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I. INTRODUCCION

Para el justo cumplimiento de los objetivos planteados por cada unidad administrativa, se
requiere de una buena organizacion, que permita desempefiar de manera eficiente y eficaz
las atribuciones conferidas, razén por lo que se debe de tener muy preciso el concepto
“organizar” que significa tener claramente definidas las acciones, esto es, que cada area y
cada servidor publico, se agrupe dentro de una estructura organica, jerarquizada, de acuerdo
a sus habilidades y perfiles, para que puedan realizar las funciones asignadas en orden y de
manera coordinada

Para garantizar el buen funcionamiento del Instituto Municipal de Planeacién, se elaboré el
presente manual, cuya finalidad es ser un instrumento que permita guiar a los servidores
publicos adscritos a ese Instituto en el desempefio de sus diligencias diarias, precisando
actividades, distribuyendo responsabilidades, definiendo funciones y estableciendo
mecanismos de coordinacion, en un marco de orden normativo, que lo convierte en un
documento basico para alcanzar las metas y objetivos, que incluya el efectivo y eficaz
cumplimiento de sus funciones, dentro de las cuales se encuentran: planear, organizar,
coordinar y evaluar a las dependencias que integran la Administracién Pablica Municipal, a
traves de la verificacion del cumplimiento de programas y proyectos y su congruencia con el
Plan de Desarrollo Municipal y el respectivo presupuesto, es decir la correcta aplicacién de
los recursos humanos, materiales y financieros.

En el presente manual se muestra la Estructura Organica actualizada del Instituto Municipal
de Planeacion, el marco juridico en el que sustenta su actualizacion y funcionamiento, los
objetivos encomendados y la descripcion de las funciones que se deben realizar para
alcanzarlos; porque es en la organizacion donde radica la buena marcha de la institucion
municipal, por ser el espacio en el que se avala la veracidad y confiabilidad de la informacion,
con conviccién se asevera que al instituirse una unidad especializada, encargada de la
planeacion, informacién, programacion y evaluacion, que transparente la aplicacién de los
recursos humanos, materiales y financieros con que disponen las dependencias que integran
la Administracién Publica Municipal, para la ejecucién de los programas y proyectos, de
conformidad con el Plan de Desarrollo Municipal para el cumplimiento de sus objetivos, se
impulsa la confianza de la poblacién en las instituciones y por ende la erradicacién de la
corrupcion.

Es ital importancia mantener permanentemente actualizado el presente
organizacio
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Il.  MARCO JURIDICO
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Planeacion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Lineamientos Generales de Operacién del Fondo para la Infraestructura Social Municipal
(FISM) y del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUNDF).

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

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

Municipal:

Bando Municipal de Nezahualcoyotl 2022
Ley Organica Municipal del Estado de Mexico
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MUNICIPALES
Reglamento Organico de la Administracion Pulblica Municipal de nezahualcoyotl (Reforma
20/12/2021)

Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Nezahualcoyotl 2022

PLANES DEL PROGRAMAS

Plan Nacional del Desarrollo 2019-2024
b Plan Estatal de Desarrollo 2017-2023
Plan Municipal de Desarrollo 2019-2021

TRANSPARENCIA RENDICION DEM CUENTAS

Ley General de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado den
Mexico y Municipios.

Ley de Transparecia y Acceso a la Informacion Publicas del Estado de Mexico y Municipios.
Reglamaento de la Ley de Transparecia y Acceso ala Informacion Publica del Estado de
Mexico.

DOCUMENTOS NORMATIVOS --- ADMINISTRATIVOS

Lineameientos Generales de Operacion del fondo para la infraestructura Social Municipio
(FISM) y del Fondo de Aportaciones para el Fortaleciemiento de los Municipio y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUNDF).

Ny

( Lineamientos para registro y control del inventario y la conciliacién y desincorporacién de los
bienes muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables Municipales del Estado de
Mexico.

Lineamientos de control financiero y administrativo para las entidades fiscalizables
municipales del Estado de Mexico.

Manual para la planeacion , programacion y presupuesto dev egresos municipal para el
ejercicio fiscal 2022.
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Il . ATRIBUCIONES

BANDO MUNICIPAL 2022 (05/02/22)

TITULO SEPTIMO DEL GOBIERNO MUNICIPAL, DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL Y ORGANISMOS AUXILIARES DEL AYUNTAMIENTO
CAPITULO Ill DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 61.- Con la finalidad de eficientar las tareas que realizan las dependencias que
conforman la administracion publica municipal; el Ayuntamiento podra modificar el
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal, asi como expedir o modificar
los Reglamentos especificos de cada una de ellas, sus Manuales de Organizacion y
Manuales de Procedimientos. Asi mismo tendra la facultad de expedir acuerdos, circulares
y demas disposiciones que permitan regular el funcionamiento de las dependencias de la
administracion municipal, ello sin perjuicio de que las propias dependencias que conforman
la estructura administrativa municipal, implementen de manera permanente, con el objeto
de

mejorar sus procesos y procedimientos, la normatividad que permita la promocién del uso
de las tecnologias de la informacién para impulsar el desarrollo econémico y social; sin
dejar de observar las disposiciones contenidas en la Constitucion Federal, en la
Constitucion Local y la Legislacién en materia de Gobierno Digital.

