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PRESENTACION

A SUS HABITANTES, HACE SABER: QUE CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS
115, FRACCIONES | PARRAFO PRIMERO Y PARRAFO Il DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 112,113 Y122, FRACCIONES 1. XII
y XIV DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MEXICO; 28, 30 Y 31 FRACCION XXXVI, 91 FRACCION XIII DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO; QUIENES INTEGRAN EL AYUNTAMIENTO
DE TEMAMATLA, ESTADO DE MEXICO 2025-2027. LIC. JOSE GUADALUPE
GOMEZ HERNANDEZ PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.;C.CLAUDIA
VENTURA VAZQUEZ SANCHEZ SINDICO MUNICIPAL; LIC. AZAEL LOPEZ
CHAVEZ; PRIMER REGIDOR; LIC. LUZ MARIA RAMOS MARIN, SEGUNDA
REGIDORA; C.JOSE MARIO MARTINEZ SANCHEZ, TERCER REGIDOR; LIC. TANIA
QUINTERO OLIVEROS, CUARTA REGIDORA; C. VICTOR GRANADOS PONCE,
QUINTO REGIDOR; C. FERNANDO AGUILAR VELAZQUEZ, SEXTO REGIDOR; C.
LORENZO VILLASANA SANCHEZ, SEPTIMO REGIDOR, Y LIC. VERONICA MARIA
VENTURA MARES, SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, PUBLICAN LA PRESENTE
GACETA MUNICIPAL, ORGANO OFICIAL E INFORMATIVO DE ESTE GOBIERNO,
QUE PARA EFECTOS DE PUBLICIDAD CONTIENE Y DA CUENTA DE LAS
DISPOSICIONES JURIDICAS Y ACUERDOS TOMADOS POR EL AYUNTAMIENTO,
ASI COMO DE LOS REGLAMENTOS, CIRCULARES Y DEMAS DISPOSICIONES
ADMINISTRATIVAS DE OBSERVANCIA GENERAL DENTRO DEL TERRITORIO
MUNICIPAL.
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SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO

LA SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO DE TEMAMATLA, ESTADO DE MEXICO,
LIC. VERONICA MARIA VENTURA MARES, EN EJERCICIO DE SUS
FACULTADES CONFERIDAS POR EL ARTICULO 91 FRACCION VIIl 'Y XIlI DE LA
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, CERTIFICO Y ORDENO
LA PUBLICACION DE ESTA GACETA MUNICIPAL
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CONSIDERANDO

QUE EN LA SEPTUAGESIMA SESION ORDINARIA DE CABILDO DE FECHA ONCE DE
SEPTIEMBRE DE DOS MIL VEINTISEIS, EN SU PUNTO DE ACUERDO NUMERO NOVENO, EL
ORGANO COLEGIADO PARA EL PERIODO CONSTITUCIONAL 2025-2027, TUVO A BIEN
APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION Y AUTORIDAD MUNICIPAL DE
SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION.

ACUERDO

PUNTO 9. PROPUESTA, DISCUSION Y EN SU CASO APROBAQI()N DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACIONY AUTORIDAD MUNICIPAL DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION.

EL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, LIC. JOSE GUADALUPE GOMEZ
HERNANDEZ, MANIFESTO QUE, EN ATENCION AL OFICIO UIPPEYASD/INT035/2026, DE
FECHA 4 DE SEPTIEMBRE DEL PRESENTE ANO, SIGNADO POR LA M.A.P. MARIELA FLORES
HURTADO; TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION Y AUTORIDAD MUNICIPAL DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION, Y CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 DE LACONSTITUCION POLITICA
DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, ASi COMO EN LAS DISPOSICIONES APLICABLES DE
LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO Y DEMAS ORDENAMIENTOS
LEGALES VIGENTES SOMETIO A CONSIDERACION DE ESTE CUERPO COLEGIADO LA
PROPUESTA, DISCUSIONY, EN SU CASO, APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION Y
AUTORIDAD MUNICIPAL DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION.

DICHO INSTRUMENTO RESULTA FUNDAMENTAL PARA ESTANDARIZAR LAS SECUENCIAS
OPERATIVAS, LOS FORMATOS Y LOS TIEMPOS DE EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES
INTERNAS Y CON ELLO SE GARANTIZA EL CUMPLIMIENTO EFICIENTE DE LOS PROCESOS
DE PLANEACION, PROGRAMACION, EVALUACION PRESUPUESTAL Y DIGITALIZACION,
ASEGURANDO LATRANSPARENCIA, ELCONTROL INTERNO Y LACALIDAD EN EL SERVICIO.
POR LO QUE SOLICITO A LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO QUE TUVIERAN A BIEN
APROBAR EL ACUERDO ANTES EXPUESTO, EN LOS TERMINOS ESTABLECIDOS EN LA
INFORMACION CONTENIDA EN EL ANEXO QUE FUE HECHO DEL CONOCIMIENTO DE LOS
MIEMBROS DEL CUERPO COLEGIADO.

SE PROCEDE A SU VOTACION DE MANERA ECONOMICA Y LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO, INFORMAAL CABILDO QUE EL PRESENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIAFUE
APROBADO POR UNANIMIDAD DEVOTOS.

PUBLIQUESE EN LOS ESTRADOS DE LA SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO, PAGINA OFICIAL
DEL MUNICIPIO DE TEMAMATLAESTADO DE MEXICO

LIC. VERONICA MARIA VENTURA MARES
SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO
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Ayuntamiento de Temamatla, 2025-2027

Plaza Hidalgo No. 1, Temamatla, Estado de México. Teléfono: 55-59-42-9-37

Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion y Autoridad Municipal
de Simplificaciéony Digitalizacion.
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La reproduccion total o parcial de este documento se autorizara siempre y cuando se
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Il.- Procedimientos como Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y

Evaluacion.
Procedimiento 1.- Elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal.
Objetivo.

