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habitantes hace saber:



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Tlalnepantia

2uestra ciudad e
2019-2021

MANUALDE

PROCEDIMIENTOS

Instituto
Municipal de
Planeacion

Julio 2020

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO 'nalnepanﬂa RO

CONSTITUCIONAL N7
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra ciudad Y
2019 - 2021 2019-2021

© Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2019-2021.
Instituto Municipal de Planeacion.

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Colonia Tlalnepantla Centro,
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54000.

Teléfono: 53 66 38 00 extensiones 3984 y 3985.

Instituto Municipal de Planeacion.
Julio 2020.

Impreso y hecho en Tlalnepantla Baz, Estado de México.

La reproduccion total o parcial de este documento se autorizara

siempre y cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)



INIT)

H. AYUNTAMIENTO Tlalnepanﬂa e,

A
CONSTITUCIONAL Nt
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra ¢ludad R 2

2019 - 2021 2019-2021

indice
Pag.
1. Presentacion 1
2. Objetivo General 2
3. Procedimientos del Instituto Municipal de Planeacién:
Instituto Municipal de Planeacién
e Integracion del Plan de Desarrollo Municipal 3

Enlace Administrativo \$§

e Elaborar Movimientos de Personal 20

e Requisicién de Bienes y Servicios 28
s Control de Bienes Muebles Patrimoniales bajo Resguardo del Instituto }\

Municipal de Planeacion 4
Subdireccion de Planeacion Estratégica

* Elaboracién del Proyecto de Presupuesto con Base en Resultados para cada

Ejercicio Fiscal 47
e Seguimiento y Evaluacion del Presupuesto Basado en Resultados 70
Departamento de Desarrollo Inslitucional T\§J§_
e Promover las Capacitaciones para los Servidores Publicos 93 >
e Integracion del Programa Anual de Capacitacién 105 %
Departamento de Planeacién y Evaluacién Y
e Autorizacion de las Modificaciones Presupuestales 110
Departamento de Politicas Pliblicas o
e Realizacién de Proyectos Especiales 124 ®

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO Tlalnepanﬂa :.‘:::g"\’:-l'.

N
Eg'}'f;‘f;’é'ﬁﬁ?& DE BAZ nuestra cludad ‘:3}. ,::":5
2019 - 2021 2019-2021
Pag
Subdireccién Técnica
Departamento de Informacion y Geoestadistica
o Actualizar Informacion Geografica y Estadistica 132
» Expedicidn de Informacion Cartografica Estadistica a través del Sistema de
Informacién Geografico y Estadistico Municipal de Tlalnepantla de Baz 141
(SIGEM)
Departamento de Proyectos Estratégicos y Procuracién de Fondos
e Ampliar la Gestion de Recursos de Programas Federales y Estatales 150 \
4. Simbologia 156
5. Registro de Ediciones 157

6. Distribucion 158
7. Validacion del Manual 159 XT

o

Wy

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)



e,
H. AYUNTAMIENTO TIaInepantIa “"J.".":;—,‘_','

CONSTITUCIONAL A
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cludad i
2019 -2021 2019-2021

1. Presentacion.

El presente Manual de Procedimientos establece por ordenamientos, los pasos a seguir en la ejecucion
de las funciones y los tramites del Instituto Municipal de Planeacion. Sefiala con precision las
actividades, deslindando responsabilidades, asi como el objetivo, alcance y politicas de cada
procedimiento implementado por las dependencias involucradas.

Su funcién es controlar y evaluar las actividades; registrar en forma ordenada, secuencial y detallada
las operaciones que efectlian las dreas administrativas del Instituto; regular las acciones a través d

procedimientos escritos, que establezcan de manera secuencial los pasos para desarrolla
adecuadamente una actividad; y obtener mayor calidad y oportunidad en la ejecucion del trabajo, si

dar lugar a que este se sujete a diferentes interpretaciones y sufra alteraciones arbitrarias.

Este documento es un referente obligado, para la correcta ejecucion de las acciones que concreten los
planes, programas y proyectos municipales responsabilidad de la dependencia. De igual forma para el
uso de recursos humanos, materiales y financieros.

El manual precisa las actividades y evita duplicar y detecta omisiones, asi mismo, coadyuva a la N\
ejecucion correcta de las labores encomendadas y propicia la uniformidad en el trabajo; orienta al ‘\
personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacién a las distintas unidades administrativas; \

ademas guia el desempefio de las actividades cotidianas de los servidores publicos en un marco de
orden y es un instrumento de consulta.

El manual se debe de integrar por siete partes: Presentacion, Objetivo General, Procedimientos de la
Dependencia divididos por la unidad administrativa a la que pertenecen; Simbologia, Registro de
Ediciones, Distribucién y Validacién del Manual. \I\

Los procedimientos que conforman el manual se integran por: Nombre del Procedimiento, Objetivo,
Alcance, Referencias, Responsabilidades, Definiciones, Insumos, Resultados, Politicas, Descripcion de
Actividades, Diagrama de Flujo, Medicién, Formatos e Instructivos y Validacion.

Es importante destacar que la informacion reunida en este documento describe las actividades que se
realizan en cada puesto, sin embargo, no marcan una limitante de las responsabilidades para el que las
desempefia en su area de trabajo.
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2. Objetivo General.

Mejorar la organizacién y responsabilidades de cada area, asi como proporcionar una vision integral de
los procesos que comprende el Instituto. Evaluar el desempefio de los servidores publicos en base al
ideal esperado; asi como, documentar los procedimientos administrativos de las dependencias, d
manera préactica que permita al personal realizarlos rapidamente y de manera efectiva.
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Integracion del Plan de Desarrollo Municipal.

. Objetivo

Mejorar la formulacion del Plan de 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.

f
L. Alcance )
Aplica a los servidores publicos de las dependencias, entidades y érganos auxiliares, encargados de |

formular, integrar, dar seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo Municipal, asi como al H.
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz que lo analiza, discute y aprueba.

1. Referencias ) <
Federal:

»  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, Articulos 25 y
26; Titulo Quinto, Articulo 115 fracciones V incisos a y ¢, VI, y Capitulo Séptimo, Articulo 134.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Planeacién. Capitulo Primero, Articulos 1, 2, 3, 4 y 14; Capitulo Quinto, Articulos 33 y 34.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.

Estatal:

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, Articulo 139. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones. %
S

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Capitulo Quinto, Articulos 114, 115, 116, 117, 118,
119, 120, 121 y 122. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

» Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero, Articulos 1y 3; Capitulo
Segundo, Articulo 19; Capitulo Tercero, Articulos 22 y 26; Capitulo Quinto, Articulo 39. Gaceta

del Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre de 2001 y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero,
Articulo 4; Capitulo Segundo, Articulos 10, 18 fraccién 1y 20; Capitulo Tercero, Articulos 50, 51, \
52 y 53. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y w

adiciones.
. y
Municipal:

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo
I, Capitulo XIV, Articulo 357 fraccion | y II, 359 fraccion |, 362 fraccién |. Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

I
> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Articulos 18 y 21. Q\&)

Gaceta Municipal, 5 de febrero del 2020, y sus reformas y adiciones.

¢
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V. Responsabilidades

El Instituto Municipal de Planeacién, es el area responsable de dirigir la integracion del Plan de
Desarrollo Municipal.

El Titular del Instituto Municipal de Planeacién, debera:

> Presentar el Programa de Trabajo para la formulacién y aprobacién del Plan de Desarrollo
Municipal a los titulares de las dependencias, entidades y dérganos auxiliares, el
COPLADEMUN y Comision Edilicia de Planeacion para el Desarrollo.

» Solicitar a los titulares de las dependencias, entidades y 6rganos auxiliares la designacion
de un servidor publico que funja como enlace facilitador de informacion para los trabajos de
formulacion del Plan de Desarrollo Municipal.

» Solicitar a los titulares de las dependencias, entidades y 6rganos auxiliares, la informacién
para la elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal, con las caracteristicas metodologicas
requeridas por el Gobierno del Estado de México a través de la Secretaria de Finanzas en
el Manual para la Elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal.

» Remitir o presentar al COPLADEMUN, la Comision Edilicia de Planeacion para el Desarrollo
y alos demas integrantes del cuerpo edilicio, el Plan de Desarrollo Municipal para su analisis
y en su caso aportaciones.

» Instruir que se integren al Plan de Desarrollo Municipal las adecuaciones y aportaciones del
COPLADEMUN, la Comision Edilicia de Planeacion para el Desarrollo y a los demas
integrantes del cuerpo edilicio.

» Remitir a la Secretaria del Ayuntamiento el Plan de Desarrollo Municipal para su aprobacion
en Sesion de Cabildo dentro de los primeros tres meses de la gestion Municipal.

» Una vez aprobado el Plan, se solicita su publicacién en Gaceta Municipal y en la pagina
Web del Ayuntamiento para su difusion.

» Preparar los oficios para firma del Presidente Municipal, mediante los cuales se presenta el

T
Plan a la Legislatura Local a través del OSFEM, al COPLADEM y a la Secretaria de ]
Finanzas para su inscripcion en el Registro Estatal de Planes y Programas. /ga/ _9,
f

La Subdireccion de Planeaciéon Estratégica, debera:

» Elaborar el Programa de Trabajo para la formulacién y aprobacién del Plan de Desarrollo
Municipal.

» Elaborar los requerimientos de informacion para las dependencias, entidades y organos
auxiliares, con base en los criterios metodologicos sefialados en el Manual para la
formulacion del Plan de Desarrollo Municipal.

» Revisar que una vez integrado el Plan de Desarrollo Municipal, éste cuente con el orden
requerido y los contenidos minimos metodolégicos sefialados en el Manual para la %
Elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal.

» Integrar el Plan de Desarrollo Municipal.

El COPLADEMUN, debera:
» Realizar los Foros de Consulta Ciudadana
Los Jefes de Departamento del Instituto Municipal de Planeacion, deberan:

> Asesorar para la elaboracion de los requerimientos de informacién a los servidores publicos
designados como enlace facilitador de informacion para los trabajos de formulacion del Plan
de Desarrollo Municipal.

El Personal Administrativo de la Subdirecciéon de Planeacion Estratégica, debera: ]
» Revisar que los requerimientos de informacién cumplan con los criterios metodolégicos y \

corrigen con las dependencias la informacion enviada.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)
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El Asistente Administrativo del Instituto Municipal de Planeacion, debera:

> Entregar oficios a las dependencias, entidades y 6rganos auxiliares, en tiempo y forma.
> Recibir y registrar los oficios de respuesta, informando al Titular del Instituto y canalizar al
departamento correspondiente. ) /

Las Dependencias, entidades y 6rganos auxiliares del Municipio, deberan: \

> Enviar por oficio los nombres de los enlaces que realizaran los trabajos para la integracion
del Plan de Desarrollo Municipal.

» Elaborar y remitir la informacion con base a los plazos y criterios solicitados para la
integracion del Plan de Desarrollo Municipal.

La Presidencia Municipal, debera:
> Enviar a aprobacién del Cabildo el documento realizado del Plan de Desarrollo Municipal.

> Enviar la Gaceta de publicacién del Plan de Desarrollo Municipal al H. Congreso Local a \
través del OSFEM, COPLADEM vy la Secretaria de Finanzas del Estado de México. \
RN
La Secretaria del Ayuntamiento, debera: \

> Convocar a Sesién de Cabildo para someter a consideracion, analisis, discusion y en su
caso aprobacion del Plan de Desarrollo Municipal.

> Realizar la publicacion de la gaceta municipal del Plan de Desarrollo Municipal, una vez
autorizado por Cabildo

El H. Ayuntamiento y/o Cuerpo Edilicio, deberan:

> Revisar el documento integrado del Plan de Desarrollo Municipal, para emitir sus
observaciones y/o en su caso aprobario.
» Validar y firmar el acta de cabildo para continuar con los tramites de la entrega del Plan de

10 Desarrollo Municipal.
El OSFEM, COPLADEMUN y Secretaria de Finanzas del Estado de México, deberan: ]
» Revisar que el Plan de Desarrollo Municipal contenga los elementos solicitados y en su caso
%

se hacen observaciones y/o se autoriza para su registro.

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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V. Definiciones

Comisién Edilicia de Planeacién para el Desarrollo. Grupo de trabajo integrado por Regidores, donde
se llevan a cabo el estudio, analisis, vigilancia y atencion de temas relacionados con la Planeacion para .
el Desarrollo Municipal.

COPLADEM. El Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México es un organismo publico
descentralizado del Gobierno del Estado, el cual opera los mecanismos de concertacion, participacion
y coordinacién del Gobierno mexiguense con los ciudadanos, grupos y organizaciones sociales y
privados, asi como con el Gobierno Federal, las entidades Federativas y los Municipios, asimismo,
coadyuva en la integracion, elaboracion, evaluacion y seguimiento de los planes y programas de
desarrollo.

COPLADEMUN. El Comité y Comision de Planeacion para el Desarrollo Municipal de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México 2019, es un Comité del Gobierno Municipal, el cual opera los mecanismos de
concertacién, participacién y coordinacion con los ciudadanos, grupos, organizaciones sociales y
privados. Asimismo, coadyuva en la integracion, elaboracion, evaluacion y seguimiento de los planes y
programas de desarrollo.

Manual para la Elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal 2019- 2021. Manual emitido por el
Gobierno del Estado de México a través de la Secretaria de Finanzas, en el que se detalla el contenido
que deben de tener los planes de desarrollo de los Municipios que integran el Estado.

Mecanismos de Participacion Ciudadana: Formas de participacion democratica en la cual los
ciudadanos participan en las decisiones del Gobierno.

OSFEM. Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México. \E\-\—
Plan de Desarrollo Municipal (PDM). Es el documento en el que se definen los propositos y estrategias

de las principales politicas publicas y lineas de accion de la gestion Municipal del periodo Constitucional
que se trate. El Plan es la base y la guia para la elaboracion de los Programas Anuales (PbR’s), en él
se establece la mision y vision del Gobierno Municipal; a través de un diagnéstico del contexto municipal
se establecen programas municipales con sus respectivos objetivos, estrategias y lineas de accion, asi

como los mecanismos de evaluacion, para impulsar la mejora en la calidad de la poblacién que habita
€l territorio municipal.

11

SNPD. El Sistema Nacional de Planeacion Democrética, conjunto de relaciones que vinculan a las
dependencias federales, estatales y municipales en materia de planeacion estratégica.

IMPLAN. Instituto Municipal de Planeacion de Tlalnepantla de Baz.
GEM. Gobierno del Estado de México.
PDM. Plan de Desarrollo Municipal.

PM. Presidente Municipal. N
%
f |

VL. Insumos
Presupuesto Basado en Resultados Municipal PbRM

Oficio de solicitud de informacion a las dependencias, entidades y 6rganos auxiliares, para la
elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal.

Formatos para concentracion de informacion.

/ <
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VIl. Resultados
Plan de Desarrollo Municipal de Tlalnepantla de Baz 2019-2021.

VIIl. Politicas

> Los requerimientos de informacién se deberan requisitar con base en los instructivos y criterios
emitidos por el Instituto Municipal de Planeacion.

> La informacion se entregara en tiempc y forma de acuerdo a los periodos sefialados en el
Programa de Trabajo para la formulacién y aprobacion del Plan de Desarrollo Municipal.

i
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IX. Descripcion de Actividades

N°  Puesto / Unidad Administrativa

1 Instituto Municipal de Planeacion

Tlalnepantia

nuestra cludad
20192021

TN
\""n

0}
A2

4.0,

\

QL xr 2
xNoyes
D NI Y

Actividad

Elabora la presentacion del programa para la
formulacion del Plan de Desarrollo Municipal ante
COPLADEMUN, titulares de las dependencias,
entidades, érganos auxiliares y Comision Edilicia de
Planeacion para el Desarrollo.

5 Subdireccion de Planeacién
Estratégica

Elabora el programa de trabajo para la integracion del
Plan de Desarrollo Municipal.

3 Instituto Municipal de Planeacién

Solicitar a las dependencias, mediante oficio
designen a un enlace para los trabajos de la
formulacion del Plan de Desarrollo Municipal.

Asistente Administrativo del

Entrega oficios a las dependencias, entidades y

Instituto Municipal de Planeacién

organos auxiliares.

4 Instituto Municipal de Planeacion | 6rganos auxiliares.
5 Dependencias, entidades y Envian oficio de respuesta con los nombres de los
6rganos auxiliares enlaces.
Recibe y registra los oficios de respuesta con los
6 Asistente Administrativo del nombres de los enlaces, le informa al Titular del area
Instituto Municipal de Planeacion | y los canaliza a la Subdireccién de Planeacion, para
su seguimiento.
. " . Elabora los requerimientos de informacion con base
7 Subdibeszitn d'e Elaneamon en el Manual para la formulacién del Plan de
Estratégica o
Desarrollo Municipal.
Solicita mediante oficio los requerimientos de
. 5 s iz informacion a los titulares de las dependencias,
8 Instittte: Mnleipal e’ Planasetan entidades y 6rganos auxiliares de la Administracion
Publica Municipal.
9 Asistente Administrativo del Entrega oficios a las dependencias, entidades y

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)
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Puesto / Unidad Administrativa

Jefes de Departamento del
Instituto Municipal de Planeacién

L]

RN,
Tlalnepantia X3

stuestra ¢ludad
2019-2021

Actividad

Asesora a los servidores publicos designados como
enlace en los trabajos de la formulacion del Plan de
Desarrollo Municipal.

boi =
\:‘\ Ued

1"

Dependencias, entidades y
o6rganos auxiliares

Elaboran y remiten los requerimientos de informacion
con base en los plazos y criterios emitidos por el
Instituto Municipal de Planeacion.

12

Subdireccion de Planeacion
Estratégica

Revisa y en su caso corrige la informacién remitida, si
no estd bien se regresa a la dependencia u
organismo.

13

COPLADEMUN

Organiza foros de consulta y demas mecanismos
para incluir la participacién ciudadana en la
formulacién del Plan de Desarrollo Municipal.

14

Subdireccién de Planeaciéon
Estratégica

Integra la informacion que conforma el Plan de
Desarrollo Municipal.

15

Personal Administrativo de la
Subdireccién de Planeacion
Estratégica

Corrige con las dependencias la informacién enviada
para que cumpla con la metodologia solicitada, dan
formato y disefio.

16

Instituto Municipal de Planeacion

Revisa gue el Plan de Desarrollo Municipal integrado,
cumpla con los contenidos metodolégicos minimos
requeridos en el Manual para la elaboracion del Plan
de Desarrollo Municipal.

17

Instituto Municipal de Planeacion

Presenta el Plan de Desarrollo Municipal al
COPLADEMUN, Comisién Edilicia de Planeacion
para el Desarrollo y demas integrantes del Cuerpo
Edilicio.

18

COPLADEMUN y Comision
Edilicia de Planeacion para el
Desarrollo

Emiten propuestas y adecuaciones al Plan de
Desarrollo Municipal.

19

Instituto Municipal de Planeacion

Integra las propuestas y adecuaciones si los hubiera
del COPLADEMUN, Comisién Edilicia de Planeacion
para el Desarrollo y demas integrantes del Cuerpo
Edilicio.

21 de diciembre de 2020 (Edicién Ves
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Puesto / Unidad Administrativa

20 | Instituto Municipal de Planeacion

r)

nuestra cludad
2019-2021

Actividad

Remite mediante oficio el Plan de Desarrollo
Municipal a la Secretaria del Ayuntamiento para que
se someta a aprobacion en Sesion de Cabildo.

Asistente Administrativo del

Entrega el oficio y los anexos a la Secretaria del

Cuerpo Edilicio

21 Instituto Municipal de Planeacion | Ayuntamiento.
Recibe y convoca al H. Ayuntamiento presidido por el
; ; Presidente Municipal a Sesién de Cabildo para la
22 Segretariadal fymmiamients revision y en su caso aprobacién del Plan de
Desarrollo Municipal.
23 Presidente Municipal Somete a la gprobamon del Cabildo el Plan de
Desarrollo Municipal.
Sesiona para la revisién y en su caso aprobacion del
Plan de Desarrollo Municipal.
24 H. Ayuntamiento Municipal y/o | SI: Se autoriza el Plan de Desarrollo Municipal y se
Cuerpo Edilicio firma el Acta de la Sesion de Cabildo.
NO: Se regresa con las observaciones para ser
solventadas.
: o Devuelve el documento del Plan de Desarrollo
H. Ayuntamiento Municipal y/o o :
25 Cuerpo Edilicio Municipal, con las observaciones para ser
solventadas.
26 | Instituto Municipal de Planeacién | Realiza las adecuaciones y somete a aprobacion.
. - Autoriza el Plan de Desarrollo Municipal y se firma el
27 H. Ayuntamiento Municipal yio Acta de la Sesién de Cabildo, para el seguimiento de

los tramites correspondientes.

28 | Instituto Municipal de Planeacion

Valida, da seguimiento y entrega el Plan de Desarrollo
Municipal para su publicacion en Gaceta Municipal, a
la Secretaria del Ayuntamiento.

Recibe el Plan de Desarrollo Municipal autorizado y lo
publica en la Gaceta Municipal, entregando al

°R Seoretaria del Ayuntamiento / Presidente Municipal para continuar con los tramites
correspondientes.
Recibe la Gaceta Municipal donde se publicé el Plan |.
de Desarrollo Municipal y la remite al H. Congreso
30 Presidente Municipal local a través del OSFEM, COPLADEMUN vy la

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de
México.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres

(Tercera Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

2019 - 2021

Puesto / Unidad Administrativa

nuestra cludad
2019-2021

Actividad

Wi,
Tlalnepantla i,
‘\‘;‘ oYL

W

Revisan que el Plan de Desarrollo Municipal contenga
los elementos solicitados en el Manual para la
OSFEM / COPLADEM / Elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal y en su
31 Secretaria de Finanzas del caso se hacen observaciones.
Gobierno del Estado de México | SI: Aprueba el Plan de Desarrollo Municipal y procede
a su registro.
NO: Se devuelve para solventar observaciones.
OSFEM / COPLADEM / .
32 Secretaria de Finanzas del sgggﬁ:cigrae(;?nugggtao dapsara que se realicen las
Gobierno del Estado de México '
33 | Instituto Municipal de Planeacion | Recibe y solventa las observaciones emitidas.
OSFEM / COPLADEM /
34 Secretaria de Finanzas del Aprueban el Plan de Desarrollo Municipal.
Gobierno del Estado de México
35 GObt'rZTgsd deel Esgs;;:r?geé(:o 2 Otorga el registro del Plan de Desarrollo Municipal en
Finanzas el Registro Estatal de Planes y Proyectos.
36 | Instituto Municipal de Planeacion Eeacrlgr?ivﬂ registro del Plan de Desarrollo Municipal y

QEE

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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H. AYUNTAMIENTO Tial nepantla S.",{:'.‘:;;.‘.'._

CONSTITUCIONAL s =
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra ¢ludad N
2019 - 2021 2019-2021

X Diagrama de flujo

tente
£ wnde  Adminsiative 1
IMPLAN del IMPLAN ’ N wrollo y
e IMPLAN LADEMUN

y O .

Presenta el
programa para la

elaboracion del
PDM.

=

2

Elabora el
programa de
trabajo para el
PDM.

| T

Soiicita a las
dependencias
por oficic
designar un
enlace.

[

4
Entrega
oficios a
las &raas,
I
Recibe y
envia oficio
con nombre
del enface.
l =1
Recibe y
regisira los
oficios de
respuesta,
informa al
fitular y
canaliza.
—— |

y
Elabora los
requenimientos
de
informacidn,

requerimientos
de informacidn.

'
Y

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO Tilal nepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra cluded
2019 - 2021 2019-2021

COPLADEMUN

tamenio

IMPLAN Dey
IMPLAN

Entrega
oficios en
las éreas.

| E—

i ®

Asesaraa
los eniaces,

|-

los plazzs y
criterios
solicitados.
Revisayen
U cas0
corrige la
informacidn, ~

[ ‘ W\
Organiza foros
de consulta
para incluir la
participacion
ciudadana en f

&l PDM.

PN
o

® v

Integra la
informacion
que conforma -
el PDM.

vy ®

Carrige con
las &reas la

\
informacion
enviada y
pasa al Titular
para revision

]

@4

Revisa que el
PDM, cumpia
con los
contenidos

metodoldgicos
requeridos.

- t

13
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H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL Tial nepantla
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7iuestra cludad
2019 - 2021 2019-2021

IMPLAN

COPLADEMUN

Aymnitarropnis

COPLADEMUN

@

Presenta el
PDMala
Comisién
Edilicia de

Pian: a

para el |
Desarolio y al
COPLADEMUN

v ® A

Emiten
propuestasy
adeciaciones
al PDM.
Integra las
e
N
Y
Remile el PDM a
la Secretaria del
Ayuntamiento
para que se
somela a
aprobacién,
Entrega ala
Secietaria
del ~
Ayuniamiento ~
el PDM.

convoca a
Sesion de
Cabildo al PM
y Ediles.

@y |

Somele a (-
aprobacian el %
PDM.

=
v @}
e \\

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)



. | H.AYUNTAMIENTO g
| CONSTITUCIONAL Tlalnepant'a N
| | DE TLALNEPANTLA DE BAZ nestra ciudad e

| | 20i9-2021 2019-2021

Anistusnis
Subxfmeocian de Addrmmstrative
Ph bl IMPLAN Dey

part COPLADEMUN loy P Presictencia
IMPLAN

Muriczps

1@

Sesiona
para
autorizar el
PDM.

LAprusbs

el PDM? [

No@

I
Se devuelve
paia \

correcciones,

J

® 4

Realiza las Sll
adecuacionss y _
regresa para |
aprobacian,
v@
‘ Se aprusba y|
@ se firma acla
de Sesian,
erivia al
IMPLAN para
seguimiento
|
v
Da s=guimiento y
enviaala
Secretaria del
Ayuntamiento
para su
publicacian,
®
Publica en
Gaceta
Muricipal el
PDMy
enirega al
Presidenie
Municipal.
™~
\\
>
s

7]
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H. AYUNTAMIENTO SN,
Tlalnepantla %
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uesira cludad =T
2019 - 2021 2019-2021

COPLADEMUN

AyuritATEto

® § N

Remile la

v @

Revisa que
el PDM

el PDM?

o
32
Regresa al
IMPLAN
para
Ccoiregir.

L
@¢ a

solvenla las
ohservaciones
€
Se aprusba
el PDM,

35
Sedael
regisiro del
PDMy se
entrega al
IMPLAN

b

fegistro y lo
resguarda.

3 ™~

"

1V

o]

}%/ o

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)
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CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ
20i19-2021

XI. Medicién

Nombre del
indicador

Avance en la
Integracion del Plan
de Desarrollo
Municipal

Descripcion

Mide el aumento o
disminucién porcentual
en la integracion del
Plan de Desarrollo
Municipal de un
periodo a otro.

(e,
Tlalnepantla %z,
7uestra cludad e

2019-2021 :|:

Formula Periodicidad

[ N° de temas desarrollados del PDM

22
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H. AVUNTAMIENTO Tlalnepantla -'.‘.:A:::‘:"

CONSTITUCIONAL R

DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuesira cludad S
20i9 - 2021 2019-2021
Xl Formatos e Instructivo

PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS VINCULADOS AL EJE TRANSVERSAL

MATRIZ DE ESCENARIOS TENDENCIALES Y FACTIBLES

TEMA ¥ SUBTEMA  PROGRAMA T 1. g 705 O Y e o ]

e Clen il e ESCENARIO TENDENCIAL ESCENARIO FACTIBLE [\/
1] ‘ 2z 3. | 4. ]

1. Desarrollar el tema y subtema del programa presupuestario vinculado al eje transversal
correspondiente.

2. Mencionar a que programa presupuestario se refiere.

Describir el escenario tendencial.