TITULO QUINTO DE LOS ESTADOS DE LA FEDERACION Y DE LA
CIUDAD DE MEXICO
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Articulo 115. Los Estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, popular, teniendo como base de su division territorial y de su
organizacioén politica y administrativa el Municipio Libre a las bases siguientes:

Cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular directa, integrado
por un Presidente Municipal y el nimero de regidores y sindicos que la ley determine. La
competencia que esta Constitucién otorga al gobierno municipal se ejercera por el
Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna entre éste y el

g ‘ Estado.
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\ obsewara‘elin‘t‘nedlat anterior.

.ordenamaerrtos aphca les.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
TiITULO QUINTO DEL PODER PUBLICO MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO DE LOS MUNICIPIOS

Articulo 112. La base de |a division territorial y de la organizacion politica y administrativa del
Estado, es el municipio libre. Las facultades que la Constitucion de la Republica y el presente
ordenamiento otorgan al gobierno municipal se ejercera por el ayuntamiento de manera
exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado.

Los municipios del Estado, su denominacion y la de sus cabeceras, seran los que sefale la
ley de la materia

Articulo 113. Cada municipio sera gobernado por un ayuntamiento con la competencia que
le otorga la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la presente Constitucién
y las leyes que de ella emanen.

CAPITULO TERCERO DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

Articulo 122. Los ayuntamientos de los municipios tienen las atribuciones que establecen la
Constitucion Federal, esta Constitucién, y demas disposiciones legales aplicables.(...)

Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos que sefiala la fraccion
11l del articulo 115 de la Consitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Los Mucipios ejerceran las facultades sefialadas en la Constitucion General de la Republica
de manera coordinada con el Gobierno del Estado, de acuerdo con los planes de programas
federales, estatales, regionales y metropolitanos a que se refiere el articulo 139 de este
ordenamieto.

Articulo 123. Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia, desempefaran facultades
normativas, para el régimen de gobierno y administracion del Municipio, asi como funciones
de inspeccion, concernientes al cumplimiento de las disposiciones de observancia general
aplicables.

Articulo 124. Los ayuntamientos expediran el Bando Municipal, que sera promulgado y

publicado el 5 de febrero de cada afio, los reglamentos; y todas las normas neces p
su anizacion ywfuncionamiento, conforme a las previsiones de la Constituciop Ge de
lar Reéu’bhca de presente Constitucién, de la Ley Organica Munigipal y as

m-G' Gy —
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LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
CAPITULO SEGUNDO DE LA PLANEACION DEMOCRATICA PARA EL
DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

Articulo.19.- Compete a los ayuntamientos en materia de planeacion democratica para el
desarrollo:

I. Elaborar, aprobar, ejecutar, el plan de Desarrollo Municipal sus programas.

Il. Establecer los 6rganos, unidades administrativas o servidores publicos que lleven a cabo
las labores de informacion, planeacién, programacion y evaluacion;

lll. asegurar la congruencia del Plan de Desarrollo Municipal con el Plan de Desarrollo del
Estado y el Plan Nacional de Desarrollo, asi como lo programas sectoriales, regionales y
especiales que se deriven de estos Ultimos, manteniendo una continuidad programatica de
mediano y largo plazos;

IV. Garantizar mediante los procesos de planeacion estratégica, la congruencia organizativa
con las acciones que habran de realizar para alcanzar los objetivos, metas y prioridades de
las estrategias del Desarrollo Municipal

V. Participar en |a estrategia del desarrollo del Estado de México,formulando las propuestas
que procedan en relaciéon al Plan de Desarrollo Municipal;

VI. Verificar periédicamente la relacién que guarden sus actividades con los objetivos, metas
y prioridades de sus programas, asi como evaluar los resultados de su ejecucion y en su caso
emitir los dictamenes de reduccion y actualizaciéon que corresponda;

VII. Propiciar la participacién del Ejecutivo Federal, Ejecutivo Estatal, grupos y organizaciones
sociales y privados y ciudadania en el proceso de planeacion para el Desarrollo del Municipio;

VIII. Integrar y elaborar el presupuesto por programas para ejecucién de las acciones que
correspondan, de acuerdo con las leyes, reglamentos y demas disposiciones;

on el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo del Estado de Méxi

Przicinioovord
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Xl. Las demas que se establezcan en otros ordenamientos.

Art. 20.- Compete a las unidades de informacién, planeacién, programacion y evaluacion de
las dependencias, organismos y entidades publicas estatales, y a las unidades
administrativas o los servidores publicos de los municipios, en la materia de planeacion
democrética para el desarrollo:

I. Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacién para el desarrollo en
ambito de su competencia;

Il. Utilizar, generar, recopilar, procesar y proporcionar la informacién que en materia de
planeacion para el desarrollo sea de su competencia;

lll. Coadyuvar en la elaboracion del presupuesto por programas en concordancia con la
estrategia contenida en el plan de desarrollo en la materia de su competencia;

IV. Verificar que los programas y la asignacion de recursos guarden relacion con los objetivos,
metas y prioridades de los planes y programas y la evaluacién de su ejecucion;

V. Vigilar que las actividades en materia de planeacién de las 4reas a las que estan adscritas,
se conduzcan conforme a los planes de desarrollo y sus programas;

VI. Evaluar y dar seguimiento a los convenios de coordinacion y de participacion, respecto de
las obligaciones a su cargo;

VII. Cumplir con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo del Estado de México,
el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que de éstos se deriven;

