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INTRODUCCION

El presente documento se expide por la atribucién conferida en el articulo 31 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México (LOMEM) que refiere a las facultades reglamentarias de los
Ayuntamientos, en este sentido se busca normar el actuar especifico de los servidores publicos
adscritos a la Coordinacién de Informacién, precisando el orden en que se ejecutan las
actividades de sus funciones para evitar discrecionalidad e incertidumbre.

Con este manual de procedimientos, la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de
Morelos, tiene como objetivo establecer la secuencia légica de pasos a seguir de las
actividades de planeacion, programacion y evaluacion de la gestion publica municipal, asi como
de coordinacion para la implementacion de mejores practicas propuestas en la Agenda para el
Desarrollo Municipal que permitan un Gobierno Eficiente que Genere Resultados.

Para desempefiar las actividades de planeacion, programacion y evaluacion, se requiere
informacion estadistica y geogréfica, que a su vez en su compilaciéon y procesamiento conllevan
actividades a las cuales se debe establecer los pasos a seguir. Adicionalmente existe para el
municipio la obligatoriedad de proporcionar informacion estadistica y geografica de conformidad
con el articulo 46 de la Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.

Los procedimientos para el desarrollo de las funciones antes mencionadas y que contiene el
presente manual son los siguientes:

1) Compilar y difundir la informacién estadistica y geografica municipal;
2) Elaborar el Plan de Desarrollo Municipal y realizar su seguimiento y evaluacion;

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

Los tres primeros procedimientos se desprenden de las obligaciones y atribuciones dispuestas
en los articulos 61, 79 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental; 114, 115, 116, 117,
118, 119, 120, 121y 122, de la LOMEM; 20 y 36 de la Ley de Planeacion del Estado de México
y Municipios (LPEMM); 20, de su reglamento; y 294, 295, 298, 301, 352Bis del Cdédigo
Financiero del Estado de México y Municipios, que hacen alusién a la obligatoriedad de los
municipios de planear y programar sus acciones y presupuesto.

Los procedimientos quedaran sujetos a una revision anual, efectuada por la persona que
encabece la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE), quien
entregard un reporte con propuestas de modificacion al Titular de la Coordinacion de
Informacion para su debida autorizacion.
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ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

a) Objetivos del Manual

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

Sefialar las actividades realizadas para compilar la informacion estadistica y geografica del
ambito nacional, estatal y municipal que impactan en Ecatepec de Morelos, construyendo bases
de datos tematicas, para utilizarlas como instrumentos en los procesos de planeacién y
programacion y como insumos para elaborar el cuaderno de difusion estadistica municipal.

b) Marco juridico

Las atribuciones conferidas a la Coordinacion de Informacion se fundamentan en los siguientes

ordenamientos juridico-normativos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Planeacion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.

Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Planeacioén del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios

Cdédigo de Procedimiento Administrativo del Estado de México

Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

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

Manual para la elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018.

Guia Metodolégica para el Seguimiento y Evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal
2016 — 2018.
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o Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuestacion Municipal para el Ejercicio
Fiscal 2016

e Metodologia para la Construccion y Operacion del Sistema de Evaluacion de la Gestion
Municipal (SEGEMUN).

¢ Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2016.

o Reglamento Interno de la Administracion Puablica Municipal de Ecatepec de Morelos
2016 — 2018

c) Misién y Vision

Mision

Conducir el proceso de planeacion, programaciéon, seguimiento y evaluacién del Plan de
Desarrollo Municipal de Ecatepec de Morelos, asi como del Presupuesto basado en
Resultados, el Sistema Municipal de Informacién Estadistica y Geogréfica, el Programa
Nacional de Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia de este municipio y los

Acuerdos del Gabinete Municipal, como un ejercicio de buen gobierno, de transparencia y
rendicion de cuentas.

Integrar de forma ordenada los procedimientos de Acceso a la Informacion y detallar las
actividades que desempefian cada uno de los departamentos que integran la Unidad de
Transparencia

Vision
Hacer de la Coordinacion de Informacion, una dependencia preponderante en la
consolidacion de la gestién para resultados, la transparencia y la rendicion de cuentas, a

través del desarrollo institucional, la planeacién, programacién y evaluacién de las acciones,
obras y servicios del municipio
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PROCEDIMIENTOS

1. Integrar el Sistema de Informacion Estadistica y Geogréafica Municipal (SIEGMUN) y la
generacion trimestral del Cuaderno de Informacion Estadistica y Geogréafica Municipal

1.1 Propésito del procedimiento

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

1.2 Alcance

Corresponde a la Jefatura de Departamento de Informacién y Estadistica, la responsabilidad
para operar el procedimiento, mientras que en el Titular de la UIPPE recae la tarea de
supervision y correccion de productos.

El procedimiento contempla las actividades comprendidas desde la busqueda de informacién en
paginas oficiales de dependencias y organismos publicos, en instancias académicas y
organizaciones no gubernamentales con reconocimiento civil, hasta la emisién del documento
de divulgacion denominado Cuaderno de Informacion Estadistica y Geografica Municipal.

Para la informacién generada en el ambito municipal, el procedimiento contempla la
colaboracion de un enlace de cada dependencia y organismo municipal para que proporcionen
los datos de acuerdo al grupo tematico solicitado.

1.3 Referencias

e Manual de Organizacion de la Coordinacion de Informacion.

e Formatos IGECEM.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica.

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

1.4 Responsabilidades

Las responsabilidades y autoridades del personal que colabora en el SIEGMUN estan definidas
y son conocidas por todos.
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El SIEGMUN, forma parte de las actividades que desarrolla la Secretaria Técnica del Municipio

de Ecatepec de Morelos.

El responsable de mantener actualizadas las bases de datos asi como del disefio y contenido
del Cuaderno de Informacién Estadistica y Geografica Municipal es el Jefe de Departamento de
Informacion Estadistica y Geogréfica, quien debera enviarlo al Titular de la UIPPE quien sera
responsable de la correccion de estilo y validacién de contenidos.

1.5 Definiciones

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

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

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

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

SIEGMUN. Sistema de Informacién Estadistica y Geografica Municipal

1.6 Método de trabajo

Politicas y Lineamientos
El Sistema de Informacion Estadistica y Geografica Municipal del Municipio de Ecatepec de
Morelos, forma parte de las actividades que desempefia la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion (UIPPE) adscrita a la Coordinacion de Informacion. Se concentra

informacion estadistica y geogréfica para consulta de los servidores publicos, investigadores,
académicos y ciudadania en general, sus funciones principales son:

a) Apoyar en la elaboraciéon de diagnosticos para la planeacion municipal,
b) Apoyar en la actualizacién de diagnésticos de los programas operativos anuales;
c) Apoyar la construccion del disefio de indicadores estratégicos; y

d) Generar un documento trimestral que apoye la difusién de informacién relevante del
municipio.
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PR-CI-01
Fecha: 03/06/2016

Procedimiento

Integracion del Sistema de Informacién Estadistica y Geografica | Version:2.0

Municipal (SlEGMUN) Pégmal de 3

Unidad Administrativa: Coordinacion | Area responsable: Unidad de Informacion,

de Informacién Planeacion, Programacion y Evaluacion
(Departamento de Informacion y Estadistica )

Descripcién de Actividades

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

Titular de la UIPPE Delimita temas de interés

Busca informacién en paginas oficiales y

Jefe de departamento
la descarga.

