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I INTRODUCCION

La administracién publica municipal ha modificado el modelo trabajo basado en
Resultados, lo que ha generado que las dependencias generales y auxiliares refuercen
las acciones que permitan fortalecer y optimizar los recursos para brindar a la poblacién
mayor cantidad y calidad de bienes y servicios publicos.

Se ha desarrollado el presente Manual como un instrumento que regula las actividades
del Instituto Municipal de Planeacién y tiene como proposito ser una guia clara y
especifica de los procedimientos, a fin de que éste sirva como instrumento de apoyo y
mejora institucional. Ademas de fortalecer la sistematizacién del trabajo, el Manual sera
una herramienta de apoyo en la capacitacién del personal que se incorpore al Instituto,
asi como de consulta tanto para las y los servidores/as plblicos/as municipales, como
para el publico en general que esté interesado en conocer el funcionamiento del mismo,
con el fin de dar transparencia a la gestién.

Las dependencias generales y auxiliares actualmente sustentan sus objetivos en
programas y proyectos, orientados a la realizacion de acciones, las cuales son
verificadas a través de indicadores y metas, adoptando asi la cultura de la organizacion,
direccion y gestion, poniendo énfasis en los resultados, al cumplimiento de los objetivos
planteados y al mismo tiempo permitiendo la distribucién de los recursos de manera
eficiente y eficaz, cuyo fin es brindar certeza a la poblacién al dar respuesta a sus
demandas a corto, mediano y largo plazo.

El ente encargado de vigilar que los procesos de asignacion de los recursos
presupuestarios se apliquen y ejecuten a través de programas y proyectos de manera
eficiente y transparente es la Direccién de Programacién, Informacion, Presupuestarian y
Evaluacion, que, en el ambito de su competencia, realiza las acciones necesarias para
vigilar y evaluar el uso y destino de los recursos publicos. En esa tesitura el presente
manual de procedimientos es una herramienta para dar cumplimiento con los
procedimientos de planeacién programacion y evaluaciéon del Presupuesto basado en
Resultados (PbR), siendo este un instrumento que permite obtener informacion
los resultados de la aplicacién de Ios recursos publicos, inco

.'
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1. OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la organizacion y responsabilidad de cada area, asi como proporcionar una vision
integral de los procesos que comprende el Instituto. Evaluar el desempefio y seguimiento
de los proyectos y programas a través del modelo Presupuesto basado en Resultados
Municipales para conocer el grado de eficacia y eficiencia, con que son empleados los
recursos publicos destinados a alcanzar los objetivos planteados, alineados al Plan de
Desarrollo Municipal, identificando logros y resultados del Programa Operativo Anual; y
en su caso, posibilitando la reconduccion de los proyectos de manera programatica y
financiera, asi como la admisién de medidas correctivas que garanticen el cumplimiento
adecuado de los objetivos planteados, siempre mejorando los procesos de planeacién,
programacion, seguimiento, control y evaluacién, en observancia a la normatividad
vigente.
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1.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar que las dependencias que integran el gobierno municipal integren a sus
proyectos de programas presupuestarios la definicién de sus propésitos y la eleccion de
sus estrategias para la consecucion de sus objetivos, determinando el grado de
necesidades a los que ofrece servicios, enfatizando la blusqueda de resultados
satisfactorios a sus propésitos, en el modelo de Presupuesto basado en Resultados
Municipales.

1.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El Proyecto del Programa Presupuestario, debera contener sus respectivos objetivos,
metas e indicadores, mismos que deberan vincularse al Plan de Desarrollo Municipal
Y que cumpla con las siguientes condiciones:

* Que se genere a través del sistema de planeacién democratica.

e Que se derive de una politica presupuestaria tnica.

* Resultado de un proceso debidamente ordenado bajo la estructura
programatica  municipal.

¢ Cumplir con todos los elementos de la programacion.