VIIl. Reportar periédicamente los resultados de la ejecucién de los planes y programas al
Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México, con base en la coordinacion
establecida en el Sistema de Planeacion Democratica para el Desarrollo del Estado de
México y Municipios;

IX. Las demas que se establezcan en otros ordenamientos.
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CAPITULO SEGUNDO DE LA PLANEACION DEMOCRATICA PARA EL
DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
REGLAMENTO DE LA LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS

Articulo 18.- Para efectos de lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley, los Ayuntamientos de
los Municipios del Estado realizaran las siguientes acciones:

I. Elaborar conforme a los criterios y metodologia que el Ejecutivo del Estado proponga a
través de la Secretaria, los planes de desarrollo y sus programas al inicio de cada periodo
constitucional de Gobierno, los cuales, una vez aprobados por el Cabildo, deberan ser
documentados en el Registro Estatal de Planes y Programas, y presentados a la H.
Legislatura Local a través del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México. Asi
mismo deberan remitir copia del Plan de Desarrollo Municipal al COPLADEM;

Il. Crear, determinar o ratificar en su caso, al inicio de cada periodo de gestion, la unidad o
servidores publicos, independientes de la tesoreria, que deberan llevar a cabo las funciones
de integracion de la informacién, planeacién, programacion, presupuestario y evaluacion;

lll. Integrar en los primeros treinta dias de gestion, a partir de la toma de posesion, el
programa para la formulacion y aprobacion del Plan de Desarrollo Municipal correspondiente

IV.Requerir si fuera el caso, asesoria externa para la elaboracion de sus planes de desarrollo,
de las personas fisicas o juridicas colectivas reconocidas en el Registro Estatal de
Consultores y Asesores Externos que para tal fin integre la Secretaria:

V. Presentar con sus planes de desarrollo y sus programas, y en su caso, con los dictamenes
de reconduccion, el anélisis de congruencia con las estrategias de desarrollo, las politicas y
los objetivos del Plan de Desarrollo del Estado. Igualmente, sera para el caso de las
actualizaciones o adecuaciones generadas en la programacion anual;

VI. Integrar en los documentos que contengan la evaluacion de los resultados de la ejecucion
de sus planes de desarrollo, el andlisis de congruencia entre las acciones realizadas y las
prioridades, objetivos y metas de sus planes de desarrollo y programas;

Vllgf_lﬁiplantar urmmecanismo de participacion democratica en el proceso de planeacion del desarrollo
municipal, en el que podran formar parte las delegaciones o representaciones de las dependgriGias del
/ ggbife‘flrm-fedgral y estatal, asi como representantes de las organizaciones no gubernameptales y @
| &iudadania; dicho mecanismo sera operado por el COPLADEMUN.
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Articulo 20.- En el caso de los Ayuntamientos, las unidades administrativas o servidores
publicos que realicen las tareas de informacion, planeacién, programacion y evaluacion
tendran las siguientes funciones:

|. En materia de planeacion:

a) Coordinar conjuntamente con el COPLADEMUN la elaboracién del Plan de Desarrollo
Municipal y los Programas que de él se deriven;

b) Participar en la elaboracion de los programas regionales en los cuales esté involucrado el
Municipio;

c) Elaborar en coordinacion con la Tesoreria el proyecto de presupuesto por programas,
asegurando en todo momento la congruencia con los objetivos y metas establecidos en el
Plan de Desarrollo Municipal y sus programas.

d) Elaborar en su caso, las propuestas de reconduccién y/o actualizacién del Plan de
Desarrollo Municipal y de los programas anuales que conforman su presupuesto por
programas;

e) Actualizar y dar seguimiento a la cartera potencial de proyectos definida en el Plan de
Desarrollo Municipal;

f) Verificar de manera permanente la congruencia del Plan y los programas con el Plan de
Desarrollo del Estado y el Plan Nacional de Desarrollo; y

g) Asesorar a los miembros del COPLADEMUN en las tareas de planeacién que éstos llevan
a cabo.

Il. En materia de informacion:

a) Llevar a cabo las acciones inherentes a la recopilacién, integracion, analisis, generacmn y
custogja’de. macion estadistica basma geografica y aquella generada por |
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c) Proporcionar con oportunidad la informacion que le sea solicitada por las dependencias y
organismos que integran la administracion municipal para apoyar sus procesos internos, asf
como, para la toma de decisiones;

d) Asegurar que los documentos evaluatorios de la gestion publica del municipio sean
presentados con oportunidad y contengan la suficiencia y congruencia debida en la
informacion, para lograr en ellos un alto grado de confiabilidad; y

e) Reportar al COPLADEM, los resultados de la ejecucion de los planes y programas, con la
periodicidad que el mismo establezca.

lll. En materia de programacion:

a)Promover y verificar que los programas, proyectos y acciones que deban integrarse al
proyecto de presupuesto por programas, guarden total vinculacién y congruencia con el Plan
de Desarrollo Municipal y sus programas; y

b)Definir las estrategias que daran viabilidad al cumplimiento de los objetivos y las metas
planteadas en los programas que se derivan del Plan de Desarrollo Municipal, asi como en
los programas regionales en donde participe el municipio.

