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INTRODUCCION

Uno de los documentos que rigen todo proceso administrativo es sin duda el manual de
procedimientos, ya que en él se plasman las actividades que se llevan a cabo en la unidad
administrativa municipal, acorde a la estructura organica aprobada, ademas de contener tanto
las politicas, objetivos y funciones; asi como las atribuciones, niveles de responsabilidad,
enlaces, perfiles y descripcion de puestos determinados en el marco juridico que regula su
actuacion. En suma, el presente documento constituye en si un sistema complejo compuesto
por numerosos y variados procesos administrativos elaborados y, al mismo tiempo, dinamicos
e independientes que dan vida a la administracién publica.

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacién, es un instrumento de trabajo que contiene los procesos especificos que se llevan
acabo en el &rea, dichas actividades estan en constante adaptacion, en consecuencia, generan
cambios o modificaciones al manual, reafirmando su naturaleza de flexibilidad, orientacién y
dinamismao.

I. OBJETIVO DEL MANUAL

Mantener en forma ordenada los procedimientos especificos de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacién y Evaluacion, de acuerdo con una metodologia que permita conocer,
en forma secuencial y detallada, las actividades que se realizan en el desarrollo de una funcion
o programa especifico, para obtener un resultado predeterminado, con la finalidad de
formalizarlo en razén de su marco juridico.

Este manual se encuentra sujeto a revision y actualizacién periddica conforme a la evolucion y
desarrollo administrativo que se presente, por lo cual no constituye un documento final. Su
proposito, garantizar que el actuar del titular y de los servidores publicos adscritos al area se
apeguen a los valores de responsabilidad, honestidad, lealtad, eficiencia y eficacia.
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II. BASE LEGAL

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién,
publicada el 05 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

» Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

» Cddigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13
de diciembre de 2001 y sus reformas y adiciones.

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

* Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fiscal 2025. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de noviembre de 2024.

» Bando Municipal de Calimaya, Estado de México.

IIl. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

UIPPE-01 COORDINAR, ALINEAR, DAR SEGUIMIENTO Y EVALUAR EL PLAN DE
DESARROLLO MUNICIPAL.

OBJETIVO

Verificar que los programas y la asignacion de los recursos se alineen con los ejes de cambio
y transversales, objetivos, estrategias, lineas de accion y metas de los planes y programas,
asi como realizar la evaluacidon de su ejecucion, para cumplir cabalmente con el ciclo del
PbRM (Presupuesto basado en resultados de la gestion municipal).

ALCANCE

Aplica para todas las areas de la Administracion Publica Municipal.
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REFERENCIAS

{ LEGISLACION FEDERAL ]

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

[ LEGISLACION ESTATAL ]

* Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
* Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado México y Municipios.
* Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

* Lineamientos Metodolégicos para la Elaboracién de los Planes de Desarrollo Municipal para
el periodo 2025 — 2027.

[ LEGISLACION MUNICIPAL ]

» Bando Municipal de Calimaya, Estado de México. (Vigente)

RESPONSABILIDADES

El titular de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién es el
responsable de la coordinacién en la planeacion para el desarrollo municipal, del alineamiento
con las estrategias, del seguimiento y evaluacién de las actividades plasmadas en el Plan de
Desarrollo Municipal vigente. Asesorara en todo momento a los titulares de las diferentes areas
gue integran la administracion publica del Municipio de Calimaya proporcionando los términos
y lineamientos para apoyo de sus funciones y atribuciones en la materia. Para la entrega de la
cuenta publica municipal, segun el afio de que se trate, elaborara el Informe Anual de Ejecucién
del Plan de Desarrollo Municipal vigente 2025-2027.

Los integrantes del Cabildo deberan:

 Aprobar el Plan de Desarrollo Municipal en sesion especial de Cabildo. Conocer, analizar y
aprobar los informes de ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal vigente, verificando que
guarden congruencia con la cuenta publica presentada ante la Legislatura del Estado de
México.

Los integrantes de la COPLADEM deberan:

* Participar en el seguimiento y evaluaciones del Plan de Desarrollo Municipal (PDM) en
sesiones de COPLADEMUN.
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Los titulares de las unidades ejecutoras deberan:

« Verificar periddicamente que sus actividades guarden relacién con los objetivos, metas y
prioridades de los programas bajo su responsabilidad, asi como coadyuvar en la evaluacion de
los resultados de su ejecucién. En su caso, solicitar los dictimenes de reconduccion y
actualizacién segun aplique en cada caso.

El titular de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal
deberé:

* Coordinar la formulacién del diagndstico del (PDM), tomando en cuenta las necesidades y
demandas de la poblacion, asi como los recursos disponibles para el desarrollo del municipio.

* Impulsar la participacion de la sociedad calimayense instituyendo una planeacién democratica
y humanista con la asesoria técnica de organismos como el Comité de Planeacién para el
Desarrollo del Estado de México.

* Involucrar a la ciudadania en el seguimiento de la ejecucion del (PDM), a través de diversas
instancias y mecanismos de participacién como el COPLADEMUN.