¢ Que contenga los elementos programéticos presupuestarios que permitan la
entrega de resultados, la evaluacion, la rendicion de cuentas y la
transparencia.
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1.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ -LABORACI.N DE _PRGYECTGS DEL
PROGRAM A _;.RESUP :
~AREA [ NO. ) ' DOCUMENTO o
RESPGNSABLE ACT. ACTIV ADES ey, ANEXO '
INSTITUTO S:llcﬂz |.nformac:|on | a :as
MUNICIPAL DE 1 pen tencras gener? e§ 0s OFICIO
PLANEACION p.royec 0s presupues arios a
ejecutar o gestionar.
DEPENDENCIAS : - . -
DE ENTIDADES , Rembensol(;m;cuq ?ftlnform§9|orwl
Y ORGANOS zgrlapal e e”rllns ituto municipa
AUXILIARES Paneaaio
DEPENDENCIAS
DE ENTIDADES Entregan proyecto presupuestario
- i o s YE
Y ORGANOS . para su analisis y revision. PROTERTQ
AUXILIARES
INSTITUTO Revisa y analiza proyecto
MUNICIPAL DE 4 presupuestario, para en su caso
PLANEACION darle el seguimiento necesario
¢ TIENE OBSERVACIONES?
INSTITLTE Sl: Convoca a la dependencia OFICIO Y
MUNICIPAL.DE 2 proponente general OBSERVACIONES
PLANEACION
INSTITUTO .
MUNICIPALDE | 6 Nrc;u f:sta‘:iiﬁne el proyecto PROYECTO
PLANEACION IS
// e \ Comunica a Presidencia y define
]N'ST|TUTO el proceso de gestion para su
( 4 MUNIGIHALD 7 ejecucion o incorporacion con el
‘. p NE‘AG10 Vo. Bo. de Ila Titular de Ila ' A
\ M . Tesoreria Municipal, para la \ !‘SEEWNgga' .
g Presupuestarian en el ejercicio \ |
\\
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1.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Solicita informacion a las dependencias
generales los proyectos

Recibe solicitud de informacién por parte
del instituto municipal de la planeacién

presupuestarios a ejecutar o tomar.

oficio

\ 4

y

Entregan proyecto presupuestario para su
analisis y revisién.

Revisa y analiza proyecto
presupuestario, para en su caso
darle el seguimiento necesario
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Comunica a Presidencia y define el
proceso de gestién para su ejecucién
0 incorporacion con el Bo. Bo. de la
Tesoreria Municipal, para la
Presupuestacion en el ejercicio fiscal
correspondiente.

oficio

A

Se envia proyecto presupuestario final a
las dependencias, para su autorizacion

del mismo
Oficio y proyecto
A 4

L FIN DE PROCEDIMIENTO
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2.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mejorar la formulacién del plan desarrollo municipal a fin de establecer los programas
y proyectos que debe de ejecutar el gobierno local para impulsar el desarrollo del
territorio mejorando la calidad de vida de sus habitantes

2.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El Plan de Desarrollo Municipal es un documento que refleja el acuerdo de voluntades
de los diferentes grupos y sectores del municipio. Debe elaborarse o actualizarse al
inicio de cada periodo constitucional de la administracién municipal y las
adecuaciones o modificaciones que sea necesario introducir, se referiran a acciones y
programas de corto y mediano plazo.

NEZAHUALCOVOTL
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2.3DESCRIPCCION DEL PROCEDIMIENTO

AN DE DESARROLLO -

DOCUMENTO

DE PLANEACION.

S T SR OANEXO
Elabora la presentacién del programa
para la formulacién del Plan de
Desarrollo  Municipal y Solicita a la
INSTITUTO MUNICIPAL Subdireccién de Planeacion y
DE PLANEACION Modernizacion de Administracion que
elabore el programa de trabajo para la
integracién del Plan De Desarrollo
) Municipal
SUBDIRECCION DE ; g
PLANEACION Y Elabqra e! programa d:e trabajo y rgmlte a
MODERNIZACION DE }gl Dlrqulon del rrﬁltu‘tp Municipal de PROGRAMA
ADMINISTRACION. aneacion para su difusion.
Solicita a las dependencias mediante
INSTITUTO MUNICIPAL oficio que designen un enlace para los OFICIO
DE PLANEACION. trabajos de formulacién del Plan
Desarrollo Municipal.
DEEE¥DENCIAS DE Remiten oficio de respuesta designando
IDADES Y . -
ORGANOS a la persona que llevara a cabo la funcion OFICIO
AUXILIARES .
Recibe respuesta y envia a las
Dependencias mediante oficio los
requerimientos de informacién con base
INSTITUTO MUNICIPAL en el Manual para la formulacién del Plan OFICIO

de Desarrollo Municipal, turnando copia
de conocimiento para el enlace
designado por las Dependencias.