Clasifica la informacion por carpetas
tematicas

Homologa la forma de presentar la
informacion

Establece contacto con enlaces, INEGI e
IGECEM para acordar informacion que

requeriran
Solicita mediante oficio la informacién -Oficio
especifica a enlaces de las -Formato de
dependencias informacion
Compila informacion al interior de la
Enlace ;
dependencia
. : L -Formato de
Envia archivos con datos numéricos . e
informacion
Revisa informacion
Jefe de departamento a) Es correcta. Pasa a actividad 12.
b) Es incorrecta. Pasa actividad 10.
Devuelve informacion para corregir -Formato de
Jefe de departamento . . : . L
inconsistencias. informacion
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Fecha: 03/06/2016
Integracién del Sistema de Informacién Estadistica'y Geografica | Version:2.0
Municipal (SIEGMUN) Pagina:2 de 3
Unidad Administrativa: Area responsable: Unidad de Informacion,
Coordinacién de Informacion Planeacion, Programacion y Evaluacién
(Departamento de Informacién y Estadistica)
Descripcién de Actividades
o : , . -Formato de
11 Enlace Corrige inconsistencias y envia formato. . L
informacion
Integra informacién en las carpetas
12 Jefe de departamento g " P
tematicas
13 Contacta a enlace de INEGI o IGECEM
segun la informacion
14 Entrega informacion a enlace de INEGI o
IGECEM
Revisa Informacion
15 Enlace Federal o Estatal a) Es correcta. Pasa a actividad 16.
b) Es incorrecta. Regresa a actividad 10.
Integra a carpetas tematicas e informa a
16 Jefe de departamento .
P Titular de la UIPPE
17 Titular de la UIPPE Analiza informe y clasifica datos
Canaliza datos que apoyan elaboracion
18 Jefe de departamento de diagnésticos de planeacién y de
programas operativos
Disefia documento de difusion trimestral
19 con la temética seleccionada por Titular -Cuaderno
de la UIPPE

10
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Integracién del Sistema de Informacién Estadistica y Geografica | Version:2.0

Municipal (S'EGMUN) Pégmas de 3

Unidad Administrativa: Area responsable: Unidad de Informacion,

Coordinacién de Informacion Planeacion, Programacion y Evaluacion
(Departamento de Informacién y Estadistica)

Descripcién de Actividades

- Clave de
Responsable Actividad
Documento
Entrega propuesta de documento para
20 Jefe de departamento ga prop . P
revision.
Revisa documento
21 Titular de la UIPPE a) Con observaciones. Pasa a actividad 22.
b) Sin observaciones. Pasa actividad 23.
Solventa observaciones y entrega
22 Jefe de departamento y g
documento.
. Entrega documento a titular de la
23 Titular de la UIPPE g . ar
Dependencia para revision.
Revisa documento
24 Secretaria Téchica a) Sin observaciones. Pasa a actividad 25.
b) Con observaciones. Regresa a actividad
22.
25 Valida publicacion
. Solicita a la Direccién de Comunicacion
26 Titular de la UIPPE ) . L .
Social se publique en pagina web

11
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Integracion del Sistema de Informacién Estadistica y Geogréafica | Version:2.0

Municipal (SIEGMUN)

Péagina:1 de 3

Unidad Administrativa:
Coordinacion de Informacion

Area responsable: Unidad de
Planeacion, Programacion y Evaluacion
(Departamento de Informacién y Estadistica)

Informacion,

Coord. de Informacién Titular de UIPPE

Enlaces de
dependencias
municipales

Jefe de Departamento Enlaces federales y estatales

Inicio

Delimita temas de
interés

[2]

Busca informacion
en paginas oficiales
y la descarga

v

Clasifica la
informacion por
carpetas tematicas

v

Homologa la forma
de presentar la
informacién

v

Establece contacto
con enlaces INEGl e
IGECEM

v

Solicita mediante
oficio la informacién

alas dependenciasle

Revisa
Informacion
¢Jes correcta?

[a]

[

5]

[7]

Compila informacion
al interior de la
dependencia

|

Envia archivos con
datos numeéricos

[1of

Devuelve informacion
para corregir
inconsistencias

v
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Fecha: 03/06/2016
Integracion del Sistema de Informacion Estadistica y Geogréafica | Version:2.0
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Unidad Administrativa: Area responsable: Unidad de Informacion,

Coordinacion Informacion

Planeacion, Programacion y Evaluacion

(Departamento de Informacion y Estadistica)

L Jefe de Departamento Enlaces de
Coordinacion de . . . Enlaces federales y
. Titular de UIPPE de Informacion y dependencias
Informacion . L estatales
Estadistica municipales

v

[14]
Integra informacién
en las carpetas
teméticas

Corrige
inconsistencias y
envia formato

a2l
()—
v

sl Contacta a enlace
de INEGI o IGECEM
segun la informacion

mEntrega informacién

a enlace de INEGI o
IGECEM

|

Analiza informe y
clasifica datos para
apoyar diagnésticos

[16]

Integra a carpetas
tematicas e informa a
Titular de la UIPPE

28]

Canaliza datos para
diagnésticos de
planeacion y de POA’s

v

Disefia documento de
difusion trimestral con
la tematica

seleccionada

[1of

Conecta con
actividad:

—No->

Revisa
Informacién
Jes correcta?
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Unidad Administrativa: Area responsable: Unidad de Informacion,

Planeacion, Programacion y Evaluacion
(Departamento de Informaciony Estadistica)

L Jefe de Departamento Enlaces de
Coordinacion de . . . Enlaces federales y
- Titular de UIPPE de Informacion y dependencias
Informacion . - estatales
Estadistica municipales
¢Realiza 20l Entrega propuesta
observacione -«— de documento para
s? revision
Conecta con
actividad:
22! Solventa
si —» observaciones
No
¢Realiza 2al Entrega documento
observacione < a Secretaria Técnica
s? para revision
24
Conecta con
No actividad:
| — & — @

o]

Valida y autoriza
publicacion

[26

& Solicita se publique
en pagina web oficial

\ 4

v

Termina

procedimiento
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
IGECEM
Desayunos escolares y canastas alimentarias a comunidades marginadas y Cuadro 14.1
comedores comunitarios por localidad
2016
Clave Municipio Desayunos Canastas Comedores
Localidad escolares alimentarias comunitarios
00 Municipio
001 Localidad 1
002 Localidad 2
00 Localidad n
Nota:
Llamada:
Fuente:
IGECEM
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Platicas de orientacién por Cuadro 14.2
localidad segun tipo
2016
Clave Municipio | Total | De Prevencién | Orientacion | Fomentoa | Accionesde
Localidad salud alas nutricional la prevencion del
adicciones a familias integracidon | embarazo en
dela adolescentes
familia
00 Municipio
001 Localidad
1
002 Localidad
2
00 Localidad
n
Nota:
Llamada:
Fuente:
IGECEM
Platicas de prevencidn del embarazo en adolescentes por localidad Cuadro 14.3
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2016
Clave Municipio Platica Adolecentes
Localidad beneficiadas
00 Municipio
001 Localidad 1
002 Localidad 2
00 Localidad n
Nota:
Llamada:
Fuente:
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IGECEM
Sesiones de orientacion familiar por localidad Cuadro 14.4
2016
Clave Municipio Sesiones Familias
Localidad beneficiadas
00 Municipio
001 Localidad 1
002 Localidad 2
00 Localidad n
Nota:
Llamada:
Fuente:
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IGECEM
Centros de prevencién y atencién al maltrato y la familia y personas Cuadro 14.5
atendidas por localidad
2016
Clave Municipio Centro de prevenciény Personas
Localidad atencién al maltratoy la beneficiadas
familia por localidad
00 Municipio
001 Localidad 1
002 Localidad 2
00 Localidad n
Nota:
Llamada:
Fuente:
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2. Elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal

2.1 Proposito del procedimiento

Dotar a la Administracion Publica Municipal del instrumento rector de las politicas
publicas emanadas de las propuestas del Presidente Municipal, su equipo de gobierno
y de la consulta a la sociedad, que orientara el quehacer gubernamental en el periodo
constitucional correspondiente, que se mantendra en una evaluacion permanente.