* Asegurar que las acciones y programas derivados del (PDM) se implementen de manera
efectiva y que se evallen los resultados presentados para el logro de los objetivos planteados.

* Realizar la solicitud al Secretario del Ayuntamiento para que someta ante los integrantes del
Cabildo un punto para aprobacion y analisis de los informes de avances de ejecucion
programatica presupuestal del (PDM).

INSUMOS

Las unidades ejecutoras deberan entregar oportunamente la informacién y documentacion
solicitada por la UIPPE, consistente en:

+ Andlisis detallado de la situacion socioeconémica, demografica, ambiental, de infraestructura
y servicios del municipio.

+ Datos sobre pobreza, desigualdad, acceso a servicios, educacioén, salud, entre otras.

» Entregar oportunamente la informacion para que sus programas y proyectos sean autorizados
y contemplados en el Programa de Trabajo.

» Avance en la ejecucion de los programas bajo su responsabilidad, describiendo los logros y
avances de las metas, sus indicadores y lineas de accién cubiertas.

 Evaluacion de los programas en términos de la legislacion estatal, para continuar con el ciclo
del Presupuesto basado en Resultados y del Sistema de Evaluacion de Desempefio PbR-SED.
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RESULTADOS

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

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

* Que los servidores publicos aseguren el cumplimiento de los objetivos y metas, asi como la
implementacién de los indicadores a su cargo.

* Estimular la formacion de auténticos administradores, cuya responsabilidad sea
prioritariamente la obtencion de resultados y la rendicién de cuentas en busqueda de valor
publico.

POLITICAS

* Las unidades ejecutoras deberan entregar oportunamente la informacién y documentacién
solicitada por Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion.

* La elaboracién y evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal se realizara con estricto apego
a la normatividad vigente.

 Es responsabilidad de las unidades ejecutoras, dependencias, organismos descentralizados
y servidores publicos que integran la administracibn puablica municipal, verificar
periédicamente que se guarde la relacién de sus actividades con los objetivos, metas y lineas
de accion de los programas previstos en el Plan de Desarrollo Municipal. Asi como evaluar
los resultados de su ejecucién y, en su caso, emitir los dictamenes de reconduccién y
actualizacion que estas requieran.

* Las unidades ejecutoras, dependencias y organismos descentralizados, que integran la
administracion publica del municipio, seran las responsables de entregar a la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién el sustento de la justificacion en
términos de los planteamientos del Plan de Desarrollo y sus programas vigentes, asi como
de la situacién que justifigue los cambios a sus programas y metas a través de la
reconduccion.
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DESARROLLO
Puesto/Unidad
No. Actividad
Administrativa
Titular de la Unidad de Informacion,|Inicia el proceso de captacion de informacion
1 |Planeacion, Programaciéon  yjprogramatica y presupuestal de las unidades
Evaluacién ejecutoras y fuentes de informacion oficiales.
Elabora el memorandum para solicitar que cada
una de las unidades ejecutoras entreguen la
Secretaria de la Unidad de|informacion para la elaboracion del Plan de
2 Informacion, Planeacion,| Desarrollo Municipal, segun corresponda a cada
Programacion y Evaluacion programa presupuestal enlistado en la estructura
programatica.
Revisa cada oficio y verifica que correspondan a
los programas y areas previstas en la estructura
Titular de la Unidad de Informacion,| programatica.
3 | Planeacion, Programacion  y|Si es correcto, se autoriza, firma y regresa para
Evaluacién entregar y notificar a las dependencias.
Si esincorrecto, entonces regresa a la secretaria
para su correccion.
Secretaria de la Unidad de
Informacion, Planeacion,| Entrega los oficios correspondientes a las areas
‘ Programacion y de la administracion publica municipal.
Evaluacién
Preparan el soporte y/o asisten a asesorias a la
Titulares de las unidades
5 , Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion
ejecutoras _
y Evaluacion.
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5 Titulares de las unidades|Envian el soporte debidamente analizado y
ejecutoras aprobado por los titulares y directores.
\Verifica que los programas y la asignacion de los
Titular de la Unidad de Informacion,recursos, se alineen con los ejes de cambio y
7 Planeacion, Programacion y transversales, objetivos, estrategias, lineas de
Evaluacién accion y metas de los planes y programas.
Revisa e integra al PDM el Sistema de Evaluacion
_ _ .y instituyendo los indicadores aplicables de cada
Titular de la Unidad de Informacion, )
v, / programa presupuestario.
8 | Planeacion, Programacion y ] ]
- De estar correctos, autoriza y firma.
Evaluacion _ i
De estar incorrectos, regresan a las areas.
Titulares de las unidades N | y
9 _ Rectifica los datos y reenvia para su aprobacion.
ejecutoras
Realiza la solicitud al Secretario del
. _ . |Ayuntamiento, para que a su vez presente y
Titular de la Unidad de Informacion, o >
y y someta a escrutinio y aprobacion ante los
10 |Planeacion, Programacion : )
. ” integrantes del ayuntamiento, el Plan de
Evaluacién Municipal
Desarrollo.
Recibe el Plan de Desarrollo Municipal para
1 Secretario(a) del Ayuntamientoy |someterlo a escrutinio y aprobacion ante los
Cabildo integrantes del Cabildo del ayuntamiento.
_ _ Verifican periédicamente la relacién que guarden
Titulares de las  unidades o o )
13 _ sus actividades con los objetivos, metas y lineas
ejecutoras

de accién de los programas aprobados.
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DIAGRAMACION