DEPENDENCIAS DE

ENTIDADES Y Emiten la informaciéon con base en los
ORGANOS requerimientos correspondientes.
AUXILIARES
Recibe la informacién requisita da y la
lNSTITUT&I\EﬂEMCIPAL remite a la Subdirecciéon de Planeacion y

Modernizaciéon de Administracion.

™

SUBDIRECCION DE\
PLANEAGION.Y
MODERNIZACION: DE

\ ADmNis‘:im;ewn

Revisa la informacién e informa al
Instituto Municipal de Planeacién acerca
de las observaciones encontradas.

*
4\
i%. i
H

=

d:‘m
INSTITUTO MUNI ip
DE PI.AHEACI& -

TUE N R

L“ES,T/A COMPLETA Y NO PRESENTA OBSERVACIONES? \
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SUBDIRECCION DE : : . y
- Si: Se integra la informacién en el Plan
PLANERCION ¥ 9 de Desarrollo Municipal ite al
MODERNIZACION DE st ° pal ¥ 56 remie 2
ADMINISTRACION. nstituto Municipal de Planeacion.
i No: Informa al Instituto Municipal de
SUBDIRECCION DE Planeacion para que éste remita oficio a
PLANEACIO[\I Y 10 las Dependencias que presentaron OFICIO
MODERNIZACIOI\J DE observaciones solicitando que se corrijan
ADMINISTRACION. y se agenda cita para asesorar al enlace
designado
INSTITUTO MUNICIPAL 11 Integra la informacién del Plan De
i DE PLANEACION. Desarrollo Municipal.
emite convocatoria para organizar foros
de consulta y demas mecanismos para
INSTITUTO MUNICIPAL 12 concluir la participacion ciudadana en la
DE PLANEACION. formulacion del Plan de Desarrollo
Municipal, en coordinacion con el
COPLADEMUN.
Procesa la informacién recopilada en los
INSDTEIT;JJ nggg:g:fAL 13 | foros de consulta y la integra al Plan de
) Desarrollo Municipal.
Remite a la Secretaria del ayuntamiento
mediante oficio el Plan de Desarrollo
IN%TéT;JJ:NgXE:gLTAL 14 | Municipal y sus los anexos, para que se OFICIO
’ proceda a autorizarlo mediante sesién de
cabildo.
: Envia la ¢{Se autoriza? Convocatoria al
SAEYCI?I\IIEJ :ﬁlé‘Nl?r%L 15 H. Ayuntamiento para llevar a cabo la
aprobacion del plan de Desarrollo
9 Municipal mediante sesion de cabildo.
Lleva a cabo la sesién en donde se
H. AYUNTAMIENTO 16 | somete a aprobaciéon el Plan de PLAN
Desarrollo Municipal.
¢SE AUTORIZA?
Si: Se autoriza el Plan de Desarrollo
H. AYUNTAMIENTO 17 | Municipal y se firma el Acta de la Sesion
R S de Cabildo.
/S Bl No: Se remite al Instituto Municipal de
i o) Planeacién con las observaciones para
H,AWNJAMIEN = L que sean solventadas y se regresa al
| e paso13 . e
\[  apmwnstRASE Presenta el Plan de Desarrollo Municipal J NEZAHUALCOYOTL Y
| INSTITUTO MUNICIPAL 19 | @ COPLADEM, OSFEM, subsecretaria OE P UANCUNICIPAL

“._ DEPLANEACION.