IV. En materia de presupuestacion:

a) Integrar en coordinacion con la Tesoreria, las dependencias y organismos que conforman
la Administracion Publica Municipal, el proyecto de presupuesto por programas;

b) Verificar y validar la calendarizacién anual para el ejercicio de los recursos autorizados
para la ejecucién de los programas y proyectos en el afio fiscal que corresponda;

c) 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 y los programas autorizados;

d) Informar a la Contraloria Interna cuando se detecte alguna accién u omisién que
contraﬁe/nga lo esto en la Ley o en este Reglamento en materia de presupuestacion.

V En ma‘teﬂa de seguimiento y control:

™
o EZAHUALCOYOTLY

INSTITUTO MuNI
DE PLRNEACI  fn

1 HUTIN O W anas ean

ina 13 de 34

ERETRY ]




INSTITUTO MUNICIPAL

DE PLANEACION H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
N 202 2- 2024
s sl s ] NEZAHUALCOYOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION CLAVE MUNICIPIO: 087

b) Consolidar conjuntamente con la Tesoreria el informe mensual de avance del Ejercicio de
los recursos financieros que debe ser enviado al Organo Superior de Fiscalizacién;c) Vigilar
y promover que las actividades de planeacion que realizan las dependencias y organismos
de la Administracion Publica del Municipio, se conduzcan conforme lo dispone la Ley, este
Reglamento, otros ordenamientos, y la normatividad administrativa vigente para alcanzar los
objetivos del Plan de Desarrollo Municipal y los programas autorizados; y

d) Notificar a la Contraloria Interna las desviaciones detectadas en el cumplimiento de los
objetivos y las metas, asi como en el ejercicio de los recursos asociados en los programas.

VI. En materia de evaluacion:

a) Disefiar, instrumentar e implantar un sistema de evaluacion y seguimiento que permita
medir el desempefio de la Administracion Publica Municipal, en términos de los resultados
obtenidos en el logro de sus objetivos y metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal
y en los programas de mediano y corto plazo;

b) Integrar y reportar al Presidente Municipal y al Cabildo, con la periodicidad que este
determine, el informe del comportamiento de los principales indicadores definidos en el Plan
de Desarrollo Municipal, asi como el avance programatico y presupuestal de las metas
contenidas en el programa anual;

c) Integrar en coordinacién con las dependencias y organismos que integran la
Administracién Publica del Municipio, el informe anual de ejecucién del Plan de Desarrollo
Municipal, el cual debera ser enviado al Organo Superior de Fiscalizacion de la Legislatura
Local, en forma anexa a la cuenta de la Hacienda Pdblica del Municipio:

d) Elaborar el dictamen de reconduccion de la estrategia de 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; y

e) Participar en la integracién de los informes de Gobierno que anualmente rinde el Presidente
Municipal ante el Cabildo.

4
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REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
) 'NEZAHUALCOYOTL, MEXICO
TITULO TERCERO: REGIMEN ADMINISTRATIVO Y DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO DECIMO QUINTO: DE PLANEACION, INFORMACION
PROGRAMACION Y EVALUACION

Articulo 66. La Direccion de Planeacion, Informacion, Programacién y Evaluacion, es la
dependencia encargada de la formulacién, aprobacion, ejecucion, control y evaluacién del
plan y programas municipales y del seguimiento de las acciones especificas competencia de
las diversas dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Articulo 67. La Direccién de Planeacion, Informacién, Programacién y Evaluacién se integra
por las areas administrativas siguientes:

|. Subdireccion de Planeacion y Modernizacion Administrativa;
Il. Subdireccion de Programas y Evaluacion;

. Jefatura de Departamento de Informacién;

IV. Jefatura de Departamento de Planeacién; y

V. Jefatura de Departamento de Programacion.

Articulo 68. A la Direccion de Planeacion, Informacion, Programacion y Evaluacion, le
corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

|. Definir los lineamientos para la formulacion del Plan de Desarrollo Municipal, tomando como
base el diagnostico sobre la problematica y las condiciones econémicas y sociales del
Municipio;

Il. Organizary en su caso, establecer los lineamientos para el establecimiento de los foros de
consulta popular tomando como base la normatividad vigente:;

lll. Articular e integrar las aportaciones de las dependencias municipales y entidades al Plan
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V. Establecer lineamientos para que las dependencias municipales y entidades formulen sus
programas operativos anuales con base en los objetivos y metas establecidas en el Plan de
Desarrollo Municipal;

VI. Evaluar los programas operativos anuales de la Administracién Publica Municipal;

VII. Disefiar y operar, el sistema de evaluacion de programas y acciones de la Administracion
Publica Municipal, estableciendo los procedimientos para tal efecto;

VIII. Evaluar mensualmente a las dependencias municipales y elaborar reportes de avances
de metas, para la evaluacion correspondiente;

IX. Establecer la redefinicion de metas o alcances de las acciones y proyectos, con base en
los resultados de la evaluacion;

X. Organizar los trabajos para la integracion de informes anuales de gobierno del Presidente
Municipal, formulando el texto y sus anexos, con las aportaciones de las dependencias
municipales y entidades de la Administracién Publica Municipal;

Xl. Disefiar el sistema de estadistica municipal, operandolo de manera coordinada con las
diversas dependencias municipales, a fin de contar con la informacién adecuada para la toma
de decisiones;

XII. Articular informes, documentos especiales y todo aquel trabajo que requiera integracion
de analisis de informacién estadistica;

Xlll. Planear y evaluar la Hacienda Publica Municipal, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