Titulares de las

Unidades Ejecutoras Titular UIPPE

Secretaria de la UIPPE

(1

Inicia el proceso de
captacion de informacion

programatica y presupuestal

de las unidades ejecutoras y

fuentes de informacidn

oficiales.

INICIO

Elabora el memo para solicitar que cada una de
las dreas ejecutoras entreguen la informacidn
seglin corresponda a cada programa

presupuestal enlistado en laestructura . | ——n——
programatica. (2]

Revisa las

soficitudes.
Noes
correcto s
ED

“—

A 4

Verifica gue los programas y la asignacién de los
recursos, se alineen con los ejes de cambio y
transversales, objetivos, estrategias, lineas de accion y

metas de los planes y programas [ 7

Preparan el soporte y/o asisten a asesorias a la
Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion. g

Entrega a cada una de las unidades de
-— ejecutoras del ayuntamiento. _/':'-

Envian el soporte debidamente analizado y
aprobado por los titulares y directores.-
6

|
¥

T Maes

carrecte
Rectifica los datos y reenvia para su aprobacion.
.1'9

Revisa e integra al PDM,
estableciendo el Sistema de
Evaluacién y Enunciado los (g
indicadores de cada
rograma presupuestario,

Verifican periddicamente la
relacién gue guarden sus
actividades con los objetivos, *
metas y lineas de accidn de los
programas aprobados.

Realizs Ia solicitud al secretario del

escrutinio y aprabacidn ante Cabildo
el Plan de Desarrollo Municipal—.
(10

MEDICION

UIPPE-01 COORDINAR, ALINEAR, DAR SEGUIMIENTO Y EVALUAR EL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL.

Secretaria del
Ayuntamiento y Cabildo

Ayuntamiento, para que someta a »

Recibe, revisa y, en su caso, aprueba y/o
emite los comentarios correspondientes, a
la actualizacion del Plan de Desarrollo —.
Municipal )

Lineas de Accion del Plan de Desarrollo Municipal cumplidas durante el ejercicio fiscal/ Total
de Lineas de Accién contenidas en el Plan de Desarrollo Municipal X 100 = Porcentaje de

cumplimiento de las lineas de accion del del Plan de Desarrollo Municipal.
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UIPPE 02.- EMITIR INFORMES TRIMESTRALES DE EJECUCION DEL PLAN DE
DESARROLLO, EN SUS PROGRAMAS Y METAS.

OBJETIVO

Emitir los informes trimestrales de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal, de los programas
y metas contenidas en el Programa Anual, y los indicadores aplicables a la gestion
administrativa de las dependencias y unidades del ayuntamiento.

ALCANCE

Se involucran en este procedimiento todas las unidades integrantes de la estructura
programatica de la administracion publica municipal que tengan asignado un programa
presupuestal.

REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL ]

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEGISLACION ESTATAL ]

* Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
* Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado México y Municipios.
» Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

* Lineamientos Metodolégicos para la Elaboracién de los Planes de Desarrollo Municipal para el
periodo 2025 — 2027.

LEGISLACION MUNICIPAL ]

» Bando Municipal de Calimaya, Estado de México (Vigente).
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RESPONSABILIDADES

El titular de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluaciéon debera:

* Avalar los programas de trabajo anuales, asi como enviar las notificaciones por medio de
las cuales se llevara a cabo la difusién de los términos y lineamientos para entregar los
reportes trimestrales de avance programatico y presupuestal.

* Autorizar los formatos de avance programatico del Proyecto de Presupuesto basado en
Resultados PbRM, de manera trimestral segun corresponda el tipo de reporte.

* Avalar los resultados del Programa Anual de Evaluacion.
El titular de cada dependencia de la administracién publica deberé:

* Asignar a los enlaces en materia de Planeacién y Programacion para que entreguen en
tiempo y forma los reportes de avance en materia programatica.

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

Los enlaces en materia programatica y presupuestal de las unidades administrativas
deberan:

» Formular y entregar a la UIPPE los reportes de avance en materia programatica.

* Integrar la carpeta de soporte con los documentales y evidencias pertinentes, suficientes y
comprobables para validar sus avances trimestrales en el PbRM.

INSUMOS

» Formato: (PbRM-08Db) - Ficha de seguimiento de los Indicadores por Programa, conteniendo
el avance trimestral del Indicador del periodo correspondiente.