4. Describir el escenario factible.

w

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

XIll.  Validacién del procedimiento

Apoyo

C. Erika Soto Saldaia

Técnico A del Instituto
Municipal de Planeacion

Reviso

Lic. Lizbeth Noemi Tovar
Romo

Subdirectora de Planeacion
Estratégica.

Tlalnepantla ¥
nuestra ¢ludad RS
2019-2021
Aprobo

C. Alfredo Guillermo Torres
Osorio

Titular del Instituto Municipal de
Planeacion

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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H. AVUNTAMIENTO Tlalnepantla “:."“:’.' =

CONSTITUCIONAL Wi
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7tuesiva ciudad PR
2019 - 202! 2019-2021

Elaboracion de Movimientos de Personal

I. Objetivo

Validar y sustentar todos los movimientos laborales del personal.

Il. Alcance

Aplica a todas las areas, titulares y servidores publicos del Instituto Municipal de Planeacion de
Tlalnepantla de Baz, a través del Enlace Administrativo adscrito.

lll. Referencias
Municipal:

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo
I, Capitulo I, Articulo 15 fracciones |, Il y IIl. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas

y adiciones. ‘H\

IV. Responsabilidades ’
El Instituto Municipal de Planeacion, debera:
> Establecer los lineamientos y estrategias para la administracion de los recursos humanos. o
El Enlace Administrativo, debera: -; 25
» Realizar los tramites correspondientes para llevar a cabo los movimientos de personal. \

La Oficialia Mayor, debera:

» Solicitar que la Subdireccion de Capital Humano, integre la nomina.
La Subdireccién de Capital Humano, debera: %

» Realizar la captura del movimiento de personal en la némina.

V. Definiciones

movimientos del personal de todas las dependencias del Instituto Municipal de Planeacion.
Movimientos de personal: Procesos administrativos internos relacionados con la situacion laboral del 1)
personal adscrito a cada una de las dreas de la Administracion Plblica Municipal.

Movimiento de Alta: Nueva Creacion; Sustitucién, Licencia; Promocion de un servidor publico.
Movimiento de Baja: Renuncia, Terminacién, Promocion, Jubilacion, Cambio de Adscripcion, Licencia,
Defuncion de un servidor publico.

Movimiento de Cambio: Categoria, Tipo de plaza, Adscripcion, Gratificacion, Compensacion, de un
servidor publico.

Estructura organica: Es |a representacion grafica en el organigrama de las responsabilidades y niveles

de autoridad de los recursos humanos que conforman una organizacién para alcanzar objetivos
especificos.

IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacion. \j

Enlaces Administrativos: Realizan los tramites y gestiones administrativas necesarias para los /ZE/

-'
)

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
20i9-2021

VL. Insumos
Solicitud.
Formato de movimiento de personal.

VIl. Resultados

Alta, baja o promocién de personal.

VIIl. Politicas

Tlalnepantla
nuesira ciudad RN
2019-2021

Mantener la informacion laboral y tramites actualizados de los titulares y servidores publicos del

Instituto Municipal de Planeacion.

IX. Descripcién de Actividades

Puesto/ Unidad Administrativa

Actividad

Realiza el formato de “Movimiento de Personal’ y se \
1 Enlace Administrativo pasa a firma del Titular del Instituto Municipal de
Planeacion.
Revisa los datos del movimiento de personal y en su \
2 netitute Municipal de Pi . caso firma el formato.
NS Blunicial o Fianeasion Sl: Entrega el formato autorizado y firmado al Enlace.
NO: Regresa el formato al Enlace para correcciones.
; o s L Regresa el formato de movimientos de personal al
3 Instituto Municipal de Planeacion Enlace, para que realice las correcciones.
. ) Corrige el formato de movimientos de personal y lo pasa
4 Enlace Administrativo a firma del Titular del Instituto Municipal de Planeacién,
) . B Autoriza y firma el formato de movimiento de personal y
8 Instituto Municipal de Planeacién entrega al Enlace para que contintie con el tramite.
. ) Entrega el formato de movimiento de personal a Ia
6 Enlace Administrativo Oficialia Mayor para que realice los tramites de alta.
. Recibe e Instruye al area de Capital Humano para
7 Oficialia Mayor ) : y- © ° ~ap Eara due
se integre a némina, el movimiento de personal.
] - . Captura de movimiento en némina y entrega el formato
8 Subdireccion de Capital Humano autorizado al Enlace. ~
9 Enlace Administrativo Recibe el formato autorizado y lo archiva. \

P

o

77

21

N
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

X. Diagrama de Flujo

Enlace Administrativo
Inicio
)

Elabora formato de
Movimiento de
Personal y pasa a
firma del Titular.

Instituto Municipal de

Planeacion

L @&

Revisa los datos del
formato y en su
caso lo firma.

¢ Movimiento
de Personal
autorizado?

No

RO

Regresa al Enlace el
formato para
corregir.

ll

OFR!

Recibe, corrige y
pasa a firma del
Titular.

Si

@, I_—J

Entrega el formato
firmado al Enlace.

Tlalnepantla ¥,

quuestra cludad
2019-2021

Qe Y 7' g
e s
=0T

Oficialia Subdireccién de Capital
Humano

Mayor

27
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

2019 - 2021

Enlace Administrativo

Instituto Municipal de
Planeacion

OGN’

Entregaala
Oficialia Mayor.

Tlalnepantla ¥,

7uesira cludad S e

Oficialia
Mayor

1 D

Instruye para
que se integra a
la némina el
movimiento.

Subdireccién de Capital

2019-2021

Humano

1 &

Entrega de
formato
autorizado.

O

Entrega a la

Oficialia Mayor.

Fin

)

S

R
P

\‘\
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
20i9 - 2021

XIl. Medicion

Nombre del indicador

Descripcion

b

Tlalnepantla Xz,

7uesira cludad e

Formula

2019-2021

Periodicidad

Movimientos de personal

Mide el aumento o
disminucién porcentual
de los movimientos de

personal de un periodo a
otro

No. de movimientos de personal
en el periodo

No. de movimientos de personal
-1x 100

en el periodo

mensual

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra ciudad
2019 - 2021 2019-2021

Xll. Formatos e Instructivos
Movimientos de Personal.

4]

FORMATO DF MOVIMIENTO DE PERSONAL

FECHA:
APARTIR OE:

BAJA] CAUBIO |

CATEGORIA

i
(3 TIPO DE PLAZA ‘\
Funcionario [ ] conFianzA ] sinpicauzaoo[] LsTADERATA[ ] o

No. DE COBRO

0 ;»;a,z;c. sz¢: (J_) )

)

SUELDC
TARJETA DE ASISTERTIA HORARIC OE G 00 ¢
30
LS. 8 EMY.M CLAVE
No. DE COER0
FECHA DE EAJA ADSCRIPCION
SUELDO MENSUAL BRUTO GRATIFICAT ON COMPENSA
DIRECTOR DEL INSTITUTC MUMIGIPAL DE OFICIALIA MAYOR SUBDWRECCION DE CAPITAL HUMANO
PLANEACION TRAMITA
10
C. ALFREDO GUILLERIAO TORRES 080R10 C. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGRETE €. GUADALUFE LOFEZ FRADO

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO T!alnepantla NN,

CONSTITUCIONAL ‘\\:t\l’:;l:"
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra gludad RSN
209 - 2021 2019-2021

Instructivo de llenado del Movimiento de Personal.

Poner la fecha a partir de cuando aplica el movimiento de personal.

Marcar con una X, en la casilla que corresponda el tipo de movimiento de Alta, Baja o Cambio.
Marcar con una X en la casilla que corresponda al tipo de plaza que se asignara.

Colocar el nombre completo de la persona a la que se realizara el movimiento de personal.
Colocar en Registro Federal de Contribuyente RFC, de la persona a la que se realizara el \
movimiento de personal.

Colocar el tipo de categoria que se asignara. A\
Colocar el nombre del area asignada. \\
Colocar la cantidad con nimero del sueldo del servidor publico.

. Horario oficial laboral.

10. Firmar en las casillas |as personas responsables de los movimientos.

Ly

© o N3

Nota: las casillas en blanco la requisita la Oficialia Mayor.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -2021

Xlll.  Validacién del Procedimiento

Apoyo

C. Erika Soto Saldana

Técnico A del Instituto
Municipal de Planeacion

Reviso

Lic. Mary Carmen Pacheco
Goémez

Enlace Administrativo

.:‘ i
Tlalnepantla Xz,
nuestra ciudad R

2019-2021

Aprobo

s ") 4—‘-4-’“[2'\

C. Alfredo Guillermo Torres
Osorio

Titular del Instituto Municipal
de Planeacién

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

32
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H. AYUNTAMIENTO T alnepantl a iy
CONSTITUCIONAL A4
DE TLALNEPANTLA DE BAZ suesira ¢ludad DS
2019 - 2021 2019-2021

Requisicién de Bienes y Servicios

1. Objetivo

Mejorar la operacion de requisiciones, para que las dependencias cuenten con los bienes y servicios /
indispensables, para su correcto funcionamiento.

1. Alcance

Aplica a todas las &reas del Instituto Municipal de Planeacion, a través del Enlace Administrativo
adscrito.

\

Il Referencias
Municipal:
» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo | Articulo 15 fracciones I, 11, Ill, VI'y XI. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019,

y sus reformas y adiciones. \'%‘X\

V. Responsabilidades

El Instituto Municipal de Planeacion, debera: 33

» Validar las transferencias, traspasos y recalendarizaciones presupuestales, de acuerdo a oficio
firmado por el titular de la dependencia solicitante, sustentando no afectar sus metas.

La Oficialia Mayor debera: X
> Establecer los lineamientos y estrategias para la entrega de bienes y servicios requeridos en \
tiempo y forma, asi como validar la requisicién de los mismos en sistema.

El Enlace Administrativo, debera:

> Realizar los tramites, gestiones administrativas y financieras necesarias para la requisicion de
bienes y servicios, ejerciendo el presupuesto correspondiente, sustentando la no afectacion de
metas.

1

El area de Recursos Materiales, debera:

» Realizar la cotizacion del articulo, bien o servicio y lo da de alta o actualiza. ﬂj
» Realizar el procedimiento de adquisiciones de acuerdo al monto, tipo de bien o servicio y 3

normatividad en la materia. \

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)



H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla ‘..‘i:{l!:.l’,‘

Iz
LY o,
3 | CONSTITUCIONAL N
IS¢ | DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra ciudad RS
s | 20i9-2021 2019-2021
V. Definiciones

Bienes: Conjunto de propiedades o muebles que pertenecen a una persona, grupo o gobierno.

Cotizacion: Precio de una accion o de un valor que cotiza en bolsa o en un mercado econémico.
IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacion.
Procedimiento: Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa.

Requerimiento: Peticion de una cosa que se considera necesaria, especialmente el que hace una
autoridad.

Requisicion: Pedido de ciertos bienes o servicios mediante un formato disefiado exclusivamente para
ello.

SIMAT: Mddulo del Sistema informatico administrado por la Tesoreria Municipal y la Subdireccién de

J\
Recursos Materiales en el que se integran y emiten las requisiciones de bienes y servicios y se ejerce
rd

el presupuesto correspondiente.

—

Suficiencia Presupuestaria: Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la posibilidad
de ser afectada.

Traspaso: Accién de traspasar una cosa o un monto de un lugar a otro.

Verificar: Comprobar o ratificar que es existe una cosa o monto.

z
,-/7/

VI. Insumos

» Catalogo de bienes y servicios.
» Formato de requisicion.

VIIL. Resultados ;
» Bien o servicio entregado. %

VIll. Politicas k

» Verificar que se tenga suficiencia presupuestaria para realizar el tramite para la provisién de | =
bienes y servicios requeridos en tiempo y forma.
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

IX. Descripcion de Actividades

Puesto/ Unidad Administrativa

Enlace Administrativo

Tlalnepantla
nuestra ¢ludad PO
2019-2021

‘A

Actividad

Recibe los requerimientos del area solicitante.

Enlace Administrativo

Consulta el catalogo para verificar requerimiento. Si esta
registrado, lo selecciona o pide cotizacion.

Recursos Materiales

Realiza la cotizacion del articulo y lo da de alta o
actualiza.

Enlace Administrativo

Emite suficiencia presupuestal para firma del Titular del
Instituto.

Instituto Municipal de Planeacién

Revisa los documentos que integran la requisicion para
autorizar y firmar.

Sl: Autoriza y firma la requisicién.

NO: Regresa la requisicion para correccion.

Instituto Municipal de Planeacién

Regresa al Enlace Administrativo |a requisicion para que
realice las correcciones necesarias.

Enlace Administrativo

Recibe la requisicion para corregir las observaciones,
posteriormente pasa para firma al Titular del Instituto.

Instituto Municipal de Planeacion

Autoriza la requisicion firmandola para que el Enlace
siga con los tramites.

Enlace Administrativo

Verifica suficiencia presupuestal del requerimiento. Si
cuenta con suficiencia presupuestal, la emite en
sistema. No cuenta con suficiencia, inicia acuerdo de
transferencia, traspaso o recalendarizacién de recursos
con Tesoreria Municipal y el Instituto Municipal de
Planeacion.

10

Enlace Administrativo

Emite requisicion, recaba firma del titular y entrega a la
Oficialia Mayor.

11

Oficialia Mayor

Valida y libera en sistema para que Recursos Materiales
proceda. =
SI: Valida la requisicién y libera en el sistema.
NO: Regresa la requisicion para correcciones.

12

Oficialia Mayor

Valida la requisicion y libera en el sistema. il

13

Enlace Administrativo

Recibe la requisicion para modificaciones y hace
correcciones, regresando a la Oficialia Mayor.

14

Oficialia Mayor

Valida la requisicién y libera en el sistema.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)
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% | H. AYUNTAMIENTO R,
CONSTITUCIONAL Tlal nepantla “-“.!m:. ‘>
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra cludad S
2019 - 2021 2019-2021

Puesto/ Unidad Administrativa Actividad

N°.

Realiza el procedimiento de adquisicion de acuerdo al

15 Recursos Materiales monto, tipo de bien o servicio y normatividad en la
materia.
16 Enlace Administrativo Recibe notificacion de que su bien se encuentra en el

almaceén.

Entrega Carta de Conformidad y/o Vale de Salida del

4 Friacs. Admiisatve Almaceén, del servicio o bienes proporcionados.

18 Enlace Administrativo Entrega a las diferentes areas del Instituto los bienes

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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H. AYUNTAMIENTO Tlal nepa ntla ‘-.\‘.\{-‘,y,
CONSTITUCIONAL Nt
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra iudad DA
20i9- 2021 2019-2021

X. Diagrama de Flujo

Instituto Municipal de

Enlace Administrativo Recursos Materiales Oficialia Mayor

Inicio

Realiza la solicitud de
requerimiento.

v @

Verifica el
requerimiento en el
catalogo.

Planeacion

¢ 3
Cotiza, dade altay
actualiza.

37

(%) 4
Emite suficiencia
presupuestal y pasa al
Titular para

autorizacion.

|

©)
v

Revisa la requisicion.

2] (\.
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Instituto Municipal de  Enlace Administrativo Recursos Materiales
Planeacion

¢Requisicion
correcta?

r ®

Regresa al Enlace para

correccion.

S

Corrige la requisicion y 4
pasa a firma del Titular,

| . N
g pu— O
Autoriza y firma la
requisicién y entrega al
Enlace.
Verifica las suficiencias
presupuestales. \\
A
B
=
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Instituto Municipal de  Enlace Administrativo Recursos Materiales Oficialia Mayor
Planeacion

Emite requisicion y
entrega a la Oficialia a
Mayor.

Valida y libera la
requisicion.

¢ Requisicion
liberada?

Regresa para 39
correcciones.

Corrige y regresa para )
validar. Si

Ol | @ T
Valida y libera en el
=

sistema.

\“\\x
w
=
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Recursos Materiales Oficialia Mayor

Enlace Administrativo

Instituto Municipal de
Planeacion

OF

Realiza el
procedimiento de
adquisicién y notifica.

Recibe nofificacion de ‘
que su bien esta en el AN \1
almacén y el vale de t\Q\

salida del bien.

, (D i\

Entrega en almacén el
vale de salida para
recibir los bienes.

©)
v

Entrega en almacén el
vale de salida para
recibir los bienes.

Fin
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XI. Medicién

Nombre del indicador

Requisiciones tramitadas

Descripcion

Evalla la cantidad de
solicitudes de bienes y
servicios atendidas por la
unidad administrativa

Tlalnepantla Xz

‘v\\l’n.l:

nuestra cludad =Nue
2019-2021

Formula

No. de requisiciones entregadas

x 100

No. Solicitudes de las unidades
administrativas usuarias

Periodicidad

anual
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XIl. Formatos e Instructivos

Requisicion de Bienes y Servicios.

H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ

TESORERIA MUNICIPAL
SUBTESORERIA DE EGRESOS
VERIFICACION PRESUPUESTAL Y RESERVA DE RECURSOS
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Instructivo de llenado de la Requisicién de Bienes y Servicios.

Colocar la fecha de solicitud de verificacion.

Colocar la fecha de verificacion.

Escribir el nombre de la Dependencia. |

Mencionar el concepto de lo solicitado.

Colocar el nimero de requisicion.

Colocar el niimero de verificacion.

Nombre de la Dependencia.

Numero de la partida.

Concepto de lo solicitado. \
. Monto del presupuesto. &
. Saldo de la dependencia a la fecha de la verificacion. \
. Importe del bien solicitado. X
. Monto del saldo por ejecutar anual.
. Montos totales de cada concepto.
. Firma y nombre del Titular de area.

. Firma y nombre del Enlace Administrativo del area. X‘r

©ooNOORON =

R U S W G G S N
o bhwWwN-2O
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Xlll. Validacion del Procedimiento

Reviso

C. Erika Soto Saldafa Lic. Mary Carmen Pacheco C. Alfredo Guillermo Torres

Técnico A del Instituto Gomez Osorio

Municipal de Planeacion Enlace Administrativo Titular del Instituto Municipal
de Planeacion

Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma
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Control de Bienes Muebles Patrimoniales del Instituto Municipal de Planeacion.

. Objetivo

Mantener actualizada y controlada la ubicacion y vigencia de los bienes muebles patrimoniales del
Municipio mediante resguardo firmado por los usuarios.

1. Alcance \

Aplica a todas las dependencias del Instituto Municipal de Planeacion, que posean bienes muebles que
forman parte del activo fijo patrimonial del Municipio, a través del Enlace Administrativo adscrito. \

1l Referencias

Estatal:

» Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Capitulo Primero, Segundo Tercero,
Cuarto Quinto, Sexto, Séptimo, Octavo, Noveno, Décimo Primero, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 07 de marzo del 2000, y sus reformas y adiciones.

Municipal:
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. \Y\i\f
Titulo I, Capitulo I, Articulo 15, fracciones IX, XII, XIII, XVI, XVII, XVIII, XIX. Gaceta Municipal, :
18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades

El Instituto Municipal de Planeacion, debera:

» Revisar y autorizar el listado de los bienes muebles del Instituto.

La Secretaria del Ayuntamiento, debera: I
» Administrar la conservacion y mantenimiento del patrimonio municipal. /{

» Requerir a Patrimonio Municipal que registre en el sistema los bienes muebles.

Patrimonio Municipal, debera:

El Enlace Administrativo, debera:

> Coordinar la actualizacién de los bienes muebles en el Instituto Municipal de Planeacion.
» Recopilar la firma de resguardo de bienes muebles patrimoniales de los servidores publicos
responsables, asi como apoyar en la actualizacién del inventario de los mismos. \\

> Registrar en el sistema los formatos de los bienes muebles. %

e
IS
o
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V. Definiciones

Activo Fijo: Conjunto de bienes tangibles que utiliza la Administracién Publica Municipal en el desarrollo
de sus actividades.

Actualizacion: Introducir o aportar los datos mas actuales o recientes.
Bien Patrimonial: Bien que se debe inventariar como propiedad de la institucion.

Conservacion: Mantenimiento o cuidado que se le da a algo con la clara misién de mantener, de modo
satisfactorio, e intactas, sus cualidades, formas, entre otros aspectos.

IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacion.

Inventario: Lista ordenada de bienes y demas cosas valorables que pertenecen a una persona,
empresa o institucion

Medir: Determinar la longitud, extensién, volumen o capacidad de una cosa por comparacion con una
unidad establecida que se toma como referencia, generalmente mediante algun instrumento graduado
con dicha unidad.

Normatividad: Es un conjunto de leyes o reglamentos que rigen conductas y procedimientos segtin los
criterios y lineamientos de una institucion u organizacién privada o estatal.

y

Resguardo: Control de bienes y valores para evitar que se realicen con ellos actividades no permitidas \
o fraudulentas.

VI. Insumos

> Resguardo de bien.

Vil. Resultados

» Resguardo de bienes muebles, firmado por usuario. %/
d

VIll. Politicas

» Dar aviso a Patrimonio Municipal de los bienes muebles nuevos que ingresen a la
Administracion Municipal.

NS

¥

. 41

> Dar de baja o reacomodo, segun el estado, de los bienes muebles en esta situacion. D \b
m\
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IX. Descripcion de Actividades

Puesto/ Unidad Administrativa Actividad

Coordina la actualizacion de los bienes muebles del

1 Enlace. Administrativo Instituto y revisa con el Titular.

Revisa y autoriza el listado de bienes.
2 Instituto Municipal de Planeacion SI: Autoriza para recopilar firmas de los usuarios.
NO: Regresa al Enlace para correcciones.

. . B Regresa al Enlace Administrativo para correcciones.
3 Instituto Municipal de Planeacion

. . Recibe y realiza las correcciones solicitadas.
4 Enlace Administrativo

Autoriza los resguardos de los bienes y entrega para

5 Instituto Municipal de Planeacion | .. v~ - c de los usuarios.

Recaba las firmas de los usuarios de los bienes y

6 Enliics Administrativo envia a la Secretaria del Ayuntamiento para validar.

Recibe los listados de bienes muebles para validarlos
7 Secretaria del Ayuntamiento y envia a Patrimonio Municipal para registro en el
sistema.

n . Recibe los formatos registrados y los archiva.
9 Enlace Administrativo

i
g Patrimonio Municipal Reqbe los foymatos de los bienes muebles los
registra en el sistema y los entrega al Enlace. o /
5
{
‘l
N
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X. Diagrama de Flujo

Enlace Administrativo

Inicio

Coordina la actualizacion
de los bienes muebles del
IMPLAN y pasa a revisién

1

Secretaria del
Ayuntamiento

Instituto Municipal de
Planeacion

Patrimonio Municipal

v ®

Revisa y autoriza el
listado de bienes.

¢ Bien mueble
correcto?

T
Regresa para Enlace para
correccion.

| s

O

Recibe y corrige los
formatos

®

R

Autoriza los formatos para
firma de los usuarios.

]

O

Recaba firmas y envia a
la Secretaria del
Ayuntamiento a validar.

I

y D

Recibe, valida y envia a
Patrimonio para que lo
registre en sistema.

8

Recibe los formatos,
registra en el sistema y
entrega al Enlace.

ONE'

Recibe los formatos y los
archiva.

Fin

-
1Y

O

O
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Xl.  Medicion

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad

No. de resguardos actualizados en

Mide el aumento o el periodo 1 \
disminucién porcentual | —————  -1x100
Actualizacion de en la cantidad de No. de resguardos actualizados en anual
resguardos resguardos el periodo 0

actualizados de un
periodo a otro

49
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Xll. Formatos e Instructivos

Resguardo de Bienes

Y HAVUNTAWINTO )
> Cores H, ATUNTAMMNTO CONSTITUCIONAL DE TLALNCPANTLA DE 8AZ

) TITUCIOMAL W‘i
g‘ﬁ; :‘f'u_-;:l»mmuw INSTITUTO MUMICIPAL DE PLANCAGION “ f’“’
=y RESGUARDO DE BIENES 27

/1'\ /2‘\ FECHA:

; - 3
roment: Mo.DEEMMEADS: " ””"‘;"_‘;’“"3\
No. | oerro I | DESCAPCIOON | MARCA | MODELD Mo.SEIE | ESTADO | OBSCAVAGONLS | USUARIO ACTUAL

7)) I R ) W B ) W () W ) W B ) W Y T W B Q7)) a—1.

RISGUARDATARIO JEFE DE ARtA EMLACT ADMINISTRATIVO ENCARGALO OFf LA PRIMIRA REVISION 2013
R I Y
< [ (<
Instructivo del Resguardo de Bienes
1. Nombre del Servidor Publico usuario del bien.
2. Numero de empleado del usuario. A
3. Afio de la revisién de los bienes. /
4. Numero consecutivo de los bienes.
5. Nombre del Departamento del usuario.
6. Numero de inventario del bien.
7. Descripcion del bien.
8. Marca del bien.
9

11.Estado en que se encuentra el bien. .

12.0bservaciones especiales del bien. /ﬁ:" 3

13.Nombre del usuario actual. - \
14.Firma del resguardatario.

156.Nombre del Jefe de area.

16.Nombre del Enlace Administrativo. \é\@"/
17.Nombre del encargado de la revisién. \ﬁ

45

. Modelo del bien.
10.NUumero de serie del bien. D %
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Xlll. Validacién del Procedimiento /

Reviso

Vs GAD,U.\-&’\_

C. Erika Soto Saldaia Lic. Mary Carmen Pacheco C. Alfredo Guillermo Torres 5\
Tecnico A del Instituto Gamcx Omolid \\\
Municipal de Planeacion Enlace Administrativo Titular del Instituto Municipal

de Planeacion

Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma
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Elaboracién del Proyecto de Presupuesto con Base en Resultados para cada
Ejercicio Fiscal

I. Objetivo

Coordinar la integracién del Programa Anual para cada Ejercicio Fiscal correspondiente y plasmar los
objetivos, estrategias, metas, indicadores y acciones sustantivas de acuerdo al Plan de Desarrollo
Municipal.

11. Alcance

Aplica a todas las dependencias, entidades y 6rganos auxiliares de la Administracion Publica Municipal
2019-2021.

M. Referencias

Federal:

> Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, Articulo 115, fracciones Il y IV,
Titulo Séptimo, Articulo 134, fracciones Il y IV. Diario Oficial de-la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal:

> Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, Articulo 20. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo,
Articulo 20. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y
52 o
adiciones.
»  Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio xr\
Fiscal 2020. Capitulos Il y 11.3. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 19 de noviembre de
2019, y sus reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Il Capitulo Tercero, Articulo 31 fraccién
XVIII, Titulo IV, Capitulo Tercero, Articulo 99, 100 y101. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Municipal:

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo
|, Capitulo XIV, Articulo 357, fracciones VI y VII, 359 fracciones Il y IV. Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

»  Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Articulo 20 y 21.
Gaceta Municipal, 5 de febrero del 2020, y sus reformas y adiciones.

El Instituto Municipal de Planeacion, debera: /

> Solicitar la informacion correspondiente a la planeacion de cada una de las areas que integran

Iv. Responsabilidades o %
la Administracion Publica.

