD DE ENTREGA:

Eij= —on uns X" = opoian Jesesdat
Comeas Simples (Con costor I:I Consuka drecta (Sin costoy I:l

CD-ROM (Con costo) I

OTRC TIPO DE MEDIO (Especificar:)

CGopias Gertificadas (Gon Costoy [ Disquete 35" (Gon costoy 1

NOMBERE DEL SOLICITANTE

FECHA DE SOLICITUD

FIRMA © HUELLA
PROTESTO LO NECESARIO
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SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

<
o
<

Determina el final del procedimiento.

=i
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X. TV-1921-ST-CS-DRSAEC-010. DIFUSION EN REDES SOCIALES DE
ACTIVIDADES Y EVENTOS CULTURALES

X.I. OBJETIVO.
Atender las necesidades de difusion en los eventos y actividades realizadas por
las diferentes areas del ayuntamiento, coordinar la operacion de sistemas
eficientes de comunicaciéon entre el Ayuntamiento y la poblacion del Municipio de
Tenango del Valle, para la eficaz y oportuna difusién de las acciones que realiza la
administracion publica municipal, a través de los diferentes medios de
comunicacion impresos y electrénicos, utilizando la tecnologia de la informacion y

la comunicacion con el fin de informar a la poblacion de Tenango del Valle.

X.II. ALCANCE.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Coordinacion de Comunicacion
Social de la Secretaria Técnica y a los medios de comunicacion encargados de

publicar notas a cerca del evento.

X.III. REFERENCIAS.

Bando Municipal de Tenango del Valle, Titulo IV de la organizacion administrativa
del municipio, Capitulo IX, De las dependencias administrativas, fraccion IV.
Gaceta Municipal. 5 febrero 2020. Reformas y adiciones.

[.IV. RESPONSABILIDADES.

La coordinacion de Comunicacion Social es el area responsable de dar difusion y
cobertura de las diferentes actividades que realiza la administracion municipal

ademas de producir disefio grafico e imagen institucional.
El Coordinador debera:

e Coordinar los procesos comunicativos entre las diferentes direcciones del
Ayuntamiento

La Secretaria debera:

e Recibir oficios y darles seguimiento
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El Fotografo debera:

e EI| encargado de cubrir eventos, giras y actividades que realiza el
Presidente Municipal, Regidores y Directores de las diferentes areas
administrativas asi como levantamiento fotografico, obras e infraestructura

social y acciones.

El Disefiador debera:

e Apoyar en la realizacion del disefio del arte para la difusion de eventos o

actividades del Ayuntamiento.

X.V. DEFINICIONES.

e Comunicacion: cuerpo social, mensaje, conexion, transmision,
noticia, intercambio, dialogo, etc.

e Difundir: Propalar, divulgar o dar a conocer ampliamente
conocimientos, noticias, etc.

e Evento: Acto programado, de indole social, académico, artistico o
deportivo,

e Cobertura: Accion de cubrir o resguardar algo.

e Medios de comunicacion: instrumentos a través de los cuales se
transmite informacion como a experiencias sensoriales y sociales,

en cada caso diferente, y a los contenidos emitidos.

X.VI. INSUMOS.
o Oficio del area solicitante
e Grabadora de audio
e Camara fotografica

e Computadora
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X.VIl. RESULTADOS.
e Elaboracién de comunicado de prensa
e Publicacion de evento en redes sociales

e Resguardo de fotografias en archivo

XI.VIII. POLITICAS Y NORMAS.

e Realizar la peticibn mediante un oficio especificando la fecha, hora y
lugar del evento.

e Se tendra que avisar del evento con una semana de anticipacion.

e Requerir participacion mediante oficio en tiempo y forma con
anticipacion ya que es la mejor forma de mantener la eficacia y
evidencia laboral.

e Recibir ubicacion de evento y referencia del lugar para evitar
contratiempos en el camino y mantener un tiempo especifico para
acudir puntualmente.

¢ No revelamos fotografias y no hacemos sesiones personales.

e Si el area requiere del material acudir a la oficina de coordinacién de
comunicacion social con una memoria USB para hacer la
transferencia de los archivos.

e En caso de no presentar oficio en tiempo y forma mientras la
coordinacion esté enterada del evento podran enviar su oficio mas
tarde obligadamente de lo contrario no podemos realizar nuestra

evidencia laboral y para proximos eventos se dificultara la asistencia
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No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
1 Servidor Publicos del Gestionar mediante un oficio Formal o
Ayuntamiento de Tenango | Informal la asistencia del fotdégrafo para su
del Valle asistencia al evento

Apoyar en la elaboracion del disefio y el arte

2 Disefiador para la difusién del evento o actividad que el
ayuntamiento realice
Realiza la publicacion del evento en redes