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

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

« Digitalizacion de la informacion de los formatos PbRM requeridos por el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México, (OSFEM).
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RESULTADOS

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

* Vigilar que los programas y la asignacion de los recursos guarden relacion con los objetivos,
metas, estrategias y prioridades de los planes y programas, asi como la evaluacién de su
ejecucion.

* Que los servidores publicos aseguren el cumplimiento de los objetivos y metas, asi como la
implementacién de los indicadores a su cargo.

» Estimular la formacién de auténticos administradores, cuya responsabilidad sea
prioritariamente la obtencién de resultados y la rendicién de cuentas en blsqueda de valor
publico.

POLITICAS

» Cada una de las areas que integran la administracion publica municipal debera ratificar y
enviar mediante oficio, el nombre o los nombres de los servidores publicos asignados como
enlaces para las funciones de planeacion, programacion, presupuestacion, seguimiento y
control.

* Las unidades ejecutoras del gasto deberan entregar los reportes de avance programatico, a
mas tardar los primeros cinco dias habiles del mes siguiente en que termina el trimestre.

* Los formatos de reporte trimestral deberan ser entregados a cada unidad administrativa que
derive de la estructura programatica vigente para su validacion y firma. Cada unidad
administrativa serd denominada Unidad Ejecutora del Gasto y podré ser evaluada por los
siguientes formatos:

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

* Los enlaces asignados por cada titular seran los servidores publicos a quienes se les
notifiqgue las observaciones pertinentes de los formatos y se comprometeran a solventar lo
conducente.

* Los reportes de avance que no sean entregados dentro del calendario, no seran
considerados en el proceso de revision, siendo un aspecto que perjudicaria los resultados
obtenidos a nivel funcion y programa.
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DESARROLLO
Puesto/Unidad -
No. - : Actividad
Administrativa
Avalar los programas de trabajo anuales y solicita la
_ _ elaboracion del oficio a la secretaria para dar a conocer
Titular de la Unidad de _ V4
y .| el calendario de entrega de formatos de seguimiento
1 | Informacion, Planeacion, _ _
y y PbRM-08c denominado “Avance Trimestral de Metas
Programacion y Evaluacion . . v o
Fisicas” y PbRM-08b “Ficha Técnica de Seguimiento de
Indicadores de gestion o estratégicos”.
Elabora oficio para que cada una de las areas ejecutoras
2 | Secretaria de la UIPPE entreguen los formatos requisitados de acuerdo a
calendario.
Revisa y entrega a la secretaria para su notificacion a las
unidades ejecutoras.
Titular de la Unidad de
3 |Informacion, Planeacion, Si existen observaciones, entonces devuelve el oficio.
Programacion y Evaluacion Si No existen observaciones, entonces firma y turna.
) Entrega los oficios y anexa correspondientes a las areas
4 | Secretaria de la UIPPE o 1\ o
de la administracion publica municipal.
\ Titulares de las Unidades|Reciben oficio y preparan el soporte para su reporte de
Ejecutoras avance de metas trimestral.
_ ) Entregan via oficio los formatos establecidos
Titulares de las Unidades| , _
6 _ debidamente firmados y sellados por el titular de la
Ejecutoras ) )
unidad ejecutora.

(W
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Revisa el contenido, autoriza en su caso y turna al
auxiliar administrativo para su captura en el sistema

contable del municipio.
Titular de la Unidad de

7 | Informacion Planeacion Si existen observaciones, entonces se devuelve el

Programacion y Evaluacién oficio a la unidad ejecutora.

Si no existen observaciones, entonces firmay turna.

Titulares de las Unidades|Recibe las observaciones de la titular de la UIPPE y

8
Ejecutoras realiza las correcciones correspondientes.
Revisa el contenido y autoriza en su caso y turna al
auxiliar administrativo para su captura en el sistema
Titular de la Unidad de|contable del municipio.
9 |Informacion, Planeacion,| = _
g A Si existen observaciones, entonces se devuelve el
Programacion y Evaluacion o ] )
oficio devuelve a la unidad ejecutora.
Si no existen observaciones, entonces firma y turna.
Captura en el sistema contable del municipio de los
Al Auxiliar Administrativo de la|resultados obtenidos en el periodo trimestral
UIPPE correspondiente, asi como los avances de los
Indicadores Obligatorios del SEGEMUN.
Imprime los formatos y recaba firmas y sello de los
12 Auxiliar - Administrativo - de  1ait1ares y directores responsables del PbRM.

UIPPE
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DIAGRAMACION

UIPPE-02 EMITIR INFORMES TRIMESTRALES DE EJECUCION DEL PLAN DE DESARROLLO, EN SUS
PROGRAMAS Y METAS.
Titulares de las Secretaria de |a . Auxiliar

Unidades Ejecutoras UIPPE _ TRl P administrativo

INICIO

Solicitar via oficio los
reportes trimestrales de | 1 Y

Elabora oficios para que cada una de las dreas -
avance programatico.

ejecutoras entreguen el Reporte de Evaluacion
Trimestral del Plan de Desarrollo Municipal

@ l
Hoes
carrectn )
Revisa los oficios
Si
-—— Firma y Turna :’ 3 ._

Revisa y validala [ '7 '
informacion soporte ./

Entrega los oficios y anexa correspondientes a
Reciben oficio y preparan el soporte para su Ias dreas de la administracién plblica
reporte de avance de metas trimestral. municipal. 2

- o

Entregan via oficio |os formatos establecidos
debidamente firmados y sellados por el tltular de la
unidad ejecutora.

v

5,
i — si
. .