2.2 Alcance

Corresponde a la Coordinacion de Informacion coordinar los trabajos de integracion y
formulacién del Plan de Desarrollo Municipal (PDM); el Titular de la UIPPE realiza la
supervision técnica del proceso de integracién y del contenido de los pilares y ejes
tematicos apegandose a la guia metodoldgica publicada por la Secretaria de Finanzas
de Gobierno del Estado; mientras que las Jefaturas de Departamento incorporadas al
area, desde el &mbito de sus competencias deben contribuir en la integracion del PDM,
ademas de tener la responsabilidad de dar seguimiento a la ejecucién del mismo
mediante evaluaciones periddicas.

La Jefatura de Departamento de Informacion y Estadistica serd responsable de integrar
las bases de datos y cartografia que se utilizan en la elaboracion y actualizacion de
diagnésticos en los procesos de planeacion y programacion.

La Jefatura del Departamento de Evaluaciéon del Desempefio de las Funciones
Municipales sera responsable del seguimiento de objetivos, el cumplimiento de las
lineas de accion, asi como de la evaluacion de indicadores.

La Jefatura de Asesoria y Validacion para el Disefio Organizacional en conjunto con la
Jefatura del Departamento de Programaciéon y Andlisis Presupuestal seran
responsables de disefiar la matriz de corresponsabilidad programatica — administrativa,
gue contendra los programas presupuestales que se ejecutaran de conformidad al Plan
de Desarrollo Municipal, analizar su congruencia y de ser necesario actualizarla cada
ejercicio fiscal.

Cada jefatura contribuird en la elaboracién, seguimiento y evaluacion del Plan de
Desarrollo Municipal desde sus respectivas funciones.

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

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

2.3 Referencias
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

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

e Manual para la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018, emitido
por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México. Subsecretaria
de Planeacion y Presupuesto, Diciembre de 2015

e Guia Metodolégica para el Seguimiento y Evaluacion del Plan de Desarrollo
Municipal 2016 — 2018, Gaceta de Gobierno del Estado de México. Numero 87.
Viernes 30 de octubre de 2015

e Metodologia para la construccion y operacion del Sistema de Evaluacion de la
Gestién Municipal (SEGEMUN) publicado en Gaceta de Gobierno del Estado de
México. Numero 87. Viernes 30 de octubre de 2015

e Manual de Organizacion de la Coordinacion de Informacién. Fecha de
actualizacion Junio 2016.

2.4 Responsabilidades

Las responsabilidades y autoridades del personal que colabora en la integracion,
seguimiento y evaluacion del PDM estan definidas y son conocidas por todos.

La integracion, formulacion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal,
es de las actividades principales que desarrolla la Coordinacion de Informacion del
Municipio de Ecatepec de Morelos, a través de su Unidad de Informacion, Planeacion,

Programacion y Evaluacion.
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Es responsabilidad de la Coordinacion de Informacion la consulta al Presidente

Municipal sobre la orientacién que deberan tener las politicas publicas que se incluiran
en el PDM, asi como mantenerlo informado sobre los avances en su integracion y
seguimiento de igual forma dar seguimiento a los proyectos de alto impacto en
reuniones de gabinete.

El titular de la UIPPE deberd coordinar los trabajos técnicos de integracion y
formulacion de politicas publicas con base a la metodologia establecida, explicando en
el seno de las sesiones del COPLADEMUN las propuestas generadas.

El responsable de mantener el seguimiento a lineas de accion e indicadores
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal es el Jefe de Departamento de
Evaluacion del Desempefio de las Funciones Municipales, asi como personal técnico de
la oficina del Titular de la UIPPE. Los Jefes de Departamento de Programacion y
Andlisis Presupuestal, asi como el de Asesoria y Validacion para el Disefio
Organizacional coadyuvaran en la integracién y contemplacién de claves programaticas
asi como los reportes que refuercen los informes correspondientes.

2.5 Definiciones
COPLADEMUN. Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

FODA. Herramienta de andlisis para realizar diagnosticos de planeacién vy
programacion que metodolégicamente enlista las fortalezas, oportunidades, debilidades
y amenazas de un tema, para posteriormente relacionarlos y plantear objetivos y
estrategias.

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

Informe de Gobierno. Documento con el cual el Presidente Municipal da cuenta ante el
Cabildo sobre el estado que guarda la administracion publica.
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Planeacion Estratégica. Proceso que orienta a las dependencias, organismos,

entidades publicas y unidades administrativas del gobierno municipal para establecer su
mision, definir sus propositos y elegir las estrategias para la consecucion de objetivos.

Sistema de Planeacion Democrética para el Desarrollo del Estado de México y
Municipios. Conjunto articulado de procesos, planes, programas, proyectos, acciones
e instrumentos de caracter social, politico, econdbmico, ambiental, legal y técnico, asi
como de mecanismos de concertacion, coordinacion y cooperacion entre los tres
ordenes de gobierno, grupos Yy organizaciones sociales y privados, que se
interrelacionan entre si, para ejecutar acciones de planeacion para el desarrollo integral
del Estado y municipios.

2.6 Método de trabajo
Politicas y Lineamientos

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

La Coordinacion de Informaciébn deberd garantizar reportes trimestrales por
dependencia del avance en la ejecucion de cada POA, debiendo informar a la
Contraloria Municipal cualquier retraso o inconsistencia de informacion.

La elaboracién de los POA debera realizarse de conformidad a la metodologia
establecida por la técnica del Presupuesto Basado en Resultados, que se encuentra
sefalada en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y que para el caso del
Estado de México, la Secretaria de Finanzas del Gobierno de la Entidad expide el
manual de planeacion, programacion y presupuestacién municipal para cada ejercicio
fiscal. La Metodologia del Marco Logico es la sefialada por la Ley y el manual antes

mencionados, mediante la cual se elabora la Matriz de Indicadores de Resultados
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(MIR), que permitird definir los elementos los indicadores y metas a medir y ser

evaluados.

La UIPPE funge como el area especializada, que proporcionara el apoyo operativo a la
Coordinacion de Informacion para:

I.  Coadyuvar con la Tesoreria Municipal en la integracién del Presupuesto basado
en Resultados.

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

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

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

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

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

Descripcién de Actividades

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Coordinador de Informacién

Titular de la UIPPE

Coordinador de Informacién

Titular de la UIPPE

Coordinador de Informacién

Titular de la UIPPE

Jefe de departamento de
Evaluacion del Desempefio de
las Funciones Municipales

Presenta al Titular de la UIPPE ante
dependencias como coordinador de los
trabajos de formulacién del PDM

Solicita designacién de enlaces
institucionales

Realiza propuesta de integracion del
COPLADEMUN

Acuerda con Presidente Municipal la
integraciéon del COPLADEMUN

Realiza Plan de Trabajo para la
elaboracion del PDM

Invita a COPLADE, representantes de
sectores y miembros edilicios a formar
parte de COPLADEMUN

Convoca a sesion de instalacion

Presenta ante el COPLADEMUN el Plan
de Trabajo para la elaboracion de PDM

Realiza propuesta de convocatoria para
la participacién social en el proceso de
formulacion del PDM.
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Unidad Administrativa:
Coordinacion de Informacion

Area responsable:

Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion

Descripciéon de Actividades

10

11

12

13

14

15

16

17

Jefe de departamento de
Informacién y Estadistica

Titular de la UIPPE

Coordinador de Informacién

Titular de la UIPPE

UIPPE

(oficina de titular)

Jefe de departamento de
Informacién y Estadistica

Jefe de departamento de
Asesoria y validacion para el
Disefio Organizacional

Compila la informacion estadistica y
geografica de fuentes externas

Designa responsables por pilar o eje
para la integracion del PDM

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

Coordina la difusion de la convocatoria
para la participaciéon social en el proceso
de formulacion del PDM

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

Capacita a enlaces institucionales

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

Capta la demanda y propuestas surgidas
de la convocatoria, las dependencias y
del COPLADEMUN
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Unidad Administrativa:
Coordinacion de Informacion

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

Descripcion de Actividades

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Jefe de departamento de
Asesoria y validacion para
el Disefio Organizacional

UIPPE

Titular de la UIPPE

Coordinador de
Informacion

Titular de la UIPPE

Jefe de departamento de
Asesoria y validaciéon para
el Disefio Organizacional

Clasifica y envia demanda y
propuestas a responsables de pilares y
ejes
Analiza demandas y propuestas e

integra por rubros establecidos en
convocatoria.