> Coordinar y dar seguimiento a las etapas de la integracion de presupuesto: la formulacion del . o
proyecto de presupuesto, el establecimiento del proyecto y la publicacion. \t %{QT{
&
47
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La Tesoreria Municipal, debera:
» Dar a conocer en tiempo y forma los Techos presupuestales una vez estimados los ingresos.
La Subdireccién de Planeacién Estratégica, debera:

> Brindar asesorias para la formulacion de acciones sustantivas y llenado de formatos.

> Proporcionar capacitaciones que ayuden a la integracion del Proyecto de presupuesto e
indicadores.

> Definir conjuntamente con cada una de las Dependencias las responsabilidades en cuanto a la

ejecucion de Programas Presupuestarios y Proyectos por dependencia municipal.

> Analizar los programas a fin de identificar las actividades duplicadas y su relevancia en la
generacién de funciones y estar en posibilidades de establecer la estructura programatica.

> Vigilar la adecuada vinculacion del Plan de Desarrolio Municipal con el Presupuesto Basado en

Resultados.

Las Dependencias de la Administracion Puablica, deberan:

» Proporcionar la informacién oportunamente para formular el anteproyecto de presupuesto y
posteriormente el proyecto de presupuesto.

V. Definiciones .

Estructura Programatica: se apoya en los elementos de la planeacién estratégica y constituye un

medio para crdenar las acciones y recursos de la gestion gubernamental; ésta relaciona las metas con

los recursos presupuestados y los resultados que esperan alcanzar las dependencias y organismos—=
municipales permitiendo evaluar de forma amplia el impacto de las acciones del quehacer municipal en =
el ambito social, econdémico y territorial.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio
Fiscal 2020: Documento basico para la formulacion e integracion del proyecto de presupuesto de
egresos a través de formatos, instructivos e indicaciones técnicas para su llenado, a fin de facilitar su el
andlisis y procedimiento de las asignaciones presupuestales.

Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM): Instrumento de la GpR, que consiste en un
conjunto de actividades y herramientas orientados a que las decisiones involucradas en el proceso
presupuestario incorporen, sistematicamente, consideraciones sobre los resultados obtenidos y
esperados de la aplicacion de los recursos publicos, y que motiven a las dependencias y entidades a
lograrlos, con el objeto de mejorar la calidad del gasto publico y la rendicién de cuentas. —

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR): Herramienta de planeacion estratégica y evaluacion

del PbR para entender y mejorar la logica interna y el disefio de los programas presupuestarios. T
Comprende la identificacion de los objetivos de un programa (resumen narrativo), sus relaciones D
causales, los indicadores, medios de verificacién y los supuestos o riesgos que pueden influir en el exito

o fracaso del programa presupuestario, la construccion de la matriz de indicadores permite focalizar la

atencion y los esfuerzos de una dependencia o entidad publica, asi como retroalimentar el proceso
presupuestario.

Formatos PbRM: Documentos disefiados para anotar sistematicamente la informacion de los
programas a cargo de las dependencias generales y auxiliares y su correspondiente cuantificaciéon en @
términos fisicos y presupuestarios, o que permite integrar el anteproyecto de presupuesto de egresos

para el ejercicio correspondiente y la mecanica para su gjercicio, control y evaluacion una vez que-ag

sido autorizado por las instancias correspondientes.

Metodologia del Marco Loégico (MML): La Metodologia del Marco Légico; herramienta para la
elaboracion de la Matriz de Indicadores para Resultados, que se basa en la estructuracion y solucién

de problemas para presentar de forma sistematica y logica los objetivos de un programa y de sus " J
relaciones de causalidad, a través de la elaboracion del arbol del problema y de objetivos y el analisis Sf?«
de sus involucrados, de tales analisis se obtienen las actividades, los componentes, el propasito y el fin, \J’v\

7, X 48
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asi como los indicadores asociados a cada uno de sus niveles, sus respectivas metas, medios de
verificacion y supuestos.

Meta Sustantiva: Se refiere a la determinacion cuantificable del resultado que se pretende alcanzar, en
relacion a los propositos fundamentales u objetivos esenciales de un ente organico o programatico.

Plan de Desarrollo Municipal: Instrumento de planeacion que define los propésitos y estrategias para
el desarrollo del Municipio y establece las principales politicas publicas y lineas de accién que el
Gobierno Municipal toma en consideracién para elaborar los programas que se derivan de este
documento rector.

Planeacién: Proceso racional organizado mediante el cual se establecen directrices, se definen
estrategias y se seleccionan alternativas y cursos de accién, en funcién de objetivos y metas generales,
economicas, sociales y politicas; tomando en consideracién la disponibilidad de recursos reales y
potenciales, lo que permite establecer un marco de referencia necesario para concretar planes,
programas y acciones especificas a realizar en el tiempo y en el espacio.

Planeacion Estratégica: Proceso que orienta a las dependencias y entidades puiblicas de los gobiernos
Estatal y Municipales para establecer su misién, definir sus propésitos y elegir las estrategias para la
consecucion de sus objetivos, asi como para determinar el grado de necesidades a los que ofrece sus
bienes o servicios y enfatiza la bisqueda de resultados satisfactorios a sus propésitos, vinculados con
los objetivos de la estrategia del desarrollo estatal.

Presupuesto de Egresos Municipal: Documento juridico y de politica econémica aprobado por el
cabildo, en el que se consigna de acuerdo con su naturaleza y cuantia, el gasto publico que ejerceran
las dependencias generales y auxiliares, en cumplimiento de sus funciones y programas derivados del
Plan de Desarrollo, durante un gjercicio fiscal.

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

Programa Anual: Instrumento que permite traducir los lineamientos generales de la planeacion del
desarrollo econémico y social del Estado, en objetivos y metas concretas a desarrollar en el corto plazo,
definiendo responsables, temporalidad y especialidad de las acciones, para lo cual se asignan recursos
en funcién de las disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de recursos humanos,
materiales y financieros.

Programa Operativo Anual (POA): Instrumento que permite traducir los lineamientos generales de la
planeacion del desarrollo econémico y social del municipio, en objetivos y metas concretas a desarrollar
en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y especialidad de las acciones, para lo cual se
asignan recursos en funcién de las disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de
recursos humanos, materiales y financieros.

Proyecto: Conjunto de actividades afines y complementarias que se derivan de un programa y que
tiene como caracteristicas, un responsable, un periodo de ejecucion, costo estimado y resultado
esperado. Resuelve un problema o aprovecha una oportunidad.

VL Insumos
Formatos:
PbRM-01a Dimension administrativa del gasto
PbRM-01b Descripcion del Programa presupuestario
PbRM-01c Programa Anual de Metas de actividad por Proyecto

3
[

PbRM-01d Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estratégicos o de Gestion

PbRM-01e Matriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y Dependencia\} \Q
General. NV
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PbRM-02a Calendarizacién de Metas de Actividad por Proyecto

VII. Resultados

Proyecto de Presupuesto con Base en Resultados para cada Ejercicio Fiscal.

VIIl. Politicas

>  Elenlace administrativo sera el encargado del llenado de los formatos sin embargo la planeacion
y las acciones debera ser establecidas por el Titular.

» Cada dependencia deber asistir a las capacitaciones que se comunicaran via oficio.

» Cada dependencia enviara por oficio su estructura programatica, dirigido al Instituto Municipal de
Planeacién con atencién a la Subdireccion de Planeacion Estratégica.

» Cada dependencia enviara su proyecto de presupuesto via oficio dirigido al Insituto Municipal de

Planeacion con atencion a la Subdireccion de Planeacion Estratégica, debidamente requisitados N

y firmados con tinta azul.

El proyecto de presupuesto deberé entregarse los diez primeros dias de diciembre.

Los horarios de atencién y recepcion son de 9 a 18 horas.

Los horarios de asesorias para la elaboracién del Proyecto de Presupuesto seran de 9 a 18 horas.

vYVVY

IX. Descripcion de Actividades

N° Puesto / Unidad Administrativa Actividad
Solicita la informacién correspondiente a cada una de las]

1 Instituto Municipal de Planeacion dependencias. e
55
L » Realiza curso de capacitacién para las Dependencias de la
5 Subdireccion de Planeacion Administracién Pblica en materia de planeacién, programacion
Estratégica y presupuesto.
. Reporta los techos financieros.
3 Tesoreria Municipal
) Entrega la informacién del Anteproyecto para revision de la
4 Dependencias Subdireccién de Planeacion Estratégica.
Tesoreria Municipal, Subdireccion de | |ntegran el Anteproyecto de presupuesto, usando la Metodologia
5 Planeacion Estratégica y del Marco Légico, fijando objetivos y metas de actividad por
Dependencias. proyecto (PbRM 01a,01b, 01c, 01d, 01e,02a) .
o ’ Verifica los techos financieros para cada uno de los programas
6 Tesoreria Municipal y proyectos establecidos.
7 Subdireccion de Planeacion tener congruencia y estar alineados al Plan de Desarrollo
' Estratégica Municipal y pasa a firma del Titular.

Recibe y firma cada uno de los formatos una vez validados y se
) . » entregan a la Tesoreria Municipal para su rubrica.
8 Instituto Municipal de Planeacion SI: Valida y firma cada uno de los formatos. T~

Valida cada uno de los formatos y su contenido, los cuales deben %
"
NO: Regresa para correcciones. T —

9 Instituto Municipal de Planeaci6n

Revisa los formatos y regresa para hacer correccio‘ﬁ.

“

&

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)



56

Y]
H. AYUNTAMIENTO NN,
CONSTITUCIONAL Tlal nepantla NN
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra cludad
2019 - 2021 2019-2021

Wy =
L S

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Subdireccién de Planeacion Recibe los formatos para realizar las correcciones solicitadas.
10 Estratégica
Revisa, valida y firma cada uno de los formatos y envia para
1 Instituto Municipal de Planeacion firma de las dependencias correspondientes.
) Recibe los formatos para que sean firmados por los Titulares de
12 Dependencias las dependencias y regresa al Instituto Municipal de Planeacion.
. o . Recibe y remite en formato electrénico el Proyecto de /
13 Instituto Municipal de Planeacion presupuesto a la Tesoreria Municipal.
’ . Recibe formatos los firma y regresa al Instituto Municipal de(,
14 Tesoreria Municipal Planeacion para continuar con los tramites. |
Envia a la Secretaria del Ayuntamiento para que presente al H/
15 Instituto Municipal de Planeacion Ayuntamiento y se apruebe antes del 20 diciembre del Ejercici&
Fiscal que corresponda.
’ . Somete a aprobacion en Sesion de Cabildo y regresa al Instituto
16 Secretaria del Ayuntamiento Municipal de Planeacion para continuar con los tramites.
Recibe y una vez aprobado por Cabildo se proporciona a la
Tesoreria Municipal, la informacion programatica presupuestal
17 Instituto Municipal de Planeacion para que esta sea remitida al Organo Superior de Fiscalizacion \
requisitada segln los lineamentos para la integracion del \
presupuesto.
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X. Diagrama de Flujo
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Instituto Municipal
de Planeacion
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Municipal

Dependencias

Y

Tlalnepantla ¥z
nuestra ciudad v
2019-2021
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20i9 - 2021

Instituto Municipal de

Subdireccion de ‘ Planeacién/ Tesoreria

W Tesoreria . :

Planeacion e Dependencias Municipal / Secretaria del

Estratégica P Subdireccion de Ayuntamiento
Planeacion Estratégica

oF

Verifica los
techos
financieros para
cada uno de los
programas y

proyectos.
|
(D) —

Valida y pasa a
firma del Titular.

Q) ——
Revisa, valida y

firma los
formatos.

y

\/> e

Instituto Municipal
de Planeacion

>

‘.Z

o

correcto?

e ) B

Revisa y
regresa para
correcciones.

1
N
Recibe corrige y ¥
Si pasa a firma del
[ @ Titular.
>

—d

Valida, firma los
formatos y envia
para firma de las

dependencias. S

i %%j

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



A,
H. AYUNTAMIENTO Tlal nepantla -‘\.\":’-f—!'.
CONSTITUCIONAL e claed N
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra ciuda SYs

2019 ~-2021 2019-2021

Instituto Municipal de
Planeacion/ Tesoreria
Dependencias Municipal / Secretaria del
Subdireccion de Ayuntamiento
Planeacion Estratégica
Recibe los

12 b \
formatos y

recaba firmas
de las

dependencias. \\

Subdireccion de
Planeacion
Estrategica

Tesoreria
Municipal

Instituto Municipal
de Planeacion

\ 4

)|
Remite en
formato
electrénico a la
Tesoreria
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:
Y

Recibe
formatos los
firma y regresa

al IMPLAN. AT
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XI. Medicion

Nombre del indicador

Elaboracién del Proyecto
de Presupuesto

Descripcion

Mide el avance en la
elaboracion del Proyecto
de Presupuesto

Tlalnepantla ¥

\
Ny

nuesira ¢ludad e

2019-2021

Formula

No. de dependencias que elaboraron su
presupuesio

X100

No. total de dependencias municipates

Periodicidad

Anual
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& | H.AYUNTAMIENTO N i,
2 | CONSTITUCIONAL Tlalnepanﬂa N
& | DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestea ¢ludad =g i
s | 2019-2021 2019-2021
XIl. Formatos e Instructivo
PbRM-01a Dimensién Administrativa del Gasto
SISTEMA DE COORDINACION H‘CE!MDELFSTADO DE MEXOCO CON SUS MUNICIFIOS. =
"t 5% | H.AYUNTAMIENTO MANUM. PARRLARL £ EEIESME 8 L
éd ;\Tr_ CONSTITUCIONAL e
;grfﬂ ?gf;f;.,":f“"m“m PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL Tlainﬁ)anﬂa
[ GeccoFseal | 2015 |
Municipio: Tiinepanta de Baz _[No. 92 l Clave Enach
Programa presupuestario: 0 0
Programa Anual
PbRU-O1a - et i G I 5 ] o "
Cédigo Dependencia — N Proyectos Ejecutados .
ALei Denominacion Dependencia Auxiiar - TR Presupuesto autorizado por Proyecto

e

Presupuesto totni:

REVISD
TITULAR DE LA DEPEN DENCIA GENERAL O EQUIVALENTE

Vo.Ba.
TESORERO MUNICIPAL O EQUIVALENTE

AUTORIZO
TITULAR DE LA UIFPE O SU EQUIVALENTE

c. C. Ricardo Santos Arrecla C. Alfredo Guillermo Torres Osario
(Cargo) Tesorero Municipal Titular del Instituto Municipal de Planesciin
Nombre Firma Cago 1 “Hombre Firma Camgo. [ Nombre Fima Cano

/CV
\\

O A\S
3

S
P

)
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Instructivo PbRM -012 Dimension Administrativa del Gasto

Alcance del |dentificar la corresponsabilidad de dependencias generales y auxiliares en la ejecucion de los proyectos por L J
formato: programa, dimensiona el gasto por proyecto y programa.
Identificador
Municipio, No: Se anotara el nombre y nimero de municipio que corresponda de acuerdo al catélogo de municipios anexo al

manual.
Programa Se anolara Ia clave y denominacion que corresponda al programa presupuestario, de acuerdo a la Clasificacién
presupuestario: | Funcional Programatica Municipal vigente anexa al manual.
Dependencia Se anotara el cadigo y denominacion que corresponda de acuerdo al catalogo de dependencias generales \
General: para municipios vigente. i
Contenido \
Codigo de Dependencia Se escribira el codigo correspondiente de acuerdo con el catalogo de dependencias auxiliares para
Auxiliar: municipios vigente.
Denominacién Dependencia | Se anotara el nombre completo de la dependencia auxiliar de acuerdo al cafélogo de dependencias
Auxiliar: auxiliares para municipios vigente.
Clave de Proyecto: Este apartado se llenara con los 6 digitos correspondientes a cada uno de los proyectos que estan

alineados al programa en cuestion.

Denominacion del Proyecto: | Este apartado sera llenado con la denominacién completa del proyecto, de acuerdo con la
Clasificacion

Funcional Programética Municipal vigente.

Presupuesto autorizado por | En este apartado se anotara el monto en pesos del presupuesto de egresos asignado para la
Proyecto: ejecucion

de cada uno de los proyectos listados en el presente formato, dicho presupuesto deberé ser
proporcionado por la Tesoreria Municipal a las dependencias generales.

Presupuesto total: En este recuadro se anotara el monio en pesos correspondiente al presupuesto total asignado para
el

programa en cueslion, el cual debe coincidir con lo que la Tesoreria asigna por programa a cada
una de las dependencias generales.

“Reviso: Debera revisarse por el Titular de 1a Dependencia General.
Vo.Bo.: Debera dar visto bueno el Tesorero Municipal.
Autorizoé: Debera autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente. )

Y=

*Fuente: Manual para la Planeacion, Programacioén y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio FiscN
2020. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de noviembre de 2019. 2
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2 | consTITUCIONAL
=WPS° | DETLALNEPANTLA DE BAZ
5 | 2019-2021

|

Formato PbRM-01b Descripcion del Programa Presupuestario

RVD

Tlalnepantla ¥,

stugstra ¢cludad P
2019-2021

[ SISTEMA DE COORDINAGION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
MANUAL PARA LA PL 10 0N Y ACION 2019 -
H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL ’___\_
DETLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
2018-2021 PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL rreetie ded
2019
Clave
Frograma [] Q
ipesd z Dependencia General: ] o
Diagnosfico de Programa Presupuestario Elaborado Usando Andliss
FODA
N
y Lineas de Accién del PDM atondidas &
y metas para el {oDs),
el Progs
ELABORO REVISO AUTORZO
JEFES DE AREA O EQUIVALENTE TTULAR DE LA DEPENDENCIA GENERAL O EQUIVALENTE TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE
G: c. C. Alfredo Guillermo Torres Osorio
(Cargo) (Cargo) Titular del Instituto Municipal de Plansscion
Nombre Firma Camgo Nombre Firma Caigo Nombre Fima Cargo 1 \
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Instructivo PbRM -01b Descripcion del Programa Presupuestario

Alcance del
formato:

Identificar el entorno general para eficientar la ejecucién del programa que corresponda, los objelivos a
lograry las estrategias para alcanzarlos, el presente formato, permitiré contar con elementos de juicio para
establecer las acciones con las que sera posible redefinir, adecuar o mantener las accion
gubernamentales las cuales quedan

identificadas en los programas a

Identificador
Municipio; No:

Se anotara el nombre y nimero de municipio que corresponda de acuerdo al catdlogo de municipios
anexo al manual. \
Se anotara la clave y denominacion que corresponda al programa presupuestario, de acuerdo a la
Clasificacion

Funcional Programatica Municipal anexa al manual.

Se anotara el cédigo y denominacién que corresponda a la dependencia u organismo responsable de la

Programa
presupuestario:

Dependencia

.

General: ejecucion del programa, de acuerdo al Catélogo de Dependencias, anexo al presente manual.
Contenido
Analisis FODA | Se describira, en forma estadistica, puntual y resumida la problemalica del programa, o bien, las

oportunidades que se pretenden aprovechar con su ejecucién, por lo que la descripcién del fendmeno,

debera precisar sus caracteristicas, mediante indices que dimensionen la realidad actual y den origen al

objetivo a atender (poblacion, cobertura fisica, servicios, etc.), en este apartado se debera resumir la

situacién diagnéstica de cada uno de los proyectos que integran el programa para estructurar un FODA,

en el que se identifique la situacién real del entorno

del programa a atender.

Se anotaran los Objetivos, Estrategias y Lineas de Accidn que se pretenden alcanzar durante el

ejercicio,

expresando en forma objetiva, el estado de la realidad al que se quiere llegar, de acuerdo al ambito %
de

del Programa:

Objetivos,
Estrategias y
Lineas de Accion

del PDM | competencia de la dependencia general y con plena congruencia con lo establecido en el Plan
atendidas: Desarrollo Municipal vigente en lo referente al programa de que se trate. En este gjercicio se debe asegurar
que cada Objelivo, Estrategia y Linea de Accién contenga los elementos que permitan evaluar su
cumplimiento (estructurados de acuerdo a sintaxis) y que guarden congruencia con el diagndstico,
asegurando ademas que las estrategias y lineas de accion tengan un alto grado de viabilidad para llevarse
a cabo; asimismo deberan enmarcarse dentro de las estralegias generales definidas por el Plan de
Desarrollo Municipal, y deberén estar plenamente identificadas con cada proyecto, donde cada proyecto
a ejecutar dentro del programa debera contar con al menos una estrategia y una o méas lineas de accién.
Obijetivos y
metas para el | Se anotardn los Objetivos y Metas del Desarrollo Sostenible (que se pueden descargar de la
Desarrollo siguiente liga electronica https://www.un.org/sustainabledevelopment/es/sustainable-
Sostenible (ODS) | development-goals/ ), los cuales deben estar vinculados con los Temas de Desarrollo del Programa
atendidas por el | presupuestario que se pretende alcanzar durante el ejercicio. En este apartado se debe asegurar que A
Programa i cada Objelivo de Desarrollo Sostenible (ODS) y sus Metas guarden congruencia con el Plan de Desarrollo /
presupuestario: | Municipal vigente. -/7
4

Elaboro: Debera elaborarse por el responsable de la Dependencia General.
Revisé: Debera revisarse por el Titular de la Dependencia General.
Autorizé: Debera autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.

*Fuente: Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercici Fiscal
2020. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de noviembre de 2019. S=__
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Formato PbRM-01c Metas de Actividad por Proyecto

SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADG DE MEXICO CON SUS MUNICIFIOS
o MANUAL PARA LA PLANEACKON, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2019 L
W oA | consTiTuconaL
EJ‘_!;' DETLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
=8 | 2019-20m PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL arafrs
18
Wunicipio: deBzz [Ne. | %2 Clve
Programa i 0 0
PbRM-O1c Programa Anual de Metas de Actividad por Proyecto
Proyect: 0 o
Depandencia General: 0 0
Dependencia Awiiar [) o
Descripcin del Proyecto:
e
|
Descripesin de s o Actr Wetas de activida Variacién o
n IS -
Cédigo ke Mharten d Apintid Unidad de 2018 2019
Relevantes i Absoluta %
1 o o ° o 0%
2 o 0 0 [} 0%
3 o 0 0 ) o%
4 o ° 0 0 0%
5 o ° [ 0 0%
6 o ° 0 0 0%
7 o ° 0 0 o% -
8 0 o 0 0 0%
9 o ° [ 0 0%
10 o o 0 0 % \
Gasto Estimado b2
Totak:
ELABORO VoBo. AUTOREZO { |
TTLARELADEPENDENGIA GENERAL O TESOREROMUNICIPAL O EQUIVALENTE TITULAR DE LA UIPPE OSU EQUIVALENTE /
EQUIVALENTE /
c. C. Ricardo Santos Arreola C. Alfredo Guiliermo Toites Osorio
(Cargo) Tesorero Municipal Titular del Insfituto Municipal de Planeacion
Nombre Firma Cargo Nombre Firma Camo Nombre Firma “Cago

o=

Wby
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Instructivo PbRM -01c Metas de Actividad por Proyecto

Alcance del Definir y eslablecer accionas sustantivas que se pretenden reaiizar durante el sjercicio presupuestal, por proyecto,
formato: éstas deben es!ar ligadas a las esirategias del programa.
Identificador
Municipio, No: Se anciara el nombre y nomero de municipio que cerresponda de acuerdo al calaloga de municipios anexo al
manual,
Programa Se annlara el codigo y denominacitn que coresponda al programa presupuestano y proyecto de acuerdo a la
presupuestario y | Clasificacién Funcional Programatica Municipal, anexa al presente manual.
Proyecto: 1
Dependencia Se anotara el codigo y denominacion que corresponda a la dependencia u organismo responsable de la ejecurcion i
General y del proyecto, de acuerdo al Catalogo de Dependencias anexo al presente manual.
Auxiliar:
Objetivo del Se anolara el fin o 10s propasitos especificos que se prelenden alcanzar durante el ejercicio, expresando en forma

Proyecto: objeliva, el estado de la realidad al que se quiere llegar, de acuerdo al ambito de competencia de la dependencia
auxiliar y con piena congruencia con lo establecido en el Pian de Desarrolio Municipal vigente. En esle gjercicio se
debe asegurar que cada objetivo conlenga los elementos que permitan evaluar su cumplimiento hiendo
estructiranio de aciierdo a la sinlaxis sugerida en el manual, dichos objelivos deben guardar congruencia con el
diagnéstico estabiecido para el proyecto. (Verificar ejemplo indicado en el instructivo de llenado del formatn PBRM-

01b.
Contenido
Cédigo: Se asignard un numero consecutivo a cada una de |as acciones del proyecto
Descripcion de Se anolara la definicion de cada una de las acciones relevantes del proyecto. Es importanle sefialar que en este
las metas de espacio deberdn ser consideradas s6lo aquelias acciones de cardcler sustantivo que se refiejen en logros para el
actividad cumplimiento del proyecto correspondiente, debiends evitar la programacién de melas adjetivas o aquellas que no
sustantivas tengan una reiacion directa con el alcance de dicho componente o aclividad, como es el caso de la compra de -
relevantes: vehiculns, pago a proveedores y servicios o entrega de correspondencia por mencionar algun ejempio.
Unidad de Se registrara la denominacion de la umidad de medida utilizada para cuantificar cada una de las melas, dichas
Medida: unidades deben dimensionar el alcance de la meta y permilir su evaluacidn.
Metas de En esla columna se anotara lanio 1a canlidad realizada del ano en curso, asi como la cantidad reaiizada a la fecha
actividad: de la emisién del formato, asl como la cantidad programada para llevarse a cabo en el siguiente afio, de acuerdo a

cada una de las acciones del proyectn, s2gin a unidad de medida que corresponda,

Variacion: Se anolara la variacion de la mela en lérminos absolutos, asi como la variacidn porcentual de la meta anual
programania comparada con la aicanzada en el aio fiscal previo, este andlisis deberd repelirse para cada una de las
metas que se inciuyan. :

Elaboré: Debera anolarse al responsable de la Dependencia Auxiiiar encargado de la elaboracion y llenade de formato.

Vo. B Debera dar visio bueno el Tesorero Municipal.

Autorizo: Deberd autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.

Gasto estimado Este campo sera llenado con el presupuesto estimado que se desline a la ejecucion del proyecto, para el ejercicio
total: fiscal correspondiente el cual debe estar relacionade con el que se idenlifica en el formato PBRM 01a.

=
+
)
JC

*Fuente: Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal @

)

2020. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de noviembre de 2019.
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Formato PbRM-01d Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estratégicos o de Gestion

PbRM -01d PROGRAMA ANUAL FICHA TECNICA DE DISERO DE INDICADORES ES TRATEGICOS O DE GESTION 2019
SIS TEMA DE COORINNACKIN HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIFIOS
MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACI(N MUNICIPAL 2019 Tlaliepantia

PRESUPUES TO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

[ Ejercicio Fiscal T 2019
PDRM.-01d FICHA TECNICA DE DISERQ DE INDICADORES ESTRATEGICOS O DE GESTION 2019

PILAR/EJE TRANSVERSAL:

TEMA DE DESAISZOLLO =

PROGRAMA PRESUPUESTAIIO: o o

PROYECTO: o o

OBIETIVO DEL PROGRAMA.