XIV. Planear y coordinar el proyecto de presupuesto de programas para la ejecucion de las
acciones que correspondan, de acuerdo con las Leyes, Reglamentos y demas disposiciones,
en coordinacién con la Tesoreria, para su aprobacion en Cabildo, en base a los ingresos
pre ] s para el ejercicio que corresponda, vigilando que se ajuste a la normatividad

J‘_,éplingle_;

XVCo?édyum en la politica de ingresos de la Tesoreria y participar en la elaboracié
5 pség'fama;f_i';r_ﬁlﬁ:jero municipal;
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XVI. Planear, evaluar y verificar los recursos financieros del Municipio y los provenientes del
Estado de México y la Federacion, asi como el presupuesto de egresos aprobado por el
Cabildo en el ejercicio fiscal respectivo;

XVII. Establecer la metodologia, procedimientos y mecanismos para el adecuado control,
seguimiento, revision y evaluacién de la ejecucion de programas, el uso y destino de los
recursos asignados Y la vigilancia de su cumplimiento;

XVIIl.Verificar y Validar la calendarizacion anual para el ejercicio de los recursos autorizados
para la ejecucion de los programas y proyectos en el afio fiscal que corresponda;

XIX. Verificar en coordinacién con la Contraloria Municipal, que la asignacion y ejercicio de
los recursos se lleve a cabo en alcance a los objetivos, metas y prioridades establecidas en
el Plan de Desarrollo Municipal y Programas autorizados;

XX. Informar a la Contraloria Municipal, cuando se detecte alguna accién u omisién que
contravenga lo dispuesto en la ley o en este Reglamento en materia de presupuestacion;

XXI.Organizar y coordinar a las dependencias y entidades, que integraran sus respectivos
anteproyectos de presupuesto, a fin de que la Direccion en coordinacién con la Tesoreria los
revise, identificando la congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal, asignandose la forma
definitiva y racional del uso de los recursos puiblicos;

XXII. Participar en la formulacién de convenios fiscales y ejercer las atribuciones que le
correspondan en el ambito de su competencia;

XXIIl. Recibir por instrucciones de la persona titular de la Presidencia Municipal, con acuerdo
de los titulares de las Direcciones, Organismos descentralizados y unidades administrativas
de la Administraciéon Publica Municipal, para atender, coadyuvar y en su caso resolver los
asuntos planteados, informando al C. Presidente las medidas para subsanar de forma
coordinada; con el area correspondiente, los pliegos de observaciones y responsabilidad que
haga el Organo Superior de Fiscalizacion:

oner a la persona titular de la presidencia mummpal la deagnauon de
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XXV. Verificar y en su caso, realizar estudios sobre la organizacion y funcionamiento de las
unidades administrativas y proponer las medidas para el continuo mejoramiento de su
gestion;

XXVI. Presentar proyectos para que las unidades administrativas presten mayor eficiencia y
eficacia los servicios de orientacién e informacion al publico;

XXVII. Representar a la persona titular de la Presidencia Municipal ante las instancias de
caracter municipal, estatal y federal, asi como ante las organizaciones de caracter civil; y

XXVIII. Las demas que le sefialen otros ordenamientos aplicables y las que le encomiende la
persona titular de la presidencia Municipal.
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IV .MISION, VISION Y OBJETIVO GENERAL

MISION

Optimizar el Sistema de Planeacion Democratica de la administracion publica municipal, para
la alineacion con el Plan Nacional de Desarrollo Federal, el Plan de Desarrollo del Estado de
Méexico, el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que de éstos se deriven atendiendo
a los sectores que conforman a la sociedad para la elaboraciéon de proyectos y programas
operativos anuales, asi como para el seguimiento y evaluacion del presupuesto basado en
resultados.

VISION

Lograr que las Dependencias de la Administracion Publica Municipal de Nezahualcéyotl
cuenten con procesos institucionalizados, eficientes y de calidad para el cumplimiento de sus
funciones y objetivos, con resultados orientados a resolver los problemas del Municipio, asi
mismo tener procesos que incrementen la eficiencia y eficacia, mediante la planeacion,
organizacion y direccion, y a través de la evaluacion de las acciones; para poder anticipar
escenarios y situaciones especificas de orden econdmico, social o politico, sugiriendo
estrategias de accion y politicas alternativas para su oportuna solucién.

OBJETIVO GENERAL

Proveer herramientas que establezcan y definan una adecuada ejecucion de programas y
proyectos a traves de una adecuada organizacion, coordinacién y sobre todo una buena
planeacion, para que sean distribuidas de manera ordenada las actividades de trabajo,
delegando responsabilidades, con el fin de cumplir de manera eficiente y eficaz con las
actuaciones conferidas, brindando asesoria, apoyo técnico y administrativo a los titulares de
las dependenc:as de la administracién publica municipal: coordinando acciones de
plan : |ento y evaluacion, emitiendo en su caso recomendacmne a los

con el propr)etta de generar certidumbre sobre el uso y destino de lo
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

1.1.1JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION
1.2 SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y EVALUACION
1.2.1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

1.2.2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION

1.1 SUBDIRECCION DE PLANEACION Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

"
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VI.ORGANIGRAMA

INSTITUTO MUNICIPAL DE
PLANEACION
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PLANEACION Y PROGRAMACION Y
MODERNIZACION EVALUACION
ADMINISTRATIVA
JEFATURA DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PLANEACION PROGRAMACION

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION

Jrezssin 0oy
INSTITUTO MUNICIPAL
DE PLANEACION




INSTITUTO MUNICIPAL
DE PLANEACION

GOBIERND OF NEZARUALIGYOTL - 2022 - 2024

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION CLAVE MUNICIPIO: 087

VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.