Planificar de manera ordenada, participativa y estratégica el desarrollo del municipio,
identificando las principales necesidadesy problematicas de la poblacion, definiendo
objetivos, estrategias y acciones para atenderlas, y orientando la asignacion de los
recursos publicos hacia el mejoramiento de la calidad de vida de los Temamatlenses.

Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica del Estado de Méxicoy

Municipios.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Desarrollo del Estado de México.

e Lineamientos, manuales, criterios y demas disposiciones emitidas por las
autoridades competentes en materia de planeacién municipal.

e Bando Municipal y demds disposiciones reglamentarias aplicables del

Municipio de Temamatla.

Definiciones

Diagnostico: Analisis de las condiciones sociales, econdmicas, territoriales,
ambientales e institucionales del municipio que permite identificar sus principales
necesidades, problematicas y areas de oportunidad.

Estrategia: Conjunto de acciones y mecanismos que se establecen para alcanzar los
objetivos planteados.

Linea de accioén: Actividad o conjunto de actividades especificas que contribuyen al
cumplimiento de una estrategia y al logro de los objetivos del PDM.

Objetivo: Resultado que se pretende alcanzar mediante la implementacion de
estrategias y acciones determinadas en el Plan de Desarrollo Municipal.

Participacion ciudadana: Intervencién de la poblacion en los procesos de consulta,
identificacién de necesidades y formulacion de propuestas para la planeacion del
desarrollo municipal.
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Plan de Desarrollo Municipal (PDM): Instrumento rector de la planeacion munic‘ip'al
que establece los objetivos, estrategias, lineas de accion y prioridades que orientan el
desarrollo integral del municipio durante el periodo de gobierno correspondiente.

Planeacion municipal: Proceso mediante el cual se identifican las necesidades y
problematicas del municipio y se determinan objetivos, estrategias y acciones para
atenderlas.

Insumos

e |nformacion estadistica, sociodemografica, econdmica, territorial y ambiental
del municipio.

e Diagnosticos y estudios relacionados con las condiciones del Municipio de
Temamatla.

e |Informacidon proporcionada por las dependencias y organismos de la
Administracion Publica Municipal.

e Resultados de consultas y mecanismos de participacion ciudadana.

e Demandasy propuestas de la poblacion.

e Plan Nacional de Desarrollo y Plan de Desarrollo del Estado de México.

e |Informacidn presupuestariay programatica municipal.

e Programas, proyectosy acciones prioritarias de las dependencias municipales.

e Normatividad vigente en materia de planeacion.

e Informacidn proporcionada por instituciones estatales y federales.

e Indicadores y registros oficiales que permitan identificar las condiciones y
necesidades del municipio.

Resultados

e Plan de Desarrollo Municipal elaborado conforme a la normatividad aplicable.

e Diagndstico integral de la situacién actual del municipio.

e Definicién de objetivos, estrategias y lineas de accién para atender las
necesidades prioritarias.

e Integracion de las propuestas y demandas ciudadanas pertinentes.

e Establecimiento de las prioridades de desarrollo municipal para el periodo de
gobierno.

e Documento aprobado por las instancias municipales competentes y, en su
caso, presentado ante las autoridades correspondientes.

e Instrumento de planeacidon que sirva como base para la programacion,
presupuestacion, ejecucion, seguimiento y evaluaciéon de las acciones del
gobierno municipal.
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e La UIPPEyAMSD coordinara y dara seguimiento al proceso de elaboracién del
Plan de Desarrollo Municipal, de conformidad con las disposiciones legales y
administrativas aplicables.

e Laelaboracion del PDM debera realizarse con base en un diagndstico objetivo
y actualizado de las condiciones y necesidades del Municipio de Temamatla.

e Las dependencias y organismos de la Administracion Publica Municipal
deberan proporcionar a la UIPPEyAMSD, en tiempo y forma, la informacién
necesaria para la integracion del PDM.

e El proceso de planeacion debera considerar mecanismos de participacion
ciudadana, a efecto de incorporar las necesidades, demandasy propuestas de
la poblacién.

e Los objetivos, estrategias y lineas de accidon deberan guardar congruencia con
los instrumentos de planeacion estatal y nacional y con las disposiciones
juridicas aplicables.

e La informacidn utilizada para la elaboracién del PDM debera ser verificable,
actualizaday provenir de fuentes oficiales o institucionales.

e El PDM debera mantener congruencia con las atribuciones, programas y
capacidades institucionales de la Administracion Publica Municipal.

o LaUIPPEyAMSD debera verificar que los objetivos y estrategias establecidos en
el PDM sean susceptibles de seguimiento y evaluacion mediante indicadores.

e La elaboracion, integraciéon, aprobacion y publicaciéon del PDM debera
sujetarse a los plazos y procedimientos establecidos en la normatividad
vigente.

e |Las modificaciones o actualizaciones que, en su caso, resulten necesarias
deberan realizarse conforme a las disposiciones legales aplicables y bajo la
coordinacién de la UIPPEyAMSD.
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Desarrollo COBIERNO MUNICIPAL +2025 -2027
Paso Actividad Responsable de la Narracion de la

Ejecucion Actividad

Paso 1 Integracion del | Titular de la|Se convoca e instala

COPLADEMUN UIPPEYyAMSD y |formalmente el Comité

Cabildo. de Planeacién para el

Desarrollo Municipal
(COPLADEMUN),

sumando a ciudadanos,
empresarios y
académicos para dar
validez legal y social al

proceso.
Paso 2 Emision y | Titular de la | Formula la propuesta de
aprobacién de la|UIPPEYAMSD Convocatoria para la
Convocatoria a la Consulta Ciudadanay la

Consulta. canaliza a la Presidencia

y Secretaria del

Ayuntamiento. Tras su
discusién y aprobacion
en Sesion de Cabildo,
coordina el lanzamiento
oficial de los foros de
participacion.