de finanzas y Contraloria del Poder
Legislativo del Estado de México para

erlu
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gue en caso de no haber
recomendaciones se proceda a realizar el
registro del documento.
COPLADEM, OSFEM Y
SUBSECRETARIA DE
FINANZAS, o
CONTRALORIA DEL 20 Brocede-" ?\;1 dgr_ rle\nsmn al Plan de PLAN
PODER LEGISLATIVO aSArole Mo
DEL ESTADO DE
MEXICO
(EXISTEN RECOMENDACIONES?
COPLADEM, OSFEM Y
SUBSECRETARIA DE
FINANZA'S, Sl: Se realizan las adecuaciones realizan
CONTRALORIA DEL 21 | las adecuaciones de acuerdo a las
PODER LEGISLATIVO recomendaciones emitidas.
DEL ESTADO DE
MEXICO
COPLADEM, OSFEM Y
SUBSECRETARIA DE
FINANZAS, . 4
CONTRALORIA DEL 29 NO: Se proced_e.a dar registro al Plan de
PODER LEGISLATIVO Desarrollo Municipal.
DEL ESTADO DE
MEXICO
COPLADEM, OSFEM Y
SUBSECRETARIA DE
FINANZAS, .
CONTRALORIADEL | 73 | APeban s rogto del Pl de
PODER LEGISLATIVO ’
DEL ESTADO DE
MEXICO _
SUE&E\CNRZEIISAEIIQ_DE Otorga el registro de Desarrollo Municipal
24 |en el registro Estatal de Planes, y| REGISTRO
GOBIERNO DEL Broveoios
ESTADO DE MEXICO Yol
- Recibe el registro del Plan de Desarrollo
INS,bTE” HI%EXQ:ON AL 25 | Municipal y se archiva dentro de la
/PE Peid : documentacién. /N
" o Ty \ FIN DE PROCEDIMIENTO. / €

&4
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2.4 DIAGRAMA DE FLUJO

[ INICIO ]

4

Elabora la presentacion del programa
para la formulacion del Plan de

Elabora el programa de
trabajo y remite a la

Desarrollo Municipal y Solicita a la | Direccién del Instituto
Subdireccion de Planeacién y Municipal de Planeacién
Modernizacién de Administracion que para su difusion.

elabore el programa de trabajo para la

integracién del Plan De Desarrollo programa
Municipal

Solicita a las dependencias _

mediante oficio que designen [ Remiten oficio de

un enlace para los trabajos de respuesta designando a

formulacién del Plan Desarrollo » la persona que llevard a

Municipal. cabo la funcién de
enlace.

Recibe respuesta y envia a las
Dependencias mediante oficio los
requerimientos de informacién con
base en el Manual para la
formulack de Desarrollo
ia de

INSTITUTO MuN;
DE PLAREACIC
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Emiten la informacién con
base en los requerimientos
correspondientes.

Recibe la informacion requisitada [«
y la remite a la Subdireccion de

Planeacion y Modernizacion de
Administracion.

Revisa la informacion e
informa al Instituto
Municipal de Planeacion
acerca de las
observaciones
encontradas.

A 4

S| NO

LESTA COMPLETA

Y NO PRESENTA
OBSERVACIONES?

O

Informa al Instituto
Se integra la Municpal de
inf ar " Planeaci6n para que
"} g:magl nen este remita oficio a las
Bes::oli(; Dependencias que
e presentaron
Mul‘!{ClpTl y=8 observaciones
Il-ent"lllf‘[a solicitando que se
I\:'I‘srlnicioal d& corrijan y se agenda
Lnicipe cita para asesorar al
Planeacién. enlace designado
regresamos la paso 8
A
(A] [ =

WOWEMNGDE W ZR0A vl e

L
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INSTITUTO MUNICIPAL
DE PLANEACION

COBEAND DF NEZARUALCOYOTL - 2022 - 2024

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

Integra la informacion del
Plan De Desarrollo
Municipal.

A

Emite convocatoria para organizar
foros de consulta y demas
mecanismos para concluir la
participacion ciudadana en la
formulacién del Plan de Desarrollo
Municipal, en coordinacién con el
COPLADEMUN.

A4

Procesa la informacion recopilada en
los foros de consulta y la integra al
Plan de Desarrollo Municipal.

Y

Remite a la Secretaria del
ayuntamiento mediante oficio el Plan

Envia la convocatoria al H.
Ayuntamiento para llevar a cabo

de Desarrollo Municipal y sus los <N aprobacion del plan de Lleva a cabo la sesién
anexos, para que se proceda a Desarrollo Municipal mediante en donde se somete a
autorizarlo mediante sesion de sesion de cabildo. »| aprobaci6n el Plan de
cabildo. Desarrollo Municipal.