PRESUPUESTARK:
DEPENDENCIA GENERAL: o °
DEPENDENCIA ALDILIAR: o L]

ESTRUCTURA DEL INDICADOR

NOMBRE DEL ININCADOR:

FORMULA DE CALCULO: ‘§\\

INTERPRE TACION:

DIMENSION QUE ATIENDE: FRECUENCIA DE MEDICION:
FACTOR DE COMPARACKIN: PO DE INDICADOR:
DESCRIPCION DEL FAC TOR DE

| COMPAIACION:

LINEA BASE:

CALENDAUZACION TRIMESTRAL

UNIDAD DE TIPO DE
MEDIOA OPERACION

68 VARIABLES DEL INDICADOR Trim. 1 Trim, 2 Trim. 3 Trim. 4 META ANUAL

A o

B) L]

RESULTADO ESPERADO: | syDIvior HONVIo! OO H{OIVIO! HOVO!

DESCRIPCION DE LA META ANUAL:

Y
N
L
)

METAS DE ACTIVIDAD RELACIONADAS Y AVANGE:

[

ELABORO VALIDG
JEFE DE AREA O EQUIVALENTE TTULAR DE LA UIPPE O EQUIVALENTE

c. C. Alfredo GuElermo Torres Osanio /
(Cargo) Tular del Institito Municipal de Planeacion
[ Nombre Firma Cargo Nombre Firma Cargo

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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lcance del formato: poyar en el disefio de indicadores estratégicos y de gestion uidos en la MIR tipo y aquelias desarro
ricularments por el municipio de que se lrale, que midan los obyetivos de los Programas presupuestarios inc
el Programa Anual y su contribucitn al del Plan de Desanotio Municipal vigente.

Identificador

Pilar | Eje Transversal: Se anclara el nombre del piiar o efe transversal de acuerdo al Plan de Desarrolio Mun

Tema de Desarrollo: Se arotara el lema de desarrolio conforme al catalogo vigente i
S i e do a 1a Clasif ional Pro i i

Programa Presupuestario: !’l‘llj:y]ee chdigo y nombre de acuerdo a la Clasific n Funcionai Programatica Municipal

Se anotara el nomure y codigo del Proys
Proyecto: Clasificacion Funcional Programética Muni

10 que corresponda, de conformidad con la
al.

B2

s

Objetivo del Programa Se anclara el objetive del programa presupuestario que comesponda, de conformidad can la
Presupuestario: Clasificacidn Funcional Programatica Muricipal vigeate.

Dependen General: Inciuye o y nombre de acuerdo al Ca o de Dependencias Generales,
Dependencia Auxiliar: Tnchiye coding y nombre de acuerdo al Catdloge de Dependencias Auxiliares,

Estructura dal Indicador:

Nombre del indicador: Se regsirara el normbre de! indicador en fonna breve
Se anotara el procedimiento matemnalico para obterer el valor (Indice, tasz, porcenlaje

Férmula de calculo: numé atc)) del indicadar. En casa de emplear sigias es necesario incluir su /
especificacian

Interpretacién: Se describiran 103 0 el signiluads del valor que angjz el indicador y el criterio wsado para su

interpreta
Se especificara el alcer
con el indicadar. Un ine
Se idenlificara la frecue

Dimension que atiende:

@
& (mensual, timestial, semestral y anual). con que se miden las
es '

Frecuencia de Medicion: vaiiabies quz permile el calculo del ind le periodo. se mantendrd
actualizsda la informacién para los informas de avaluacidn del proc 5
Factor de comparacidn: Se regisirara en forma numérica la descrpain de! factor de compa: idn.

Se arw

Jlara el ipo de indicadar gue se esia diseflando. de acuerds @ sus caracieristicas
&qico o de gestidn],

= sirara en forma breve, la descripoidn del date oficial (nacional, interna
E::;ii:l:i:nd-sl factor de municipal), can e! que se compara el resultado obienido. Preferentemente fies

B (INEG|, CONAPO. NIGECEM. COESPO, tr.).

ce el punlo de parfida al moment p
dor. de manera que penmila contar con datos para establecer comparach
ocurridos conforme se desarolla la intervencian

=
Calendarizaciin trimesiral
Te anolara 1a dislibucion numénica de las vanables que se comprometen para el gjercicio

anual (puede ser mensual, fimestral. semestral o anual).
Variables del indicador: cara el nombre de las vanahles con los que se caloulara el indicador.
Unidad de Medida: crela de |a forma en que se quiere expresar el resuliade de la

Tipo de indicador.

s

Linea Base

med IS icador
e Indica si el valor de las vanabies &s (ronsiante, sumable, ne sumabie. promedio ¢ valor
Tipo de operacion: actoly
Trimestre Se anolara el valar que se pretende alcanzar cada perindo de medicidn - 7

n los valoies que s& espera registren las variables y el indicador, para el cierre

ata anual: 2 e

Mata aptcial cio fiscal, de acuerdo 3 la unidad de medida determinads.

Resultado do: 15 al valor de [a meta del indicador, como resullads de 1a aplicacion de 1a fo
E:::II-IDCFOH de fameta Se mencone cuslitativamente e! logrc de la mata que se espera alcanzar en el ar

Se anolaran 1a= fueni=s de infermaton que se Utiizaran para medir los resullades de fos

Medios de verificacién: indicadones.

Metas de actividad — i | ecla = tar las i o

relecborintia v Sverd Se jisian las metas de actividad de! proyecto que pusden estar asociadas con el indicador.
.. Debera anclarse al responeabic de la Dependencia Auxiiiar responsable de la elaboracion y

Elabord: llenado de fomsto.

Valido: Debera validarse por el thular de 1a Dependencia General.

*Fuente: Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal
2020. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de noviembre de 2019.
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Formato PbRM-01e Matriz de Indicadores para Resultados por Programa Presupuestario

Tlalnepantla

7uestra cludad
2019-2021

TITULAR DE LA DEPENDENCHA GENERAL O EQUIVALENTE

TITULAR DE LA DEPEN DENCIA GENERAL

SISTEMA DE 5 &L -
3 H.ATUNTAMSENTO 5 5 &
e CONSTITUCIONAL MANUAL PARA LA PLANEACION, Y -
SA=2 | oETiALNEPaNTLA DE A Tlalnepantia
=8 | 2920 senbii, P
=t RESUL Dy e
Municipio: Tlainepantta de Baz (No. 2 Clave Dirominaciin
Matriz do indicadores para
Resuliedos por Programa
FORM-O1e i it Programa presupuestariol
Goneral
Ppresupusstario|
Depeniencia Genaral o
Aurcior
Tema de Desarrolio
Indicadores
Objeiva o resumen narmative Modios de verificaciin Supusstos
Nombrs Fomula Freeuenciay Tpe
Fin:
Propéato:
Gomponentes:
ELABORO REVEO AUTORZO

TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE

& €. Afirado Guiliermo Torres Gsario
(Cargo) {Cargo) Tituiar del Instiuin Municipal de Plnsscin
Hombee Firma Cargo Nomtre Finma Cargo Normbre Firma cago

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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Instructivo PbRM -01e Matriz de Indicadores para Resultados por Programa Presupuestario

Alcance del Faciiar e proceso de evaluacion de los resultados o impactos de los ohjetives por Programa presupuestario, de forma
formato: resumida, senciila y aimdnica; ademas de incorporer indicadores que miden los objetivos y resullados espera

Se incluye la MIR tipo y las MIR dedivadas de un proceso de Evaluacién de Disefio Programatico consideradas en los
Lineamientos Generaies para la Evaluacion de Programas presupuestarios Municipales vigentes,

Identificador

Programa: De acuerdo a la Clasficacion Funcional Programdiica Municipal vigente
Objetivo del
programa Es el propdsilo del programa, la visualizas ancreta que arficulard a conseguir el Objetive de Piiar o Eje
presupuestario: \
g:ﬁ:?;e:z:ﬂ“an Inciuye cédigo y nombre de acuerdo al Catalogo de Dependencias Generales y auxilizres. \
Z!:I;SeEri:aI: Se anotara el nombire del Pilar o Eje de acuerdo al Plan de desarroiio municipal.
Tema de Se asociaia el tema del propic caldingo del Plan de D S Mumicipal vigente,
denarrelli: S el propi g0 del Plan de Desaro! “ipal vigente.
Contenido
Indicador: Es un instrumento para medir el logro de los objetives de los programas y un referenie para el saguimiento de los
avances y pars la evaluacidn de los resuliados aleanzados.

Objetivo o cribir Ias principales actividades de gestion para producir y entregar bienes y ser vicios; enuncia cada uno de
resumen narrativo: | los componentes o bienes y servicios que conforman el programa; formula el propdsito u objelivo del mismo y

.52 del fin u objetivo estratégico de |a dependencia o sector al cual se contribuye, toda vez que se logra el

ito del programa.

Nombre: Se reqistrard el nombre del indicado
Formula: Se anciara el procedimiento matemalico para oblener el valor (Indice, tasa. poicentaje numeérico, eic.) del

indicador. En caso de emplear siglas es_necesario incluir su cificacion.
Frecuencia y Tipo: | Frecuencia de aphicacién para monitoreo, puede ser un periodo mensual, timestral, anual o cualquier ofro, durante
el cual se calcula el indicador. Se anotard el tipo de indicador, puede ser “esiratégica” 0 “de geshidn”.
Medio de Menconar las fuentes de informacian lilizaras para obtener 10s datos que permilan realizar el caiculo y medicin
verificacién: de lcs indicadares, al liempo que permite vérificar el cumplimiente de metas. Pusden ser estadisiicas, encuesias,
revsiones, auditorias, registros o malerial pubiicado, entre olros. y son un  instumento de transparer
rendicidn de cuenias
Supuestos: Se debera indicar de 10s faclores exlernos que no son controlables por las instancias respensables del programa
presupuestano, cuya ocuTencia es necesaria para el cumplimicnto de objetivos del programa.
Fin: Representa la contribucion que el programa espera tener sobre algun aspecto concrato del objetivo.
;. Cudl es |a finalidad del proyecta?

Propésito Describe la consecuencia directa del programa sobre una situacion, nec
apartado se debera precisar la poblacion objetivo que se busca atender con el programa.
;Cudl es &l impacto gue se espera lograr con el proyeclo?

sidad o problema especifico. En este

Componentes: Describe los bienes y/o servicios que deberan ser entregados, a través del programa.
;Qué hienes y servicio serdn producidos por el proyecto?
Actividades: Describe los procesos de gestion en donde se mevilizan y aplican los recursos financieros, humanos y materiales,

ignes y servicios?

;Como se va hacer para producir 8sos

%
para producir y entregar cada uno de los blenes y servicios \%
N

b

*Fuente: Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal
2020. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de noviembre de 2019.
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Formato PbRM-02a Calendarizacion de Metas de Actividades por Proyecto

SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
MANUAL PARA LA PLANEACKON, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2018

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL Ti )
alnepantia
T AR PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL abs i

[ Fecha ]
Baz __[No. | 92 Clave
|Programa ‘ o u
il Calandarizacion de Metas de Actividad por Proyeeto: o g
Droymes Dependencia Generak: ] o
[Dependencia Auxikar: [ &
stadi Canfidad Calendarizacion de Metas Fisicas
Cidigo Descripcion de las Motas do Actividad ";‘::a Programada Primer Timestre | Segundo Trmestre Torcer Tramestro Cuarto Trmeste
Anual Abs. % Abs. % Abs. % Abs. %
1 o o o o o 0 o
2 o 0 o o 0 0 o
3 o 0 o o 0 0 ] x\
4 o 0 ° [ ) 0 0 kY
5 o o o o 0 o o “
L3 o o o o 0 o o
7 (1] o o o o o o
8 o o o o o o o
8 o o o o o o
10 o o o o o o o
ELABORO REVISO AUTORZO
JEFE DE AREA O EQUIVALENTE TITULAR DE LA DEPENDENCIA GENERAL O EQUIVALENTE TITULAR DE LA UIPPE O EQUIVALENTE
c. c. C. Alfredo Guillermo Torres Oserio
(Cargo) {Cargo)} Titular ituto Municipal de
Nombre Fima Cargo _ Nombre Firma Cargo Nombre Firma Cargo

Y\}%@y

&
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Instructivo PbRM -022 Calendarizacion de Metas de Actividades por Proyecto

Alcance del | Calendarizar las metas de las acciones por timestre para medir el grado de cumplimiento en cada periodo de tiempo,

formato: con el propdsiio de dar seguimiento a lo programado y tomar en su caso las medidas corectivas para evitar su
desviacion.

Identificador

Fecha: Se anolara e! dia. mes y afio en que se elabord el documento.

Municipio, No: Se anotara el nombre y nimers de municipio que correspoenda de acuerdo al cataioge de municipios anexo al

manual.

Programa Anotar la clave y denominacion de las categorias programalicas cormespondientes de acuerdo a laClasificacidn

presupuestario y Funcional Programatica Municipal, anexa en este manual.

Proyecto:

Dependencia
_General y Auxiliar:

Denominacitn de la dependencia de acuerde al Caldlogo anexo en el manual.

Contenido

Caodigo:

Ver formato PGRM-01d

Descripcion de
Acciones:

Ver formato PbRM-01d

Unidad de Medida:

Ver formalo PoRM-01d

Cantidad
Programada Anual:

Ver formalo PbRM-01d

Calendarizacion de

Metas de actividad:

Dislrit

én de la me!a anual |:.ur trimestre en témminos absolutos ( famacidn de la meta por trimestre) y

Firmas: Paia validar el Calendarizado de mnlas de amwdad jpor proyectn se debe anofar nombre y firma de quien elabora, Q,
revisa y autoriza.
- s
ff
V
i
*Fuente: Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal )

2020. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de noviembre de 2019.
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Xlll.  Validacion del procedimiento

Apoyo Reviso Aprobo
A
1\a
gin
4
C. Erika Soto Saldana Lic. Lizbeth Noemi Tovar C. Alfredo Guillermo Torres
Técnico A del Instituto Romo e
Municipal de Planeacion Subdirectora de Planeacién Titular del Instituto Municipal
Estratégica. de Planeacion
Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma |

i
R

¥ o
69 &MG/
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Seguimiento y Evaluacién del Presupuesto Basado en Resultados

. Objetivo

Evaluar como han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los objetivos previstos,
posibilitando la determinacion de las desviaciones programaticas y financieras para tomar medidas
correctivas que garanticen el cumplimiento adecuado de los objetivos planteados.

1. Alcance
Aplica a las dependencias, entidades y érganos auxiliares de la Administracion Pablica Municipal 2019-
2021.

1. Referencias
Federal:

IV, Titulo Séptimo, Articulo 134. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus

»  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, Articulo 115 fracciones Il'y =
reformas y adiciones.

Estatal:

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo II, Capitulo Tercero, Articulo 31 fraccion
XVIII, Titulo 1V, Capitulo Tercero, Articulos 99, 100, 101, 103 y 104. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones. %

> Ley de Planeacion de Estado de México y Municipios. Capitulo Primero, Articulos 7,8y 19
fraccion VIII, Capitulo Segundo, Articulo 20 fraccion Ill, Capitulo Tercero, Articulos 24, 28 y 30,
Capitulo Cuarto, Articulos 36, 37 y 38. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones. /%

» Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Noveno, Capitulo Tercero, Articulos
305, 307, 309, 312, 315, 317, 317 Bis, 318 y 319. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9
de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

> Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio .\
Fiscal 2020. Capitulo 1l. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 6 de noviembre de 2018, y

sus reformas y adiciones. p’
Municipal:
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo J

|, Capitulo XIV, Articulo 357 fracciones IV, V'y VI, 359 fracciones 11, 111, 1V, V, 362 fracciones Il, IV

y VI. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.
» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico. Titulo Tercero Articulo 20, Gaceta @

Municipal, 5 de febrero de 2020, y sus reformas y adiciones.

c%i::.
ek
_—
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V. Responsabilidades
El Instituto Municipal de Planeacién, debera:

» Dirigir la construccion y operacion del Sistema de Evaluacion de la Gestién Municipal.

» Coordinar la integracion de los informes sobre resultados de la gestion publica, previstos por la
Ley, con participacion de las diferentes dependencias, entidades y érganos auxiliares.

» Verificar que los planes y programas cuenten con indicadores de gestion y estratégicos.

» Verificar periédicamente que la asignacion y ejercicio de los recursos alcancen los objetivos,
metas y prioridades del Plan de Desarrollo Municipal y con los programas.

» Integrar la informacién en materia de planeacion, programacion y presupuesto.

La Subdireccién de Planeacién Estratégica, debera:

» Llevar a cabo las acciones inherentes a la recopilacion, integracion, analisis, generacién y
custodia de la informacion estadistica basica y aquella generada por las distintas dependencias.

» Proporcionar con oportunidad la informacién que le sea solicitada por las dependencias y
organismos que integran la administracién municipal para apoyar los procesos internos, asi
como la toma de decisiones.

» Asegurar que los documentos a evaluar de la gestion publica del municipio sean presentados

con oportunidad y contengan la suficiencia y congruencia debida.

Verificar y validar la calendarizacién anual para el gjercicio de los recursos autorizados para la

ejecucion de los programas

Informar a la Contraloria Interna Municipal cuando se detecte alguna accion u omisién en el

ejercicio de los recursos aplicados en los programas.

Disefiar, instrumentar e implantar un sistema de evaluacién y seguimiento que permita medir el

desemperio de la Administracion Publica Municipal.

Integrar y reportar al Presidente Municipal y el Cabildo, el comportamiento de los indicadores,

asi como el avance programatico y presupuestal de las metas contenidas en el programa anual.

Elaborar el dictamen de reconduccién cuando se actualice el programa o cuando se generen

elementos para fundamentar la modificacién en las metas establecidas en los programas.

Y

v

v V Vv

76

Las Dependencia de la Administracién Publica, deberan:

» Proporcionar oportunamente, la informacion veraz en materia de planeacién y programacion,
asi como los requerimientos que impliquen estas dos vertientes a través del Instituto Municipal
de Planeacion.

La Tesoreria Municipal, debera:

asi como la recalendarizacion de los recursos cuando las dependencias lo requieran y exista

» Aprobar en coordinacion con el Instituto Municipal de Planeacién traspasos presupuestarios, w
una justificacion suficiente para su aprobacion.
La Contraloria Interna Municipal, debera:

» Realizar el seguimiento a las evaluaciones que el Instituto Municipal de Planeacién, notifica
periddicamente.
» Realizar el seguimiento a las modificaciones de la programacién anual. P

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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V. Definiciones

Control: Es un mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracién de una dependencia,
que permite la oportuna deteccion y correccién de desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el
curso de la formulacion, instrumentacién, ejecucidn y evaluacion de las acciones, con el proposito de
procurar el cumplimiento de la normatividad que las rige, y las estrategias, politicas, objetivos, metas y
asignacion de recursos.

Dictamen de Reconduccién y Actualizacién: Documento a que se refiere el articulo 38 de la Ley de
Planeacion del Estado de México y municipios, que sustenta la modificacion de los programas como
consecuencia de la publicacion, modificacion o actualizacién del Plan Nacional de Desarrollo o en su
caso, el Plan de Desarrollo del Estado de México.

Dependencia: A las sefialadas en términos del articulo 3 fraccion X del Codigo Financiero del Estado
de México y Municipios.

Dependencia Auxiliar: Unidad administrativa subordinada directamente de la Dependencia General en
la cual se desconcentra parte del ejercicio presupuestario, con el objeto de cumplir con eficiencia la
misién encomendada.

Estructura Programatica: Conjunto de categorias y elementos programéticos que sirven para vincular
los propositos de las politicas publicas derivadas del Plan de Desarrollo Municipal, con la misién de |
administracién municipal definida por sus atribuciones legales, asi como para dar orden y direccion al
gasto publico y conocer el rendimiento esperado de la utilizacion de los fondos publicos.

Gasto Corriente: Erogaciones realizadas por las dependencias, entidades publicas y municipios con
cargo al capitulo de gasto 1000, 2000, 3000 y 4000.

Gasto Comprometido: Monto econémico de los bienes obtenidos o servicios devengados y convenidos
previamente con documentos presupuestarios.

Gasto de Inversién: Erogacion en bienes y servicios destinada a incrementar la capacidad productiva, 77
también se refleja en el incremento de los activos fijos patrimoniales mediante la construccion de obra ‘%&
publica. =

Gasto de Inversién Sectorial: Conjunto de proyectos acompariados de su respectivo presupuesto que
son financiados con recursos estatales, federales o la combinacién de ambos. /

Gasto de Operacion: Son las asignaciones destinadas a los capitulos de servicios personales,
materiales y suministros, y servicios generales, indispensables para la operacion y mantenimiento del
servicio que se presta.

Gasto Ejercido: Suma de erogaciones realizadas con base en los documentos presupuestarios
autorizados en un determinado periodo. &

Gasto Esperado: Es la estimacion de las erogaciones presupuestarias que se hacen en cualquier fecha AT
intermedia del afio, con el fin de calcular el monto del gasto total que se alcanzara al 31 de diciembre.

Gasto Irreductible: Son las erogaciones minimas indispensables para que pueda ejercer sus funciones
una dependencia o entidad publica, principaimente asociados a las remuneraciones salariales,
retenciones de seguridad social y fiscales, asi como bienes y servicios basicos.

Indicador de Gestién: 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, dentro de los principales

indicadores de gestion se pueden citar los siguientes: \
Administrativos: permiten determinar el rendimiento de los recursos humanos y su capacidad técnica
en la ejecucion de una meta o tarea asignada a una unidad administrativa.

Operativos y de Servicios: posibilitan dimensionar o cuantificar valores cualitativos como la calidad y =~ )
pertinencia de los bienes y servicios, mediante el establecimiento de férmulas aritméticas que permiten \5,' (LI/
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evaluar el aprovechamiento de los recursos y dreas de servicio, asi como la incidencia o efecto
producido en el entorno socioeconémico.

Indicador de Proyecto: Mide el logro de los objetivos del proyecto. Permiten identificar la contribucion
que el proyecto aportara para la consecucion de los objetivos estratégicos.

Indicador Econémico: Es un valor estadistico que refleja el comportamiento de las principales
variables econdmicas, financieras y monetarias, obtenido a través del andlisis comparativo entre un
periodo y otro.

Indicador Estratégico: Parametro cualitativo y/o cuantitativo que define los aspectos relevantes sobre
los cuales se lleva a cabo la evaluacion, sirve para mensurar 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.

Informacion Presupuestal: Es la relativa al cumplimiento de las actividades presupuestales, donde se
explica detalladamente el ejercicio del presupuesto de egresos y la ejecucion de la Ley de Ingresos del
Estado de México y su composicidn respecto de las estimaciones originales.

Informacién Programatica: Es aquella que facilita el seguimiento del cumplimiento de los programas
y metas proyectados en el Presupuesto de Egresos del Estado de México.

Informe de Ejecucion de los Programas del Plan de Desarrollo Municipal: Documento a evaluar
que presenta un analisis de las acciones sustantivas llevadas a cabo para ejecutar el Plan de Desarrollo
Municipal y sus programas. Hace referencia al grado de cumplimiento de objetivos y metas,
desviaciones y problemética enfrentada, su contenido se estructura con base en las estrategias y lineas
prioritarias de accion contenidas en el plan.

Sistema Estatal de Informacién: Procesos utilizados para integrar, conformar, actualizar, resguardar
y divulgar el acervo de informacion del Estado de México y Municipios, buscando la homogeneidad de
la informacion entre las dependencias y entidades pablicas del sector publico Estatal y Municipal, que
dan sustento al Sistema de Planeacion Democratica para el Desarrollo del Estado de México y
Municipios.

Sistema Integral de Evaluacion del Desempeiio (SIED): Sistema utilizado para medir en forma
continua y periédica, el logro de la misién y de los objetivos de una organizacion mediante indicadores
de resultados.

Sistema de Evaluacion de la Gestiéon Municipal (SEGEMUN): Instrumento de la planeacion
estratégica que nos permite evaluar el desempefio de las diferentes dreas que integran Ila
Administracion 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.

Sistematizacion: Es la accién y efecto de preestablecer un orden a través de la descripcion de
funciones, normas, politicas, criterios, procedimientos e instructivos, entre otros, para que el desarrollo
de las actividades de una institucion se realice con apego y fundamento en métodos racionales de
trabajo.

Techo Financiero: Nivel maximo del presupuesto que se asigna a una dependencia o entidad publica
en un periodo fiscal, el cual incluye gasto corriente y gasto de inversién.

o & /A

Traspaso: Comprende los movimientos que consisten en trasladar el importe total o parcial, de la
asignacion de una clave presupuestaria a otra.

Traspasos Presupuestarios Externos: Seran aquellos que se realicen entre programas o capitulos
de gasto, debiendo la unidad ejecutora solicitar autorizacién, en el caso de los Municipios a la Tesoreria (\
Municipal.
Traspasos Presupuestarios Internos: Seran aquellas modificaciones que se realicen dentro de un
mismo programa y capitulo de gasto, sin que se afecte el monto total autorizado y las metas
comprometidas en el programa anual. \("

~
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VL Insumos

PbRM-08c Avance trimestral de metas de accion por proyecto.
PbRM-08b Ficha técnica de seguimiento de indicadores de gestién estratégico
PbRM-01d Ficha técnica de disefic de indicadores estratégicos o de gestion

PbRM-02a Calendarizacion de metas de actividad por proyecto

VIL. Resultados

Evaluacién fisico financiera de los programas presupuestarios asignados. Modificacién de los
programas presupuestarios para el cumplimiento de los objetivos. Adecuacién presupuestal para el
cumplimiento de los objetivos establecidos para los programas y proyectos de cada una de las
dependencias.

VIll. Politicas \%\\

» La entrega de los formatos de seguimiento de metas debera realizarse via oficio dirigido al
Instituto Municipal de Planeacion con atencién a la Subdireccion de Planeacién Estratégica, los
primeros cinco dias de cada mes.

% Los indicadores estratégicos y de gestién, asi como los indicadores requeridos por el Organo
Superior de Fiscalizacion, deberan entregarse los primeros diez dias del mes siguiente al
completar el trimestre, en el formato establecido.

»  Las modificaciones de metas se podran realizar los primeros 10 dias del mes que inicia y seran
correspondientes al mes cerrado y durante todo el mes corriente.

>  Para las justificaciones de modificaciones de metas, el dictamen debera contener una justificacion
suficiente que exponga las razones de la creacion, cancelacién, reduccion u ampliacién de la

e ol

dirigido al Instituto Municipal de Planeacion con atencion a la Subdireccion de Planeacion

Estratégica, firmados y acompafiados de una justificacion en caso de una variacion superior 0

menor por ciento respecto a lo programado inicialmente.

El horario de recepcién de documentos sera de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

Las asesorias se brindaran en un horario de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

Si el tramite que ingrese al Instituto Municipal de Planeacion mediante oficio no es aprobado, se -

debera ingresar nuevamente para su revision.