3 Coordinador sociales para enterar a la ciudadania
Dirigir los procesos comunicativos entre las

4 Coordinador diferentes direcciones del ayuntamiento
Encargada de agendar las actividades que se

5 Secretaria llevaran a cabo de manera diaria, semanal y
mensualmente

6 Secretaria Dar seguimiento a los oficios
Es el encargado de tomar las fotografias de
todos los eventos a los que acuda el
presidente municipal, sindica y regidores, ese

7 Fotografo material serd archivado para su posterior
utilizacion diferentes direcciones del
Ayuntamiento

8 Fotografo Hacer la seleccion del contenido fotografico

9 Coordinador Autorizar el contenido que el fotografo haya
seleccionado
Se hace la edicion editorial de las fotos con

10 Disefador los logos institucionales
Hace la publicacion de las actividades
11 Coordinador realizadas durante el evento en redes

sociales
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X.X. DIAGRAMACION.
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No.

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

Servidores
Publicos del
Ayuntamiento de
Tenango del Valle

Coordinador

Fotégrafo

Disefiador

Secretaria

10

11

Gestionar mediante un oficio
Formal o Informal la asistencia del
fotégrafo para su asistencia al
evento

Apoyar en la elaboracion del
disefio y el arte para la difusion del
evento o0 actividad que el
ayuntamiento realice

Realiza la publicacion del evento
en redes sociales para enterar a la
ciudadania

Dirigir los procesos comunicativos
entre las diferentes direcciones del
ayuntamiento

Encargada de agendar las
actividades que se llevaran a cabo
de manera diaria, semanal vy
mensualmente

Dar seguimiento a los oficios

Es el encargado de tomar las
fotografias de todos los eventos a
los que acuda el presidente
municipal, sindica y regidores, ese
material serd archivado para su
posterior  utilizacién  diferentes
direcciones del Ayuntamiento

Hacer la seleccién del contenido
fotografico

Autorizar el contenido que el
fotégrafo haya seleccionado

Se hace la edicion editorial de las
fotos con los logos institucionales

Hace la publicacién de las
actividades realizadas durante el
evento en redes sociales

INICIO

\ 4

A

v

A

FIN

v

A




TENANGO " s
VALLE $ o
— — Todos Somos Tanango | .2
uuuu z0m1
O, atf
“Ullig § O é
GO DFLVALLE

\\\\\\\
2019 - 2021

X.XI. MEDICION.

Numero Total de Eventos Atendidos

al Semestre X 100= NIVEL DE SATISFACCION
Numero Total de Eventos Solicitados | DEL USUARIO DEL PROCEDIMEINTO
al Semestre DE EVENTOS CUBIERTOS

X.XIl. SIMBOLOGIA.
SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

@ L




TENANGO g
Bi
VALLE

Todos $omas Tenango

XI. TV-1921-ST-CS-EDE-011 ELABORACION DE DISENO EDITORIAL.

XI.I. OBJETIVO.

Elaboracion de disefios graficos que den a conocer las diferentes actividades y/o
mensajes que las distintas &reas del Ayuntamiento de Tenango del Valle requieran

transmitir a la ciudadania mediante disefios atractivos, sencillos y funcionales.

XI.Il. ALCANCE.

Aplica al disefiador de la Coordinacién de Comunicacion Social que se encarga de

elaborar y disefiar los productos solicitados.

XL.IIl. REFERENCIAS.

Bando Municipal de Tenango del Valle, Titulo IV de la organizacion administrativa
del municipio, Capitulo IX, De las dependencias administrativas, fraccion IV.

Gaceta Municipal. 5 febrero 2020. Reformas y adiciones.

XI.IV. RESPONSABILIDADES.
La Coordinacién de Comunicacion Social sera la responsable de elaborar y

disefiar productos impresos para la difusion de las actividades del Ayuntamiento
El Coordinador debera:

e Coordinar y supervisar la elaboracion y disefio de productos de difusion.

La Secretaria debera:

¢ Recibir los oficios de solicitud de disefio y remitirlo al coordinador

El Disefiador debera:

e Produccion y edicion de diversos materiales graficos como libros
bandos municipales, gacetas, reglamentos, vinilonas, folletos,
infografias etc.

e Disefiar los productos que sustentan las campafas y estrategias de
imagen institucional.

e Elaborar, supervisar y colocar las leyendas para eventos de caracter
institucional.

e Disefar los logotipos institucionales.
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El Area Administrativa debera:

e Recibir la orden y remitirla a la imprenta,

La Unidad Administrativa solicitante deberé:

e Proporcionar las especificaciones de destinatario, distribucion.

XI.V. DEFINICIONES.
e Disefio: Concepto original que se hace de una cosa previa a realizacion.
e Requerir: Necesitar, tener precision de algo.
e Elaborar: Aquello que ha sido pensado, preparado o dispuesto para un fin.
e Produccion: Cantidad producida teniendo en cuenta el trabajo efectuado
e Difundir: Propalar, divulgar o dar a conocer ampliamente conocimientos,

noticias, etc.