L—oﬁcio/ plan

12
s B

S INSTITUTO &
\  ApMiNISTRAOQGE DE PI.ANER(.::I e
¢ f ..:I‘;‘ -I. e : # LR L] S
N . 1 §
N R
\"—______/
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INSTITUTO MUNICIPAL
DE PLANEACI

COBIERND OF NEZARUALLOYOTL - 2022 - 2024

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

¢SE

Presenta el Plan de Desarrollo AUTOREAS

Municipal al COPLADEM,
OSFEM, subsecretaria de
finanzas y Contraloria del Poder
Legislativo del Estado de México
para que en caso de no haber
recomendaciones se proceda a

realizar el registro del | Procede a dar revision al
SOSURE Plan de Desarrollo ——
Municipal. - v
lan Municipal de Se ‘
Lp/— Planeacion autoriza el
con las Plan de
observaciones Desgrrollo
para que sean Municipal
solventadas y y se firma
se regresa al |3| gcta_ode
a Sesion
S LEXISTEN NO paso13 ]
RECOMEND

ACIONES?

Se realizan las

adecuaciones Se procede a dar

realizan las

registro al Plan de

adecuaciones de Desarrollo
acuerdo a las Municipal.
recomendaciones
emitidas.
Y
A
—

INSTITUTO MuNICE
DE PLANERCION -

w- TR -..n-/
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INSTITUTO MUNICIPAL
DE PLANEACION

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
SO Y NN - 2000 L0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION CLAVE MUNICIPIO: 087

Aprueban el registro del Otorga el registro de

Plan de Desarrollo Desarrollo Municipal en el

Municipal. registro Estatal de Planes, y
Proyectos.

Recibe el registro del Plan de L_reujtro’_

Desarrollo Municipal y se
archiva dentro de la
documentacion.

[ FIN DE PROCEDIMIENTO J

NEZAHUALCAYOTL

INSTITUTO MuNIC)
DE PLANEAC) i

R ST TR,

LSRR FEF ]
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INSTITUTO MUNICIPAL
DE PLANEACION

COBIEAND DF NEZANUALCOWOTL - 2022 - 2024

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

-

NEZAHUALC OYOTI1

DEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION CLAVE MUNICIPIO: 087

INSTITUTO DE MUNICIPAL DE PLANEACION

3. PROGRAMACION

M‘. Im

INSTITUTO MmuN) 1IPAL
DE PLANEACI

—
TORILHN 0 SRR it e s TR
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INSTITUTO MUNICIPAL

DE pm“ﬂ N H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
GOBHERND OF NEZARUALCGVOM - 2022 - 2024 2022-2 024
— : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION CLAVE MUNICIPIO: 087

3.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar que el plan de Desarrollo Municipal cuente con los elementos
establecidos en |la normatividad en la materia, asegurandose de que los objetivos
y los medios estén adaptados unos a otros, que sean coherentes, proponiendo
medidas correctivas de mejoramiento, reorientacién y congruencia con los
programadas y acciones de la gestién publica municipal,

3.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Todas las Dependencias de la administracién Publica Municipal, debera entregar
sus informes en tiempo y forma, en los que se definiran: Metas, tiempos,
ejecutores, instrumentos de accién y recursos necesarios para logro de objetivos
de mediano y largo plazo.