Captura en el Sistema Contable “Progress”
los resultades obtenides en el periodo

Recibe las observaciones de la Titular de la trimesral correspo_nd\ente, asi _CO"\O_|05
UIPPE y realiza las correcciones avances de los Indicadores Obligatorios

correspondientes. = del SEGEMUN. (10

|

Imprime los formatos y recaba firmas y
sello de los titulares y directores 12
responsables del PbRM.

FIN

MEDICION

Tiempo utilizado por la Unidad para Emitir Evaluaciones Trimestrales Programéaticas
Presupuestales / Tiempo de entrega de informacion por parte de las unidades administrativas
de la AM X 100 = X 100 = Porcentaje del tiempo utilizado en la Emisién de Evaluaciones
Trimestrales Programaticas Presupuestales.
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UIPPE-03 EMITIR DICTAMENES DE RECONDUCCION Y ACTUALIZACION DEL
PDM

OBJETIVO

Realizar las reconducciones programaticas presupuestales cuando se actualicen los
programas y generen elementos para fundamentar su cancelaciéon, modificacién o adecuaciéon
0 como consecuencia de la publicacion, modificacion o actualizacién del Plan Nacional de
Desarrollo o, en su caso, del Plan de Desarrollo del Estado de México.

Las areas a través de sus Unidades de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
coadyuvaran en la elaboracién de un dictamen de reconduccién y actualizacion al término de
la etapa de evaluacién de los resultados que asi lo justifiquen, bien sea por condiciones
extraordinarias o para fortalecer los objetivos del desarrollo, informando a la Legislatura de lo
anterior.

ALCANCE

Aplica para todas las areas de la administracion publica municipal.

REFERENCIAS

[ LEGISLACION FEDERAL ]

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

[ LEGISLACION ESTATAL ]

* Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
* Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado México y Municipios.
» Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

« Lineamientos Metodoldgicos para la Elaboracién de los Planes de Desarrollo Municipal para el
periodo 2025 — 2027.

[ LEGISLACION MUNICIPAL ]

* Bando Municipal de Calimaya, Estado de México (Vigente)

&, (722) 1715202 Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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RESPONSABILIDADES

Los dictimenes de reconduccion y actualizacion a que se refiere al articulo 24 de la Ley,
deberan ser elaborados por las areas del ayuntamiento, debiendo sustentar la justificacién en
consecucion de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal y sus programas vigentes, asi
como de la situacién que origind los cambios en la fecha en que se presente el dictamen.

Los Integrantes de la COPLADEM deberan:

*La unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion en el caso de los
ayuntamientos debera enviar copia del dictamen al COPLADEMUN para su conocimiento.

Los titulares de las unidades ejecutoras, deberan:

« Verificar periédicamente la relacién que guarden sus actividades con los objetivos, metas y
prioridades de sus programas, asi como coadyuvar en la evaluaciéon de los resultados de su
ejecucion y, en su caso, solicitar los dictamenes de reconduccién y actualizacion que
corresponda.

+ Solicitar a la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion los dictdmenes
de reconduccién y actualizacion que correspondan, debidamente firmados por el responsable
de la ejecucion de los programas, asi como del titular de la dependencia.

El titular de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal
deberé:

* Realizar un diagnéstico general de la problematica a atender por programa, objetivos
especificos alineados a estrategias y a sus lineas de accion, asi como la mejora de los
indicadores de desarrollo social y humano. Emitiendo en su caso, el dictamen de
reconduccion y actualizacion cuando sea necesaria la modificacion o adecuacién de la
estrategia contenida en los planes de desarrollo.

INSUMOS

Las areas ejecutoras deberan entregar oportunamente la informacion y documentacion
solicitada por la UIPPE, consistente en:

» Entregar oportunamente sus propuestas de reconduccion para que sean dictaminadas.

« Justificacién plena y sustentada en consecucion de los objetivos del Plan de Desarrollo
Municipal y sus programas vigentes, asi como de la situacion que originé los cambios en la
fecha en que se presente el dictamen.

&, (722) 1715202 Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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RESULTADOS

* Promover la instrumentacion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal
vigente.

* Vigilar que los programas y la asignacion de los recursos guarden relacion con los objetivos,
metas, estrategias y prioridades de los planes y programas, asi como la evaluacién de su
ejecucion a través de evaluaciones de los avances Trimestrales Programaticas y
Presupuestales.

* Que los servidores publicos aseguren el cumplimiento de los objetivos y metas, asi como la
implementacion de los indicadores a su cargo.