Elabora diagnésticos por rubros

Presenta diagnosticos y sugerencias a
Coordinacion de Informacion

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

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

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

Revisa organigramas autorizados de
las Dependencias

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

Entrega propuesta de claves auxiliares
a Jefe de departamento de
Programacion para incluirlas en la
propuesta programatica presupuestal

Procedimiento

PR-CI-02
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Elaboracién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo | Version:2.0

Municipal Pagina: 4 de 6
Unidad Administrativa: Area responsable: Unidad de Informacion,
Coordinacién de Informacién Planeacion, Programacion y Evaluacion

Descripcion de Actividades

Jefe de departamento de
28 Programacion y Analisis
Presupuestal

Integra propuesta de alineacion
programatica-presupuestal del PDM

Presenta propuesta de alineacién
29 programatica-presupuestal a enlaces
institucionales

Jefe de departamento de

30 Evaluacién del Integra propuesta de indicadores
Desempefio de las estratégicos y de gestion del PDM
Funciones Municipales
31 Presenta propuesta de indicadores a
enlaces institucionales
32 Titular de la UIPPE Coordina la integracion de primera

version del documento del PDM

Presenta a miembros del
33 COPLADEMUN version preliminar del
Plan de Desarrollo Municipal

Coordina integracion de version final

34 :
para presentarse ante cabildo
35 Coordinador de Envia version para que sea publicada
Informacion en Gaceta Municipal

Coordina difusién al interior de la
36 Titular de la UIPPE administracién publica municipal de la
version aprobada y publicada del PDM

PR-CI-02
Fecha: 03/06/2016

Procedimiento
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Elaboracién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo | Version:2.0

Municipal Pagina: 5 de 6
Unidad Administrativa: Area responsable: Unidad de Informacion,
Coordinacién de Informacién Planeacion, Programacion y Evaluacion

Descripcién de Actividades

Jefe de departamento de
37 Evaluacion del Desempefio
de las Funciones Municipales

Capacita a enlaces institucionales para
la integracion de reportes trimestrales

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

Recibe informacion y analiza avances

39 .
e indicadores
a) Informacion correcta. Pasa a actividad
41.
40 o .
b) Informacion inconsistente. Regresa a
actividad 38
Evalta mediante indicadores los
41 avances en objetivos, lineas de accién
y metas
42 Genera reporte para Titular de la
UIPPE
a) Requiere reconduccion. Pasa a actividad
44,
43 ] ) y
Titular de la UIPPE b) No requiere reconduccién. Pasa
actividad 50.

Jefe de departamento de
44 Evaluacion del Desempefio
de las Funciones Municipales

Realiza propuesta en conjunto con el
enlace institucional respectivo.

Entrega propuesta a Titular de la

45 UIPPE

PR-CI-02
Fecha: 03/06/2016

Procedimiento
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Unidad Administrativa:

Coordinacion de Informacion

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

Descripcién de Actividades

Acuerda con titular de Dependencia u

46 Titular de la UIPPE Organismo la reconduccién
correspondiente
47 Presenta reconduccion ante
COPLADEMUN
48 Informa a cabildo sobre reconduccion
Jefe de departamento de Revisa los nuevos pardmetros y adecua
49 Programacién y Analisis los proyectos de los programas
Presupuestal presupuestales ( pasa a procedimiento 3)
Jefe de departamento de Integra avances y resultados de
50 Evaluacién del Desempefio de conformidad a los temas del Plan de
las funciones Municipales Desarrollo Municipal
51 Entrega resultados a Titular de la UIPPE
Jefe de departamento de Entrega resultados de los Programas Formatos
52 Programacién y Seguimiento Presupuestales al Titular de la UIPPE PBRM
Presupuestal ( pasa a procedimiento 3)
Coordina y distribuye apartados para la
53 Titular de la UIPPE elaboracion de Informe de Gobierno e
Informe Anual de Ejecucion
54 UIPPE Elabora informe de G.obler'rlo e Informe
Anual de Ejecucion
55 Titular de la UIPPE Integra apartados gl Informe de Goble.r,no
y entrega a Coordinador de Informacion
56 Coordinador de Informacién Presenta documento a Presidente

Municipal

Diagrama de Flujo

PR-CI-02
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Fecha: 03/07/2016

Elaboracién, seguimiento y evaluacion del Plan de
Desarrollo Municipal

Version:2.0

Péagina:1 de 7

Unidad Administrativa:
Coordinacion de Informacion

Area responsable: Unidad de Informacion,

Planeacion, Programacion y Evaluacion

. Jefe de Jefe de Jefe de
Coordinador Titular d Departamento Jefe de Departamento  Departamento
de itular de partan Departamento P € pa e
» UIPPE (Evaluacion del (Informacién y (Programacion y (Asesoria y Validacion
Informacion Desemperfio de las Estadistica ) Andlisis para el Disefio
funciones municipales) Presupuestal) Organizacional)
Presenta al Titular
de la UIPPE ante
dependencias
Solicita designacion
de enlaces
institucionales
4] 3 .
Acuerda con Pdte. Realiza propuesta
Mpal. La integracion de integracion del
del COPLADEMUN COPLADEMUN
. [5]
Invita a sectores y Realiza p|an de
ediles a formar parte  |¢— trabajo para la
del COPLADEMUN elaboracién del PDM
] Convoca a sesion 81 Presenta ante
de instalacion —p»| COPLADEMUN plan de
trabajo para elaboracion
del PDM
| v
[o]
Realiza propuesta de
convocatoria para
participacién en PDM
v

Compila informacion
estadistica y geografica
de fuentes externas
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Fecha: 03/06/2016
Elaboracién, seguimiento y evaluaciéon del Plan de | Version:2.0
Desarrollo Municipal Pagina:2 de 7
Unidad Administrativa: Area responsable: Unidad de Informacion,
Coordinacién de Informacién Planeacion, Programacion y Evaluacién
. Jefe de Jefe de Jefe de
Coordinador Titular d Depart ) Jefe de Depart ) Depart )
de itular de epartamento Departamento epartamento epartamento
] UIPPE (Evaluacion del (Informacién (Programacion y (Asesoria y Validacion
Informacion Desempefio de las Estadisti y Andlisis para el Disefio
funciones municipales) stadistica ) Presupuestal) Organizacional)

llbesigna responsables
por pilar o eje para la
integracion del PDM

v

12l Acuerda con Pdte. %oordina difusién de
Mpal.l Mecgnismo; - convocatoria de
de participacion social participacion social

l14] Establece contacto
con los enlaces
designados

v

15] Capacita a enlaces
institucionales

(UIPPE)
[
el Solicita informacién
estadistica y
cartogréafica a enlaces
| v
[17]
Capta demanda y
propuestas de
participacion social
el Clasifica y envia
demanda y propuestas
a responsable de pilar o
eie
v v ¥ v
[19] [19] [19] [19]

Analiza demanda y Analiza demanda y Analiza demanda y Analiza demanda y

propuestas e integra propuestas e integra propuestas e integra propuestas e integra
por tema de pilar o eje por tema de pilar o eje por tema de pilar o eje por tema de pilar o eje
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2 Ejapora diagnésticos {22 Elabora diagnésticos | [20] 20l Fabora diagnosticos

I I I ] Elabora diagndsticos ! .
del pilar o eje y sus del pilar o eje y sus del pilar o eje y sus del pilar o eje y sus
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Al’:oncentra diagnosticos
y presenta propuestas
a Secretaria Técnica
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Q]Acuerda con Presidente
Municipal y Gabinete
proyectos de alto
impacto

v

Entrega cartera de
proyectos de alto
impacto a UIPPE

R —

[24]

4ybica los proyectos de
alto impacto en el pilar
0 eje correspondiente

[2a]

25] Revisa organigramas
autorizados de las

Dependencias
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Define claves de
Dependencias generales
y auxiliares segun
Gaceta de Gobierno

[l
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Entrega propuesta de
claves a Jefe de
Departamento

[26]
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29] Presenta propuesta de
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de
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Jefe de
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Analisis Disefio Organizacional)
Presupuestal)

6] Coordina difusién del
documento al interior
de la administracion

]

[a

Capacita enlaces
institucionales para
integracién de reportes
trimestrales

v

[aa

Solicita avances

trimestrales a las

dependencias y
organismos Mbpales.

v

[aal

Recibe informacion y
analiza avances e
indicadores

!