Paso 3 Lanzamiento de la|Titular de la|Se abre la convocatoria
Consulta UIPPEYAMSD publica y se organizan
Ciudadana foros tematicos (fisicos 'y

digitales) para recibir las
propuestas,
necesidades y
demandas directas de la
poblacion.
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Paso 4 Elaboracion del| Dependencias de la|Se recopilan datos
Diagndstico administracion estadisticos de fuentes

Municipal (Tesoreria,  Obras, | oficiales para contrastar

etc.) y UIPPEYAMSD. | las peticiones

ciudadanas  con la

realidad financiera,

social e infraestructural
del municipio.

Paso 5 Redaccion Final del | Titular de la | Se integran los capitulos
Documento UIPPEYAMSD. (diagnéstico, consulta,
ejesy presupuesto) en
un documento técnico
unificado que cumpla
estrictamente con la
estructura que marca la
Ley de Planeaciony los
lineamientos emitidos
por el COPLADEM.

—

Paso 6 Aprobacion del| Cabildo El proyecto de plan se
Cabildo somete a debate vy
votacion en sesion de
Cabildo. Su aprobacion
le otorga el caracter de
mandato legal
obligatorio para toda la
administracion.

Paso7 Publicacidn y | Secretaria del|El plan aprobado se
Difusion Ayuntamiento. publica en la Gaceta
Municipal para su
publicacion. Al quedar
disponible, entra en vigor
formalmente.

Paso 8 Validacion Técnicay | Titular de la | Remite el proyecto final
Registro del Plan|UIPPEYAMSD. del Plan de Desarrollo
(COPLADEM / Municipal al Comité de
Planeacion para el
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Secretaria de Desarrollo del Estado de
Finanzas) México (COPLADEM) y a
la Secretaria de Finanzas
para su revision técnicay
registro institucional. En
caso de existir
observaciones, se
realizan los ajustes
correspondientes; de no
haberlas, la autoridad
estatal emite el dictamen
de validacion que faculta
su aprobacion final.
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“DIAGRAMA DE FLUJO
ELABORACION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL

INTEGRACION DEL COPLADEMUN RESPONSABLE
Se convoca e instala formalmente el Comité de Planeacion .
para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), sumando a > | Tituler de la UIFPEyAMSD
ciudadanos, empresarios y académicos para dar validez y Cabildo.
legal y social al proceso.
v
@ EMISION Y APROBACION DE LA CONVOCATORIA )
A LA CONSULTA
Formula la propuesta de Convocatoria para la Consulta Ciudadana > RESPONSABLE
y la canaliza a la Presidencia y Secretarfa del Ayuntamiento. Titular de la UIPPEyAMSD
Tras su discusion y aprobacidon en Sesién de Cabildo, coordina L J
el lanzamiento oficial de los foros de participacion.
v
LANZAMIENTO DE LA CONSULTA CIUDADANA
Se abre la convocatoria publica y se organizan foros teméticos > RESPONSABLE
(fisicos y digitales) para recibir las propuestas, necesidades Titular de la UIPPEyAMSD
y demandas directas de la poblacién.
v
ELABORACION DEL DIAGNOSTICO MUNICIPAL RESPONSABLE
Se recopilan datos estadisticos de fuentes oficiales para » Dependencias de la administracién
contrastar las peticiones ciudadanas con la realidad financiera, (Tesoreria, Obras, etc.)
social e infraestructural del municipio. y UIPPEyAMSD.
) v
REDACCION FINAL DEL DOCUMENTO
Se integran los capitulos (diagnéstico, consulta, ejes y presupuesto) RESPONSABLE
en un documento técnico unificado que cumpla estrictamente —>
b P Titular de la UIPPEyAMSD
con la estructura que marca la Ley de Planeacién y los
lineamientos emitidos por el COPLADEM. 2
v
APROBACION DEL CABILDO 1
El proyecto de plan se somete a debate y votacidon en sesién > RESPONSABLE
de Cabildo. Su aprobacién le otorga el caracter de mandato Cabildo
legal obligatoric para toda la administracién. J
v
PUBLICACION Y DIFUSION RESPONSABLE
El plan aprobado se publica en la Gaceta Municipal > 3
para su publicacién. Al quedar disponible, entra en vigor Secre‘tarl.o del
formalmente. Ayuntamiento.
¥
VALIDACION TECNICA Y RE_GISTRO DEL PLAN
(COPLADEM / SECRETARIA DE FINANZAS) RESPONSABLE
Remite el proyecto final del Plan de Desarrollo Municipal f—p | .
al Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México Titular de la UIPPEyAMSD
(COPLADEM) y a la Secretaria de Finanzas para su revisién técnica J
y registro institucional.

si

(Se requieren ajustes)

NO
(Sin observaciones)

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

REALIZAR AJUSTES EMISION DEL DICTAMEN

AL PROYECTO DE VALIDACION
Se atienden las observaciones La autoridad estatal emite el dictamen
realizadas por COPLADEM de validacion gue faculta
y Secretaria de Finanzas. su aprobacién final.
L ]

v
C FIN DEL PROCEDIMIENTO)
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Procedimiento 2.- Elaboraciéon del Programa Operativo Anual. LEEM‘MO‘UNMA];LZ@

Construyamos el municipio que mer:

Objetivo

Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual de la Administracion Publica
Municipal, mediante la integraciony revision de los programas, proyectos, actividades,
metas e indicadores propuestos por las dependencias y organismos municipales, con
la finalidad de establecer las acciones que se desarrollaran durante el ejercicio fiscal,
en congruencia con el Plan de Desarrollo Municipaly con los recursos presupuestarios
autorizados.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e LeyOrganica Municipal del Estado de México.

e Leyde Planeacion del Estado de México y Municipios.

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

e Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de México y
Municipios.

e LeyGeneralde Contabilidad Gubernamental.

e Plan Nacional de Desarrollo.

e Plan de Desarrollo del Estado de México.

e Plan de Desarrollo Municipal vigente.

e Presupuesto de Egresos Municipal del ejercicio fiscal correspondiente.

e Lineamientos, manuales, criterios y demas disposiciones aplicables en
materia de planeacioén, programacion y presupuestacion.