» Todos los documentos que ingresen para tramite, revision o aprobacion deberan estar firmados
por los responsables de la informacion contenida en los formatos, por ejemplo: el formato 08¢ del
mes anterior al tramite tendra que estar firmado por el director y por el responsable del
departamento y/o dependencia administrativa.

meta solicitada.
> PbRM 01d Ficha técnica de Seguimiento de indicadores estratégicos o de gestion, mediante oficio \
y

Y VYV

/
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1X. Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa

Instituto Municipal de Planeacion

Actividad

Revisa las modificaciones al Proyecto de Presupuesto Basado
en Resultados y envia para aprobacién al H. Ayuntamiento y/o
Cuerpo Edilicio.

presentado el 20 de diciembre del afio fiscal, a mas tardar el 20

Aprueba el H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, las
modificaciones al proyecto de presupuesto aprobado vy

2 H. Ayuntamiento y/o Cuerpo Edilicio | de febrero del ejercicio fiscal correspondiente.
Sl: Autoriza.
NO: Regresa para correcciones.
. o Regresa al IMPLAN para que realice las correcciones
3 H. Ayuntamiento y/o Cuerpo Edilicio pertinentes.
N
4 Instituto Municipal de Planeacién Recibe, corrige y regresa al H. Ayuntamiento para aprobacion.
) o Aprueba la modificaciones y entrega al IMPLAN para continuar
5 H. Ayuntamiento y/o Cuerpo Edilicio | ¢on |os tramites. %
Recibe y turna a la Subdireccion de Planeacion Estratégica para / 4
6 Instituto Municipal de Planeacién que coordine las evaluaciones calendarizadas con las |
Dependencias.
Subdireccién de Planeacion Recibe y solicita a las Dependencias los avances
7 Estratégica calendarizados.
. Informan mensualmente el avance de las metas el cumplimiento
8 Dependencias del Plan de Desarrollo Municipal.
Subdireccién de Planeacién Recibe y solicita a Tesoreria Municipal el Informe Me%
9 Estratégica Ejercido.
) o Informa mensualmente el ejercicio de los recursos. -
10 Tesoreria Municipal

Y\
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Actividad

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)

. » . Analiza y alimenta la informacién brindada por las areas el
11 Subdireccion de Planeacion sistema de evaluacion y pasa al Departamento de Planeacion y
Estrategica Evaluacion para asesoria.
Departamento de Planeacion y Asesora a las dependencias y revisa los formatos solicitados
12 Evaluacion para las evaluaciones. N
Subdireccion de Planeacion Analiza a través del sistema de evaluacion y da seguimiento L&
13 Estratégica las metas establecidas en los programas y proyectos. =
Subdireccién de Planeacion Genera el informe fisico financiero trimestralmente informa al | |
14 Estratégica Titular. s
. . \
Informa de conocimiento a la Contraloria Interna Municipal, el
15 Instituto Municipal de Planeacién informe fisico financiero del avance de los programas y
proyectos.
16 Contraloria Interna Municipal Recibe de conocimiento. \Qr\
Informa a las dependencias los resultados de la evaluacion fisico
17 Instituto Municipal de Planeacién financiera, si se detecta un desequilibrio en el avance, se
recomienda al &rea realizar una reconduccion.
18 Dependencias Solicita la modificacion de las metas inicialmente establecidas.
) . . Analiza la peticién y si es adecuada procede a su aprobacion.
19 Subdireccion de Planeacion SI: Aprueba las modificaciones para firma del Titular.
Estratégica NO: Regresa para modificaciones.
i ) Regresa a la Dependencia para que realice las modificaciones. k
Subdireccion de Planeacion L1
20 Estratégica {D
Recibe y realiza las modificaciones y regresa a la Subdireccion. y
21 Dependencias
) ) Autoriza y pasa para que el Titular firme los formatos.
Subdireccién de Planeacion
22 Estratégica @
Autoriza la peticion de modificacion programatica y paw
Subdireccion de Planeacion para su seguimiento.
23 Instituto Municipal de Planeagion S
b
Ny
AW
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Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Subdireccién de Planeacion
Estratégica

wihe
Tlalnepantla ¥z,
nwestra ciudad e
2019-2021

Actualiza el Sistema de evaluacién para monitorear
adecuadamente el cumplimiento de las acciones sustantivas,
avance en el cumplimiento de los objetivos establecidos y el
cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal.

25

Subdireccién de Planeacién
Estratégica

Realiza los informes periédicamente (Disco 6) e informa al
Organo Superior de Fiscalizacion el avance de Metas y las
modificaciones a las mismas a través de un Oficio dirigido a la
Tesoreria Municipal y firmado por el Titular del Instituto Municipal

de Planeacion.

82

\

W

N

—

I
b

~
~
&
7
<

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

X. Diagrama de Flujo

Instituto Subdireccion

H. o
: de Planeacion
Ayuntamiento Estratégica

Municipal de
Planeacion

Tlalnepantla ¥,
nuesira ¢iudad e

Wy =
RSP Yid
2019-2021

Departamento Contraloria
de Planeacion Interna
y Evaluacion Municipal

O

Revisa las
modificaciones y
envia para
aprobacion.

— 0

Recibe y
somete a
aprobacion las
modificaciones.

4 ¢ Modificacion

Jo
|
Regresa para

correcciones al
IMPLAN.

@ ——

Recibe, corrige y
regresa para
aprobacion.

5
Aprueba y
entrega al
IMPLAN para
tramite.

!

=
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Departamento Contraloria
de Planeacion Interna
y Evaluacion Municipal

Instituto H Subdireccion

Ayuntamiento

Tesoreria

de Planeacion Dependencias Municipal

Estratégica

Municipal de
Planeacion

6 h A
Recibe y turna

para coordinar
las evaluaciones.

e

20

Recibe y solicita
los avances
calendarizados.

— =0 N

Informan
mensualmente
el avance de
las metas.

- S

B

C)

Recibe y solicita
los avances
calendarizados.

1 (9 3

Informa

mensualmente /6;’

el ejercicio de
los recursos. \/
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Departamento Contraloria
de Planeacion Interna
y Evaluacion Municipal

Instituto H Subdireccion
Municipal de de Planeacion Dependencias

" Tesoreria
Planeacion Ayuntamiento Estratégica

Municipal

Ol
Analiza y
alimenta con la
informacion el

sistema de
evaluacion.

()

Asesora a las
Dependencias y
revisa los
formatos.

] =y

Oon
Da seguimiento
a las metas

establecidas E:::

Genera el
informe fisico
financiero
trimestralmente

() [
Da a conocer el

informe fisico
financiero.

%
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Departamento Contraloria
de Planeacion Interna
y Evaluacion Municipal

Instituto Subdireccion -
H Tesoreria

de Planeacion Dependencias 5
Municipal

Municipal de
Estratégica

Planeacién

10,

Recibe de
conocimiento.

T
Informa a las \
dependencias \\
los resultados y ‘b\

recomienda una
reconduccién. i

Ayuntamiento

18

Solicitan la
modificacion de
las metas
inicialmente
establecidas

19
() e
Analiza la

peticién de
modificaciones.

Modificacion
correcta?

20)
No 3

Regresa para
modificacién.

H— o Q@

Autoriza y pasa Recibe y
a firma. modifica.

®

vV

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



N
Tlalnepantla Nz,
nuestra ¢ladad T

H. AYUNTAMIENTO
2019-2021

) CONSTITUCIONAL
© | DETLALNEPANTLA DE BAZ
5 | 2019-2021
Departamento Contraloria
Interna

ireccio .
suhdieceion ’ Tesoreria iz
Dependencias Municipal de Planeacion
P y Evaluacion Municipal

Instituto H
Municipal de A untaliniento de Planeacion
Planeacién ! Estratégica
'l

Ie

Aprueba las
modificaciones al
proyecto de
presupuesto.

1O

Actualiza el
Sistema de
evaluacion para
el cumplimiento
de las acciones.

®
A

Realiza los
informes
periédicamente
para reportar al
OSFEM.
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XI. Medicion

Nombre del indicador

Seguimiento y
evaluacién del
Presupuesto

Descripcién

Mide el porcentaje de
informes de seguimiento
al presupuesto
elaborados, respecto de
los programados

Formula

No. de informes de seguimiento
elaborados

Tlalnepantia

7nuestra ¢ludad

2019-2021

No. de informes de seguimiento
programados

X100

a
S H
N et
N

whw
=g 0T

Periodicidad

Mensual
Trimestral
Anual

)
Yo
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Xl Formatos

Formato PbRM 08c Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto.

E s | HAUNTAMIENTO - T #7772
Wik g Sterra. staco o
DETLAINFEANTLA DEBAZ ia Tialnepantla
= ansaon Plan de Desarollo Municipal 20192821 possiecs pril
Prosupuesto Bassdoen Resuliados Mu; mm‘! o

[es: [Abril 2019

Codigo Denaminackin
Reporie Mersuai de Avance de Meas Fisicas por. Programa
PORM-02m . Proyechs it
Dependancia General
Ents Pibiico: deBaz.
l Thepanta de ol S

= Deserpeiinde ia Accién
Cénligo (S5 Acciones Sustantivas Relevarss) s * Descripeidn de bos Resulisdos de lss Metss.

REVES AuTORZO
TITULAR DE LA DEPENDENCIA GENERAL O EQUIVALENTE TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEAGISN

ALFREDO GULLERMO TORRES OSORI0

Hombwre Fima _ Cargo Nombre Fima _ Cargo Nomire Frma  Cargo
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Instructivo del formato 08c Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecté.

iy
RS
wWas =

R Y e

Finalidad:

Facilitar el seguimiento y evaluacion de las metas de actividad dimensionando el cumplimiento segun la pregramacion

comprometida, e idenlificar las posibles desviaciones y genera elemenios para la rendicion de cuentas,

Identificador

P:eo:l:am:smr'o Se anotard el go y la denominacion de las calegorias programalicas segin la Clasificacion Funcional
Eroves;lw oy Programdtica Municipal vigenle.
Dependencia Denominacién de la Dependencia que es responsable de la ejecucion de las accianes, consuitar el catalogo ansxa

General y Auxiliar:

vigente de Dependencias Generales, Auxiliares y Organismos Municipales.

Ente Publico:

Se anotara el nombre y cédigo (No.) del municipio u organismo municipal de acuerda al Catalo
por ejemplo: Toluca, 1071,

o de Municipios,

Contenido

Identificador (ID):

Nimero progresivo de las metas de ac ad. (Se obliene del formato Programa anual de metas de actividad por

proyecia).

Nombre de la meta

de actividad:

Anctar las descripciones de las metas de aclividad sustantivas y relevanies que se plasmaion en el formato de
Pragrama Anual de Melas de actividad por proyecio PBRM-01c para la integracion del Presupuesto_

Unidad de Medida:

Se registrara la denominacion de la unidad de medida utilizada para cuaniificar cada una de las metas de
actividad, estas unidades de medida deben dimensionar el aicance.(deben coincidir con las unidades de medida
registradas en el furmato de Programa Anual de metas de actividad por pioye:

Programada Anual

Meta numérica o cantidad que se prevé alcanzar a lo largo de tode el ejercicio fiscal corrente.

2018:

AVANCE

TRIMESTRAL DE

METAS DE

ACTIVIDAD

Programada: Se anata la cantidad programada Unicamente para el timestre de que se trate (primero, segundo, tercer y cuanto

Meta / % trimestre) y de igual forma se anclara a cuanto equivale en porcenlaje respecto a la meta anual comprometida.

Alcanzada: Se anctara la cantwlad alcanzada en el timestre de que se trate (primero, segundo, tercer y cuarto timestre) y de

Meta / % igual forina se anotard a cuanto equivale en porcentaje respecto a la meta anual comprometida.

Variacién: Se anotara la cantidad resultante de la diferencia o resta entie la cantidad alcanzada y la cantidad programada (en

Meta / % = esle esbicto orden: alcanzada-programada) y de igual forma se arv:rlarn_ a cuanio equivale en porcenlaje respecio
a la meta anual comprometida (incluso aungue sea negalivo el porcentaje).

AVANCE

ACUMULADO Para el primer trimestre este apartado se llenara igual que el apartado previo "Avance timesiral de metas de

ANUAL DE METAS

DE ACTIVIDAD

actividad® en los subsecuentes se llenara como se indica.

Programada: Se anata la cantidad programada acurmulada al timesire de que se trate (segundo, tercer y cuarto trimestie) y de
Meta / % igual forma se anciara a cuanio equivale en porceniaje respecto a la meta anual compiometida.
Alcanzada: Se anotara la cantidad alcanzada acumulada al timestie de que se trate (segunda, tercer y cuarto tiimestre) y de
Meta /! % igual forma se anolard a cuanto equivale en porcentaje respecto a la meta anual comprometida.

Se anolard la cantidad resultante de la diferencia o resta ente la cantidad alcanzada acumulada y la cantidad
Variacion: programada acumulada (en este estricto orden: alcanzada acumulada — programada acumulada) y de igual forma
Meta | % se anotard a cuanlo equivale en porcentaje respecto a la mela apual compromelida (incluse aungue sea negativo

el purceniaje).
Total: Se anotara el presupuests tolal asignado al proyecto de que se trate a la fecha del informe.

Plasmar las firmas de los servidores piblicos que en el documento se indica. En cada caso se debera anctar la
Apartado de profesién y nambre completo dF cada servidar poblico manicipal, estampar su .ﬁrrna y colocar el sello
Firmas: carespondiente; es imporianie sefislar que se debe firmar con tinta azul y que por ningiin mativo la firma y el sello

deben encimarse ni tapar los datos de la infarmacion, pues ello lo invalidaria y seria causa de no recepcian o
rechazo, sin responsabilidad para el Organo Superior de Fiscalizacion,

*Fuente: Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal
2020. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de noviembre de 2019.
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Formato PbRM-01d Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estratégicos o de Gestion

~
PDRM _01d PROGRAMA ANUAL FICHA TECNICA DE DISERO DE INDICAIK®IES ES TRATEGCOS O DE GES TN 2019 .
e SISTEMA DE COORINNACKON HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUMICIPIOS =
sems  MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUES TACION MUNICIPAL 2019
= -
) PRESUPUESTO BASADO EN RESUL TADOS MUNICIPAL
[ Ejercicio Fiscal i 2019

PbLRM-01d FICHA TECNICA DE DISERO DE INDICADCRES ESTRATEGICOS O DE GESTION 2019

PILARIEJE TRANSVERSAL:

TEMA DE DESARROLLO

PROGRAMA PRESUPUES TARIO: o °

PROYECTO: ] o

OBJETVO DEL PROGRAMA

PRESUPUESTARIO: \
DEPENDENCIA GENERAL: o o

DEPENDENCIA ALIXILIAR: o o

ESTRUCTURA DEL INDICADOR

NOMHRE DEL ININCADOR:

FORMULA DE CALCULO:
INTERPRETACK™:
DIMENSIGN QUE ATIENDE: FRECUENCIA DE MEDICION:
FACTOR DE COMPARACHKN: TIPO DE INDICADOR:
DESCRIFCION DEL FACTOR DE
COMPARACION:
LINEA BASE:
CALENDARIZACION TRIMESTRAL 91
- UNIDAD DE TIPO DE
VARIABLES DEL INDICADOR e OPERAGITN Trim. 1 Trim. 2 Trim. 3 Trim. 4 META ANUAL
A) o
=
B) o
RESULTADO ESPERAD: #HDIVIoL #HOIVI0! HOIVIO! H{OIVIO! LV /.

DESCRIFCION DE LAMETA ANUAL: II
,/7

MEDIOS DE VERIFICACION:

METAS DE ACTIVIDAD RELACIONADAS Y AVANCE:

ELABORO VALIDO
JEFE DE AREA O EQUIVALENTE TITULAR DE LAUIPPE O EQUIVALENTE
c. C. Alfredo Gulliermo Torres Osorio
(Cargo) Titular
Nombre Firma Cargo [__Nombre Firma Cargo 3

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)
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DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Tlalnepantia
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v\‘- l.

Instructivo PbRM -01d Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estratégicos o de Gestion

Icance del formato: poyar en el disefio de indicadores eslralégicos y de gestion incluidos en la MIR tipo y aquellos desarrollados

Arlicularmente por

el municipio de que se trate, que midan los objetivos de los Programas presipuestarios incividos

el Programa Anual y su conlribucién al del Pian de Desarrollo Municipal vigente.

Identificador

Pilar ! Eje Transversal:

Se anolara el nombre del pilar o eje transversal de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal.

Tema de Desarrollo:

Se anotara el tema de desarrallo conforme al catdlogo vigente

Programa Presupuestario:

Inciuye codigo y nombre de acuerdo a la Clasificacion Funcional Programética Municipal
vigenle.

Proyecto:

Se anolara el nombre y codigo del Proyecto que corresponda, de conformidad con la
Clasificacian Funcional Programatica Municipal.

Objetivo del Programa

Se anolara el cbjetivo del programa presupueslano que corresponda, de conformidad con la

Presupuestario:
Dependencia General:
Dependencia Auxiliar:

Clasificacion Fu al Programatica Municipal vigenie.

Incluyve codigo v bre de acuerdo al Calalogo de Dependencias Generaies.
Incluve codigo vy nombre de acuerdo al Caldiogo de Dependencias Auxiliares.

Estructura del Indicador:

Nombre del indicador:

Se reyistrara el nombre del indicador en forma breve

Férmula de célculo:

dimiento malemalico para obtener el valor (indice, tasa, porcentaje
etc.) del indicador. En caso de emplear siglas es necesario incluir su

Interpretacion:

n los o el significado del valor que armoja el indicador y el crilerio usado para su
0.

Dimension que atiende:

interpreta
icara el aicance de eficiencia, eficacia, calidad o economia que se debe evaluar
con el indicador. Un indicador solo evalia una dimension.

Frecuencia de Medicién:

Se identificara la frecuencia (mensual, timestral, semestral y anual), con que se miden las
variables que permite el calculo del indicador. Con base en este periodo, s& mantendrd

actualizada Ia informacidn para los informes de evaluacion del programa.

Se registrara en forma numérica la descripcidn del factor de comparacion.

Factor de comparacion:
Tipo de indicador.

Se anolara el tipo de indicador que se esta disefando, de acuerdo a sus caractelistcas
(estratégico o de gestion).

Descripcién del factor de
comparacion:

termacional, estalal o

Se registrara en forma breve, la desciipcion del dato oficial (nacional
nle fuentes oficiales

municipal), con el que se compara el resultado obtenido. Preferenter
{INEGI, CONAPO, IIGECEM, COESPO, etc.).

Linea Base

Estabiece el punto de parlida al momenio de iniciarse las acciones planificadas de un
indicacor, de manera que permila centar con datos para establecer comparacionas

riores y evidenciar sobre los cambios ocumidos conforme se desarrolia la intervencion
pablica, haciéndola comparable en el tiempo.

Calendarizacion trimestral

Se anolara la dislribucidn numérica de las variabies que se comprometen para el gjercicio
anual (puede ser mensual, trimestral, semestral o anual).

Variables del indicador:

Se identificara el nombre de las variables con los gue se calculara el indicador.

Unidad de Medida:

Es la delerminacion concreta de la forma en que se quiere expresar el resullado de la

medicion al aplicar el indicador

Tipo de operacion:

Indica si el valor de las variables es (constante, sumable, no sumable, promedio o vaior
actual).

Trimestre

Se anatara el valor que se preiende aicanzar cada periodo de medician

Meta anual:

Se anotaran los valores que se espera regisiren |as variables y el indicador, para el cierre
del ejercicio fiscal. de acuerdo a la unidad de medida delenninada.

Resultado esperado:

Se arwia el valor de la mela del indicador. como resultado de la aplicacidn de la formula.

Descripcién de la meta
anual:

Se menciona cualitalivamente el logro de la meta que se espera alcanzar en el afio.

Medios de verificacion:

Se anotaran las fuentes de informacién que se utilizaran para meadir los resultados de los
indicadaores.

Metas de actividad
relacionadas y avance:

Se listan las melas de actividad del proyectc que pueden estar asaciadas con el indicador.

Elaboro:

Deberd anotarse al resp ble de la Dependencia Auxiliar respensable de la elaboracion y

llenado de formato.

Validd:

Debera validarse por el titular de la Dependencia General.

*Fuente: Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Flscal

2020. Gaceta del Gobierno

del Estado de México, 19 de noviembre de 2019.
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Formato PbRM-02a Calendarizacién de Metas de Actividades por Proyecto

SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS

CONSTITUCIONAL

:,ff;%; H. AYUNTAMIENTO

DETLALNEPANTLA DE BAZ
20192021

MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2019

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

2=

el
Tlalnepantia

Ji

P
Baz__|No. | 82 Denominacion
. - | Programa presup rio:
PORM-022 Calendarizacion ga Motas de Actividad por Proyecto:
Topachy Dependencia General:
[Dependencia Auitar:
g Cantdad Calendarizacién do Metas Fisicas
Cédigo Doscripcian de les Metas de Actividad : © Programada Primer Trmestre Segundo Trimestre Tercer Trimestre Cuarto Trimestre
ce Anual Abs. % % Abs. % Abs.
o o o o L o
2 0 o ] o 0 o
o o o o o L]
0 o o o o 0
0 o 0 o o 0
0 o o o o o
0 o o o o o
o o o o o o
] o o o 0 0 o
10 0 o 0 o o o
ELABORO REVISO AU

JEFE DE AREA O EQUIVALENTE

TITULAR DE LADEPENDENCIA GENERAL O EQUIVALENTE

TORIZO
TITULAR DE LA UIPPE O EQUIVALENTE

c. C. C. Alfredo Guillermo Torres Osorio
(Cargo) (Cargo) Titular ituto Municipal de
Nombre Firma Cargo. Hombre Firma Cago Hombre Firma Cargo

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)
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CONSTITUCIONAL 3 \.!n-:.«:o'
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cludad S
20i9 - 2021 2019-2021

Instructivo PbRM -02a Calendarizacion de Metas de Actividades por Proyecto

Alcance del | Calendarizar las metas de las acciones por trimestre para medir el grado de cumplimianto en cada periodo de tiempo,
formato: con el propésito de dar seguimiento a lo programado y tomar en su caso las medidas comectivas para evilar su
desviacion.

Identificador \
Fecha: Se anotard el dia. mes y ano en que se elabord el documento.
Municipio, No: Se anotara el nombre y nimaro de municipio que comesponda de acuerdo al catalogo de municipios anexo al |

manual. \
Programa Anctar la clave y denominacin de las categorias programaticas comespondientes de acuerdo a laClasificacion

presupuestarioy | Funcional Programatica Municipal, anexa en este manual. \
Proyecto: %
Dependencia \
General y Auxiliar:

Denominacion de la dependencia de acuerdo al Catdlogo anexo en el manual.

94

Contenido

Cadigo: Ver formato PbRM-01d

Descripcion de Ver formato PbRM-01d

Acciones:

Unidad de Medida: | Ver formato PbRM-01d

Cantidad Ver formato PbRM-01d

Programada Anual:

Calendarizacion de | Distribucién de la meta anual por timestre en términos absolutos (programacion de la mela por trimesire) y

Metas de actividad: | porcentuales (parcentaje que representa |a cantidad programada del trimesire respecto de la anual programada.

Firmas: Para validar el Calendarizado de metas de actividad por proyecto se debe anotar nombre y firma de quien efabora, N

revisa y autoriza.

2020. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de noviembre de 2019.

)
\/é‘/}

*Fuente: Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fisw\
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Formato PbRM-08b Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores

Presigpuess Bt i Remtades Bt

RS FICHA TECHEA

100t HERADORTE 3t

[TRva 05 55

iPacERsA FRE P STADY

[Pmomee T PRE SUPUE STARC:

fosETvoneL PRoRARA
PRE SumE crasme:

[pePENmENC conEnaL:

loepEeeca Avmun:

SSTREIVEA DFS M0 ADOR

[ncamme 3¢ Meeasee:

lpomens At chucueo

[perenmme paceu:

(o st oo ATENDE:

foT scmmestat DL FACTORDE. I
[eoumanacin: FRE s SE MBel

finmrro sesemance:

e masg

SORPORTANENTOSE LA VAKABLES DURATE EL {EA TARESTAE
AVANCE TRE STRAL Aennct ASusLISS

ruang LBAD DE MEBEA pma RETAMAL

COMPORTAMENTOBEL NEACADOR
fes semmesen o LA ETA ML
wR AN
mETA B AvASSE TRBAETRAL | R
moeesmon ucumes sy e R amis AN e P
#n PRt
EALUACEN 2L iSetadan

DR PENSRC ANRAL O AILAR:

fLisant

o0 L/
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SAWPSC | DETLALNEPANTLA DE BAZ nuestra ¢ludad
& s | 2019 -2021 2019-2021
] T
Instructivo PbRM -08b Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores
i aluar E\ a-sm-ﬁ CUMpPIrMIenio O Comporan siral de las prnOpales vanabies que concretizan o0
ki G oljwiivos Pian de Desarotio Mur
Encabsrado
Estratégico: ¥ =
Gestion: T Comresponde
identificador )
Pilar / Efe Transveisal: | Se an0t3m &l nomie del al Plan de Desarrolio Mune gal vigenie
Tema de Desarrollo: __| Se snotar e t=ma ds o o conforme al catAogs vig
Programa inciuye o wribie de acusrdo a la Clasificacon Func f:l Programdticd vigente.
Présupue stario:
c > o 7o que coresponda, e conforiad ton fa Clastieacon Funconal
o que o *hda, de ¢ =0 can 1a Clasmeaciin
Funcional Programtic,
Dependentia General: | Incuys colos v 51500 de Deperiier
Dependencia Auxifiar Inchiye cod Lere o de Dependencias A riigres.
De ipcidn dal
Nombre del indic Tro eager
- e cocedmient ' Triice, tasa, poceniae numenco, =ic) ool
Férmula de cilouto: ; - ncluir su espe '*'--.
Inteipreta: LAH 2 it s £ 3 e e
Dimension que T S ia. cal ia que- sed Ge evallar ficador. i
atiend i 5 |
N ral, semesiral y anual), con que se mden !as vans |
FMr:""e'w g ase en sate periodo, s= mantendrd ach ia sn P
- jamna.
n ael mcmr 3 breve contra que dald ofical Inlernaconal, naconal o municipal o8 compara
COESPO, FMI. 8M, OMS, ETC.). 3
Ambiin Geopraneas ST BT s VInerTE .
\arics clvigad que 73 favoroda 6 mpatioda por @
Cobeiura; 2 2 alaac 1 que véra fa 4 o i tada poi |
o de ciise fas acc) 733 de un naisTor 08 manera
Linea Base ta iparaciones. res y evidenciar sobre fos ca
12 intervencibn piblica, haciéndola arable en el tiempo.
COMECRTAMIENTO DE LES DURANTE EL TRIMESTRE
Variables: CATA UNa £€-prenon GUE delermme pobio.o inivers los que s& Cacuwiard el
= i J0f.
1] Tedlda: ot Sncio AvalCTATjComparate P B B S W
Cperac ianle. Sumahia, No suma o ttmo 1
. I Se anctaran Tos vas o aue ¢ sspera registien [as varables y el In > 5 -
Meta anual Variables: | 22 207 unidad de medida determinoda )
Avance timestal Se.rofioh daioe calend j
96 o Se Indicars numéncament. i i
Avance scumiiado B otera.o
Awance acumuylato Se indicars a ciffa acu

At

COMEORTAMIENTO DEL IN

EepuSarels Se menciona cualitativaments 8 1ogra 3¢ 1a meta alcanzada en el afio.
= al & : " =
::‘;"a‘anu il al valor eslimado que se pretend ar al finalizar &! afio.
&8’ H Faker e hestre
Q:’:grt:m-l,:;.;‘ Tk | Vaior que s programd para ser alcanzado duranie el timesire
Avance Trimestral:

Alcanzada tenido durante el trime
Avanice Trimestral:

oy Porenaje ace referenc iplinie cador oal = lo programado.
Avance
Actmulado: Sumatoria de 103 Vaiores Famatos a ablener durante el trans turss de 192 time 0.