» Estimular la formacién de auténticos administradores, cuya responsabilidad sea
prioritariamente la obtencién de resultados y la rendicion de cuentas en busqueda de valor
publico.

POLITICAS

* Las unidades ejecutoras deberan entregar oportunamente la informacién y documentacion
solicitada por Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

* Es responsabilidad de las unidades ejecutoras, dependencias, organismos descentralizados
y servidores publicos que integran la administracion puablica del municipio, verificar
periédicamente la relacion que guarden sus actividades con los objetivos, metas y lineas de
accion de los programas previstos en el Plan de Desarrollo Municipal segun les sea aplicable;
asi como evaluar los resultados de su ejecucion y, en su caso, emitir los dictamenes de
reconduccion y actualizacion que estas requieran.

* Las unidades ejecutoras, dependencias y organismos descentralizados, que integran la
administracion publica del municipio, serdn las responsables de entregar a la Unidad de
Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién, el sustento de la justificacion en
términos de los planteamientos del Plan de Desarrollo y sus programas vigentes, asi como
de la situacién que justifigue los cambios a sus programas y metas a través de la
reconduccion.

&, (722) 1715202 Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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 La Unidad de Informacion, Planeacidn, Programacion y Evaluacion valorard las justificantes
y emitir4 los dictdmenes de reconduccién y actualizacion a que se refiere el articulo 24 de la
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

* Es responsabilidad de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
Municipal la elaboracion del dictamen de reconduccion de las estrategias del desarrollo del
municipio cuando se actualicen los programas y generen elementos para fundamentar la
cancelacion, modificacién o adecuacion de programas y proyectos de acuerdo a lo establecido
en los articulos 24 y 38 de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

* Es responsabilidad de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién
Municipal, una vez integrados los dictdmenes de reconduccion y actualizacion del Plan de
Desarrollo Municipal, presentarlo al ayuntamiento para su analisis y aprobacioén, considerando
en todos los casos las aportaciones y comentarios de la COPLADEMUN.

* Los dictimenes de reconduccion y actualizacion deberan ser validados por la UIPPE,
elaborados por las dependencias generales, autorizados por la Tesoreria Municipal y por el
ayuntamiento, debiendo sustentar la justificacion en el cumplimiento de los objetivos
establecidos en el PDM vigente y sus PbRM.

FORMATO

* Formato de dictamen de reconducciéon y actualizacion programatica-presupuestal del
Manual para la Planeacion, Programacién y de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal
2026.
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DESARROLLO
Puesto/Unidad -
No. - . Actividad
Administrativa
_ _ .| Solicita la difusion del calendario de entrega de
Titular de la Unidad de Informacion,| » o
. y informacion y formatos de dictamenes de
1 |Planeacion, Programacion y By
/ reconduccion.
Evaluacion
Realiza los oficios para difundir las fechas y
) formatos para la entrega de los dictamenes de
2 Secretaria de la UIPPE y
reconduccion
Recibir oficios, verificando que cumplan con las
condiciones predefinidas.
Titular de la Unidad de Informacion,| o _ _
» . Si el oficio es correcto, se autoriza, firma y
3 | Planeacion, Programacion y -
y regresa para entregar y notificar a las
Evaluacion .
dependencias.
Si el oficio es incorrecto, entonces regresa a la
secretaria para realizar correcciones.
_ Entrega los oficios correspondientes a las areas
4 | Secretaria de la UIPPE o < . . S
de la administracion publica municipal.
Reciben oficio y preparan el formato de
reconduccion con el sustento de la justificacion en
_ _ _ términos de los planteamientos del Plan de
5 [Titulares de las unidades ejecutoras

Desarrollo y sus programas vigentes, asi como de
la situacion que justifigue los cambios a sus

programas y metas.

(W
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Emite en su caso los oficios de dictamenes de

Titulares  de las unidades y N _
6 _ reconduccion programatica debidamente
ejecutoras o )
fundamentados y justificados y envia a la UIPPE
Recibe el formato de reconduccion mediante oficio
_ _ | firmado por el titular de la unidad ejecutora.
Titular de la Unidad de Informacion, . _
_ 7 De estar correctos, valida y firma.
7 | Planeacion, Programacion y _ )
D De estar incorrectos, regresan a las areas.
Evaluacién _ _ - )
Valida y firma remitiendo a Tesoreria para su
autorizacion.
8 Titulares  de las unidades| Recibe oficio de no procedencia del dictamen de
ejecutoras reconduccion.
) Recibe, revisay, en su caso autoriza el formato de
9 |Tesoreria ) »
dictamen de reconduccion.
\ Remite a la UIPPE para anexarlo al soporte que
10 |Tesoreria .
se envia al OSFEM.
Titular de la Unidad de Informacién,
11 |Planeacion, Programacion y| Presenta al ayuntamiento y al COPLADEMUN