¢sla
informacién
es correcta?

[aa]

Evalla avances en
objetivos y lineas de
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v
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Jefe de
i f Departamen
Coordinador Titular de Jefe de Departamento Jefe de Departamento JfAze‘iiriaep\?afzajé:o
de UIPPE (Evaluacion del Desempefio Departamento (Programacion y para erDiseﬁo
Informacion de las funciones municipales) (Informacién y Estadistica) PreAsEZtS;:tal) Organizacional)
[42]
¢Requiere Genera reporte para
reconduccion? 1 Tiwlar de la UIPPE
4] Realiza propuesta en
si — conj_unt(_) con enlace
institucional
No +
4] Acuerda con titular de 4s]
Dependencia la < Entrega propuesta a
reconduccion Titular de la UIPPE
corresnondiente
[a7]
Presenta reconduccién
ante COPLADEMUN
[48]
Informa a cabildo
sobre reconduccion
I
A 4
[49]

Revisa los nuevos
pardmetros y adecua los
proyectos de los programas
presupuestales

v

[0l

Integra avances y
resultados de
conformidad a los
temas del PDM
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]
Entrega resultados a
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|
v
[52]

Entrega resultados de
los Programas
presupuestales

v

5] Coordina y distribuye
apartados para elaborar
Informes

v v v v

54] Elabora apartado 54] Elabora apartado 4] Elabora apartado 4] Elabora apartado
correspondiente de correspondiente de correspondiente de correspondiente de
informe de gobierno informe de gobierno informe de gobierno informe de gobierno

v

5] Integra apartados al
Informe de Gobierno y
entrega a Coordinador de
Informacién

[56l
Presenta documento a
Presidente Municipal

T

Termina

procedimiento
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Manual para la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018
Desarrollo del Andlisis FODA

Metodologia

Para realizar la matriz y el analisis FODA, es importante generar un listado
de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que surgen del
analisis de los TD de cada uno de los pilares y ejes transversales en que

se describe el diagnostico, con un nivel de desglose de subtema.

Matriz de Analisis FODA del Entorno Municipal Pilar/Eje: Municipio

progresista
Tema y Subtema de Programas de la Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas
Desarrolio Estructura {Andlisis de lo (Analisis delo | (Andlisis delo  |(Analisis de lo
Programética Interna) externa) interna) extema)
S8rvICIos
Publicos
Agua potable
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Manual para la elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018
Construccion de Objetivos.

Sintaxis

Verbo + Elemento a medir + Enfoque o drea de atencién

Ejemplo:

(Verbo) Aumentar + (Elemento a medir) las oportunidades de empleo +
Enfoque o drea de atencién (vinculando su oferta y demanda).

Para la redaccion de los objetivos se recomienda utilizar los siguientes

vel
i —e— i
Mejorar Reducir
Incrementar Mantener Eliminar
Aumentar Conservar Disminuir

Los objetivos deberan estar integrados, con la siguiente sintaxis:

RESULTADO ESPERADO: MEDIANTE ACCIONES
(EL QUE) (EL COMO)
Disminuir el indice de a través de la entrega vy
desnutricion en la poblacion distribucion de
infantil asentada en paquetes alimentarios
comunidades rurales

Como se puede observar el objetivo es finalmente una traduccién de
los enunciados hipotéticos de los escenarios en los que se expresa la
principal finalidad de la Administracién Municipal.

Para la construccién de los objetivos se sugiere responder a las
siguientes preguntas:

» <Qué debe hacer la Administracién Pablica Municipal para cumplir
con su misiéon?
» <Qué debe hacer la Administracion para asegurar su contribucion en

ENGRANDE
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Manual para la elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018
Construccion de Estrategias y Lineas de accion

Caracteristicas de las estrategias:

Lxs varias
Atributos tmg:o maﬁm’-ba:oﬂdwyam

Sintaxis Verbo + (Qué? + (Para quién?

A fin de homologar la definicion de estas estrategias se recomienda
seguir la siguiente sintaxis:
Verbo  + <0ué? + <Para qué y/o para quién?

una
of volumen de agua cobertura del servicio de agua y
Disminuir "nﬁwnh:hpcr sancamiento en las

11.1.3.5 Elaboracién de las lineas de accién

anpod‘achmdocmasooncnbdd mﬁo

se compromete a especificar unidades mplamspuom
dichas acciones puesto que lo anterior se lleva a cabo en los procesos de
pr ctiva y de especifica en el Programa Anual que cada
Dependencia General y :ﬂuﬁmom&wm
que es frecuente que las lineas de accion
denominar como metas concretas.

Metodologla.

mmmeeuﬂnn*ﬁnmmm-nuwmw
del Estado de México y los manuales de organizacién y

Pavapodetdeﬂnirum““m.swmb
siguiente:

Definicién: Las lineas de accién son actividades de segundo
nivel que hacen reslidad la razén de ser del
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3. Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Presupuesto Basado en
Resultados Municipal, asi como realizar su seguimiento y evaluacion.

3.1 Propdsito del procedimiento

Dotar a las dependencias municipales de la herramienta que les permita concretar las
estrategias y lineas de accion planteadas en el Plan de Desarrollo Municipal (PDM), ordenando
sus acciones de manera cronoldgica en el afio y vinculandolas al ejercicio del presupuesto
asignado, que debe permitir una orientacién basada en resultados, para lo cual se establecen
metas con indicadores a las que se da seguimiento y su cumplimiento es evaluado de manera
periddica.

3.2 Alcance

Corresponde a la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE)
coadyuvar con las dependencias de la Administracion Puablica Municipal en la integraciéon de
metas fisicas y en la generacién y asignacion de claves programaticas; ademas en coordinacion
con la Tesoreria Municipal realizar el seguimiento financiero del presupuesto por programas de
la Administracion en concordancia con la estrategia contenida en el PDM; verificando que las
acciones y la asignacién de recursos guarden relacion con los objetivos, metas y prioridades al
construir un Sistema de Evaluacién del Desempefio (SED) utilizando la Metodologia del Marco
Logico (MML) y construyendo una Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) de conformidad a
lo establecido por la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG).

Las Jefaturas de Departamento incorporadas al area, desde el ambito de sus competencias
deben contribuir en la asesoria y capacitacion para la elaboracién de los programas operativos
anuales de las Dependencias que conforman la Administracién Publica Municipal, lo anterior
mediante el sistema de Presupuesto basado en Resultados (PbR).

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

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

realizara el seguimiento trimestral y con su respectiva evaluacion de avances.
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Para la integracion y seguimiento de los Programas Operativos Anuales, el procedimiento
contempla la colaboracién de un enlace de cada dependencia y organismo municipal para que
proporcionen los datos de acuerdo al programa presupuestal ejecutado

3.3 Referencias

o Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

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

e Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuestacion Municipal para el Ejercicio
Fiscal 2016.

¢ Metodologia para la construccién y operacién del Sistema de Evaluacion de la Gestion
Municipal (SEGEMUN) publicado en Gaceta de Gobierno No. 85 de fecha 30 de octubre de
2015.