Definiciones

e Actividad: Conjunto de acciones especificas que realiza una dependencia u
organismo para contribuir al cumplimiento de sus objetivos y metas.

e Indicador: Instrumento que permite mediry valorar el avance o cumplimiento
de los objetivos y metas establecidos.

e Meta: Resultado cuantificable que se pretende alcanzar mediante la
realizacion de una actividad o accion durante un periodo determinado.

e Plan de Desarrollo Municipal (PDM): Instrumento rector de la planeacién
municipal que establece los objetivos, estrategias y lineas de accidon que
orientan el desarrollo del municipio.
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e Presupuestode Egresos: Instrumento que contiene la previsiony autorizacion
de los recursos econémicos que seran ejercidos por el Ayuntamiento durante
un ejercicio fiscal.

e Programa Operativo Anual (POA): Instrumento de programacién que
establece las actividades, acciones, metas e indicadores que las
dependenciasy organismos de la Administraciéon Publica Municipal realizaran
durante un ejercicio fiscal determinado.

e Programacioén: Proceso mediante el cual se determinan y organizan las
acciones, actividades, metasyrecursos necesarios para alcanzar los objetivos
establecidos en los instrumentos de planeacion.

Insumos

e Plan de Desarrollo Municipal vigente.

e Programas presupuestarios y proyectos municipales.

e Presupuesto de Egresos autorizado o anteproyecto correspondiente.

e Estructura programatica municipal.

e Programas, actividades y metas propuestas por las dependencias vy
organismos municipales.

e Informacion estadistica e indicadores de desempeno.

e Resultados de gjercicios anteriores.

e Calendarios de actividades y metas.

e Lineamientosy formatos establecidos por las autoridades competentes.

e Informacidn proporcionada por las Unidades Administrativas responsables de
la ejecucion de los programas.

e Requerimientos y necesidades prioritarias de las dependencias y de la
poblacion.

Resultados

e Programa Operativo Anual elaborado e integrado para el ejercicio fiscal
correspondiente.

e Actividades y metas programadas por cada dependencia y organismo
municipal.

e Indicadores establecidos para el seguimiento y evaluacion de las metas.

e Programacién de acciones congruente con el Plan de Desarrollo Municipal.

e Integracion de la informacion programatica necesaria para la elaboracion y
seguimiento del presupuesto municipal.

e Documento validado por las areas correspondientes y, en su caso, aprobado
por las instancias competentes.

12 TEMAMATLA

GOBIERNO MUNICIPAL 2025 - 2027

jConstruyamos el municipio que merecemos!

Manual de Procedimientos de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion v Evaluacion y Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacion.




‘@‘“h g""’

TEMAMATLA

GOBIERNO MUNICIPAL #2025 - 2027
ecemos!

iConstruyamos el municipio que mere

e Base documental para el seguimiento y evaluaciéon del cumplimiento de las
actividades y metas programadas durante el ejercicio fiscal.

Politicas

e La UIPPEYAMSD coordinara la elaboracién del Programa Operativo Anual.

e Lasdependencias deberdn entregar la informacion en los plazos establecidos.
e Las actividades deberan ser congruentes con el Plan de Desarrollo Municipal.
e Las metas deberan ser claras, medibles y cuantificables.

e Losindicadores deberan corresponder con las metas programadas.

e Laprogramacion debera considerar los recursos disponibles.

e Lainformacion debera ser veraz, completay verificable.

e Las modificaciones a las metas deberan estar justificadas.

e La UIPPEyAMSD revisaray validara la informacion programatica.

e ElL POA sera utilizado para el seguimiento y evaluacion de las metas
municipales.

TEMAMATLA

GOBIERNO MUNICIPAL 2025 - 2027

jConstruyamos el municipio que merecemos!

Manual de Procedimientos de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion v Evaluacion y Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacion.



TEMAMATLA

GOBIERNOMUNICIPAL 2025 2027
iCol

ruyamos el municipio qu

Desarrollo
Paso Actividad Responsable de la Narracion de la Actividad
Ejecucion
Paso 1 Elaboraciéon de la Titular de la Define una propuesta de
Estructura UIPPEYAMSD estructura programatica

Programatica

considerando los programas
presupuestarios y proyectos
que den atencién al PDM
conforme al Manual para la
planeacioén, programaciény
presupuesto de egresosy la
remite a la Tesoreria
Municipal

accionesy llenado
de formatos.

Paso 2 Anélisis de la Tesorero(a) Municipal Considera estructuray en
Estructura caso de estar de acuerdo
Programatica asigna presupuesto, en caso
contrario regresa a la
UIPPEYAMSD para realizar
cambios donde ambos estén
de acuerdo.
Paso 3 Remision de Titular de la Remite circular solicitando
Circular UIPPEYAMSD su plan anual de trabajo e
informa de capacitacién a
las Area de la
Administracion.
Paso 4 Capacitacion para Areas dela Asisten a la capacitacion
elaboracion Administracion
Programa
Operativo Anual
Paso 5 Definicion de Areas dela

Administracion

Define acciones y realiza el
llenado de los formatos
PbRM de su plan anualy lo
remiten a revision.
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Paso 6 Revision de Titular de la Revisar los formatos, si son
formatos y/o UIPPEYAMSD correctos informa que
remisién de pueden ser entregados de

observaciones. manera fisica, de lo contrario
remite observaciones.

Paso 7 Entrega de Plan de Areas dela Entrega mediante oficio su

Trabajo por Area Administracion Plan de Trabajo por Area con
las firmas y sellos
correspondientes.