VI.1.0 INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION
OBJETIVO:

Implementar y desarrollar estrategias de gestion y operacion para la integracion interactiva
del sector social, privado y gubernamental, para que en coordinacién con el H. Cabildo y las
Unidades Administrativas que integren el H. Ayuntamiento, se elaboré el Plan de Desarrollo
Municipal y se lleven a cabo todas las actividades derividas del mismo y las correspondientes
en |la materia aplicable.

FUNCIONES:

e Coordinar y dirigir el proceso para la planeacion, formulacion, aprobacién, publicacion,
difusion, ejecucion, control y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal y de los programas
que de éste se deriven.

» Verificar que el Plan de Desarrollo Municipal contemple los objetivos conforme a las normas
legales de la materia, estipuladas en la ley Organica Municipal del Estado de México y las
que el cabildo determine; asimismo, dar seguimiento de su aprobacién y gestionar el
cumplimiento de publicacién, de acuerdo a la normatividad emitida en la Ley Orgéanica
Municipal del Estado de México.

e Coordinar conjuntamente con la Tesoreria Municipal, los trabajos de Anteproyecto de las
Dependencias Generales, Auxiliares y Organismos Municipales para posteriormente integrar
el Proyecto de Presupuesto de Egresos Municipal, que el titular de la Presidencia presentara
para analisis, discusion y eventual aprobacion por parte del Cabildo.

e Realizar en coordinacién con las Unidades Administrativas la elaboracién del Sistema de
Control y Evaluacion basado en indicadores estratégicos del Plan de Desarrollo Municipal,
planes y programas municipales para favorecer el oportuno cumplimiento de sus objetivos y

metas.

e Promﬂ@tyaﬂicﬁagién de la ciudadania en materia de planeacion del degarrol '._t_ravés
de 1a intebra,c'ic')n y orgapizacion de sesiones de trabajo del Comité de Rlaneacic para el
Desarrollo.Municipal (COPLADEMUN). >

\ e —— )
« Desarrollareiimplementar planes de desarrollo que coadyuven en el ejer
mediante ‘actiones de mejora.
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e Coordinar el seguimiento, actualizacién y reconduccion, en su caso, de los programas,
verificando su congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Desarrollo del Estado
de México y el Plan de Desarrollo Municipal.

» Determinar e instrumentar las estrategias que garanticen el cumplimiento de las metas
planteadas en los programas trimestrales y anuales.

» Instrumentar un sistema de evaluacion que permita conocer el impacto y/o resultados de los
proyectos de beneficio social, con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos
institucionales.

» Vigilar que las actividades en materia de planeacion se conduzcan conforme a lo dispuesto
por el marco juridico aplicable.

e Coordinar e impulsar proyectos innovadores y estratégicos de impacto social, a fin de
alcanzar los objetivos planteados en el Plan de Desarrollo Municipal.

» Colaborar en el disefio e implementacion de la estratégia de la Mejora Regulatoria y Gobierno
Digital, instrumentos de desarrollo, a fin de promover politicas publicas relativas al uso de
tecnologias de la informacién e impulsar el desarrollo econémico del Municipio.

¢ Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia y las demas que le sean encomendadas.
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VIl.1.1 SUBDIRECCION DE PLANEACION Y MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Impulsar e instrumentar estrategias a fin de asegurar el cumplimieno de los objetivos,
mediante la coordinacién de procesos de planeacion para la elaboracion de programas y
proyectos operativos basados en la metodologia para la integracion del programa basado en
resultados.

FUNCIONES:

¢ Implementar mecanismos de planeacién orientados a la atencion de las necesidades de la
poblacién, procurando el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion del municipio.

» Disefiar y proponer programas con apego a la normatividad vigente.

» Participar con el Comité de Planeacién de Desarrollo Municipal (COPLADEMUN) en la
elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal y los Programas que de él se deriven.

» Coordinar la elaboracion de los programas y proyectos del Programa Anual del ejercicio fiscal
correspondiente.

» Supervisar |la asesoria a las dependencias municipales en la elaboracién del anteproyecto de
Presupuesto basado en Resultados por programas (PBRM), asegurando en todo momento
la congruencia con los objetivos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

» Coordinar el seguimiento y mantener actualizada |a cartera potencial de proyectos definida
en el Plan de Desarrollo Municipal.

* Supervisar la revisién continua de la congruencia del Plan de Desarrollo Municipal y los
Programas basados en Resultados con el Plan de Desarrollo del Estado y el Plan Nacional
de Desarrollo.

» Coadyuvar, con losNptegrantes del COPLADEMUN las tareas de planeacion que realiza,
aségurando;la alineaclon y congruencia con los planes de Desarrollo del Estado de"México;

Namonal deaeaaarrollo con los programas sectoriales, regionales, especiales/y en A4S0
a act al:zaglond lan,|programas y presupuesto. Ny
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* Analizar y medir el desempefio de las areas que presentan propuestas de simplificacion de
los procesos.

» Coordinar la participaciéon de las dependencias del Municipio de Nezahualcoyotl en el
Programa Agenda para el Desarrollo Municipal, que coordina el Gobierno del Estado de
México y el Instituto para el Federalismo y Desarrollo Municipal (INAFED).