Evaluacién Municipal

(W
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DIAGRAMACION

UIPPE-03 EMISION DE DICTAMENES DE RECONDUCCION Y ACTUALIZACION DEL PDM

Titulares de las Unidades

. Secretaria de la UIPPE Titular UIPPE Tesoreria
Ejecutoras

Solicita la difusion de
calendario de entrega de
informacion y formatos de

dictdmenesde 7"
reconduccion. =

) | Realiza los oficios para difundir las mag

[ 2 /fechas y formatos para la entrega

l'de los dictdmenes de reconduccion. | |

carrectn

Reviza los oficios
Reciben oficio y preparan el formato de

reconduccidn con el sustento de la justificacion en
términos de los planteamientos del Plan de
Desarrollo y sus programas vigentes, asi como de la
situacién gue justifique los cambios a sus —.
programas y metas. L3

Entrega los oficios correspondientes a las
dreas de |la administracion plblica
municipal. (a

Recibe el formato de reconduccion mediante
oficio firmado por el titular de la unidad
ejecutora.

Emite en su caso los oficios de dictdmenes de
reconduccion programatica debidamente
fundamentados y justificados y envia a la UIRRE.

(&

T Maes

corrects

Revisayvalidaono
valida segin el caso "~

' Y
" . Si
Valida y firma remitiendo a Recibe, revisa y, en su caso autoriza el formato

Tesoreria para su de dictamen de reconduccién. 5
autorizacion. »

Recibe oficio de no procedencia del dictamen i |

de reconduccidn. (a2
s

\ —

Remite a la UIPPE para anexarlo al- A
—| soporte que se envia al OSFEM.( 10 |

Presenta al
Ayuntamiento y al .,
COPLADEMUN 111

HN

SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO SIMBOLO SIGNIFICADO
Inicio Decisién
[ ] Proceso Documento
> Linea de flujo Terminador
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V. GLOSARIO

Analisis

Ayuntamiento

COPLADEM
COPLADEMUN

Dictamen de
reconducciony
actualizacion

Diagnéstico

Estructura
programéatica

Examen destinado a separar y distinguir las partes que integran un todo,
con el fin de conocer y clasificar sus principios, caracteristicas o
elementos, y poder tomar decisiones.

Organo colegiado de gobierno de eleccion popular directa que tiene a
su cargo la administracién del municipio y ejerce autoridad en el &mbito
de su competencia.

Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México.

Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal de Calimaya.

Documento que contiene los elementos de justificacion detallada, sobre
las modificaciones que deben sufrir las estrategias de desarrollo en
términos de la Ley.

Descripcion, evaluacion y analisis de la situaciéon actual y la trayectoria
histérica de la realidad econdémica, ambiental, politica y social del
municipio de Calimaya.

Conjunto de categorias y elementos sistematicos que permiten
relacionar el gasto publico con resultados, vincular las acciones del
sector publico con los programas, facilitar el disefio y el seguimiento de
los planes y programas, asi como, con las funciones encomendadas al
gobierno.

Evaluacion del Instrumento de medicién que permite conocer ademas del alcance de
desempefio las acciones que se realizan en un periodo, los resultados que tes
gubernamental acciones generan para lograr los objetivos planteados, empleando para

Evaluacion
programatica
presupuestal

ello indicadores de desempefio que ponderen el efecto de los bienes
producidos y de los servicios prestados a la poblacion por el gobierno.
Califica la calidad de los insumos y recursos empleados, asi como la
eficiencia, eficacia e impacto de los procesos y resultados.

Conjunto de acciones de supervision y verificacion, orientadas a valorar
la congruencia existente entre el ejercicio de los recursos financieros
asignados a una determinada instancia, y el cumplimiento de las metas
y objetivos contenidos en sus respectivos programas anues de trabajo,
a efecto de disefiar medidas preventivas o correctivas que permitan la
optimizacion de los recursos y la eficacia de las metas comprometidas.
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Funcién

IGECEM

INAFED

Indicador

Indicador de
desempefio

Informe de
ejecucion de
los planes de

desarrollo

LalLey

Linea de
accion

Mision

PAE

Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar
los objetivos de las instituciones, de cuyo ejercicio generalmente es
responsable uno o mas érganos o unidades administrativas. Se define
a partir de las disposiciones juridico-administrativas.

Instituto de Informacién e Investigacidbn Geogréafica, Estadistica y
Catastral del Estado de México.

Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal.

Parametro utilizado para medir o comparar los resultados efectivamente
obtenidos en la ejecucién de un plan, programa, proyecto o actividad.
Es la base del Sistema Integral de Evaluacion del Desempefio para
monitorear y evaluar la ejecucion de las tareas gubernamentales. Un
indicador permite evaluar el cumplimiento de una meta establecida.

Pardmetro de medicién que permite a una dependencia o entidad
publica evaluar los resultados de su gestibn, en términos del
cumplimiento de sus objetivos estratégicos, de la calidad, los costos
unitarios y la pertinencia de sus servicios. Este indicador deberd mostrar
los efectos que sus acciones estén teniendo en la sociedad o en los
beneficiarios a los que se orientan sus programas para asegurar que se
dé cumplimiento a los objetivos institucionales propuestos.