Paso 8 Recepcidny Titular de la Recibe y concentra todos los

concentraciéon de UIPPEYAMSD Planes de trabajo de las
los Planes de areas.
Trabajo
Paso 9 Cargaenel Titular de la Realiza la carga de los planes
Sistema UIPPEYAMSD anuales de trabajo al
sistema.
Paso 10 Remision de Titular de la Remite mediante oficio
formatos PbRM UIPPEYyAMSD formatos PbRM que le
por area corresponden a cada area.

Paso 11 Cargaenla Titular de la Realiza la carga de los

Plataforma del UIPPEYAMSD formatos solicitados por el
OSFEM OSFEM en la plataforma
Digital junto con Tesoreria.
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Diagramacion

1]

DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE LA ESTRUCTURA PROGRAMATICA
Define una propuesta de estructura programatica
considerando los programas presupuestarios y proyectos
que den atencién al PDM conforme al Manual para la
planeacién, programacion y presupuesto de egresos

y la remite a la Tesoreria Municipal.

ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)

v

ANALISIS DE LA ESTRUCTURA PROGRAMATICA
Considera estructura y en caso de estar de acuerdo
asigna presupuesto, en caso contrario regresa a la UIPPE
para realizar cambios donde ambos estén de acuerdo.

RESPONSABLE
Titular de la UIPPEyAMSD

(ESTA NO

DE ACUERDO?

RESPONSABLE
Tesorero{a) Municipal

@ REMISION DE CIRCULAR K RESPONSABLE
Remite circular solicitando su plan anual de trabajo >
e informa de capacitacién a las Area de la Administracién. Titter:dela: UIEREGAMSD
CAPACITACION PARA ELABORACION
@ PROGRAMA OPERATIVO ANUAL > RESMN#ELE -
Asisten a la capacitaci6n. Areas de la Administracién
v
DEFINI_CION I_JE ACCIGNIES Y LLENADO DE FORMATOS. Ny RESPONSABLE
Define acciones y realiza el llenado de los formatos A de la Administracién
PbRM de su plan anual y lo remiten a revisién. ot
v
REVISION DE FORMATOS Y/O
REMISION DE OBSERVACIONES. = RESPONSABLE
Revisas los formatos, si son correc.tos informa que ) "1 Titular de la UIPPEyAMSD
pueden ser entregados de manera fisico, de lo contrario
remite observaciones.
NO
ENTREGA DE PLAN DE TRABAJO POR AREA " RESPONSABLE
Entrega mediante oficio su Plan de Trabajo por Area L i o
G % Areas de la Administracién
con las firmas y sellos correspondientes.
v
RECEPCION Y CONCENTRACION DE LOS
PLANES DE TRABAJO |  RESPONSABLE
Recibe y concentra todos los Planes de trabajo de las &reas. Titular de la UIPPEyAMSD
¥
@ CARGA EN EL SISTEMA ) RESPONSABLE
Realiza la carga de los planes anuales de trabajo al sistema. 1 Titular de la UIPPEyAMSD
v
REMISION DE FORMATOS PbRM POR AREA —
Remite mediante oficio formatos PbRM que > Titular de la UIPPEyAMSD
le corresponden a cada rea.
¥
CARGA EN LA PLATAFORMA DEL OSFEM
@ Realiza la carga de los formatos solicitados por el OSFEM > Tit IREds':‘IDﬁﬁJ‘:’gLEMSD
en la plataforma Digital junto con Tesoreria. nuarce: & ¥

v

( FIN DEL PROCEDIMIENTO )
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Procedimiento 3.- Evaluacion Trimestral. LEM&OU‘NMAIS%

ruyamos el municipio qu

Objetivo

Evaluar trimestralmente el cumplimiento de las metas e indicadores programados y
dar seguimiento al Programa Operativo Anual, con la finalidad de identificar avances,
desviacionesy areas de mejora.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e LeyOrganica Municipal del Estado de México.

e |Leyde Planeacién del Estado de México y Municipios.

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

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Plan de Desarrollo Municipal vigente.

e Programa Operativo Anual.

e Lineamientos y disposiciones aplicables en materia de evaluacién vy
seguimiento.

Definiciones

e Evaluacion: Proceso mediante el cual se determina el grado de cumplimiento
de las metas e indicadores programados.

e Indicador: Elemento que permite medir el avance o cumplimiento de una
meta.

e Meta: Resultado cuantificable que se pretende alcanzar en un periodo
determinado.

e POA:Instrumento que establece las actividades y metas programadas para un
ejercicio fiscal.

Insumos

e Programa Operativo Anual.

e Metas e indicadores programados.

e |nformacién reportada por las dependencias.

e FEvidencias documentales de las actividades realizadas.
e Formatos de evaluacion trimestral.
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Evaluacion trimestral de metas e indicadores.

Avance del Programa Operativo Anual.

Identificacion de metas cumplidas y no cumplidas.
Observaciones y recomendaciones a las areas responsables.
Reporte trimestral de seguimiento.

Politicas

La UIPPEyAMSD coordinara la evaluacion trimestral.

Las areas deberan entregar informacién completay comprobable.

Las metas deberan evaluarse conforme a lo programado y alcanzado.

Los indicadores deberan corresponder con las metas reportadas.

Las diferencias o incumplimientos deberan senalarse en las observaciones.
La UIPPEyAMSD dara seguimiento a las metas durante el gjercicio fiscal.