¢ Coordinar y vigilar la aplicacion de la metodologia del programa Agenda para el Desarrollo
Municipal.

 Contribuir con las acciones tendientes a la mejora regulatoria con el propésito de elevar la
calidad de la atencién en los servicios que se ofrecen a la ciudadania.

» Las demas que en el ambito de su competencia le sean asignadas.
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VIl.1.1.1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION
OBJETIVO:

Verificar que los mecanismos de planeacion estén orientados a la atencién de las
necesidades de la poblacion, procurando el mejoramiento de la calidad de vida con planes,
programas y acciones en congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal, para el
cumplimiento de sus objetivos.

FUNCIONES:

e Colaborar con el Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN) en la
elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal y los Programas que de él se deriven.

» Apoyar a integrantes del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN)
en las tareas de planeacién que realizan.

» Verificar que las actividades de planeacién que realizan las dependencias y organismos de
la Administracion Publica del Municipio, se conduzcan conforme lo dispone la Ley de
Planeacion del Estado de México y Municipios, su Reglamento, otros ordenamientos, y la
normatividad administrativa vigente para alcanzar los objetivos del Plan de Desarrollo
Municipal y los programas autorizados.

» Participar en la elaboracion de los programas y proyectos del Programa Anual del ejercicio
fiscal correspondiente, asegurando en todo momento la congruencia con los objetivos y
metas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

* Asesorar a las dependencias que integran el H. Ayuntamiento de Nezahualcoyotl, en Ia
elaboracién del anteproyecto de presupuesto por Programas basado en Resultados (PBRM).

e Informar puntualmente a su superior jerarquico de los avances en las revisiones de los
Programas basados en Resultados del Programa Anual.

e Revisar a continua la congruencia del Plan y los Programas basados en Resultados

rollo del Estado y el Plan Nacional de Desarrollo.

procedfrmentos ai&mms ativos existentes.
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e Revisar y verificar que los programas, obras y acciones que deban integrarse a los proyectos
de presupuesto basado en resultados de cada una de las areas, coincidan con el Plan de
Desarrollo Municipal.

e Coadyuvar verificando la participacién de las dependencias del Municipio de Nezahualcoyotl
en el Programa Agenda para el Desarrollo Municipal, que coordina el Gobierno del Estado
de México y el Instituto para el Federalismo y Desarrollo Municipal (INAFED).

» Brindar asesoria a las dependencias de la administracién publica municipal, relacionada con
la integracion y actualizacién de la Agenda para el Desarrollo Municipal.

¢ Todas aquellas que en el ambito de su competencia le sean asignadas.
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VIl.1.2 SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Establecer mecanismos para evaluar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos
que ejecutan las dependencias de la administracion publica municipal, vigilando su
congruencia y vinculaciéon con el Plan de Desarrollo Municipal, para el cumplimiento de
objetivos.

FUNCIONES:

« Proponer mecanismos de control para el seguimiento de los programas ejecutados por las
dependencias de la administracion publica municipal, a efecto de verificar su cumplimiento
en las metas establecidas.

» Establecer estrategias que daran viabilidad al cumplimiento de los objetivos y las metas
planteadas en los programas que se derivan del Plan de Desarrollo Municipal, asi como en
los programas regionales en donde participe el municipio.

e Elaborar con la Tesoreria, las dependencias y organismos que conforman la Administracion,
el proyecto de presupuesto por programas.

* Revisar y validar la calendarizacién anual para el ejercicio de los recursos autorizados para
la ejecucion de los programas y proyectos en el afio fiscal que corresponda.

» Revisar, en coordinacién con la Contraloria Interna, que la asignacién y ejercicio de los
recursos se lleve a cabo en alcance de los objetivos, metas y prioridades establecidas en el
Plan de Desarrollo Municipal y los programas autorizados.

¢ Notificar a la Contraloria cuando se detecte alguna accién u omisién que contravenga lo
dispuesto en la Ley de Planeacién del Estado de México o en su Reglamento en materia de
presupuestario.

e Generar e implantar un sistema de evaluacién y seguimiento que permita medir el desempefio
de la Admmlstramon Publica Munlmpal en términos de los resultados obteni
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definidos en el Plan de Desarrollo Municipal, asi como el avance programatico y presupuestal
de las metas contenidas en el programa anual.

e Integrar el dictamen de reconduccién de la estrategia de desarrollo del Municipio cuando se
actualicen los programas y generen elementos para fundamentar la cancelacién, modificaciéon
o adecuacion de programas y proyectos de acuerdo a lo establecido en la materia aplicable.

o Coordinar con la Tesoreria el seguimiento al avance del ejercicio presupuestal y al
cumplimiento de las metas establecidas en el programa anual autorizado.

¢« Consolidar con la Tesoreria el informe mensual de avance del Ejercicio de los recursos
financieros que debe ser enviado al Organo Superior de Fiscalizacion.

* Reportar a la Contraloria las desviaciones detectadas en el cumplimiento de los objetivos y
las metas, asi como en el ejercicio de los recursos asociados en los programas.

» Todas aquellas que en el &mbito de su competencia le sean asignadas.
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VIl.1.2.1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

OBJETIVO:

Verificar que las obras o proyectos estén debidamente integrados a los programas
presupuestarios para el cabal cumplimiento con el plan de desarrollo municipal y verificar el
resultados alcanzado en cada una de las acciones sustantivas para el logro de los objetivos
planteados en el programa anual.