3.4 Responsabilidades

Las responsabilidades y autoridades del personal que colabora en la asesoria y capacitacion
para la integracion y elaboracion de los Programas Operativos Anuales; asi como encargados
de realizar trimestralmente el seguimiento y evaluacién de los avances fisicos y financieros de
los indicadores y metas establecidos al inicio del ejercicio fiscal.

La asesoria y capacitacion para la integracion y elaboracion de los Programas Operativos
Anuales; asi como el seguimiento y evaluacién de esto, forman parte de las actividades
atribuidas a la Coordinacion de Informacion del Municipio de Ecatepec de Morelos que estan
contenidas en la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios asi como en el Cadigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

Es responsabilidad del Titular de la UIPPE, la consulta a la Coordinacion de Informacion sobre
la orientacion que deberan tener los programas operativos que se incluirdn en el presupuesto
municipal, asi como mantenerla informada sobre las evaluaciones de seguimiento.

La Jefatura de Programacién y Analisis Presupuestal, verificara que en cada ejercicio fiscal la
estructura programéatica-presupuestal atienda lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal,
ademas de realizar el seguimiento del avance de metas fisicas y financieras.
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El procedimiento contempla las actividades comprendidas desde la elaboracion de diagndsticos
utilizando la Metodologia del Marco Légico (MML) y disefiando la Matriz de Indicadores de
Resultados (MIR) para la formulacién de los programas anuales del Presupuesto basado en
Resultados Municipal (PbRM), hasta la implementacion del Sistema de Evaluacion del
Desempefio (SED), que comprende los reportes trimestrales que sirven de aporte para las
elaboracion de los Informes de Gobierno y de Ejecucion

El responsable del seguimiento a la congruencia entre el ejercicio del gasto con las metas
fisicas definidas para cada proyecto, es el Jefe de Departamento de Programacion y Andlisis
Presupuestal, que se coordinara con personal de la Tesoreria Municipal. Los Jefes de
Departamento de Asesoria y Validacion para el Disefio Organizacional y de Evaluacién del
Desempefio de las funciones Municipales coadyuvaran en la integracion, seguimiento y
evaluacion de los POA’s.

3.5 Definiciones

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

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

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

Matriz de Indicadores de Resultados (MIR). Matriz de Indicadores de Resultados, es la
herramienta para definir y establecer los indicadores que permitirdn evaluar la planeacion y
programacion de acciones de la administracion.

Metodologia del Marco Légico (MML). Metodologia del Marco Légico, herramienta de analisis
para realizar diagnosticos de planeacion y programacién que implica utilizar la técnica de
elaboracion de arboles de problemas y de objetivos, que sirve de base para la construccion de
la Matriz de Indicadores de Resultados.
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Planeacién Estratégica. Proceso que orienta a las dependencias, organismos, entidades

publicas y unidades administrativas del gobierno municipal para establecer su misién, definir
sus propositos y elegir las estrategias para la consecucion de objetivos.

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

3.6 Método de trabajo
a) Politicas y Lineamientos

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

La UIPPE debera garantizar reportes trimestrales por dependencia del avance en la ejecucion
de los programas y sus proyectos, debiendo informar a la Contraloria Municipal cualquier
retraso, omision o inconsistencia de informacion.

Todas las dependencias y organismos de la Administracién Publica Municipal deberan alinear
sus programas y proyectos al PDM, asi como proporcionar a la UIPPE la informacién que ésta
le requiera para la integracion y seguimiento.

La UIPPE funge como el area especializada, que desempefiara la operatividad de integracion y
seguimiento de los programas operativos anuales proporcionando la asesoria y
acompafamiento para:

I.  Implementar la Metodologia del Marco Légico y elaborar la Matriz de Indicadores de
Resultados.

II.  Robustecer el sistema de evaluacion y seguimiento que permita medir el desempefio de
la Administracion Publica Municipal e informar el comportamiento de los principales
indicadores definidos en las matrices de indicadores del Presupuesto basado en
Resultados Municipal (PbRM).
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lll.  Elaborar trimestralmente el seguimiento de metas fisicas y financieras mediante los
formatos de seguimiento de PbRM.

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

V.  Verificar, en coordinacion con la Contraloria Interna, que la asignacion y ejercicio de los
recursos se lleve a cabo en alcance de los objetivos, metas y prioridades establecidas
en los programas anuales y sus proyectos.
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- PR-CI-03
Procedimiento
Fecha: 03/06/2016
Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Version:1.0
Presupuesto Basado en Resultados Municipal asi como el L
seguimiento y la evaluacion Pagina:1 de 6
Unidad Administrativa: Area responsable: Unidad de Informacion,
Coordinacién de Informacion Planeacion, Programacion y Evaluacion

Descripcién de Actividades

Jefe de departamento de .
Consulta estructura programética

01 Programacion y Andlisis . .
g y publicada en Gaceta de Gobierno
Presupuestal
02 Integra estructura programéatica de
conformidad al PDM
Entrega la estructura programatica que
03 operara en el ejercicio fiscal alineada
al PDM
04 Titular de la UIPPE Enqu la estructura prf)gramgtl.ca
municipal a la Tesoreria Municipal
05 Envia la estructura programatica que
corresponde a cada dependencia
06 Solicita copia de los techos

presupuestarios de cada dependencia

Jefe de departamento de ,
P Establece contacto con area de

07 Programacion y Analisis . .
presupuestacion de Tesoreria
Presupuestal
Acuerda con area de presupuestacion
08 fechas de integracion de formatos

PbRM

Define capacitacion con los otros Jefes
09 de Departamento y
personal técnico.
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Fecha: 03/06/2016

Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Version:1.0

Presupuesto Basado en Resultados Municipal asi como el
seguimiento y la evaluacién

Pagina: 2 de 6

Unidad Administrativa:
Coordinacion de Informacion

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

Descripcién de Actividades

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Titular de la UIPPE

Jefe de departamento de
Programacion y Analisis
Presupuestal

Jefe de Departamento
Evaluacion del Desempeiio
de las funciones
gubernamentales

Jefe de departamento de
Programacion y Analisis
Presupuestal

Jefe de Departamento

Evaluacion del Desempefio
de las funciones
gubernamentales

Jefe de departamento de

Convoca a curso de capacitacion para
integrar acciones del PbRM

Coordina integracion de contenidos y
organizacion del curso

Informa a enlaces de la fechas de
entrega de formatos y de los horarios y
dias de asesoria

Asesora y acomparia en elaboraciéon
de las MIR y fichas de indicadores

Asesora y acompafia en la
congruencia entre metas fisicas y
presupuesto

Integra informacién de formatos PbRM
por cada dependencia y programa
presupuestal

Revisa, clasifica y analiza informacion
de indicadores

Indicadores son adecuados
a) Sipasaal8
b) Noregresaa 13

Alinea metas fisicas con indicadores
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Programacion y Analisis de gestion
Presupuestal
- PR-CI-03
Procedimiento
Fecha: 03/06/2016
Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Versiéon:1.0
Presupuesto Basado en Resultados Municipal asi como el o
. . Pagina: 3de 6
seguimiento y la evaluacién

Unidad Administrativa:
Coordinacion Informacion

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

Descripcién de Actividades

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Jefe de departamento de
Programacion y Seguimiento
Presupuestal

Titular de la UIPPE

Jefe de departamento de
Programacion y Seguimiento
Presupuestal

Titular de la UIPPE

Jefe de departamento de
Programacién y Seguimiento
Presupuestal

Jefe de departamento de

Evaluacion del Desempefio
Gubernamental

Revisa si las metas fisicas son
congruentes con presupuesto

Son congruentes metas fisicas
a) Sipasaa?2l
b) No regresa a 14

Envia formatos PbRM a la Tesoreria con
indicadores y metas fisicas
Asesora a enlaces institucionales
para integracion de reportes trimestrales
Solicita reportes trimestrales de los

POA’s en los formatos PbRM
correspondientes

Solicita a la Tesoreria avance trimestral
del ejercicio presupuestal

Recibe informacion y analiza avance de
metas por programa y proyecto
Informacion clara.