XI.VI. INSUMOS.
e Oficio del area solicitante
e Computadora
e Paquete de Disefio
e Internet

e Impresora

XIL.VIl. RESULTADOS.

Productos que dan respuesta a la difusion de las actividades institucionales:

o Carteles
e Banners
e Guias
e Tripticos
e Sellos

e Manuales
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e Pendones

e Vinilonas

XI.VIII. POLITICAS Y NORMAS

e Todo disefio debera ser solicitado por oficio dirigido al Coordinador de
Comunicacion social, con un minimo de 5 dias hébiles previo a su
utilizacion, en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

e El oficio debera ser entregado en tiempo y forma

e E| disefio se realizara de acuerdo a las especificaciones previamente
solicitadas.

e E| area o responsable, debera dejar un numero telefénico y/o correo
electrénico para cualquier duda y/o aclaracién -

e Al tratarse de un trabajo creativo, se programard una fase de trabajo por
dias o semanas, dependiendo del disefio. El responsable tendra que
supervisar el avance del disefio que se estara realizando.

e Todas las actividades de difusion estaran sujetas a los criterios de la
Unidad de Comunicacion Social.
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No. | Unidades Administrativas/Puestos Actividad
Servidor Publicos del Gestionar mediante un oficio
1 Ayuntamiento de Tenango del formal el disefio
Valle

2 Secretaria Recibir oficio del area solicitante
Dirigir los procesos comunicativos

3 Coordinador entre las diferentes direcciones del
Ayuntamiento

Servidor Publicos del Ayuntamiento | Proporcionar los contenidos (texto)

4 de Tenango del Valle que llevaran sus productos de
difusion
Encargado de realizar disefios

S Disefiador solicitados por las diferentes areas
del ayuntamiento

6 Disefiador Enviar el archivo mediante correo
electrénico para su aprobacion
Revisar, tantas veces como sea

7 Administracién necesario, el contenido del producto

solicitado
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X|.X. DIAGRAMACION.
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No.

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

Servidores
Publicos del
Ayuntamiento de Coordinador Disefiador

Tenango del Valle

Administracion

Secretaria

Gestionar mediante un oficio

formal el disefio

Recibir oficio del area solicitante

Dirigir los procesos comunicativos
entre las diferentes direcciones del

Ayuntamiento

Proporcionar los contenidos
(texto) que llevaran sus productos
de difusion

Encargado de realizar disefios
solicitados por las diferentes areas
del ayuntamiento

Enviar el archivo mediante correo

electronico para su aprobacion

Corroborar que la informacién del

disefio sea correcta

Revisar, tantas veces como sea
necesario, el contenido del
producto solicitado

Para posteriormente se mande a

impresion

INICIO

v

A

v

A 4
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XI.XI. MEDICION.

Numero Total de Disefios Atendidos

al Semestre X 100= NIVEL DE SATISFACCION
Numero Total de Disenos Solicitados | DEL USUARIO DEL PROCEDIMIENTO
al Semestre DE DISENOS REALIZADOS

XI.XIl. SIMBOLOGIA.

SIMBOLO SIGNIFICADO

.W Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

@ Determina el final del procedimiento.
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X11.TV-1921-ST-CS-APWRS-012. ACTUALIZACION DE PAGINA WEB Y
REDES SOCIALES

XIl.l. OBJETIVO.

Facilitar al publico usuario de internet, la consulta agil, ordenada, eficaz y
actualizada de los diversos programas, servicios, objetivos y resultados del
Ayuntamiento, a través de los diferentes medios de comunicacion electrénicos,
utilizando la tecnologia de la informacion y la comunicacién con el fin de informar
al mayor numero de habitantes, las acciones de mayor relevancia dentro del
municipio.

XIl.Il. ALCANCE.

Aplica a los servidores publicos adscritos de la Coordinacién de Comunicacion
Social ya que ellos son los encargados de mantener actualizadas las diferentes
redes sociales del ayuntamiento.

XIl.1Il. REFERENCIAS.

Bando Municipal de Tenango del Valle, Titulo IV de la organizacién administrativa
del municipio, Capitulo IX, De las dependencias administrativas, fraccion V.
Gaceta Municipal. 5 febrero 2020. Reformas y adiciones.

XIl.IV. RESPONSABILIDADES.

La coordinacion de Comunicacion Social es el area responsable de la
actualizacion de la pagina web y redes sociales del Ayuntamiento del Tenango del
Valle.

El Coordinador deberé:

- Coordinar los procesos comunicativos entre las diferentes direcciones del H.
Ayuntamiento, utilizando las redes sociales con el fin de informar al mayor niUmero
de habitantes, las acciones de mayor relevancia dentro del municipio.