INSTITUTO MUNICIPAL
DE PLAREACION

POIERME G B SRA L W Lt g
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INSTITUTO MUNICIPAL
DE PLANEACION

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

GOBHERNG DFf NEZANUALOOYOT - 2027 - 2024

MANUAL DE

2022-2024

PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

3.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

" INSTITUTO -~ , ,
MINICIPAL DE Identifica obras y/o acciones contenidas
PLANEACION en el Plan de Desarrollo Municipal,
INSTITUTO Solicita POA a las dependenci:.as,. el cual
MINICIPAL DE es relacionado contra el cumplimiento de POA
PLANEACION acciones y promueve la actualizacion del PDM
PDM.
DEPENDENCIAS .
REENTIDADES ¥ vaidacen y congreencis, y reanan| PO
ORGANOS ropuestas dye actuag:izacién .derPDM FOM
AUXILIARES prop '
INSTITUTO Revisa PQA de las argas y los alinea al
PDM, emite convocatoria de consulta para
MINICIPAL DE . :
PLANEACION actualizacién del PDM e informa al
COPLADEMUN de la actualizacion.
Realiza foros de consulta, recibe las
INSTITUTO propuestas, clasifica y sistematiza la
MINICIPAL DE informacién, informa al COPLADEMUN vy
PLANEACION presenta proyecto al Cabildo para
aprobacion.
SECRETARIA DEL Turna al area de administracion para OFICIO
AYUNTAMIENTO publicacion.
=
/IN/S THUTO Informacién a la secretaria de Finanzas de :
JMINICiEp) DE las actualizaciones del PD 10
/ PLANEAGION Py
| NEZAAUALGOYTTE S S\,

FIN DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIP
k DFMM

G NS REAL vl

S~
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INSTITUTO MUNICIPAL
DE PLANEACION

GOBIERND DE NEZANUALCOVOTL - 2022 - 2024

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION CLAVE MUNICIPIO: 087

3.3 DIAGRAMA DE FLUJO

| INICIO I

A

Identifica obras y/o acciones
contenidas en el Plan de
Desarrollo Municipal,

Solicita POA a las dependencias, el Entregan POA alineados al

cual es relacionado contra el PDM para validacion y

cumplimiento de acciones y promueve "| congruencia, y realizan

la actualizacién del PDM. propuestas de
actualizacion del PDM,

POA I

PDM _I
POA
PDM

Revisa POA de las dreas y los alinea
al PDM, emite convocatoria de
consulta para actualizacion del PDM
e informa al COPLADEMUN de la
actualizacion.

A

A

Realiza foros de consulta, recibe las
propuestas, clasifica y sistematiza la
informacion,-info

COP! U§ presenta
al Cabi P;gérpbacicn.
\\ (e

A

INSTITUTO MuNi
DE PLANEAC] HPAL

DN fiaiga,y LT TR
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INSTITUTO MUNICIPAL
DE PLANEACION

GOBIERND DE NEZARUALCOVOTL - 2022 - 2024

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

Informacién a la secretaria de
Finanzas de las

Turna al area de

actualizaciones del PDM.

[ FIN DE PROCEDIMIENTO j

administracién para
publicacion.

£
NEZAHUALCOYOTL

INSTITUTO MUNI
DE PLANEACION

BUIIERMEC W SRaias s Cvan e,

ERTATY
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INSTITUTO MUNICIPAL

DE pmuﬂ ] H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
: : 2022-2024
OO S Rcon. - 2000 300 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHL r,.a,'- (‘.ﬁ.','r”‘_.T[_
DEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION CLAVE MUNICIPIO: 087

INSTITUTO DE MUNICIPAL DE PLANEACION

4. PRESUPUESTACION

INSTITUTO MUNICIPAL
DE PLANEACION

BN L G SRA i
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INSTITUTO MUNICIPAL

DE PLANEACION H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
—— 2022-2024
R N iy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL
LDEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION CLAVE MUNICIPIO: 087

4.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Propiciar que las dependencias y entidades ejecutoras de la administracién publica
municipal, cuenten con los elementos normativos necesarios para el eficaz ejercicio
de los recursos asignados facilitando la integracion de un presupuesto que
contemple medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, que vincule
procedimientos de planeacién, programacién y presupuestario para el cumplimiento
de programas y proyectos alineados al Plan de Desarrollo Municipal, con la finalidad
de que se cumpla con los objetivos planteados, mejorar la calidad del gasto publico y
la rendicién de cuentas.

4.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» Las propuestas deberan formularse sujetdndose al Manual para la Programacion y
Presupuestarian Municipal.

e Las propuestas deberan formularse evitando en lo posible agrupar las obras, y
sefalando expresamente las localidades en que se realizara cada una de ellas.
Para establecer el caracter prioritario, debera considerarse, ademas, el impacto
social de cada obra o accion.