La informacion deberda mantenerse actualizada y verificable.
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TEMAMATLA

Desarrollo COBIERNO MUNICIPAL +2025 -2027
Paso Actividad Responsable de la Narracion de la Actividad
Ejecucion

Paso 1 Solicitud de Titular de la Remite oficio oficial a las

informacion UIPPEYAMSD areas administrativas
trimestral solicitando la entrega de los
formatos trimestrales
correspondientes.
Paso 2 Requisitadoy Areas Administrativas Realizan el llenado de los

envio de formatos

formatos del Programa

basado en Resultados

Municipal (PbRM) y los
envian a la UIPPE para su

revision.
Paso 3 Revisiony Titular de la Analiza la informacién
validacion UIPPEYAMSD recibida; de ser correcta,
otorga el visto bueno. En
caso contrario, remite las
observaciones pertinentes
para su correccion.
Paso 4 Reconduccién de | Areas Administrativas En caso de presentar
metas variaciones en sus metas
programadas, realizan el
llenadoy entrega de los
formatos de reconduccion
correspondientes.
Paso 5 Integraciony Titular de la Concentra la documentacion
cargaenel UIPPEYAMSD validada y realiza la carga de
sistema datos en el sistema
correspondiente para la
generacion de los formatos
oficiales trimestrales.
Paso 6 Solicitud de Titular de la Envia mediante circular los
evidencias UIPPEYyAMSD formatos oficiales
19
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trimestrales a cada area,
solicitando formalmente el
sustentoy las evidencias del
cumplimiento de metas e

indicadores.
Paso 7 Coordinacién para Titular de la Remite a la Tesoreria los
entrega al OSFEM UIPPEYAMSD y formatos e informacion
Tesoreria necesaria para que esta area

realice la carga
correspondiente en la

plataforma del OSFEM.
Paso 8 Transparenciay Titular de la Solicita la publicacion de los
Archivo UIPPEYAMSD formatos oficiales en la

pagina web institucional.

Paralelamente, integra la
carpeta fisica del trimestre
para su archivo y resguardo.

Paso 9 Controly Titular de la Identifica a las areas que
seguimiento de UIPPEYAMSD presenten retrasos en los
rezagos tiempos de entrega y emite

los oficios de requerimiento
o extrafiamiento
correspondientes.

TEMAMATLA

GOBIERNO MUNICIPAL 2025 - 2027

jConstruyamos el municipio que merecemos!

Manual de Procedimientos de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion v Evaluacion y Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacion.



A

i

Diagramacion. LEEM‘MAUNMAISI?@

iConstruyamos el municipio que merecemos!

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO DE ELABORACION Y ENTREGA DE FORMATOS
TRIMESTRALES PbRM

INICIO

SOLICITUD DE INFORMACION TRIMESTRAL RESPONSABLE
Remite oficio oficial a las areas administrativas > Titular de la
solicitando la entrega de los formatos trimestrales [ UIPPEYAMSD

correspondientes.

v

REQUISITADO Y ENVIO DE FORMATOS
; 9 RESPONSABLE
Realizan el llenado de los formatos del Programa > o [
basado en Resultados Municipal (PbRM) y los Areas Administrativas

envian a la UIPPE para su revision.

v

@ REVISION Y VALIDACION RESPONSABLE

Analiza la informacién recibida; de ser correcta,
otorga el visto bueno. En caso contrario, remite las

v

Titular de la

observaciones pertinentes para su correccion. UIPPEYAMSD
(ESTA
CORRECTA?
RECONDUCCION DE METAS RESPONSABLE

En caso de presentar variaciones en sus metas
programadas, realizan el llenado y entrega de los Areas Administrativas
formatos de reconduccion correspondientes.

!

INTEGRACION Y CARGA EN EL SISTEMA RESPONSABLE
Concentra la documentacién validada y realiza la

h 4

carga de datos en el sistema correspondiente para la J Titular de la
generacion de los formatos oficiales trimestrales. UIPPEYAMSD
6 SOLICITUD DE EVIDENCIAS RESPONSABLE
Envia mediante circular los formatos oficiales | y
trimestrales a cada area, solicitando formalmente el L Titular de la

sustento y las evidencias del cumplimiento de metas UIPPEYAMSD
e indicadores.

v

COORDINACION PARA ENTREGA AL OSFEM RESPONSABLE
Remite a la Tesoreria los formatos e informacion » Titular de la
necesaria para gue esta area realice la carga UIPPEYAMSD y
correspondiente en la plataforma del OSFEM. Tesoreria
v .
TRANSPARENCIA Y ARCHIVO RESPONSABLE
Salicita la publicacion de los formatos oficiales en la » Titular de la
pagina web institucional. Paralelamente, integra la IPPEVAMSD
carpeta fisica del trimestre para su archivo y resguardo. u EyAMS
v S ———
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE REZAGOS RESPONSABLE
Identifica a las dreas que presenten retrasos en los > Titular de la
tiempos de entrega y emite los oficios de requerimiento UIPPEyAMSD

o extrafiamiento correspondientes.

v

( FIN DEL PROCEDIMIENTO)
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Procedimiento 4.- Proporcionar al IGECEM, la informacion suficiente, oportunay

congruente.
Objetivo

Integrar y proporcionar al IGECEM informacidn estadistica y geografica suficiente,
oportunay congruente, conforme a los requerimientos y disposiciones aplicables.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Leyde Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Ley de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México.

e Normatividad y lineamientos emitidos por el IGECEM.

Definiciones

e IGECEM: Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y
Catastral del Estado de México.

e Informaciéon estadistica: Datos cuantitativos que permiten conocer las
caracteristicas y condiciones del municipio.

¢ Informacion geografica: Datos relacionados con la ubicaciény caracteristicas
del territorio municipal.

e Validacidon: Revision de la informacion para verificar su congruencia y
exactitud.

Insumos

e Requerimientosy formatos del IGECEM.

e |Informacidn proporcionada por las areas municipales.
e Registrosy bases de datos municipales.

e |Informacidn estadisticay geografica disponible.

Resultados

Informacidn integrada y validada.
e Informacién proporcionada al IGECEM en tiempo y forma.
e Acuse o comprobante de recepcioén de la informacion.

e Archivo de la documentacion enviada.
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Politicas

e La UIPPEyAMSD coordinara la integracion de la informacion.

e Las areas deberan entregar informacion completay oportuna.

e Lainformacién debera ser congruente y verificable.

e La UIPPEyYAMSD revisara la informacién antes de enviarla al IGECEM.

e La informacidon deberd entregarse conforme a los formatos y plazos
establecidos por el IGECEM.

g
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Desarrollo SRR, .