La Secretaria debera:

-Recibir el oficio y hacérselo llegar al coordinador
-Pedir la informacion de forma fisica y digital.
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XI1.V. DEFINICIONES.

e Informar: Dar noticia de algo, enterarte.

e Difundir: Propalar, divulgar o dar a conocer ampliamente conocimientos,
noticias, etc.

e Publicacién: Accion y efecto de publicar.

e Medios de comunicacién: instrumentos a través de los cuales se
transmite informacién como a experiencias sensoriales y sociales, en cada
caso diferente, y a los contenidos emitidos.

e Informacién: Conjunto de datos sobre una materia determinada.

XII.VI INSUMOS.

Oficio del area solicitante
Internet

Computadora

Archivos digitales

XI.VIl. RESULTADOS.

e Publicacion en tiempo y forma
e Actualizacion de publicaciones

XII.VIII. POLITICAS Y NORMAS.

e Toda actualizacion debera ser solicitada por oficio dirigido al
Coordinador de Comunicacion social, con un minimo de 5 dias habiles
previo a su utilizacién, en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

e Se debera presentar la informacion de manera impresa y digital.

e Se deberan enviar los archivos
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XIl.IX. DESARROLLO.

No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
1 Servidor Publicos del Dirigirse a la coordinacion con el oficio y la
Ayuntamiento de Tenango | informacion que se desea subir
del Valle

2 Secretaria Recibir oficio e informacion en forma fisica
y digital

3 Secretaria Dar seguimiento a los oficios

4 Coordinador Sera el encargado de verificar que la
informacion a publicar sea correcta

5 Coordinacion Se notifica al é&rea que solicito la
publicacion de la informacion (no)

6 Coordinacion Se publica en el portal oficial del
Ayuntamiento (si)
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XII.X. DIAGRAMACION.

DIAGRAMA DE FLUJO

No.

Servidores Publicos
del Ayuntamiento de
ACTIVIDAD Tenango del Valle Coordinador Secretaria

1 | Dirigirse a la coordinacion con el oficio
y la informacién que se desea subir @

2 | Recibir oficio e informacién en forma

fisica y digital
>
>
3 | Dar seguimiento a los oficios v
4 | Sera el encargado de verificar que la
informacién a publicar sea correcta |
>
—

7 | Lainformacién se publica en la pagina
oficial del ayuntamiento

5
Se notifica al area que solicito la
publicacioén la informacién este correcta
(no)

6 - -
Se notifica al area que solicito la
publicacién la informacién este correcta
(si)
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XII.XI. MEDICION.

NUmero Total de Publicaciones

Realizadas al Semestre X 100= NIVEL DE SATISFACCION DEL
NUmero Total de Informacién a Publicar USUARIO DEL PROCEDIMIENTO DE
Programados por Oficio al Semestre PUBLICACIONES REALIZADAS

XIL.XIl. SIMBOLOGIA.

SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

JLolo
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REGISTRO DE EDICIONES
Primera Edicion (10 febrero 2020): elaboracion propia del manual de la Secretaria

Técnica del Municipio de Tenango del Valle 2019-2021.

DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del
representante de la Secretaria Técnica
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VALIDACION
ELABORO: SECRETARIA TECNICA

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion | de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y
XIl de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 31
y 48 fracciones |, V y XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se

aprueba por unanimidad de votos, y por lo tanto se originan los siguientes:
Acuerdos

Acuerdo 041/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado
de México, el Manual de Procedimientos de la Secretaria Técnica.

Acuerdo 048/2020. Los presentes acuerdos entraran en vigor a partir de la fecha

de su aprobacion.

Acuerdo 049/2020. Publiquense los presentes acuerdos en la Gaceta Municipal
de Tenango del Valle, Estado de México, 6rgano oficial de difusion del Gobierno

Municipal.

Asi lo tendra entendido el Ciudadano Presidente Municipal Constitucional,

haciendo que se publique y se cumpla.

DADO EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL EN LA
DECIMA PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL
AYUNTAMIENTO DE TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO, A LOS
ONCE DIAS DEL MES DE MARZO DE DOS MIL VEINTE.

Por lo tanto, mando se publique, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Ciudad Heroica de Tenango del Arista, Municipio de Tenango del Valle, Estado de

México, a los once dias del mes marzo de dos mil veinte.
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ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA DR. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA) (RUBRICA)
DIRECTORIO

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza

Presidente Municipal Constitucional De Tenango del Valle

Lic. Zully Cedillo Ibarra

Titular de la Secretaria Técnica

C. Yeimi Esmeralda Gonzéles Valdez.

Titular de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

C. Miguel Angel Aguilar Zarza

Titular de la Unidad Transparencia

Lic. Lizette Marban Martinez

Titular de la Coordinacion de Comunicacion Social.
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