EF € refedencia al cumplinvento de! indicadar con respecto a lo alcanzads
Programado

Avancs
Acumulado: Sumatoiia de los
Alcanzado
Avance
Acumulada: EFSe

res que 52 chiuvieron durante ef tri

E-'W!l: CCW

5 va.m:. de avance que se &

o el ‘Jm
Seméafora: Los paramelros de sema
endente. requlary nor

Descripcion de 2 una expiicacin breve de '09 aspes 108 cualitatives que pemiliscon alc

/
usificacion tas contingencias o de /
Evaluacion: 3 3 pedinentss reialivas al desemps ~/
Elabord: Deberd anatar :e al respe Srsaby acion del llenads de formaio
Valido Deberd validarse por el fitular de la unidad e=ciutora

*Fuente: Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal

2020. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de noviembre de 2019.
Yp\
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Xl

C. Erika Soto Saldaina

Técnico A del Instituto
Municipal de Planeacion

Validacién del procedimiento

Reviso

Lic. Lizbeth Noemi Tovar
Romo

Subdirectora de Planeacion
Estratégica.

Tlalnepantla 3

vty
L WS4
aWys =,
RSP

7uesiva ¢iudad
2019-2021

NN,

ﬂ s
C. Alfredo Guillermo Torres
QOsorio

Titular del Instituto Municipal
de Planeacién

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)
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CONSTITUCIONAL K 2
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra ciudad U e
2019 - 2021 2019-2021

Promover las Capacitaciones para los Servidores Publicos

. Objetivo

Fortalecer los programas y estrategias de trabajo en coordinacion con las dependencias, a través de
acciones de capacitacion y desarrollo institucional, para lograr una profesionalizacién que responda a
criterios de calidad y mejoramiento para los servidores publicos de la Administracion Publica Municipal.

Il. Alcance

Aplica al personal de las dependencias, entidades y érganos auxiliares de la Administracion Publica
Municipal, quienes reciben la capacitacion.

lll. Referencias

Municipal:

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo XIV, Articulos 357 fracciones XVI y XVII, 359 fracciones Xl y Xl 'y 360 fracciones I, Il 'y IIl.
Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

‘%Z

IV. Responsabilidades

El Instituto Municipal de Planeacién, debera:

> Vigilar y supervisar que el personal sea debidamente capacitado cuando asi lo requieran las
descripciones y especificaciones de los puestos, atendiendo a la normatividad aplicable.

La Subdireccién de Planeacion Estratégica, debera:

» Coordinar los trabajos a desarrollar para las capacitaciones a los servidores publicos de las
dependencias, entidades y érganos auxiliares de la Administracién Publica Municipal.

El Departamento de Desarrollo Institucional, debera:

» Validar la elaboracion de los diagnésticos realizados por las dependencias, para el Programa de
Capacitacién, tomando en cuenta los principios de igualdad laboral y no discriminacion.
» Coadyuvar con la elaboracion de convenios con instituciones publicas y privadas, para obtener
asesoria y servicios profesionales en materia de capacitacion a bajo costo.

» Gestionar el pago de los instructores.
» Validar las estadisticas e informar a las autoridades el avance de los programas de capacitacion.

Las Dependencia de la Administracién Publica Municipal, debera:
» Proporcionar la informacién oportunamente para formular el presupuesto y sus modificaciones’
El Asistente Administrativo del Instituto Municipal de Planeacion, debera:

»  Entregar oficios a las dependencias, entidades y érganos auxiliares, en tiempo y forma. v
» Recibir y registrar los oficios de respuesta, informando al Titular del Instituto y canalizar al\
departamento correspondiente. w
(1 "
93 \%/‘l
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V. Definiciones

> Capacitacion: Proceso por el que se ofrece instruccién para mejorar la operatividad laboral.

»  Coadyuvar: Contribuir o ayudar a la consecucién de una cosa.

> Criterio: Regla o norma conforme a la cual se establece un juicio o se toma una determinacion.

> Diagnéstico: Que sirve para reconocer.

> Disefar: Hacer un plan detallado para la ejecucion de una accién o una idea.

»>  DNC: Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

> Estadistica: Reune, clasifica y recuenta todos los hechos que tienen una determinada
caracteristica en comun, para poder llegar a conclusiones a partir de los datos numéricos
extraidos. \

»  IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacion.

> Normatividad: Es un conjunto de leyes o reglamentos que rigen conductas y procedimientos \\

segun los criterios y lineamientos de una institucion u organizacion privada o estatal.
> Programa de capacitacion: plan que se elabora para ofrecer la instruccion calendarizada a los
servidores publicos.

VI. Insumos
\vv
»  Formato de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Oficio de Solicitud
>  Material documental para la imparticion de los cursos

A4

VII. Resultados

> Servidores Publicos Capacitados

VIll. Politicas

> La Dependencia, realizara los registros de los Servidores Publicos ante las instancias que daran
los cursos.

> El participante debera presentarse de manera puntual y cubrir el 80% de asistencia a las sesiones
que integran la capacitacién.

Q. \“Quﬁ
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IX.

Descripcion de Actividades

Puesto/ Unidad Administrativa

uibie
Tlalnepantla %,

7uestra cludad
2019-2021

¥
®|ugy T

Actividad

Departamento de Desarrollo Realiza el formato de Deteccion de Necesidades de
Institucional Capacitacién (DNC) y lo entrega a la Subdireccion de
1 Planeacion Estratégica para que pase a firma del Titular.
2 Subdireccion de Planeacién Recibe el formato y coordina pasarlo al Titular del Instituto
Estrategica para firma.
3 Instituto Municipal de Planeacién Recibe y solicita a las dependencias se actualice el formato
de Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC).
4 Asistente Administrativo del Instituto | Entrega oficios a las dependencias, entidades y érganos
Municipal de Planeacién auxiliares, en tiempo y forma.
5 Dependencias Recibe el formato de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion (DNC), para actualizaciones y lo remite.
Asistente Administrativo del Instituto | Recibe y registra los oficios de respuesta, informando al
6 Municipal de Planeacion Titular del Instituto y canaliza al Departamento de Desarrollo
Institucional.
Departamento de Desarrollo Recibe y revisa que los formatos de Deteccidn de
Institucional Necesidades de Capacitacion (DNC), contengan la
informacién solicitada.
f SI: Planea la logistica del curso, conferencia, taller o
actividad.
NO: Regresa a la Dependencia para correcciones.
Departamento de Desarrollo Regresa a la dependencia para correcciones si no cumple
8 Institucional con lo solicitado.
g Dependencia Recibe, corrige y regresa al Departamento.
Departamento de Desarrollo Si cumple con lo solicitado, planea la logistica del curso,
Institucional conferencia, taller o actividad y entrega al Titular del
10 Instituto los calendarios programados. A
Instituto Municipal de Planeacion Recibe los calendarios de las conferencia, taller o actividad
proyectado. v\
11 Sl: Autoriza el calendario de las conferencia, taller o \
actividad proyectados. )

NO: Regresa para correcciones. \2 (\\/
'\ .
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12 Instituto Municipal de Planeacién Regresa el calendario de actividades para correcciones.
13 Departamento de Desarrollo Recibe las observaciones y realiza las correcciones.
Institucional
14 Instituto Municipal de Planeacion | Autoriza el calendario de las conferencia, taller o actividad
proyectados.
Departamento de Desarrollo Recibe la autorizacidn y selecciona los proveedores de
15 Institucional Capacitacién, a través de los instructores internos y/o
externos y ejecuta el curso, conferencia, taller o actividad.
4
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X. Diagrama de Flujo

Departamento de
Desarrollo
Institucional

( Inicio )

Realiza el formato DNC y
pasa a la Subdireccién.

Subdireccion de
Planeacion
Estratégica

(@)

Recibe y coordina con el
Titular las firmas para las
dependencias.

Instituto Municipal
de Planeacion

O

Recibe y solicita a las
dependencias, actualicen el
formato DNC.

Tlalnepantla

7uestra ¢ludad

2019-2021

Asistente
Administrativo del
IMPLAN

O

Entrega las solicitudes a las
dependencias.

gqN
Wi
\‘l‘-‘\l >
N

- -
‘\‘;\ aYed

’
?‘!f 24,

Dependencias

] (&

Recibe, requisita y remite
el formato DNC.

ONN!

Recibe y registra las
respuestas de las
dependencias, informa al
Titular y canaliza al
departamento.
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Departamento de Subdireccion de Instituto Municipal Asistente Dependencias
Desarrollo Planeacion de Planeacion Administrativo del
Institucional Estratégica IMPLAN

O

Recibe y revisa que este
correcta la informacién.

'
Regresa a la
dependencia para

correccion.

\}KH
Si
O
Recibe, corrige y remite & t\
formato DNC. T~
10

Planea la logistica y
calendarios de las
capacitaciones y pasa
para autorizacion del
Titular.

O j
i
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Departamento de
Desarrollo
Institucional

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Subdireccion de

Instituto Municipal
Planeacion de Planeacion

Estratégica

O,

Recibe los calendarios de
las capacitaciones para
autorizacion.

!

¢Catendario

i,
Tlalnepantla ¥,
nuestra cludad : g
2019-2021

» :
by AR

Asistente
Administrativo del
IMPLAN

Dependencias

correcto?

ol

Regresa para correcciones

® |

Recibe las
observaciones y corrige.

y
®

I

Autoriza y turna al
Departamento de
Desarrollo Institucional.

Ol

Ejecuta la capacitacién

Fin

S
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Xl. Medicidn

Indicador Descripcion Foérmula Periodicidad

Imparticion
de la capacitacion

Mide el porcentaje de
cursos impartidos,
respecto de los
programados

No. de cursos impartidos

Xm0 Mensual

No. de cursos programados

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)
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Xll. - Formatos

Cuestionario para la Detencién de Necesidades de Capacitacion

Tlalnepantla 3,

Y)Y
‘\:It.l:

nuestra cludad R
2019-2021

fin de optimizal su desempefio profesional; con base a esta informacidn se establecaran las acciones de

capacitacidn para lz Direccidn de Biensstar”.

Nombre:

gl
Tlalnepantia CUESTIONARIO PARA LA DETECCIGN DE \
NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC) 2019
FECHA DE ELABORACION: Q
i
Este formato, Hiere el propdsito de detectar las necesidades de capacitacidn del drea a la cual partenece, a \

\

\

3
Nombre del Area: U

Mail: 4 Teléfono:

&

Lea detenidaments cada plantsamiento y sefiale con una X en &l recuadro que considers:

1 CONOCIMIENTO NORMATIVO

1.1 |Marque con una X la respuesta:

si_ | Neo

AR

1 |éConoce el Plan de Desarrolio Municipal?

=

No sabe X

2 |éConace el Reglamento Intemo de la Administacidn Piblica Municipal?

(6)

éConoce la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado v
Municipios?

ul

R
/

CONOCIMIENTO DE SOFTWARE

1.2 Escriba el porcentaje:

t ]r‘.Qu—‘_‘- porcentaje tiene en el de manejo de equipo de cdmputo?

2 !r‘.Qué porcentaje tiene de manejo en paquetssia espacializada?

\’_f
FC—

RELACIONES HUMANAS

Seleccione el curso que mayormente requiere y su prioridad:

by
W

Alta | Media

Arencién al usuario

/Z{/

Relaciones humanas

A

Trabajo en equipo

Lidarazgo v metivacicn

Calidad en el servicio

Inteligencia emocional

el o fw e

Toma de decisionss

Rasiliencia

w | @

Comunicaddn

¢

-
o

Manejo de conflictos

Otro éCudl?

-
-

\‘

RAC
\,Q/\T
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ﬂa!-ﬁi—'mntia
MARER DE SOFTWARF
1.4 | welecoone el airso que mayormente requiers y =10 prieridad: Albs | Melia Esja
1 | Paquetsna d= office (Edmon)
2 | Pagustena de o [Irkssrr |
3 | Pagusteiia de office [Svaruesio)
7| MukoCAD: G
5| Tisinel v o0if e slecty daics ~ !
5 | Do eCusl?
HOEMATIVIDAD
1.5 |sebeccione of cierse que maynrmiente reqoiere y su preondad: | Als | Hedia Hain
t | Irareversaivad v persparte de génen
2 | Demechos humenos 4/13 i
3 | Pesponzabibdsdes de lor ssondorss poblicos Uﬁ
4 O dCud ] i
T ELNLLES Alts | Medm | - doga
1-6 | Selecoions ol cnirsa qie mayormente roquieen ¥ st pHatidad; |
T |Clectriesdac |
T |Homreriz /1;
3 |M=cdrica \_,/
4 |Redscoon ]
S |mo cCudl? I I

Otres cutsos sigardns:

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)
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Instructivo del Cuestionario para la Detencion de Necesidades de Capacitacion

Colocar la fecha en que fue elaborado el llenado del formato.
Nombre del Titular de la Dependencia que llena el formato.
Nombre del area.

Correo electrénico del area.

Teléfono del departamento.

Marcar con una X la respuesta a la pregunta formulada.
Escribir el porcentaje de conocimiento de Software.

o N OO RN

Marcar con una X la respuesta al curso que prefiere.

©

Marcar con una X la respuesta al curso que prefiere.

-
=

Marcar con una X la respuesta al curso que prefiere.

-
=y

Marcar con una X la respuesta al curso que prefiere.

-
N

Mencionar otros cursos sugeridos.

-
w

Nombre y firma del responsable de la Dependencia.

\fk
—4
ra

;

/

VS

XN
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Xlll.  Validacion del procedimiento

Reviso

C. Erika Soto Saldaiia Itra F ubi Guadalupe Rojas C. Alfredo Guillermo Torres
Técnico A del Instituto Sunchez Qeotio
Municipal de Planeacion Jefa del Departamento de Titular del Instituto Municipal de
Desarrollo Institucional Planeacién
Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)
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Integracion del Programa Anual de Capacitacién

l. Objetivo

Mejorar el programa de capacitacion, evaluando las mejores alternativas de proveedores de servicios, que
cumplan con las condiciones de calidad requeridas, para fortalecer el desarrollo y profesionalizacion de los
servidores publicos del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

. Alcance

Aplica a todo el personal las dependencias, entidades y organos auxiliares de la Administracién Piblica
Municipal, quienes reciben las capacitaciones.

Py

I, Referencias
Municipal:

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo l,
Capitulo XIV, Articulos 357 fracciones XVI y XVII, 359 fracciones XI, XIl y 360 fracciones I, 1y .

Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones. \\

Iv. Responsabilidades

El Instituto Municipal de Planeacién, debera:
e > Realizar y evaluar el Programa Anual de Capacitacion.
0
! La Subdireccion de Planeacion Estratégica, debera:

> Coordinar los trabajos para la conformacion del Programa Anual de Capacitacion de Ia
Administracién Publica Municipal.

El Departamento de Desarrollo Institucional, debera:

» Validar la elaboracion de los diagndsticos realizados por las dependencias, para el Programa de
Capacitacion respectivo, tomando en cuenta los principios de igualdad laboral.

> Validar las estadisticas e informar a las autoridades el avance de los programas de capacitacion.

V. Definiciones

%
\

> Capacitacién: Proceso por el que se ofrece instruccion para mejorar la operatividad laboral. A
» Coordinar: Combinar medios técnicos Yy personas y dirigir sus trabajos para llevar a cabo una i
accion comun.
»> Desarrollo Organizacional: Es Ia disciplina de ver a las organizaciones Yy a los grupos como
sistemas; y de disefiar sistemas y procesos para mejorar su productividad, efectividad y resultados.
» DNC: Deteccion de Necesidades de Capacitacion. T:ﬂé
> Elaborar: Preparar una cosa material transformando una o varias materias en sucesivas

operaciones.
> Estadistica: Estudio que retine, clasifica y recuenta todos los hechos que tienen una determinada ~

caracteristica en comun, para poder llegar a conclusiones a partir de los datos numéricos extraidos.
» Evaluacién: Valoracion de conocimientos, actitud y rendimiento de una persona o de un servicio. \C%/

105 (;/ g,
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> IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacion.

> Integracién: Integracion es el acto de unir, incorporar y/o entrelazar partes para que forme parte
de un todo.

> Programa: Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o actividades que componen
algo que se va a realizar.

» PAC: Programa Anual de Capacitacion.

VIl. Insumos

» Resultados de la evaluacion hecha a la DNC, asi como de los resultados de las capacitaciones a nivel
mensual.

VIl. Resultados \
» Plan Anual de Capacitacion x
Viil. Politicas \

> Se integrara el formato de Cuestionario para la Detencion de Necesidades de Capacitacion de todas
las dependencias del Municipio de Tlalnepantla de Baz.
$ Los servidores Pblicos convocados deberan acudir en tiempo y forma a las capacitaciones.

% Se deberan difundir los cursos por todos los medios disponibles. \%;k_
\R:
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IX. Descripcion de Actividades

Puesto/ Unidad Administrativa

Departamento de Desarrollo
Institucional

Wb,
Tlalnepantla N,
7uestra ciudad G

2019-2021

Actividad

Integra las peticiones de evaluacidn de desarrollo
organizacional y realiza la revision de resultados del formato
de Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) e
informa a la Subdireccion de Planeacion Estratégica.

2 Subdireccién de Planeacién Coordina en conjunto con el Departamento de Desarrollo
Estratégica Organizacional, los trabajos para la integracion del
Programa Anual de Capacitacion y pasa al Titular para su
aprobacion.
3 Instituto Municipal de Planeacion Revisa la integracion de los resultados del formato de
Deteccién de Necesidades de Capacitacion (DNC).
Sl: Autoriza la integracion de las capacitaciones.
NO: Regresa para correcciones.
4 Instituto Municipal de Planeacion Regresa al Departamento de Desarrollo Institucional para
que realice las correcciones.
5 Departamento de Desarrollo Recibe y realiza |as correcciones indicadas por el Titular.
Institucional
6 Instituto Municipal de Planeacién | Autoriza la integracién de las capacitaciones y turna al
departamento para su seguimiento.
7 Departamento de Desarrollo Recibe y elabora el analisis del formato de Deteccion de

Institucional

Necesidades de Capacitacién (DNC), con todas las
capacitaciones integradas, para finalmente integrar el Plan
Anual de Capacitacion.
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X. Diagrama de Flujo

Subdireccion de Planeacion Instituto Municipal de Planeacion

Departamento de Desarrollo
Estratégica

Institucional

Inicio

Integra y realiza la revision de
resultados de la DNC e informa a
la Subdireccion.

] ®

Revisa y coordina los trabajos para
la integracion del PAC y pasa al
Titular para aprobacién.

Revisa los resultados de la DNC.

¢DNC correcta?

o

|
Regresa la DNC para L
correcciones. ‘ﬁ\h

]

v
Corrige la DNC y entrega al Titular. -
6 ¢ W)

Autoriza la integracion.

ORI @

Elabora el Plan Anual de
Capacitacion.
Fin
3 // 108 (A
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XI. Medicion

Indicador

Descripcion

Tlalnepantla

nuestra ciudad
2019-2021

Formula

Programa Anual de
capacitacién (PAC)

No. de diagnosticos realizados

Mide el nimero de
diagnosticos realizados
respecto a los
programados para
integrar el PAC

Periodicidad
X100
No. de solicitudes programados (-
Semestral

XIl. Formatos

No Aplica

Xlll.  Validacion del procedimiento

7 Apoyc’)
114

Reviso

C. Erika Soto Saldana

Técnico A del Instituto
Municipal de Planeacion

‘Mtra. alupe Rojas

Sanchez

Jefa del Departamento de
Desarrollo Institucional

Aprobo

ﬂD.LLU..‘—\_

C. Alfredo Guillermo Torres
Osorio

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Titular del Instituto Municipal de ~!
Planeacion R

Nombre, Puesto y Firma
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Autorizacion de las Modificaciones Presupuestales

=3

l. Objetivo

Supervisar que la autorizacién de las asignaciones presupuestales guarde congruencia con los
objetivos, metas y pricridades de los planes y programas, cuando su asignacion inicial sea modificada
en las dependencias de la Administracion Publica Municipal.

. Alcance

Aplica a todas las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal, que tengan a su cargo
el seguimiento de los movimientos presupuestales.

HI. Referencias
Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo Cuarto, Articulos 115 fracciones
Il'y IV, Titulo Séptimo, Articulo 134. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus

reformas y adiciones. \§§__
Estatal:
> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Tercero, Articulo 31 fraccion
XVIII, 99, 100, 101, 103 y 104. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993,
y sus reformas y adiciones.
Q%

> Ley de Planeacion del Estado de Mexico y Municipios. Capitulo Primero, Articulos 7, 8 y 19
fraccion VIII, Capitulo Segundo, Articulo 20 fraccién I1l, Capitulo Tercero, Articulo 24, 28 y 30,
Capitulo Cuarto, Articulos 36, 37 y 38. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de
diciembre de 2001 y sus reformas y adiciones.

> Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Noven'o, Capitulo Tercero, Articulos f/
305, 307, 309, 312, 315, 317, 317 Bis, 318 y 319. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 7
de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones. i

» Manual para la Planeacidn, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio
Fiscal 2020. Capitulo Il. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de noviembre de 2019, y

sus reformas y adiciones. \
/
v/

Municipal:

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo
|, Capitulo XIV, Articulo 357 fraccion VIil, Seccién |, Articulo 359, fracciones I, IV y VI, Seccion
IV, Articulo 362 fracciones IV y VIIIl. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Articulo 18. Gaceta @

Municipal, 5 de febrero de 2020 y sus reformas y adiciones.

Y
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V. Responsabilidades
El Instituto Municipal de Planeacion, debera:

» Comprobar que las afectaciones presupuestarias tengan congruencia con los programas
establecidos inicialmente en el Plan de Desarrollo Municipal.

La Subdireccion de Planeacion Estratégica, debera:

» Analizar que la afectacién al presupuesto tenga congruencia con los programas y proyectos
planteados en el Plan de Desarrollo Municipal y que el cumplimiento de las acciones sustantivas
no se vea afectado negativamente.

» Autorizar las afectaciones al presupuesto una vez que estas cumplan con los requisitos
estipulados.

El Departamento de Planeacion y Evaluacién, debera:

» Brinda asesoria y analiza los dictdmenes de reconduccién y actualizacién programatica
presupuestal para resultados, solicitados por las dependencias.

Las Dependencias de la Administracién Publica Municipal, deberan:

b
» Proporcionar la informacion correcta y completa para el trdmite de modificaciones
presupuestales.

El Asistente Administrativo del Instituto Municipal de Planeacién:

> Recibir, registrar y notificar los oficios entregados por las dependencias para el tramite de
maodificaciones presupuestales.

V. Definiciones

Accidon: Hecho por medio del cual se ejecutan los proyectos y actividades de la administracion. Se
aplica también para establecer divisiones de trabajo y distinguir actos especializados.

Actividad: Conjunto de tareas para cumplir las metas de un programa o subprograma, que consiste en
ejecutar ciertos procesos y queda a cargo de una unidad administrativa de nivel medio o bajo.

%\\
A
Adecuacion Presupuestaria: Traspasos de recursos que se realizan durante el gjercicio fiscal entre /
las claves programaticas presupuestales, los movimientos al calendario presupuestal aprobado, asi ,
como las ampliaciones, reducciones y cancelaciones al mismo. /
Adecuacion Programatica Presupuestaria: Modificaciones que por la via de traspasos compensados,
ampliaciones de recursos y cancelaciones de recursos presupuestarios, realizan durante el ejercicio 9

4

E’

fiscal las unidades ejecutoras, siempre y cuando permitan un mejor cumplimiento de los objetivos y
metas de los proyectos aprobados.

Avance Financiero: Reporte que permite conocer la evolucion del ejercicio del gasto publico en un
periodo determinado para su evaluacion.

Avance Fisico: Reporte que permite conocer en una fecha determinada, el grado de cumplimiento en
términos de metas, que van teniendo cada uno de los programas de la administracion publica y que ]
posibilita a los responsables de los mismos conocer la situacion que guardan durante su ejercicio.

Avance Presupuestal: Es un reporte de los registros presupuestales que lleva cada umd\
administrativa, de acuerdo a la nueva estructura programatica y que han sido ejecutados dentro de u

periodo.
: ; . 111 @9/
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Avance Programético: Es un reporte de las metas alcanzadas dentro de los programas o proyectos
realizados a una fecha determinada.

Calendario de Metas: Instrumento de programacion y presupuestacion a través del cual se establecen
fechas y periodos de avance fisico, en los que deben cumplirse las metas programadas por las
dependencias, entidades y 6rganos auxiliares.

Calendario Presupuestal: Distribucion mensual del monto de los recursos presupuestarios
autorizados, con cargo al cual pueden celebrarse compromisos y cubrirse obligaciones de pago.

Cancelaciones de Recursos Presupuestarios: Adecuaciones presupuestarias que reducen el
presupuesto autorizado a las unidades ejecutoras, con motivo de situaciones extraordinarias en el
ambito econdmico y social del Estado, asi como aquellas que, por incumplimiento en las metas de los
proyectos, el Instituto asi lo considere.

Z=

Cantidad Programada: Unidad de medida que corresponde a un bien o servicio programado en el
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.

Capitulo de Gasto: Es el mayor nivel de agregacion que identifica el conjunto homogéneo y ordenado
de los bienes y servicios requeridos por los entes publicos para la consecucion de los objetivos y metas.

Clasificacion Presupuestaria: Formas de distribucién en que puede presentarse el presupuesto, para
identificar y ordenar de mejor manera las transacciones del sector plblico; las diversas formas de’
agrupar los presupuestos de ingresos y gastos facilitan el analisis econémico administrativo y contable
de la accién gubernamental.

Clasificador por Objeto del Gasto: Documento que constituye una herramienta basica en la
programacion del gasto, en el seguimiento y registro de las operaciones, que otorga consistencia a la
presentacion de los resultados y facilita su interpretacion. La clasificacién comprende nueve capitulos.

Clave Funcional Programatica: Representacion numérica de las categorias de la clasificacion
programatica que permite identificar la funcién, subfuncién, programa, subprograma y proyecto.

Clave Presupuestaria: Instrumento que sistematiza la informacion del presupuesto de egresos y
permite el control, la descripcién e identificacion del gasto realizado por las dependencias del Gobierno
Estatal. Consta de los siguientes elementos representados numéricamente: funcion, subfuncion,
programa, subprograma, proyecto, naturaleza del gasto, fuente de financiamiento, centro de costo,
objeto de gasto y cuenta.

Codificacién de Unidades Administrativas: Registro alfanumérico que identifica la unidad
administrativa, pudiendo ser unidad responsable o unidad ejecutora.

Control Presupuestario: Etapa del proceso presupuestario que consiste en el registro de operaciones
realizadas durante el ejercicio presupuestario, a fin de verificar y valorar las acciones emprendidas y
apreciar el cumplimiento de los propdsitos y politicas fijadas previamente, a fin de identificar
desviaciones y determinar acciones correctivas.

Costo Presupuestario: Valoracién monetaria de la suma de recursos financieros necesarios para
sufragar el uso de los recursos humanos y materiales, indispensables en la realizacion de actividades,
tareas y obras contenidas en los programas, subprogramas y proyectos de las dependencias y
entidades publicas de la administracion puablica, expresados en términos de un ejercicio fiscal.

Dependencia Auxiliar: Unidad administrativa subordinada directamente de la Dependencia General en
la cual se desconcentra parte del ejercicio presupuestario, con el objeto de cumplir con eficiencia la
misién encomendada.