Responsable de
la Ejecucion

Paso Actividad Narracion de la Actividad

Asiste a las capacitaciones
impartidas por el IGECEM para
conocer los lineamientos, criterios
y mecanismos de captura de la

Capacitaciony
informacién. Asimismo, recibe las

Titular de la

Paso 1 recepcion de
UIPPEYAMSD .
accesos claves de acceso y contrasenas de
la plataforma conforme al
calendario establecido por el
Instituto.
Descarga de la plataforma del
IGECEM los cuadros
Descarga de correspondientes al periodo de
Paso 2 cuadros de Titular de la reporte y, mediante circular u
solicitud de UIPPEYyAMSD oficio, solicita a las areas
informacion administrativas el llenado de la
informacidén requerida dentro de
los plazos establecidos.
Reciben la solicitud, recopilan la
. informacién de su competencia,
Integraciony . .
Areas realizan el llenado de los cuadros
Paso 3 entrega de o . .
Administrativas |y formatos correspondientesy los

informacién )
remiten a la UIPPEyAMSD para su
revision y validacion.

Revisa la informacioén recibida
para verificar que sea completa,

Revisiony .
. . Titular de la
Paso 4 validacion de congruente y cumpla con los
i . UIPPEYAMSD T )
informacion criterios establecidos por el

IGECEM.
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. Responsable de .. -
Paso Actividad . .. Narracion de la Actividad
la Ejecucion

Si lainformacién presenta
inconsistencias, errores u
omisiones, se devuelve a las areas

) . . administrativas con las
Determinacion de Titular de la . .
Paso 5 ) observaciones correspondientes
procedencia UIPPEYAMSD o .
para su correccion. Si la
informacién es correcta, continla
con el proceso de captura en la

plataforma.

Atienden las observaciones
emitidas por la UIPPEYAMSD,
P 5 Correccion de Areas realizan las correcciones
aso observaciones Administrativas | necesariasy remiten nuevamente
la informacién para su validacion

final.

Una vez validada la informacion,
realiza la capturay carga de los
Capturay envio de Titular de la registros administrativos en la
informacion UIPPEYAMSD plataforma electrdnica del
IGECEM dentro de los plazos
establecidos.

Paso 7

Elaboray remite al IGECEM el
oficio mediante el cual informa la
Titular de la conclusion del proceso de
UIPPEYyAMSD recopilacion, revision y captura de
los registros administrativos

Elaboraciéony
Paso 8 |[remision de oficio
de conclusién

correspondientes.

Recepcion de Recibe el oficio de conclusion,
Paso 9 oficio IGECEM registra la documentacion y emite

el acuse de recibido
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. Responsable de . .
Paso Actividad . .. Narracion de la Actividad
la Ejecucion

correspondiente como constancia
de la entrega de la informacion.

Recibe el acuse de recibido
emitido por el IGECEMYy lo integra
al expediente correspondiente
para su control, seguimientoy

Recepcidny Titular de la
archivo de acuse UIPPEYAMSD

Paso 10

resguardo documental.

Eegs
\ )

R

A
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TEMAMATLA

yamos

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR AL INSTITUTO DE INFORMACION
E INVESTIGACION GEOGRAFICA, ESTADISTICA Y CATASTRAL DEL ESTADO
DE MEXICO (IGECEM), LA INFORMACION SUFICIENTE, OPORTUNA Y CONGRUENTE.

C INICIO D)

v
CAPACITACION Y RECEPCION DE ACCESOS
La titular de la UIPPEyAMSD asiste a las capacitaciones
impartidas por el IGECEM vy recibe las claves de acceso
y contrasefias de la plataforma conforme al calendario UIPPEyAMSD
establecido por el Instituto.

7

RESPONSABLE

Y

Titular de la

los criterios establecidos por el IGECEM.

LA INFORMACION
ES CORRECTA Y CUMPLE
CON LOS CRITERIOS DEL
IGECEM?

REGRESAR A LAS AREAS
PARA CORRECCION

DESCARGA DE FORMATOS Y SOLICITUD [ ]
@ DE INFORMACION RESPONSABLE
La titular de la UIPPEyAMSD descarga de la plataforma » Titular de la
del IGECEM los formatos, cuadros o cédulas de captura UIPPEyAMSD
correspondientes y, mediante circular, solicita a las areas
administrativas el llenado de la informacién requerida. = 4
v
INTEGRACION Y ENTREGA DE INFORMACION ( ]
@ Las dreas administrativas reciben la sclicitud, recopilan RESPONSABLE
la informacion de su competencia, llenan los cuadros > Areas
y formatos correspondientes y los remiten a la Administrativas
UIPPEyAMSD para su revisién. L J
v
REVISION Y VALIDACION DE INFORMACION RESPONSABLE
La titular de la UIPPEyAMSD revisa la informacién recibida — Titular de la
para verificar que sea completa, congruente y cumpla con UIPPEYAMSD

L

CORRECCION DE OBSERVACIONES RESPONSABLE
Las areas administrativas atienden las chservaciones,
realizan las correcciones necesarias y remiten
nuevamente la informacién a la UIPPEyAMSD para
su validacion final.