a) Si, pasa a actividad 27

b) No, pasa a actividad 22

Analiza fichas de seguimiento de
indicadores por programa y proyecto
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Fecha; 03/06/2016

Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Version:1.0
Presupuesto Basado en Resultados Municipal asi como el
seguimiento y la evaluacién

Péagina: 4 de 6

Unidad Administrativa:
Coordinacion de Informacion

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

. Clave de
Paso Responsable Actividad
Documento
Jefe de departamento de Informacién clara.
Evaluacio ID f . -
28 valuacion de eSempeno de a) Si, pasa a actividad 29
las funciones
gubernamenta'es b) NO, pasa a actividad 22
Jefe de departamento de
29 Programacioén y Andalisis Concilia metas fisicas con indicadores

Presupuestal

31
con el de metas
32 Concilia avance fisico con el financiero
f departament . e e e . .
Jefe de ep_ B ,0. ‘?'e Realiza el analisis fisico-financiero de
33 Programacion y Analisis
los programas
Presupuestal
34 Elabora documento de evaluacion de
resultados
(FIN)

Jefe de departamento de
30 Asesoria y validacién para el
disefio organizacional

Descripcién de Actividades

Revisa avance financiero trimestral por
programa

Compara avance de ejercicio de gasto

(pasa a procedimiento 2)
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Coordinacidon de Informacién

XN

Ecatepec

2016-2018

. . PR-CI-03
Diagrama de Flujo
Fecha: 03/06/2016
Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Versiéon:1.0

Presupuesto Basado en Resultados Municipal asi como el
seguimiento y la evaluacién

Péagina:1 de 4

Unidad Administrativa: Coordinacion | Area responsable: Unidad de Informacion,
de Informacién Planeacion, Programacion y Evaluacién
Titular de la Jefe de Departamento Jefe de Departamento Jefe de Departamento
UIPPE de Programacion y Andlisis | de Evaluacion del Desempefio de de Asesoria y validacion para
Presupuestal las funciones Gubernamentales el Disefio organizacional
1] Consulta estructura
programatica
publicada en Gaceta
2] Integra estructura
programatica de
conformidad al PDM
4] Envia la estructura 2] Entrega estructura
programatica a la < programética para
Tesoreria h ejercicio fiscal
s Envia claves de
estructura a cada
dependencia
B Solicita copia de ﬂContacta con area de

techo presupuestario presupuestacion de
de cada dependencia Tesoreria

v

Acuerda con area de
presupuesto fechas
de formatos PbRM

v

%efine capacitacion con
Jefes de Departamento
y técnicos

A 4

[e]
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2016 — 2018
Coordinacidon de Informacién

XN A
=ealeied

2016-2018

. . PR-CI-03
Diagrama de Flujo
Fecha: 03/06/2016
Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Version:1.0

Presupuesto Basado en Resultados Municipal asi como el
seguimiento y la evaluacién

Pagina:2 de 4

Unidad Administrativa:

Coordinacion de Informacion

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

Titular de la UIPPE

Jefe de Departamento
de Programacion y
Andlisis Presupuestal

Jefe de Departamento
de Evaluacion del
Desemperio de las funciones
Gubernamentales

Jefe de Departamento
De Asesoria y Validacion
Gubernamental

[10f

0
Convoca a curso de

[1]

capacitacion para
integrar PbRM

Coordina integracion de
contenidos del curso

Y

l12] Informa fechas de
entrega de formatos y

horarios de asesoria

13
Asesora y acompafia
en elaboracién de MIR

A\ 4

y fichas de
indicadores

]

v
] Asesora y acompafia
en la congruencia entre
metas fisicas y
presupuesto

v

LsJntegra formato PbRM
por dependencia y
programa

16]
Revisa, clasifica y
analiza informacién

[18]

8 Alinea metas fisicas
con indicadores de
gestion

)

A\ 4

de indicadores

y

¢Indicadores
son
adecuados?
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“2016, Ao del

Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente”

2016 —-2018

Coordinacidon de Informacién

XN

=catepes

2016-2018

. . PR-CI-03
Diagrama de Flujo
Fecha: 03/06/2016
Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Version:1.0

Presupuesto Basado en Resultados Municipal asi como el
seguimiento y la evaluacién

Pagina:3 de 4

Unidad Administrativa:

Coordinacion de Informacion

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

Titular de la UIPPE

Jefe de Departamento
de Programacion y Anélisis
Presupuestal

Jefe de Departamento
de Evaluacion del

Jefe de Departamento
De Asesoria y Validacién

Desempefio de las Funciones

Gubernamental

Gubernamentales

Revisa congruencia
de metas fisicas con
presupuesto

[1of

v

sson
congruentes
metas?

Envia formatos PbRM Si
a la Tesoreria con
indicadores y metas

23l Solicita reportes
trimestrales de POA’s |4
en formato PbRM

!

Solicita a la Tesoreria
avance trimestral del
presupuesto

[22]

Asesora a enlaces
para reportes
trimestrales

[os]

Recibe informacion y
analiza avance de
metas por programa

y

sson
congruentes
metas?

[27]

Analiza fichas de
seguimiento de
indicadores

v
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Fecha: 03/06/2016

Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el
Presupuesto Basado en Resultados Municipal asi como el
seguimiento y la evaluacién

Version:1.0

Pagina:4 de 4

Unidad Administrativa:

Coordinacion de Informacion

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

Titular de la UIPPE

Jefe de Departamento
de Programacion y Andlisis
Presupuestal

Jefe de Departamento
de Evaluacion del
Desemperio de las Funciones
Gubernamentales

Jefe de Departamento
De Asesoria y Validacién
Gubernamental

LgJConciIia metas fisicas
con indicadores

27

cLa
informacién
es clara?

33
Realiza andlisis fisico-
financiero de
programas

v

Revisa avance
financiero trimestral
por programa

[30]

v

il Compara avance de
ejercicio de gasto con
el de metas

v

ﬁlConcilia avance fisico
con financiero

A
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4. Solicitudes de Informacion Publica de manera verbal y/o via electronica

Se realiza una solicitud de forma verbal en la Unidad de Transparencia, la cual debera ser
resuelta al momento y de no ser posible se invitara al particular a realizar el procedimiento de
acceso a la informacion, estas solicitudes no podran ser recurridas tal y como lo refiere el
articulo 42 de la ley de transparencia y acceso a la informacién publica del Estado de México y
municipios.

4.1 Propdsito del procedimiento

Con dicho procedimiento se quiere conseguir dar respuesta precisa, a la solicitud ingresada de
esta forma dar cumplimiento a lo establecido en la ley de transparencia y accesos a la
informacién publica del Estado de México y Municipios.

4.2 Alcance
El ciudadano se presenta en la Unidad de Transparencia para solicitar informacién puablica de

oficio en especifico, si dicha solicitud esta dentro de las atribuciones de las areas que integran
este H. Ayuntamiento se le indica su ubicacion, si no es de la competencia municipal se le
orientara al sujeto obligado que corresponda.

4.3 Referencias
El marco juridico que le da sustento legal a la Unidad de Transparencia del Municipio de

Ecatepec de Morelos, del Estado de México, es el siguiente:

l. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 6. Diario Oficial de la Federacion, 5 de Febrero de 1917, reformas y adiciones.

II.  Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Articulo 45 y 46, Diario Oficial de la Federacién, 09 de Mayo de 2016, reformas y

adiciones.

[ll.  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Articulo 5. Gaceta de gobierno del Estado de México, 17 de Noviembre de 1917,

reformas y adiciones.

IV. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 04 de Mayo del 2016, reformas y adiciones.

V.  Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de Febrero de 1997, reformas y adiciones.

VI.  Ley de Responsabilidad de Servidores Publicos del Estado y Municipios.
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Gaceta de Gobierno del Estado de México, 11 de Septiembre de 1990, reformas y
adiciones.