* Las dependencias y entidades no podran contraer obligaciones que comprometan
recursos financieros adicionales a los montos asignados en el Presupuesto de
Egresos del afio que corresponda y que se dan a conocer mediante el oficio
especifico correspondiente.

p
Ay
INSTITUTO MUNICIPAL
DE PLANEACIGN

_—
NI T HESARTA O s - s
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INSTITUTO MUNICIPAL
DE PLANEACION

GOBIERAND DF NEZARUALLOVOTL - 2022 - 2024

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024

NE?’\IJE_.‘R‘.’..{_"/_‘\.",.’:‘;}T[_

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

De acuerdo al Plan de Desarrollo

Municipal, solicita a todas las

dependencias los formatos de

INSTITUTO Pres_upuesto en base a .Resultados

Municipal (Perm) que integra el PbRM
MDIIGIEA - D-E Programa Elaboran PbRM bajo el POA
LA PLANEACION L

criterio:  Presupuesto en base a

Resultados.

Presentan POA para andlisis y revisién.

Operativo Anual (POA).

e IE:'aet;?J;aur;stoprM e:nbajo :;se C"te”oa-

DE ENTIDADES Resultados.Presentan POA para FEEN
Y ORGANOS analisis y re;visién. PO
AUXILIARES

Revisan los PbRM que integran el POA.
Analizan congruencias con el Plan de
INSTITUTO Desarrollo Municipal y es base para
MUNICIPAL DE presupuestacion. CARPETA
LA PLANEACION Son documentos base para evaluacion
de indicadores y soporte de
presupuesto.
INSTITUTO Entrega formal de los PbRM que
MUNICIPAL DE integran el POA de las dependencias a FORMATO
_ . la Tesoreria.

i
IM-SJJTUTO \ Vincula con el area de evaluacion para ,li,
'{I'JWALDE los analisis mensuales y trimestrales —rL

il AL Y NEZAHUALCGOYOTL

FIN DE PROCEDIMIENTO \ COEPLAMERCION
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INSTITUTO MUNICIPAL
DE PLANEACION

GOBIERANOD D NEZARUALOOYOTL - 2022 - 2024

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

4.3 DIAGRAMA DE FLUJO

A

De acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal,
solicita a todas las dependencias los formatos

de Presupuesto en base a Resultados
Municipal (PbRM) que integra el Programa
Operativo Anual (POA).

Revisan los PbRM que integran el POA.
Analizan congruencias con el Plan de
Desarrollo Municipal y es base para
presupuestacion.

Son documentos base para evaluacion de

Elaboran PbRM bajo el criterio:

Presupuesto en base a
Resultados. Presentan POA
para analisis y revision.

indicadores y soporte de presupuesto.

4

- Entrega formal de los PbRM que integran el
POA de las dependencias a la Tesoreria.

A

Revisan los PbRM que integran el POA.
Analizan congruencias con el Plan de
Desarrollo Municipal y es base para

%wmm&:‘é’ IENTO J

mm\mﬁ[(mH Bt
\ gaGANIZ ZALIU

PAL
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DU RNG e N aan] st oo
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il

Pagina 31 de 37

S




INSTITUTO MUNICIPAL

DE pmuﬂ " H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
. - 2022-2024
GOSHRNG DE NEZARUALCOVOTL - 2022 - 2024 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION CLAVE MUNICIPIO: 087

INSTITUTO DE MUNICIPAL DE PLANEACION

5 EVALUACION

DE PLANEAC)

TRV

INSTITUTO MUNI&IPAI.
N

HOMECENAN v Shca
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INSTITUTO MUNICIPAL

DE pm“ﬂ N H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
< < 2022-2024
TR SRR~ g <20 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
L
DEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION CLAVE MUNICIPIO: 087

5.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar el grado de eficacia, eficiencia, calidad, resultados e impacto, con que
han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los objetivos previstos,
posibilitando la determinacion de las desviaciones y la adopcion de medidas
correctivas que garanticen el cumplimiento adecuado de las metas a través de la
evaluaciéon mensual y trimestral de las obras y/o acciones de cada area, con la
finalidad de elaborar los informes anuales del cumplimiento de metas del Plan de
Desarrollo Municipal y el de Gobierno Municipal.

5.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Elaborar informe mensual en los formatos que les sean proporcionados para tal
efecto, para dar seguimiento al cumplimiento de los Programas Presupuestales,
Proyectos y Acciones sustantivas.