Dependencia General: Unidad administrativa subordinada directamente al Presidente Municipal
Constitucional que se encarga de dirigir, controlar y evaluar las disposiciones administrativas, asi como
del despacho de los asuntos que tiene encomendados en su figura de Dependencia General, que para\\
este caso son (Secretaria del Ayuntamiento, Oficialia Mayor, Direccion de Infraestructura Urbana y la

Direccion de Transformacion Urbana, por mencionar sélo algunos ejemplos). )
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Dictamen de Reconduccion y Actualizacién: Documento a que se refiere el articulo 38 de la Ley de
Planeacion del Estado de México y Municipios, que sustenta la modificacién de los programas como
consecuencia de la publicacion, modificacién o actualizacion del Plan Nacional de Desarrollo o en su
caso, el Plan de Desarrollo del Estado de México.

Disciplina Presupuestaria: Directriz o politica de gasto que obliga a las dependencias del sector
pablico, a ejercer los recursos en los montos, estructuras y plazos previamente fijados por la
programacion del presupuesto que se autoriza, con apego a la normatividad a efecto de evitar desvios,
ampliaciones de gasto no programadas, dispendio de recursos o conductas ilicitas en el manejo de las
erogaciones publicas. !

Estructura Presupuestaria: Consiste en el conjunto de elementos o factores contables componentes
del presupuesto. Conjunto de elementos que rigen la clasificacion, el ordenamiento y la presentacmnv
del presupuesto. |

i

Estructura Programatica: Conjunto de categorias y elementos programaticos que sirven para vincular \_

los propositos de las politicas publicas derivadas del Plan de Desarrollo Municipal, con la misién de la i

administracién municipal definida por sus atribuciones legales, asi como para dar orden y direccién al

gasto publico y conocer el rendimiento esperado de la utilizacion de los fondos publicos. X\
i

Formatos PbRM: Documentos disefiados para anotar sistematicamente la informacion de los
programas a cargo de las dependencias generales y auxiliares y su correspondiente cuantificacién en
términos fisicos y presupuestarios, lo que permite integrar el presupuesto de egresos para el ejercicio
correspondiente y la mecanica para su ejercicio, control y evaluacion una vez que ha sido autorizado
por las instancias correspondientes.

A

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

Meta Sustantiva: Se refiere a la determinacion cuantificable del resultado que se pretende alcanzar, en
relacion a los propésitos fundamentales u objetivos esenciales de un ente orgénico o programatico.

Oficio de Afectacion Presupuestaria: Documento que sirve como instrumento para solicitar el tramite
de modificaciones al Presupuesto de Egresos autorizado.

Traspaso: Comprende los movimientos que consisten en trasladar el importe total o parcial, de la
asignacién de una clave presupuestaria a otra.

Traspasos Presupuestarios Externos: Seran aquellos que se realicen entre programas, debiendo la N
unidad ejecutora solicitar autorizacion del Instituto para su aplicacion. La solicitud debera contener la X
justificacion necesaria, asf como el dictamen de reconduccion y actualizacién correspondiente.

Traspasos Presupuestarios Internos: Seran aquellas modificaciones que se realicen dentro de un /
mismo programa y capitulo de gasto, sin que se afecte el monto total autorizado y las metas %(

comprometidas en el programa anual.

VI. Insumos
Oficio de solicitud de las modificaciones presupuestales.
Oficio de autorizacién de la Tesoreria Municipal.
Comprobante de afectacion presupuestaria.
Hoja de ejecucion del gasto por partida
Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatica- Presupuestal para resultados
Evidencia / soporte.
Manual del Modulo de Ejecucion de Egresos (Modificaciones Presupuestales)
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ViII. Resultados

Modificacién Presupuestal autorizada

VIIl. Politicas

» Toda solicitud de modificacion presupuestal deberd ingresarse por el area de control de gestion
del Instituto Municipal de Planeacién por oficio y previamente validado por la Subdireccion de
Planeacion Estrategica.

»  El oficio de solicitud de modificacién presupuestal debera estar dirigido al Instituto Municipal de
Planeacion con atencion a la Subdireccion de Planeacion Estratégica. \
|

> El oficio de solicitud de modificacion presupuestal debera ir firmado por el Titular de la
Dependencia solicitante.

»  Los horarios para la recepcion de oficios son de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.
»  Los horarios para la atencién a dudas y/o asesorias 9:00 a 14:00 horas de lunes a viernes.

» Laredaccion para justificaciones de modificaciones presupuestales, deberéd cubrir los siguientes =
requisitos: exponer el motivo por el cual se realiza la modificacion presupuestal, contener la
informacion sobre el movimiento (entidad o entidades implicadas, numero de documento, tipo de
movimiento, partidas de origen y de destino en su caso, monto exacto del movimiento, es decir la
cantidad a traspasar, cancelar reducir o recalendarizar debe coincidir con el soporte anexado; en
el caso que la modificacién presupuestal implique varias modificaciones estas deben
mencionarse en la justificacion, se debe mencionar el impacto u el efecto que tiene la adecuacion
presupuestal en el avance de las metas programadas y la poblacion beneficiada con la
adecuacion, debera estar sustentada juridicamente con el Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

» Las metas tendran que estar vinculadas con el tipo de gasto a efectuar.

» La afectacion presupuestal tendra que ser por la cantidad exacta que comprueba el soporte
adjuntado.

$  Los documentos deberan venir firmados por las personas responsables que indican los formatos.

>  No se podran realizar movimientos de partidas irreductibles si no se adjunta oficio de autorizacion
de la Tesorerfa Municipal.

5>  Las solicitudes se recibiran hasta los dias 25 de cada mes, si el dia 25 corresponde a dia inhabil
o festivo se recorrera al siguiente habil.

» Una vez ingresado el oficio al Instituto Municipal de Planeacion, tendra 36 horas para dar una
respuesta a la solicitud.

Los requisitos que debe contener la solicitud para Recalendarizaciones son:
»  Oficio de solicitud.

»  Oficio de autorizacion de la Tesoreria Municipal.

» Formato de Afectacion presupuestal.

» Hoja de ejecucion del gasto.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)
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» Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatica- Presupuestal para resultados.

» Evidencia/soporte.
Los requisitos que debe contener la solicitud para Traspasos internos son
Oficio de solicitud.

Oficio de autorizacion de la Tesoreria Municipal.

Hoja de ejecucion del gasto.

>

>

» Formato de Afectacion presupuestal.

>

»  Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatica- Presupuestal para resultados.
>

Evidencia/soporte.

Los requisitos que debe contener la solicitud para Traspasos externos son:

> Oficio de solicitud.
»  Oficio de autorizacién de la Tesoreria Municipal.

> Formato de Afectacion presupuestal.
» Hoja de ejecucion del gasto. \/\
» Dictamen de Reconduccién y Actualizacién Programatica- Presupuestal para resultados.

> .Evidencia/soporte.

&
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IX. Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa

Tlalnepantla

nuestra ciudad -
20198-2021

Actividad

. Realiza la asesora y revisa a detalle la informacién de
Departamento de Planeaciény | jas dependencias para que se integre toda la
1 Evaluacion documentacién necesaria e informa a la Subdireccién
de Planeacion Estratégica para el seguimiento.
Subdireccion de Planeacién | Revisa que contenga la documentacion completa y
2 Estratégica pasa para entregar el oficio en recepcion.
3 Asistente Administrativo del Recibe el oficio de solicitud si la documentacion esta
Instituto Municipal de Planeacién | completa y se pasa al Titular del Instituto.

4 Instituto Municipal de Planeacion | Turna a la Subdireccion de Planeacion Estratégica la
solicitud para su seguimiento.

; iz - Recibe y revisa la informacién.
Subdlrecg;ct):a?ée IF; l:neacnon Sl: Se aprueba y pasa a firma del Titular.

5 g No: Regresa a la dependencia, si hay inconsistencias
en el soporte, meta y/o justificacién, para que realice
las adecuaciones necesarias y se reinicie el proceso.

5 Subdireccién de Planeacion Regresa a las dependencias los documentos para

Estratégica correcciones.

7 Dependencia Recibe, corrige los formatos y regresa al Instituto
Municipal de Planeacion.

Subdireccion de Planeacion Aprueba si la informacion de la solicitud es correcta y

8 Estratégica se solicita la rtbrica del Titular del Instituto Municipal
de Planeacion, en el comprobante de afectacion.

9 Instituto Municipal de Planeacion | Recibe y firma el comprobante de afectacion y entrega
a la Subdireccion de Planeacion Estratégica.

Subdireccién de Planeacion Recibe y da de alta la modificacion presupuestaria en

10 Estratégica el sistema SIMA y entrega los documentos al

Departamento de Planeacion y Evaluacion.
Departamento de Planeacion y Recibe y posteriormente entrega los documentos

11 Evaluacion validados y firmados de aceptacién a la Tesoreria

Municipal y a la dependencia correspondiente.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)
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Departamento de
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Evaluacion

( Inicio )
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Asesora y revisa a
detalle Ia
informacion.

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Diagrama de Flujo

Subdireccion de

Planeacion
Estratégica

r

Revisa que la
solicitud contenga
la documentacion

completa para
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Asistente
Administrativo del
IMPLAN

L O

Recibe el oficio
de solicitud
completo y

notifica al Titular.

Tlalnepantla

Instituto Municipal
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A
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la Subdireccion
para su
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v
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Departamento de Subdireccion de Asistente A
Planeacion y Planeacion Administrativo del migggg’g;?ggal
Evaluacion Estratégica IMPLAN

Dependencia

Ol

Recibe y revisa la
informacion de las
modificaciones
presupuestales.

‘

| ¢Madificacion
correcta?
v O ~

|
Regresa para :
correcciones.

‘ 123

] O
Corrige y regresa a
la Subdireccion.
Si .
Autoriza la

modificaciéon y
pasa a firma del

N
Titular. @))
J

i 9

Firma el A
comprobante de @
afectacion. ~L

B )
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Departamento de

N,
Tlalnepantla X,
7vestra cludad e

2019-2021

Subdireccion de
Planeacion
Estrategica

Asistente
Administrativo del
IMPLAN

Instituto Municipal

S Dependencia
de Planeacion B g

10

A

Da de alta la
modificacion
presupuestaria en
el sistema SIMA.

|

Entrega los
movimientos
validados a las
dependencias.

Fin
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XI. Medicién

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad

Mide el aumento o
disminucion porcentual
de solicitudes de [ No.de solicitudes atendidas al mes 1 |
modificaciones [No.de solicitudes atendidas al mes 0] Mensual
presupuestales —1+100
atendidas de un periodo \

Modificaciones
presupuestales.

a otro.

—~
o
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XILI. Formatos e instructivo

Dictamen de Reconduccién y Actualizacion Programética-Presupuestal para Resultados

SISTEMA D!
DICTAMEN DE REC

ROINACION HACENDARIA DEL ESTAD OF MEXICO CON SUS MUNICIEDS
DUCCHN Y ACTUALIZACIGN PROGRAMATICA - PRESUPUESTAL PARA RESULTADOS

No. De Oficio: {1)

Tipo de Movimiento:(3) Fechin(2)
| Weaiicacisn s .l g e camels ¢ reduce {4 | Mdentificaciin de} 08 4ot 5¢ Bsigaa o se
R J eids que reducen i§) ] } Iieatificacion de Recursts 2 mvel da Proyecto gut sé ampitan 0 se Jssgaan (7]
bl L { REESE (TS "’:’ I | | T | Demeain |, PRSI
Mitas de Actividad Programadas y alcanadas del Proyeato a cancalar o Reducir, {§) Metas d¢ Actvidad Programadas y akcanzadas del Proecto que se crea o inorementa, (5]
T
Unelad [ — Unidad Calendarizacen Trmestal|
A fa
Cidis i nfends < 2 5 Castidad Programada te 12 Meta ge Actndad provesiiny i
Mol |l | Moo | Wb | 1 [ 2] 3] 4 Mol |l | howee | Wodbws | 1 [ 2] 3] 4
126 —
23 hoja aness. | )
Vo_Bo {Tesrw] Aebirsh Ty s UPFE 0 equnens)
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma.

404,
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Instructivo de llenado del Formato de Dictamen de Reconduccién y Actualizacion
Programatica-Presupuestal para Resultados

Finalidacd: Freseniar [a propuesta sohre la cancelacian, fraspaso extermno; red
actividad y recursas comprometidos en el Programa Anual a nivel de pre
identifica la dependencia general y auxiliar. especificands el impa
cambios. (Se gestiona para resultados),

5 ampliacion de metas de
en al que se
co que generen los

Caontenido

1. No. de Oficiot El regisira que identifica el @

de la solicitud de adecuacion programalica-presupuestal.
Con dos digites dia, mes y afo en que se elabara la salicitud de adescua

- n programatica-
. Fecha:
2. Fecl presupusstal.

En caso de movimiento presupuestal se debe sefialar si es traspaso reduccion, cancelacion
3. Tipo de Movimiento: ampliacian prasupuestal; cuando se refiera a medificacion de metas de actividad se debera sefialar

nevimiento de adecuacidn programalica.
4y 5. ldentificacion del Proyecto | Proyects al que se le reducen recursos y en su caso metas de actividad; asi como aqual que se ve
en el que (se cancela o reduce o fortalecidn mediante nuevas metas de actividad y recurscs, para estos apartados se debera llenar lo
que se asigna o se amplia): siguient:
Dependencia General: ?ngﬁalar la clave y dasf,»r‘ip: ey _de la depgndenria gensral fﬂe acuﬁ,f‘da al cataloge vigente incluido en
anual para la Planeacién. Programacion y Presupuestacion Municipal.
Sefialar la clave y descripcion de la dependencia auxiliar de acuerde al catalogo vigenle incluido en
Manual para la Planeacién. Pregramacion y Presupussiacién municipal.
Es la categoria programatica que se integra de acusrdo con la clave incluida en la Clasificacidn
Programa presupuestario: Funcional Programética Municipal vigente, el cual se encuentia incluida en el Manual para la
Planeacidn. Programacian y Presupuestacién Municipal.

Dependencia Auxiliar:

etive del Pro
-01D). el cual debe alir

Fama pres

2 piesamenie 38 @labord en el programa anual
M vigente.

alica que se incliira de acusrdd a la clave senalada en la Ciasificacion
Municipal vigents, la cual $& encusnira inciuida 2n el Manual para la
n y Prasupue: de Egresos Municipal,

Ohjetive: Desc! J,;'.'r,:eil__a.

arse al P

Funcional
Planascid

Proyes

5, y 7 ldentincacian de recursos

a nivel de pr

cancelan o
1l

Considara
presupw

%
Es la codificac J= 1a calegoiia programanca del proyecin segin la Clasihcacon Funcional
Programatica Municipal vigents
- iB: Es 2! nombre de acuerds con la Clas ien Func b
Do acvny al que se le cancelan, reducen. amplian o asignan recursos y melas de aclividad,
Presupui=sio-

Fama

informacidon de la Clasificac
| ejercicio de acusrds a:

za Municpal vigents y del

Se refieie al Mo
2signan recurtos.
Se refiere al rmonio de red

Atiterizador o aoo=eA5 anual incidl O8] piogecio al se e canceian, MECUEEN, ampiian o

a3l momenio de realizar 1a de adecu

Por gjereer presupusstaria no 38 hayan

Por cancelar o reducir © por Se refiere al
ampiiar o iISH'II'\af:
A

8y 9. Metas de actividad

pregramadas y alcanzadas del
proyecio a cancelar o reducir:
cadigo: Es Ia repres sntacion CTa con la que se wentifica Ia rmets $2ain of Programa Anual,
o Es 1a derominacion de la accion de cada una de Jas metas de actividad que se encus

Unidad ge mMedida: Es 3
Ca

3 Se o ae 3 TaC
Erooramaca anual de ja mela nicial i

. Se debe anciar el avance tmestral acumuizdd Que S8 15nga 3 1a fecha de la 3 i

: adecuacidn.
M=odificada: Pig decua ramacion anual de la meta. -

xigtir pro s e dific. enlap anracion anual de [z melas de a
> Calendarizacion e =y o calend imestr que =sle se debe adacuara
. v f v 2 12 no exis ud n
trimestral modificada rogramacidn anual de la meta de tabis

= al mhoniD an
movimentos de cancslae

zado modific ado:

127

Se refiere a las metas de aclividad que se tienen en el Programa Anual vigente (8l como dice) al
romento de formutar el dictamen.

‘ - n en el
cripeinn:

dad el calendaric serd =l

. Justificaci
+ De la cancelacion o reduccion | Es la d
de metas de actividad y
puesto:
la reasignacidn  de
recursss y metas de actividad | Especificar el imps
al nuevo proyects o al que se | re
va aincremenia

dentificacion del origen de ) ,,)
s recursos Sefialar la pio ncia de los recurs ue se gsgnacan at proy qua se ¢onsidera Incremen v
2 Acid)

O a realizar, quUe pusds sar:
n del porque 1a modficacon de metas de aclividsd y pres
del proyes o

s de activids

que ze lendd con la @

#n de melas de actividad y recurses o ia
5n, de no ampiiar 1os rec i

7308 y las meias de aclividad.

© crear.

L, firma y calge de quien sl (Cepender
a, Tevisa. Vo. Bo y de! titular de la Unidad de Ir
efia) cuands s2a Movimienio
dad) vai

0. resp
Uiee

11. Elat
autariza:

T3 General), fevisa y da’'o. B
n. Programacidn y Evaluackin (
al. en el e

| caso de los
a UIPPE.

*Fuente: Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal
2020. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de noviembre de 2019. \

X
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Apoyo

C. Erika Soto Saldafia

Técnico A del Instituto
Municipal de Planeacion

Validacion del procedimiento

Reviso

Lic. Lizbeth Noemi Tovar
Romo

Subdirectora de Planeacion
Estratégica.

L) “\ ."
Tlalnepantla Xz,
nuestra cludad e
2019-2021 ‘-j:’
Aprobo
]
~
i
/
Ll — )

C. Alfredo Guillermo Torres
Osorio

Titular del Instituto Municipal
de Planeacion

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

7

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



it}

/,

d B

F . Aoy
% | H.AYUNTAMIENTO RN,
8 2 | CONSTITUCIONAL Tlalnepantla “."‘!;.‘,:’,:
SERPS: | DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra ciudad SN
Fmme4: | 2019-2021 2019-2021

Realizacion de Proyectos Especiales

1. Objetivo

Gestionar y realizar actividades, talleres, conferencias, reuniones e investigaciones documentales
directamente relacionadas con las necesidades de politica publica y/o programaticas de las
dependencias, entidades y érganos auxiliares que integran Administracién Publica Municipal, asi como
aquellas en las que participe el Instituto Municipal de Planeacion.

II. Alcance

Aplica a las dependencias, entidades y organos auxiliares que integran la Administracion Publica

Municipal. \\\

1. Referencias
Estatal:

»  Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Tercero, Articulo 31 fracciones
XXI y XXI BIS. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas
y adiciones.

Municipal: \W

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo XIV, Articulos 357 fracciones X, X! y XlI, 359 fracciones VI y VIl y 363 fracciones

I, 11, Iy IV. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones. Q&

1

V. Responsabilidades 1
El Instituto Municipal de Planeacion, debera:

> Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento e integracion de los proyectos especiales en
coordinacién con las dependencias de la Administracion Publica.

La Subdireccién de Planeacién Estratégica, debera:
> Coordinar que los proyectos especiales, cumplan con los requisitos estipulados. <
Departamento de Politicas Publicas, deberé: N

» Dar seguimiento a las actividades realizadas por los enlaces del departamento en la
integracion de proyectos especiales, asi como gestiona el archivo de informacion y las
actividades de capacitacion o asesoria, e informa de ellas al Titular y a la Subdireccion de
Planeacion Estratégica.

» Integrar la documentacion que debe entregarse a las dependencias de la Administracion it
Publica Municipal, con las que se haya coadyuvado en la integracion de los proyectos jbj
especiales.

Secretaria del Ayuntamiento, debera: \

> Someter a aprobacion del H. Ayuntamiento los proyectos.
Dependencia de la Administracién Publica Municipal, debera:

> Proporcionar la informacion oportunamente para formular el proyecto.
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V. Definiciones

Coordinar: Combinar medios técnicos y personas para llevar a cabo una accion comun.
Cumplimiento: Accion y efecto de cumplir con determinada cuestién o con alguien.

Enlace: Persona designada via oficio por cualquiera de las dependencias para fungir como vinculo
directo con el Instituto Municipal de Planeacion.

Evaluar: Valorar conocimientos, actitud o rendimiento de una persona o de un servicio.

Gestién: Accion o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para conseguir o resolver una cosa.
Integracién: Es el acto de unir, incorporar y/o entrelazar partes para que forme parte de un todo.
Investigacion: Es un proceso intelectual y experimental que comprende un conjunto de métodos
aplicados de modo sistematico, con la finalidad de indagar sobre un asunto o tema.

IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacion.

Politica Publica: Es una accién desarrollada por un gobierno con el objetivo de satisfacer una
necesidad de la sociedad.

Proyectos especiales: son aquellos que a través de una investigacion proponen creaciones que tienen
un interés informativo y una utilidad, un proyecto especial resulta en un objeto real.

VI. Insumos

Informacién proporcionada por las dependencias de la Administracion Publica Municipal. \’L

Manuales para la Integracion de Planes o Programas segun sea el caso.

VIl Resultados

Elaboracion del Proyecto Especial.

VIIl.  Politicas

> Las areas deberén nombrar un enlace que serd el encargado de proporcionar y filtrar la
informacion.

> El enlace serad capacitado y asesorado cuando la actividad asi lo requiera para facilitar y
dinamizar la entrega de la informacion solicitada a las dependencias que conforman la
Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz. '

>  Elenlace representara a su dependencia y es el responsable del manejo de su informacion.

>  No se tratara en las dependencias con ninguna otra persona que no sea el enlace designado
para aclaracion de dudas, asesorias y capacitacion, asi como dinamicas propias y particulares
a cada uno de los proyectos especiales.

> Entregar a mas tardar diez dias antes de cualquier evento, taller, conferencia o actividad, la
informacién a las areas involucradas en la logistica y materiales para ser procesadas por las ¢
areas correspondientes. ,/

»  ElDepartamento Integrara, en coordinacion con las areas involucradas, carpetas de informacion {
para facilitar el conocimiento y seguimiento general del documento de investigacion, la actividad,
el taller o evento segun sea el caso.

> Larecepcion de la informacion solicitada a las 4reas debera ser entregada en tiempo y forma,
esta debera ser validada por el titular de la dependencia a la que pertenezca el enlace.

K

> En el caso de que el requerimiento de informacién sea de una instancia estatal o federal se .
deberan armonizar los tiempos de entrega de la misma en relacion a los manejados por las \ \P
instancias solicitantes en cualquier actividad. - w?ﬁ .
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1X. Descripcion de Actividades

Puesto/ Unidad Administrativa

Actividad

Instituto Municipal de Planeacion Solicita a las dependencias asigne un enlace que fquiré como
representante ante el Instituto Municipal de Planeacion.
Asistente Administrativo del Instituto - . i )
2 Municipal de Planeacion Entrega las solicitudes de informacion a las dependencias.
3 Dependencias Reciben y reenvian los datos del servidor publico que asigno ‘
como enlace. \
4 Asistente Administrativo del Instituto | Recibe la informacion solicitada a las dependencias € informa al
Municipal de Planeacion Titular.
5 Instituto Municipal de Planeacion Recibe y turna a la Subdireccion de Planeacién Estratégica.
6 Subdireccién de Planeacion Recibe para concentrar la informacién y turna al Departamento
Estratégica de Politicas Publicas.
7 Departamento de Politicas Pablicas _Reclbe Il’a |n_formaC|on y asesora a los enlaces para su
integracién e informa al Titular.
8 Instituto Municipal de Planeacion Solicita la informacién a las dependencias.
Asistente Administrativo del Instituto - . - .
9 Municipal de Planeacion Entrega las solicitudes de informacién a las dependencias.
. Recibe e integra la informacion solicitada enviando al Instituto\}
18 Dependencias Municipal de Planeacién.
11 Asistente Administrativo del Instituto | Recibe la informacién solicitada informa al Titular y la turna al
Municipal de Planeacién Departamento de Politicas Publicas.
Revisa y analiza la informacion proporcionada para elaborar el
- _ proyecto. ]
12 Departamento de Politicas Publicas | g,."a toriza y pasa al Titular. <&C\Y
NO: Regresa para correcciones.
13 Departamento de Politicas Publicas Regresa para correcciones a las Dependencias.
14 Dependencia Realiza Ic‘:orrecmones solicitadas en el Instituto Municipal de
Planeacion.
156 Departamento de Politicas Publicas | Autoriza la informacion y pasa al Titular del IMPLAN.
Envia en caso de que se requiera la aprobacién del proyecto por
16 Instituto Municipal de Planeacion parte de una Comision Edilicia, el anteproyecto para su analisis,
comentarios y aprobacién.
: ; Turna una vez obtenida la aprobacion del Cuerpo Edilicio en
17 Secretaria del Ayuntamiento Cabildo si asi es necesario.
: - . Recibe y turna al Departamento de Politicas Publicas para su
18 Instituto Municipal de Planeacion seguimiento.
Recibe y una vez aprobado el Proyecto Especial, se ejecuta, se
19 Departamento de Politicas Publicas publica y/o presenta ya sea de manera individual en conjunto
con la dependencia que vaya a hacer uso de él.
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: o Subdireccion de  pepartamento Asistente :
Instituto Municipal Dependencias Planeacion de Politicas Administrativo Secretaria del

de Planeacion Estratégica Publicas del IMPLAN Ayuntamiento

Recibe e informa
al Titular y turna al
departamento.

& ——

Revisa la |
informacion para
elaborar el \
proyecto. 3 \

cInformacion
correcta?

¥ (9 >t

Regresa para

132 correcciones.
%\‘
)
ON

Recibe, corrige y .
regresa al i
Departamento.

ON

Autoriza la
informacion y
pasa al Titular.

)
-/d},
G\é
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Asistente
Secretaria del

Subdireccion de Depart
epartamento  p gyinistrativo
del IMPLAN Ayuntamiento

Planeacion
i de Politicas
Estratégica Publicas

Instituto Municipal Dependencias

de Planeacion

A

Envia el
anteproyecto para
su analisis,
comentarios y
aprobacion
Recibe para la
aprobacion del

Cuerpo Edilicio,
si es necesario y
regresa al e
IMPLAN. e
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Recibe y turna al
N

departamento.
] o

Recibe y ejecuta
el proyecto.
\

Fin
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; e Subdireccionde  pepartamento Asistente !
Instituto Municipal Dependencias Planeacion de Politicas Administrativo Secretarl_a del
Pablicas del IMPLAN Ayuntamiento

de Planeacion Estratégica

\.

1 (D

Recibe e informa
al Titular y turna al
departamento.

]

) ]

Revisa la
informacion para
elaborar el

proyecto.

élnformacion
correcta?

¥ (@)

Regresa para

correcciones.
ON
Recibe, corrige y )
regresa al |
Departamento. @
Autoriza la

informacion y
pasa al Titular.

y
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Subdireccién de bapattamento Asistente
Instituto Municipal Planeacion epa Administrativo Secretaria del

de Planeacion Dependencias Estratégica d‘;g&';;::s del IMPLAN Ayuntamiento

Envia el
anteproyecto para
su analisis,
comentarios y
aprobacion

oA =

Recibe para la
aprobacion del
Cuerpo Edilicio,
si es necesario y &
regresa al 135
IMPLAN.

l

Recibe y turna al
departamento.

%
Recibe y ejecuta
el proyecto.

Fin \_

y T : 130 ,rf?/
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Xl. Medicion

Nombre del indicador Descripcion

Mide el aumento o
disminucién porcentual
en la realizacion de
proyectos especiales
de un periodo a otro.