VIl.  Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2016.
Titulo Decimo Capitulo XXV Art. 86, Gaceta Municipal, 05 de Febrero de 2015, reformas

y adiciones.

VIIl.  Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Ecatepec de Morelos.
Titulo Séptimo, Capitulo IV, Art 98, 99, 5 de Febrero de 2016.

4.4 Responsabilidades.

El personal de la Unidad de Transparencia son los responsables de la elaboracion, emision,
control, vigilancia del procedimiento; es el Comité de Transparencia el responsable de la
revision y aprobacion.

4.5 Definiciones

l. LTAIPEMM.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios.

Il. Unidad de Transparencia.- Las establecidas por lo Sujetos Obligados para tramitar
las solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, a datos personales, asi como a
correccion y supresion de estos.

Il. Informacion Publica: La contenida en los documentos que los Sujetos Obligados
generen en el ejercicio de sus atribuciones.

V. Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas areas
administrativas del Sujeto Obligado, de apoyar con informacion y datos personales
que se ubiquen en la misma.

4.6 Método del trabajo.
a) Politicas y lineamientos.

Para las solicitudes verbales se cuenta con la Unidad de Transparencia, donde se da a
conocer la Informacién publica de oficio, o bien de no corresponder al H. ayuntamiento se le
orienta sobre el lugar donde les puede proporcionar la informaciéon que necesitan. Su
fundamento lo encontramos en el Articulo 35 fraccion Il y el 42 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
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b) Descripcion de Actividades.

1) El particular se presenta de forma personal a la Unidad de Transparencia donde
realiza su solicitud de forma verbal.

2) El titular de la Unidad de Transparencia mediante el SAIMEX, analiza la solicitud
para ver si es procedente 0 N0 y en su caso Si se requiere aclaracion.

3) En caso que la solicitud no sea clara y precisa la Unidad de Transparencia notificara
dentro del plazo de cinco dias habiles si requiere completar, corregir o ampliar los
datos de la solicitud.

4) Si transcurrido dicho plazo igual no es atendido el requerimiento, se tendra por no
presentada la peticién, quedando a salvo los derechos de la persona para volver a
presentar.

5) Si la solicitud es procedente, el titular de la Unidad de Transparencia turnara la
peticion al personal de dicha Unidad para darle el seguimiento correspondiente con
un plazo de 15 dias.

6) El servidor publico encargado de esa peticion, realiza el oficio solicitando la
informacion al area correspondiente teniendo un plazo de 3 dias para la
contestacion.

7) Una vez turnada la solicitud al Servidor Publico Habilitado deberd entregar la
informacion solicitada dentro de los quince dias habiles contados a partir del dia
siguiente de la presentacion de la solicitud, cabe mencionar que podra ampliarse
este plazo por siente dias habiles mas debiendo natificar al solicitante mediante el
sistema SAIMEX.

8) El servidor publico habilitado da contestacion via SAIMEX.
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Version:1.0
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Procedimiento

Solicitud de Informacién

Unidad Administrativa: Area responsable:
Coordinacion de Informacién Unidad de Transparencia

Descripcion de Actividades

- Clave de
Paso Responsable Actividad Documento

El particular solicita informacién de
01 Areas emisoras forma personal o a través de via
electronica a la Unidad de transparencia

El servidor publico en turno, recibe la
peticion y le da orientacion al
peticionario para que haga su registro al
SAIMEX, y pueda ingresar la solicitud
por dicha via.

02 Unidad de Transparencia

El titular de la Unidad de Transparencia

03 Unidad de Transparencia analiza y clasifica la solicitud para para
ver si procede 0 no.

En caso que la solicitud no sea clara 'y

precisa, la Unidad de Transparencia

0@ Unidad de T . notificara den_trp de un plazo de_ 5.dias
nidad de lransparencia | hapjles al peticionario el requerimiento

para completar, corregir o ampliar datos

de la solicitud.
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=catepec
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Coordinacidon de Informacién

Unidad de Transparencia

atendido el requerimiento, se tendra por

Si transcurrido dicho plazo no es

no presentada la peticion.

6 8

Procedimiento PR-CI-04
Fecha: 03/06/2016
Solicitudes de Informacién Pablica de manera verbal y/o via | Version:1.0
electronica Pagina: 2 de 7

Unidad Administrativa:
Coordinaciéon de Informacioén

Area responsable:
Unidad de Transparencia

Descripcion de Actividades

06

07

08

Titular de Transparencia

Jefe de Departamento

Dependencia implicada

Si la solicitud es procedente, el titular de
la Unidad de Transparencia turnard la
peticién al personal correspondiente de
dicha Unidad para darle el seguimiento
correspondiente con un plazo de 15
dias.

El equipo de trabajo encargado de esa
peticién, realiza el oficio solicitando la
informacion al area correspondiente
teniendo un plazo de 3 dias para la
contestacion.

EL area involucrada. Recibe solicitud de
la informacion, misma que deber&
entregar dentro de los tres dias habiles
contados a partir del dia siguiente de la
presentacion de la solicitud.

Oficio de
solicitud
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Areas generadoras

Jefe de Departamento

Generan respuesta, cabe mencionar
que se podra solicitar una Prérroga,
ampliandose este plazo por siete dias
habiles mas, debiendo notificar al
solicitante mediante el sistema SAIMEX.

El servidor publico habilitado da
contestacion via SAIMEX.

Ecatepec

Procedimiento

PR-CI-04

Fecha:

03/06/2016

Solicitudes de Informacién Publica de manera verbal y/o via | Version
electrénica Pagina:

1.0

3de?7

Unidad Administrativa:
Coordinacion de Informacion

Area responsable:
Unidad de Transparencia

Descripcion de Actividades

11

12

13

14

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Solicitante

Recibe respuesta

Turna a equipo de trabajo

El equipo de trabajo manda respuesta al
ciudadano

El ciudadano recibe la informacion
solicitada. Evalla si el ciudadano esta
satisfecho con la informacién recibida,

en caso de que si concluye el
procedimiento.
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Solicitante

Solicitante

Solicitante

Unidad de Transparencia

En caso de que el ciudadano no se
encuentre satisfecho con la informacién
recibida interpondra recurso de revision,
el cual tendré 15 dias para poder reunir
la informacion solicitada y entregérsela

al peticionario.

INFOEM evalla si procede

INFOEM ordena entregar informacion
adecuada a la Unidad de Transparencia

Recibe, ordena entregar informacién

Sl

6 8

I PR-CI-04
Procedimiento
Fecha: 03/06/2016
Solicitudes de Informacién Publica de manera verbal y/o via | Version:1.0
electronica Pagina: 4 de 7
Unidad Administrativa: Area responsable:
Coordinacioén de Informacion Unidad de Transparencia
Descripcion de Actividades
En caso de que no se cuente con
19 idad de T _ informacion solicitada la Unidad de Informe de
Unidad de Transparencia Transparencia realiza el informe de | Justificacion
justificacion.
Entrega informe de justificacion, o la
20 Unidad de Transparencia declaratoria de la inexistencia de la
informacion.
. INFOEM recibe informe de justificacion,
21 Solicitante lo valora y determina si procede.
INFOEM vy solicitante analizan informe
22 Solicitante de justificacion y evaltan si es

satisfactorio para el solicitante
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INFOEM informa al ciudadano, en caso
23 Solicitante de que no proceda el recurso de
revision.

24 Solicitante Ciudadano recibe respuesta

25 Solicitante IFOEM dicta recurso de revision

~ PRCLO4

5 .
rocedimiento Fecha: 03/06/2016

Solicitudes de Informacién Pablica de manera verbal y/o via | Version:1.0
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28 Unidad de Transparencia para po_derlos_girar a Ie_ls areas y_poder
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Areas Generadoras
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Recibe

Informacién
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| Oficios J__I
—

12

Turna a equipo
de trabajo

]

l

o] El servidor publico
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respuesta

Oficios
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