Elaborar avance trimestral en los formatos PbRM-08b Ficha técnica de Seguimiento
de Indicadores y PbRM-08c Avance Trimestral de Metas de Accién por Proyecto.

Elaborar informe de avance de metas fisicas del Plan de Desarrollo Municipal.

INSTITUTO MUN
SUBDIRECCION DE \___qsmum.'u'f.'.

ORGAMIZAL MY
" "
PR ]

METODOS

-
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INSTITUTO MUNICIPAL
DE PLANEACION

GORNERNG DF NEZARUALCOVOTL - 2022 - 2024

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION CLAVE MUNICIPIO: 087

5.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Solicita informe mensual y trimestral
INSTITUTO (formatos PbRM-08b y PbRM-08c)
MUNICIPAL DE dentro de los tres primeros dias de OFICIO
LA PLANEACION cada mes en los formatos establecidos
para tal efecto.
DEPENDENCIAS Entregan informe mensual (cronograma
DE ENTIDADES de actividades y reporte fotografico de OFICIO
Y ORGANOS impacto) y acumulado (formatos PbRM-
AUXILIARES 08b y PbRM-08c)
Decepciona informes, clasifica y alinea
INSTITUTO de acuerdo al Plan de Desarrollo
MUNICIPAL DE Municipal. Requiere a las areas la OFICIO
LA PLANEACION ejecucion de obras y/o acciones que
presenten atraso.
INSTITUTO Elabora reporte de avance, en su caso
MUNICIPAL DE estadistico para entrega al Presidente OFICIO
LA PLANEACION Municipal.
PRESIDENCIA Recibe informe y evalda la informacioén.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO MUNICIPAL
DE PLANEACION

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

GOBIERAND DF NEZARUALCOYOTL - 2022 - 2024 2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
LDEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION CLAVE MUNICIPIO: 087

5.3 DIAGRAMA DE FLUJO

A 4

Solicita informe mensual y
trimestral (formatos PbRM-08b y
PbRM-08c) dentro de los tres

primeros dias de cada mes en los Entregan informe mensual
formatos establecidos para tal 5| (cronograma de actividades
efecto. y reporte fotografico de

impacto) y acumulado
(formatos PbRM-08b y

PbRM-08c)

Recepciones informes, clasifica
y alinea de acuerdo al Plan de
Desarrollo Municipal. Requiere
a las areas la ejecucion de <
obras y/o acciones que
presenten atraso.

oficio

Elabora reporte de avance, en
su caso estadistico para
entrgg_a al Presidente Recibe informe y evalla la
Municipal. informacion.

h 4

DE PIAHEICI%H

BORIEHNG D B A0 Wl L

LOWERND DE WEZAHUALLOYOTL - Aus
SUBGIRECCION DE o
ORGAMIZACION ¥ s

METODOS /./

—

Pagina 35 de 37




INSTITUTO MUNICIPAL |
H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
DE PLANEACI Ty
RS0 o i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION CLAVE MUNICIPIO: 087
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IV. VALIDACION

TITULAR DE q
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—
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JORd OSMERTINEZFLORES
TITULAR DE LA DIRECCIYN DE-ADMINISTRACIO
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INSTITUTO MUNICIPAL

DE PLANEACION

GOSERND DE NEZARUALLOWOTL - 2022 - 2024

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOTI

EEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

V. HOJA DE ACTUALIZACIONES

Se modifica y simplica formato. Se elimina firmas en cada
pagina

01/07/2020
Se actualiza manual conforme al reglamento organico de la
07/07/2020 administracion Publica Municipal de Nezahualcoyotl
Se actualiza el nombramiento del Titular de la Direccion.
07/07/2021 Se actualiza Marco Juridico
-Se actualizo formato del presente Manual con las
recomendaciones emitidas por la Subdireccion de
Organizacion y Metodos
-Revisién y modificacion de cada procedimiento.
20/06/2022 -Actualizacion de la hoja de validacion con los nombramiento

vigentes
-Se realiz6 la actualizacion de los logotipos
-Reintegro un nuevo procedimiento

-Se realizé la revision y actualizacién de pr

INSTITUTO MUNICIPAL
__DEPLANEACION

GURIEHNGLTE N Aaitga:
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