Realizacion de
proyecto especial

Tlalnepantla X

nuesira cludad

2019-2021

Formula

[_No.de proyectas especiales reatizados ]X T

INo.de proyectos especiales programados)

YN
Wys =
A Y DR Y e

Periodicidad

Anual

XIl. Formatos
No aplica

XIV.  Validacién del procedimiento

136

Técnico A del Instituto

Reviso

C. Erika Soto Saldafia Lic. Lizbeth Noemi Tovar
Romo

Municipal de Planeacion. Subdirectora de Planeacion
Estratégica.

C. Alfredo Guillermo Torres
Osorio

Titular del Instituto Municipal
de Planeacion

Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

\
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Actualizacién de Informacién Geografica y Estadistica

l. Objetivo

Ampliar la informacion geogréfica a través de modelos y proyectos basados en las ciencias y tecnologias
de la teledeteccién, la cartografia, y la estructuracion de sistemas de informacién geogréafica,
promoviendo el uso extensivo y aplicacién creativa de las tecnologias de para automatizar los procesos
que agilicen los servicios y hagan mas eficiente la gestion de la Administracién Publica Municipal y en
beneficio de los ciudadanos.

!

Il. Alcance L

Aplica a las dependencias, entidades y érganos auxiliares de la Administracién Publica Municipal y a la .
ciudadania la base de datos estadisticos y geograficos actualizados del territorio Municipal. \

1. Referencias
Federal:

»  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 26, letra
B. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Municipal:
» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulw\\_”
I, Capitulo XIV, Articulos 357 fracciones XVIIl y XIX, 364 fracciones |, II, 11, IV y V' y 365 fracciones \

I, 11, 1l y IV. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades 19

El Instituto Municipal de Planeacion, debera: %

» Coordinar los planes y programas para la actualizacion de la informacién geografica y
estadistica del Municipio.

La Subdireccion Técnica, debera: /e;L
A7
» Supervisar las politicas de informacion e investigacion geograficay estadistica, asi como é//

su actualizacion.
» Autorizar las solicitudes de informacién estadistica y cartografica, requerida por los

servidores publicos y los ciudadanos. \%

El Departamento de Informacién y Geoestadistica, debera:

> Integrar y resguardar la informacion geografica y estadistica actualizada
> Entregar la informacién geografica y estadistica solicitada por los servidores publicos 0
los ciudadanos. ‘

V. Definiciones ¥
Actualizar: Introducir o aportar los datos mas actuales o recientes. \
Agilizar: Hacer que el ritmo de cierta cosa (en especial un proceso, tramite, etc.) sea agil o rapido o
que vaya mas deprisa.

Automatizar: Aplicar maquinas o procedimientos automaticos en la realizacion de un proceso o en una \ q
industria. x

] | L &7
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Cartografia: Ciencia que estudia los mapas y cartas geogréaficas y como realizarlos.

Estadistica: Estudio que retne, clasifica y recuenta todos los hechos que tienen una determinada
caracteristica en comun, para poder llegar a conclusiones a partir de los datos numeéricos extraidos.

Geoestadistica: Es una rama de la geografia matematica que se centra en los conjuntos de datos de ’]
la superficie terrestre, conocidos también como datos geograficos, datos espaciales o espacio-
temporales.

Geografia: Ciencia que estudia y describe la superficie de la Tierra en su aspecto fisico, actual y natural,
0 como lugar habitado por la humanidad.

Innovar: Cambiar las cosas introduciendo novedades.

Proceso: Procesamiento o conjunto de operaciones a que se somete una cosa para elaborarla o
transformarla.

Proyecto: Idea de una cosa que se piensa hacer y para la cual se establece un modo determinado y
un conjunto de medios necesarios.

VI. Insumos
Oficio de solicitud

Formato de solicitud

VII. Resultados
Informacion geogréafica y estadistica actualizada para difusion.

VIII. Politicas

»  Los datos deben generarse, almacenarse y visualizarse con esquemas técnicos de seguridad.

» Toda la informacion que se genere, reproduzca, y difunda debera seguir los lineamientos de
confidencialidad de acuerdo a su naturaleza y a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

> Las dependencias o ciudadanos deben solicitar la informacion por medio de oficio y con el formato
de solicitud de Informacion.

S/ L
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IX. Descripcion de Actividades

N° Puesto / Unidad Administrativa

puestra ciudad
2019-2021

Tlalnepantla ¥,

STy A
e
=g T

Actividad

Coordina los planes y programas para la actualizacion

! Instituto Municipal de Planeacion | yq |3 informacion geografica y estadistica.
Establece los criterios técnicos y tecnolégicos de
2 Subdireccién Técnica vanguardia, que deban implementarse para mantener

actualizados y funcionales, los datos estadisticos y
geograficos.

Departamento de Informacion y

Integra la informacion para mantenerla actualizada y

Geoestadistica

8 Geoestadistica organizada, para consulta y difusion.
Recibe las solicitudes de informacion estadistica y
cartografica, requerida por los servidores publicos y los
4 Subdireccién Técnica ciudadanos.
Sl: Autoriza la solicitud.
NO: Requiere mas datos especificos.
5 Subdireccién Técnica Solicita datos mas especificos.
6 Subdireccién Técnica Autoriza la solicitud de informacion.
7 Departamento de Informaciény | Proporciona informacién estadistica y cartografica

requerida por servidores publicos o ciudadanos.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)
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X. Diagrama de Flujo

Instituto Municipal de Planeacién Subdireccién Técnica Bepartamento de Informacién

y Geoestadistica
Inicio )

Q)

Coordina los planes y
programas y la Actualizacion.

- O

Define criterios técnicos y
tecnolégicos para mantener
actualizados los datos.

- )

Integra la informacién actualizada
para consulta y difusion e informa
a la Subdireccidn.

O '

140 Recibe solicitudes de
informacion.

¢ Solicitud
autorizada?

]
Requiere datos méas .:D
especificos. OF

° ¢__J

Autoriza la solicitud.

i
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H % e 2 A Departamento de Informacién
Instituto Municipal de Planeacion Subdireccién Técnica y Geoestadistica

D; NON

Proporciona la informacion
solicitada.

r

&
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XI. Medicién

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad

No. de solicitudes atendidas

Numero de solicitudes Solicitudes de <100
de informacién y informacién recibidas y No. de solicitudes recibid mensual
actualizaciones actualizaciones R-aeslcidesTedbiugs

//t:’, i
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XII. Formatos
Solicitud de Informacién Geoestadistica
INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION R
Sistema de Informaciony Geoestadistica Tlalnepantis
SelicituddeInformacion 6
. @ eow__/__/_ L
~prmecon que Wicte
® \'
£n Formato _@ %
Uigral [O] mpree [0 4
Solgtante
Nembre.
. O
;): c.?’-é‘o-a Frma ?
Fie: ‘20 J [$] \
== (7Y ] N
et -
Recbe informacon Solictede
Feame: _ /___/___
- ~ A
orDre
Lres /
Depto!
B o Tates
Firms wh
¢ i
'
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Instructivo de Solicitud de Informacion Geoestadistica

. Numero de folio del documento.

. Fecha de realizacion de la solicitud.

. Describir que informacion solicita.

Marcar en qué tipo de formato se solicita.

Escribir los datos completos del solicitante.

Quien realizo la recepcion de la solicitud.

. Quien entrego la informacion.

. Datos completos de quien recibié la informacion y firma de recibido.

e
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Xlll. Validacion del procedimiento 4
Reviso
C. Erika Soto Saldaiia Ing. (’i/ 4¥do Hernandez C. Alfredo Guillermo Torres !
Técnico A del Instituto \\_/./Z ord Osoria
Municipal de Planeacion Subdirector Técnico Titular del Instituto Municipal de \
Planeacion \
Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma

4
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Expedicion de Informacion Cartografica Estadistica a través del Sistema de
Informacién Geografico y Estadistico Municipal de Tlalnepantla de Baz (SIGEM)

. Objetivo ) N

Mejorar e innovar la informacion geografica, estadistica y cartografica del municipio, través de la
plataforma digital interactiva “Sistema de Informacion Geografico y Estadistico Municipal de Tlalnepantia
de Baz” (SIGEM), permitiendo acercar a los ciudadanos y a las dependencias, entidades y érganos
auxiliares de la Administracién Publica, a los datos actualizados.

1. Alcance
Aplica a las dependencias, entidades y 6rganos auxiliares de la Administracion Publica Municipal y a la

ciudadania en general.

1. Referencias

Federal:

>  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 26, letra
B. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Municipal:

> Reglamento Interno de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo
|, Capitulo XIV, Articulos 357 fracciones XVIII y XIX, 364 fracciones |, Il, lll, IV y V y 365 fracciones
I, I, 'y IV. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Iv. Responsabilidades

El Instituto Municipal de Planeacion, debera:
» Coordinar los planes y programas para la actualizacion de la informacion geografica y 3

estadistica del Municipio.
La Subdireccién Técnica, debera:

> Supervisar las politicas de informacién e investigacion geografica y estadistica, asi como
su actualizacion.

El Departamento de Informacion y Geoestadistica, debera:

> Integrar y resguardar la informacion geografica y estadistica actualizada. \
» Actualizar la informacién geografica y estadistica en la plataforma digital.

V. Definiciones /
Actualizar: Introducir o aportar los datos mas actuales o recientes. ﬁ\&D
Agilizar: Hacer que el ritmo de cierta cosa (en especial un proceso, tramite, etc.) sea agil o rapido o

que vaya mas deprisa. \

Automatizar: Aplicar maquinas o procedimientos automaticos en la realizacién de un proceso o en una
industria.

Cartografia: Ciencia que estudia los mapas y cartas geograficas y como realizarlos.
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Estadistica: Estudio que retne, clasifica y recuenta todos los hechos que tienen una determinada
caracteristica en comun, para poder llegar a conclusiones a partir de los datos numéricos extraidos.
Geoestadistica: Es una rama de la geografia matematica que se centra en los conjuntos de datos de
la superficie terrestre, conocidos también como datos geograficos, datos espaciales o espacio- /
temporales.
Geografia: Ciencia que estudia y describe la superficie de la Tierra en su aspecto fisico, actual y natural,
o como lugar habitado por la humanidad.
Innovar: Cambiar las cosas introduciendo novedades.
Proceso: Procesamiento o conjunto de operaciones a gque se somete una cosa para elaborarla
transformarla.
Proyecto: Idea de una cosa que se piensa hacer y para la cual se establece un modo determinado y \
un conjunto de medios necesarios.
Plataforma Digital o Web: Es un lugar de Internet, portal o cibersitio, que sirve para almacenar :
diferentes tipos de informacion.

VI.  Insumos
Plataforma Digital
Video de Instructivo Digital
=
VIl.  Resultados

Informacion geogréafica y estadistica actualizada.

147

Vill. Politicas 2

» Los datos deben generarse, almacenarse y visualizarse con esquemas técnicos de seguridad.

> Toda la informacion que se genere, reproduzca, y difunda debera seguir los lineamientos de—===
confidencialidad de acuerdo a su naturaleza y a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

» Las dependencias o ciudadanos deben ingresar al portal web oficial del Municipio de Tlalnepantla
de Baz, en accesos rapidos, ingresando al vinculo SIGEM. a\
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

2019-2021

IX.

Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa

N
Tlalnepantla ¥

3 \““i'.-l.'"
7uestra ciudad i P
2019-2021

Actividad

Instituto Municipal de Planeacién

Coordina los planes y programas para la actualizacién
y digitalizacion de la informacion geografica vy
estadistica .

Subdireccion Técnica

Establece los criterios técnicos y tecnolégicos de
vanguardia, que deban implementarse para mantener
actualizados y funcionales, los datos estadisticos y
geograficos en el portal web del Municipio de
Tlalnepantla de Baz en el acceso répido “Sistema de
Informacién Geografico y Estadistico Municipal de
Tlalnepantla de Baz” (SIGEM).

Departamento de Informacion y
Geoestadistica

Integra la informacién, la mantiene actualizada y
organizada, para subirla al portal web del Municipio de
Tlalnepantla de Baz en el acceso rapido “Sistema de
Informacién Geografico y Estadistico Municipal de
Tlalnepantla de Baz" (SIGEM), y pasa a la Subdireccion
para autorizacion.

Subdireccion Técnica

Revisa la informacion estadistica y cartografica,
actualizada.

SI: Autoriza subir la informacion actualizada al portal
web.

NO: Requiere datos especificos y regresa a
correcciones.

Subdireccién Técnica

Requiere datos especificos y regresa a correcciones.

Departamento de Informacion y
Geoestadistica

Subdireccion.

Subdireccion Técnica

Autoriza al departamento subir la informacion
actualizada al portal web del Municipio de Tlalnepantla
de Baz en el acceso rapido “Sistema de Informacion
Geografico y Estadistico Municipal de Tlalnepantla de
Baz" (SIGEM).

Departamento de Informacion y
Geoestadistica

Actualiza la informacion estadistica y cartografica en el
portal web del Municipio de Tlalnepantla de Baz en el
acceso rapido “Sistema de Informacién Geogréafico y
Estadistico Municipal de Tlalnepantla de Baz” (SJGEM{
para su consulta.

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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Recibe y solventa las observaciones, entregando a la %



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

X. Diagrama de Flujo

Instituto Municipal de Planeacién

Q)

Coordina los planes y programas
para la actualizacion de la
informacion geoestadistica.

|

Subdireccion Técnica

O

Define criterios tecnicos y
tecnolégicos para mantener
actualizados los datos.

l

RN

Tlalnepantla 7

nuestra ¢ludad
2019-2021

< E
\-‘;\ L4

Departamento de Informacion

y Geoestadistica

v

Integra la informacion
actualizada para consulta y

difusién en el portal web.

| I

ol

Revisa la informacién
actualizada.

¢Informacion

1))

correcta?

Regresa a correcciones.

1 @

Autoriza subir la informacion
actualizada.

O

Recibe y solventa las
observaciones.

/ 75 ““QJ

e

i

-

149

144

SG=
Q\)

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)



150

wihe,
i Tialnepantla g

\"“\ u‘l.; ‘>
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra cludad R

2019 - 2021 2019-2021

Instituto Municipal de Planeacion Subdireccion Técnica Oepartamento de Informacion

y Geoestadistica

O,

Sube la informacién
actualizada en el portal web.

Fin
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

XL Medicion

Nombre del indicador

Descripcion

Formula

Tlalnepantia

0
N
L5

nuestra ¢ludad S

2019-2021

Periodicidad

Numero de ingresos de
usuarios y
actualizaciones

Ingresos de Usuarios y
actualizaciones

No. de ingresos

No. de actualizaciones

x 100

mensual

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)
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pa\ il H. AYUNTAMIENTO O RNE)
9 I | consTITUCIONAL Tlalnepantla $~“.‘;_\'-"-,': >
ZAM3 | DETLALNEPANTLADE BAZ 7uestra ¢iudad S
£mmlii 5 | 2019-2021 S e

XII. Formatos

Ingreso al Portal Web

Go gle tlalnepantla de baz @ pYe [

2 Toda Q Maps B tmdgenas Hoticiaz Videos i Mas Freferzncias Hem

Cerca de 8,02

www.ilalinepantia.gob.mx
H. Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz 2019-2021

sing Ofcial

H. Ayuniamienio de Tialnepantla de Baz 2019-2021. P2

Vis#3siz &5'a pagina vorias veces. Uilima visita: 2

Trérmites y Servicios ~ Transparencia ~

150 6o0mm
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g 2 | CONSTITUCIONAL Inf?plad dtla R} .“:\t'_-.:_'_
SEIPS: | DETLALNEPANTLA DE BAZ nuestra giuda PN
& 5 | 2019-202 2019-2021

?”:f ’ s Tlalnepantla

o g

Instructivo de ingreso al portal web del SIGEM \k—

1.- En el buscador de internet ingresar el nombre del Municipio de Tlalnepantla de Baz y dar click. ¥
153

7

2.- Ingresar al portal web del Municipio de Tlalnepantla de Baz y en la barra superior, dar click en
accesos directos.

3.- Se despliegan los accesos directos y dar click en el apartado SIGEM. .
4.- Se despliega la ventana del Instituto Municipal de Planeacion donde se reproduce un video %’

interactivo con las instrucciones paso a paso para poder ingresar y obtener la informacion.
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0% | HAYUNTAMIENTO
2 | CONSTITUCIONAL
SEI'SE | DETLALNEPANTLA DE BAZ
Emmiit o | 2019 - 2021
XII1.

C. Erika Soto Saldaiia

Técnico A del Instituto
Municipal de Planeacién

Validacién del procedimiento

Reviso

(In. Hdardo Hernandez

Zamora

Tlalnepantia

7estra cludad
2019-2021

C. Alfredo Guillermo Torres
Osorio
Subdirector Técnico Titular del Instituto Municipal de
Planeacion
Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma

NN

[

X N >

[k
g T

/‘//
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla ‘..\'::‘!",{.,_

CONSTITUCIONAL N, ,‘:\.4..‘....
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nwestra cludad e
2019-2021 2019-2021

Ampliar la Gestién de Recursos y Programas Federales y Estatales

. Objetivo

Incrementar la gestién de recursos y programas federales y estatales, para aplicarlos en proyectos y
programas, en beneficio de los ciudadanos.

|

] Alcance
Aplica a las dependencias, entidades y érganos auxiliares de la Administracion Publica Municipal y i_/
la ciudadania.

1. Referencias

|
Municipal:
» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |, 3
Capitulo XIV, Articulos 357 fracciones XX y XXI, 364 fracciones VI, VIl y VIl y 366 fracciones |, II, Il
y IV. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones. '

V. Responsabilidades
El Instituto Municipal de Planeacién, debera:

> Promover las gestiones de recursos y generar estrategias para la procuracién de fondos, ante §
las dependencias plblicas y privadas 4

La Subdireccién Técnica, debera:

» Coordinar los proyectos y propuestas para la obtencion de fondos, destinados a la
ejecucion de programas y proyectos municipales.

El Departamento de Proyectos Estratégicos y Procuracién de Fondos, debera:

» Dar seguimiento a los proyectos y propuestas elaboradas por las dependencias de la
Administracién Publica Municipal.
» Gestionar la obtencion de recursos para aplicarlos a proyectos y programas municipales.

V. Definiciones

Ejecucién: Realizacién de una accién, especialmente en cumplimiento de un proyecto, un encargo o

({Q
Beneficio: Mejora que experimenta una persona o una cosa gracias a algo que se le hace o se le da.
una orden. f&

Estrategias: Serie de acciones muy meditadas, encaminadas hacia un fin determinado.

Fondos: Dinero autorizado por los Presupuestos Generales del Estado para gastos de seguridad 5
interior o exterior y que no estan sujetos a los requisitos y justificantes de las otras partidas. \\i'\j;

Gestionar: Hacer las gestiones necesarias para conseguir o resolver una cosa.
IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacion. N
Incrementar: Hacer que algo sea mayor en cantidad, tamario, intensidad, importancia, etc.

Programas: Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o actividades que componen algo
,x que se va a realizar. \%
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H. AYUNTAMIENTO O
2 | consTiTucionaL Tlalnepantla ‘\\"\3\- "
: | DETLALNEPANTLA DEBAZ nuestra ciudad RN
5 | 20192021 2019-2021

Proyecto: Idea de un tema que se piensa realizar y para el cual se establece un modo determinado y
un conjunto de medios necesarios. ‘

Recursos: Conjunto de elementos disponibles para resolver una necesidad o para llevar a cabo una
empresa.

VI. Insumos
Oficio de solicitud
Carpetas de Proyectos

VIL. Resultados
Recursos para aplicarlos en proyectos y programas municipales.

VIIl.  Politicas \&
\

> Gestionar ante dependencias federales y estatales para obtener recursos para utilizarlos en
programas y proyectos municipales.

156
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H. AYUNTAMIENTO T' alnepantla ‘\"l"::.?".fu

CONSTITUCIONAL e
DE TLALNEPANTLA DE BAZ questra ¢ciudad R
2019 - 2021 2019-2021

IX. Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

1 Instituto Municipal de Planeacion | Promueve las gestiones'de recursos.

Coordina los proyectos y propuestas para la obtencion /

2 Subdireccion Técnica P

Dspartaninte de Preyesios Gestiona la obtencién de recursos y pasa autorizacion

3 Estrateglcols: ganozcuracmn de al Titular. :
Revisa que las gestiones solicitadas estén correctas. \

4 Instituto Municipal de Planeacion | Sl: Autoriza las gestiones de recursos. \
NO: Regresa para correcciones.

5 Instituto Municipal de Planeacién Regresa al Departamento para que solvente

observaciones.

Departamento de Proyectos

8 Estratégicos y Procuracion de Recibe y corrige las observaciones y pasa al Titular.
Fondos
7 Instituto Municipal de Planeacion Autoriza las gestiones solicitadas y pasa al

Departamento para continuar con |os tramites.

Departamento de Proyectos
8 Estratégicos y Procuracion de Ejecuta las gestiones para la obtencion de recursos.
Fondos

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Tercera Seccion)



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
20i9-2021

Tlalnepantla %%

N
7uestra ¢ludad R

2019-2021

X. Diagrama de Flujo

Departamento de Proyectos
Estratégicos y Procuracion

Instituto Municipal de

o Subdireccion Técnica
Planeacion

de Fondos
\
© '\
Promueve las gestiones de
recursos |
| Q)
¥ N
Coordina los proyectos y
propuestas para la obtencion
de recursos.
O
Gestiona la obtenciéon de
recursos. =
4 + ]

e Revisa las gestiones.
158

¢ Geslion correcta?

Regresa para corregir.

L@ O,

Autoriza las gestiones.

w

Corrige las gestiones.

° &

Ejecuta la obtencion de
recursos. &

Fin

“[a X ~hyg

\
153 %\Ja’
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

XI. Medicién

Nombre del indicador

Numero de gestiones
de recursos

Descripcion

Obtencion de recursos
para programas y
proyectos municipales

why
i

O\ A
Tlalnepantla X2,

Formula

No. de solicitudes de gestiones
x 100

No. de solicitudes de gestiones
autorizadas

puestra cludad
2019-2021

b2l 5o
s

Periodicidad

anual Lv\

XIl. Formatos
No aplica

Instructivo, no aplica i
159
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

whh,
Tlalnepantla N5,
7uestra cludad e

2019-2021

4. Simbologia.

Simbolo Significado

@ @ Numero de actividad.

\
Cuadro con extracto de actividad. \\

Inicio del procedimiento. \

&&8&&&&&

Linea de flujo

160 <> Decision
Linea de comunicacién via correo \‘
electrénico

|

‘_l

Determina el final del procedimiento

Fin
Conector de pagina
Conector de actividad -
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H. AYUNTAMIENTO T| al nepantla {}“E‘a::::';'

CONSTITUCIONAL X
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra ciudad e
2019 -2021 2019-2021
Xlll.  Validacién del procedimiento
Apoyo Reviso Aprobo

7
do Hernandez C. Alfredo Guillermo Torres
Técnico A del Instituto canpr Osorio \
Municipal de Planeacion Subdirector Técnico Titular del Instituto Municipal de
Planeacién
Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

5. Registro de Ediciones

Numero de edicion

Primera Edicion de la
Administracién Plblica
Municipal 2019-2021

Abril 2019

Tlalnepantla X

~ 5S¢
‘!\l l'."_.'

7uestra cludad RN
2019-2027

Descripcion de la modificacion

Elaboracion del Manual de Procedimientos
conforme a la estructura organica vy
atribuciones conferidas en el Reglamento
Interno  de la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
publicado en la Gaceta Municipal, el 18 de
enero de 2019; asi como, en lo establecido
en los Lineamientos para la Elaboracién y
Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de la
Administracién Publica Municipal 2019-
2021, emitidos por la Oficialia Mayor, previa
opinién de la Contraloria Interna Municipal,
los cuales toman en cuenta la metodologia
para la formulacién de los instrumentos
administrativos en comento, recomendada
por el Instituto Hacendario del Estado de
México (IHAEM).

De la pagina 1 a
la pagina 159

\

Segunda Edicién de la
Administracién Puablica
Municipal 2019-2021

Julio 2020

Actualizacién del Manual de
Procedimientos conforme a la estructura
organica y atribuciones conferidas en el
Reglamento Interno de la Administracién
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
México, publicado en la Gaceta Municipal,
el 18 de enero de 2019; asi como, en lo
establecido en los Lineamientos para la
Elaboracién y Actualizacion de los
Manuales de Organizacion
Procedimientos de la Administracion
Publica Municipal 2019-2021, emitidos por
la Oficialia Mayor, previa opinion de la
Contraloria Interna Municipal, los cuales
toman en cuenta la metodologia para la
formulacion de los instrumentos
administrativos en comento, recomendada
por el Instituto Hacendario del Estado de
México (IHAEM).

\

De la pagina 1 a

la pagina 159 %

)
P
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Z
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CONSTITUCIONAL Tlalnepantla ‘\;".!n i
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra ¢iudad =
2019 - 2021 2019-2021

6. Distribucion

El original del Manual de Procedimientos con las firmas correspondientes, se encuentra bajo el
resguardo del Titular del Instituto Municipal de Planeacion. Las copias estan distribuidas de la siguiente
manera:

» Subdireccion de Planeacion Estratégica ‘ /
- Departamento de Desarrollo Institucional
- Departamento de Planeacion Estrategica /\
- Departamento de Politicas Publicas \
» Subdireccién Técnica e
- Departamento de Informacion y Geoestadistica
- Departamento de Proyectos Estratégicos y Procuracién de Fondos
- Enlace Administrativo \
- COPLADEMUN
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Tlalnepantla 7.

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL A i
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra ciudad TP
2019 - 2021 2019-2021

7. Validacion del Manual

Validé

L=

Mtra. Graciela Josefina Camara Guerrero

Contralora Interna Municipal.

Presidente Municipal
Tlalnepantla de Baz, México. i
\\

Coordiné

Revisé en gl Ambito Juridico

Lic. Nancy América Estudiante Negrete
Oficial Mayor

Elaboré Apoyd

M 7 /
) 4t g /
b | TR

C. Erika Soto Saldafa

C. Alfredo Guillermo Torres Osorio

Titular del Instituto Municipal de Planeacion. Técnico A del Instituto Municipal de Planeacién
\\#\
V¥
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2019 - 2021

C. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal

C. Lourdes Jezabel Delgado Flores
Primera Sindica

C. Martha Elba Soto Mojica
Tercera Sindica

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Segundo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Cuarto Regidor

C. Jorge Morales Jiménez
Sexto Regidor

C. Francisco Vicente Dominguez Ramirez
Octavo Regidor

C. Karen Aketzali Zamarripa Quiiones
Décima Regidora

C. ltze Lizbeth Nava Lépez
Décima Segunda Regidora

C. Juan Andrés Lépez Camacho
Décimo Cuarto Regidor

C. Silvia Téllez Gonzalez
Décima Sexta Regidora

C. Eduardo Guerrero Villegas
Segundo Sindico

C. Maria de la Luz Hernandez Camacho
Primera Regidora

C. Krishna Karina Romero Velazquez
Tercera Regidora

C. Victoria Hernandez Arellano
Quinta Regidora

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Séptima Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Novena Regidora

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Décimo Primer Regidor

C. Alina Alejandra Luna Goémez
Décima Tercera Regidora

C. Irma Lorena Roa Loépez
Décima Quinta Regidora

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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