Documento que contiene la evaluacién acumulada de los alcances
obtenidos en el desarrollo de los programas y proyectos comprendidos
en los planes y que forma parte de la Cuenta Publica.

La Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

La estrategia concreta generalmente de alcance anual que permite
avanzar hacia el cumplimiento de los objetivos. También entendida
como expresion detallada del conjunto de estrategias para cumplir con
los objetivos. El resultado fin de una linea de accion deriva en formular
0 establecer una meta.

Enunciado o razén de ser de una dependencia, entidad o unidad
responsable, asi como el beneficio que se pretende generar para la
sociedad.

Plan Anual de Evaluacién del Ejercicio Fiscal correspondiente.
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PbRM

Presupuesto

PbRM-02a

Plan de
desarrollo
Municipal

Presidente

Programa

Programa
comunitario

Proyecto

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

Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e
ingresos del gobierno, necesarios para cumplir con los propésitos de un
programa determinado. Integrado bajo la adaptacién de una Estructura
Programatica (EP) armonizada a la Clasificacion Funcional -
Programatica del Gasto con el Plan de Desarrollo del Estado de México
y el Plan de Desarrollo Municipal de Calimaya vigentes, asi como en la
normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable
(CONAC), que constituye el eje central para la integracion del
Presupuesto basado en Resultados (PbRM).

“Calendarizacion de Metas Fisicas por Proyecto” Formato que
calendariza las metas de las acciones por trimestre, para medir el grado
de cumplimiento en cada periodo de tiempo, con el propdsito de dar
seguimiento a lo programado y tomar en su caso las medidas
correctivas para evitar su desviacion.

Lineamientos rectores para los cues se fijan los objetivos y las
prioridades que permiten enfrentar y superar los problemas y demandas
socies, politicas y econdmicas circunscritas al municipio de Calimaya.

Al presidente municipal constitucional de Calimaya.

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

Conjunto de actividades enfocadas a promover el crecimiento y
desarrollo de sectores socies de caracter comunitario, para responder a
sus necesidades y mejorar sus niveles de vida e ingreso, donde
intervienen y participan los sectores publicos, social y privado a través
de dependencias de los gobiernos federal, estatal y municipal, y de
organizaciones socies y privadas.

Actividades afines y complementarias que se derivan de un programay
que tiene como caracteristicas, un responsable, un periodo de
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ejecucion, costos estimados y resultados esperados. Resuelve un
problema o aprovecha una oportunidad.

Secretaria Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

SEGEMUN Sistema de Evaluacién de la Gestion Municipal (SEGEMUN), es el
conjunto de elementos metodolégicos que permitiran que los municipios
realicen el seguimiento y evaluacion de los Programas presupuestarios
considerando la verificacion del grado de cumplimiento principalmente
de objetivos y sus metas asociadas a través del uso de indicadores
estratégicos y de gestion.

SED Es el mecanismo metodoldgico disefiado para valorar objetivamente el
cumplimiento de metas y objetivos de las politicas publicas y programas
presupuestarios.

Seguimiento Proceso que permite medir el alcance, direccion, coordinacién y
conduccion de las acciones gubernamentales en los planes y
programas respecto a los objetivos planteados.

Subprograma A las partes principales en que se divide un programa, a fin de separar,
convencionalmente, las actividades y los recursos, con el propoésito de
facilitar su ejecucion y control en areas concretas de operacion.

UIPPE Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion del
Ayuntamiento de Calimaya.

V.REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion (abril de 2026). Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Unidad de
Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion Municipal (UIPPE) del Municipio de
Calimaya.

VI. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del titular de la Unidad de
Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion.
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VII. VALIDACION

C. OMAR GUILLERMO SANCHEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CALIMAYA

C. MIRIAM ELIZABETH MEJIA COLIN

SINDICA MUNICIPAL

C. ALLAN SALVADOR ORTIiZ MIRANDA

PRIMER REGIDOR

C. ANA LAURA ESCAMILLA MEJIA

SEGUNDA REGIDORA

C. ELVA ELENA PEREZ LAVANDEROS

TERCERA REGIDORA

C. JULIA LAURA ROJAS VALDES

CUARTA REGIDORA

C. PAOLA HERNANDEZ VERGARA

QUINTA REGIDORA

C. MARIA DEL CARMEN SOTO CARRENO
SEXTA REGIDORA

C. ARTURO ESPINOLA SANCHEZ

SEPTIMO REGIDOR

C. YAZMIN JESSICA ALEGRIA ALEGRIA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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VIIl. AUTORIZACION

C. OMAR GUILLERMO SANCHEZ VELAZQUEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CALIMAYA

C. YAZMIN JESSICA ALEGRIA ALEGRIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

IX. ELABORACION Y ACTUALIZACION

LIC. LETICIA MENDIOLA LOPEZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Administracion Municipal 2025-2027.
Enero 2026

&, (722) 1715202 Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
Méx. C. P. 52200