FUNCIONES:

« Dar seguimiento a las estrategias que daran viabilidad al cumplimiento de los objetivos y las
metas planteadas en los programas que se derivan del Plan de Desarrollo Municipal.

» Reuvisar la calendarizacién anual para la ejecucion de las obras y acciones en el afio fiscal
que corresponda.

e Preparar los reportes con la periodicidad que se determine, con relacién al comportamiento
de los principales indicadores definidos en el Plan de Desarrollo Municipal, asi como el
avance programatico y presupuestal de las metas contenidas en el programa anual.

e Apoyar al Subdirector de Programacion y Evaluacion, en la supervision y promocion de las
actividades de planeacion que realizan las dependencias y organismos de la Administracion
Publica Municipal, para que se conduzcan conforme lo dispone la Ley de Planeacion del
Estado de México y Municipios, su Reglamento, otros ordenamientos y la normatividad
administrativa vigente para alcanzar los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal y los
programas autorizados.

» Recibir y dar respuesta a las solicitudes de informacion, recursos de revision, informes de
justificacién y complementos en tiempo y forma a través del Sistema de Acceso a la
Informacion Mexiquense (SAIMEX).

Realizar todas aquellas actividades que en el ambito de su competencia le sean asignadas.
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VII.1.2.2 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION
OBJETIVO:

Integrar los informes emitidos por la Direccién de Planeacion, Informacion, Programacién y
Evaluacion a las dependencias del Gobierno municipal y coadyuvar en la emisiéon de
informacion al Gobierno Estatal, verificando que dichos informes sean elaborados de acuerdo
a los lineamientos aplicables para ser implementados de manera correcta.

FUNCIONES:

* Elaborar los informes y documentos que contengan datos estadisticos para su uso y
aplicacion en los programas de la administracién publica municipal.

» Coadyuvar con el Instituto de Investigacion, Geografia, Estadistica y Catastral del Estado de
México (IGECEM) en el intercambio de informacién municipal.

» Operar los mecanismos que permitan garantizar la integacion de informacion estadistica del
municipio.

* Requerir e integrar la informacion de planes y programas de trabajo de las unidades
administrativas que conforma la administracién de municipio, de acuerdo con los términos y
plazos que sefalan las leyes en el &mbito de su competencia.

e Realizar la elaboraciéon de reportes e informes de seguimiento de evaluacién al Plan de
Desarrollo Municipal vigente y sus programas presupuestarios.

e Someter a la autorizacién de su superior jerarquico la informacion que sea solicitada por las
dependencias y organismos que integran la administracién municipal para apoyar sus
procesos internos.

» Coadyuvar en la elaboracion del informe anual de ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal.
» Brindar asesoria a las dependencias administrativas en materia de estadistica municipal.

* Las demas que en el ambito de su competencia le sean asignadas.
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Viil. DIRECTORIO

ENRIQUE GUTIERREZ MUNGUIA )
TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION
planeacion@neza.gob.mx

FRANCISCO VARGAS BARRERA )
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION Y MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

planeacion@neza.gob.mx

JOSE LUIS MERAZ MARTINEZ
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION

planeacion@neza.gob.mx

ENRIQUE CASTELLANOS SANCHEZ
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE PROGRAMAS Y EVALUACION

planeacion@neza.gob.mx

GUILLERMO ALEJANDRO CUESTA LOPEZ
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

planeacion@neza.gob.mx

CLAUDIA AZUL ZAMUDIO SANCHEZ
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

planeacion@neza.gob.mx
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IX. VALIDACION
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X. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

22/06/20

Se actualizo el formato del Manual de acuerdo a las
recomendaciones generales emitidas por la Subdireccion de
Organizacion y Metodos atraves de la direccién de
Administracién.

Se elimino organigrama con nombres y perfiles de puestos, se
actualiza el nuevo formato conforme al reglamento Organico
Municipal 2020

25/06/21

Se actualizo el cargo del Director de la depencia de acuerdo a
nombramiento.

05/07/2021

En el apartado del marco Juridico se modificaron las
nomenclaturas del Bando Municipal y el Reglamento organico de
la Administracion Publica Municipal, de acuerdo al nombre
vigente de las mismas.

En el apartado de atribuciones correspondiente al reglamento
organico de la administracién publica municipal, se hicieron las
siguientes modificaciones:

Se corrigio la fraccion XX en cuanto a formato deacuerdo a lo
requerido.

Se actualizaron las siguientes fracciones: XXIII, XXIV, XXVII,
XXVIII.

En el apartado del directorio de hicieron siguientes modificaciones
Correccion del formato, numeracién del apartado deacuerdo al
orden del indice y al tipo de numero (Romano)

Modificacion del titular de la Subdireccion de programacién y
Evaluacion de acuerdo a los nombramientos vigentes.

20/06/2022

-Se actualizo formato del Manual basado en las recomendaciones
emitidas en la Subdireccion de Organizacion y Metodos.
-Modificacion de Marco Juridico con la leyes vigentes al 2022
-Actualizacion correspondiente en las Atribuciones que le
competen a el Instituto Municipal de Planeacioén.
-Correcion en la Estructura organica y Organigrama
-Actualizacion del Directorio y Hoja de Validacion
base a los nombramientos emitidos.
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