Areas
Administrativas

CAPTURA Y ENVIO DE INFORMACION
La titular de la UIPPEYAMSD, una vez validada la informacién, RESPONSABLE
realiza la captura y carga de los registros administrativos en Titular de la
la plataforma electronica del IGECEM dentro de los UIPPEYyAMSD
plazos establecidos.
v
ELABORACION Y REMISION DE OFICIO DE CONCLUSION RESPONSABLE
La titular de la UIPPEyAMSD elabora y remite al IGECEM el oficio Titular de |
mediante el cual informa la conclusién del proceso de recopilacién, itularde la
revision y captura de los registros administrativos. UIPPEYAMSD
RECEPCION DE OFICIO
El IGECEM recibe el oficio de conclusién, registra la documentacion » RESPONSABLE
y emite el acuse de recibido correspondiente como constancia de la IGECEM
entrega de la informacién.
v -
| RECEPCION Y ARCHIVO DE ACUSE
1 O La titular de la UIPPEyAMSD recibe el acuse de recibido emitido por » RE§PONSABLE
el IGECEM y lo integra al expediente correspondiente para su control, Titular de la
seguimiento y resguardo documental. UIPPEyAMSD
v

CFIN DEL PROCEDIMIENTO)
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Procedimiento 5.- Elaboracion del Programa Anual de Evaluacion (PAE).
Objetivo

Establecer los programas presupuestarios y acciones que seran sujetos a evaluacion
durante el ejercicio fiscal, con el fin de mejorar la gestidén y el uso de los recursos
publicos.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e LeyOrganica Municipal del Estado de México.

e Leyde Planeacion del Estado de México y Municipios.

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

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal correspondiente.

e Lineamientos Generales para la Evaluacion de los Programas
Presupuestarios Municipales.

e Plan de Desarrollo Municipal vigente.

Definiciones

e Evaluacion: Analisis que permite determinar el desempeno y resultados de los
programas presupuestarios.

e Indicador: Elemento que permite medir el avance y cumplimiento de los
objetivos.

e PAE: Programa Anual de Evaluacion que establece las evaluaciones a realizar
durante un ejercicio fiscal.

e Programa presupuestario: Conjunto de acciones orientadas al cumplimiento
de objetivos y atencidn de necesidades de la poblacion.

Insumos

e Plan de Desarrollo Municipal.

e Programas presupuestarios.

e Presupuesto de Egresos.

e Matrices de Indicadores para Resultados.
e Indicadoresy metas programadas.

e Resultados de evaluaciones anteriores.

e Lineamientos aplicables.
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Resultados

e Programa Anual de Evaluacién elaborado.

e Programas presupuestarios seleccionados para evaluacion.

e Calendarioytipos de evaluacion establecidos.

e PAE publicado y difundido conforme a la normatividad aplicable.

Politicas

e La UIPPEYAMSD coordinara la elaboracion del PAE.
e ELPAE debera apegarse a la normatividad vigente.

e Las evaluaciones deberan considerar los programas presupuestarios
prioritarios.

e Lainformacion utilizada debera ser veraz y verificable.
o ELPAE debera elaborarse y publicarse dentro de los plazos establecidos.

=\
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. Responsable de . L
Paso Actividad . .. Narracion de la Actividad
la Ejecucion
Revisa la normatividad,
lineamientos y disposiciones
aplicables en materia de
P ] Revision de Titular de la evaluacion del desempeno
aso
lineamientos UIPPEYAMSD emitidos por las autoridades
competentes para la elaboracioén
del Programa Anual de
Evaluacion (PAE).
Analiza los programas
Identificacion de presupuestarios municipales,
P 5 programas Titular de la indicadores y resultados
aso
susceptibles de UIPPEYyAMSD obtenidos durante el gjercicio
evaluacion anterior para identificar aquellos
susceptibles de ser evaluados.
Solicita al Area a Evaluar la
informacién necesaria
P 3 Solicitud de Titular de la relacionada con sus programas
aso
informacion UIPPEYAMSD. presupuestarios, metas,
indicadores y resultados para
integrar la propuesta del PAE.
L Remite informacion solicitada por
Remision de . P
Paso 4 ) . Area a Evaluar la UIPPEYAMSD en el término
informacion .
establecido
Integra la propuesta del Programa
. Anual de Evaluacién, definiendo
Elaboracion de la . .
Titular de la los programas a evaluar, los tipos
Paso 5 propuesta del .
PAE UIPPEYAMSD de evaluacion, cronograma de
actividades, responsablesy
productos esperados.
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L Publica en la pagina oficial del
Difusion del . .
Titular de la ayuntamiento los documentos
Paso 6 | Programa Anual . .
» UIPPEYAMSD del PAE (programa, lineamientos
de Evaluacion o .
y términos de referencia)
L . Elabora Convenio para la Mejora
Elaboraciéon de Titular de la .
Paso 7 . del Desempeno y Resultados
convenio UIPPEYAMSD
Gubernamentales
. i Firman convenio para la Mejora
Firma de OIC/Tesoreriay .
Paso 8 . del Desempefo y Resultados
Convenio UIPPEYAMSD.
Gubernamentales
P 9 Solicitud de Titularde la Solicita informacién al Area a
aso
informacion UIPPEYAMSD Evaluar.
L Remite informacién solicitada por
Remision de , L
Paso 10 ) o Area a Evaluar la UIPPEYAMSD en el término
informacion .
establecido.
P 11 Analisis de Titular de la Analiza la informacion enviada
aso ,
informacion UIPPEYyAMSD por el Area a Evaluar.
Publicacién de . Publica informe de evaluacién en
) Titular de la ] i
Paso 12 informe de las fechas establecidas segun su
. UIPPEYAMSD
evaluacion programa.
Remite resultados de la
Paso 13 Envio de Titular de la evaluaciony aspectos
resultados UIPPEYyAMSD susceptibles de mejora al Area a
Evaluar al OIC y Tesoreria.
Recepcion de
Aspectos , Recibe los Aspectos Susceptibles
Paso 14 ) Area a Evaluar ]
Susceptibles de de Mejora
mejora
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Seguimiento de
Aspectos

Da seguimiento a la

Paso 15 . (o][@; implementacién de los Aspectos
Susceptibles de . .
. Susceptibles de Mejora
mejora
i Informay remite evidencia de los
Envio de . . .
Paso 16 . . Area a Evaluar ||Aspectos Susceptibles de Mejora
evidencias

implementados.
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C INICIO 3

¥
REVISION DE LINEAMIENTOS

Informa y remite evidencia de los Aspectos Susceptibles

A 4

La titular de la UIPPEYAMSD revisa la normatividad, RESPONSABLE
lineamientos y disposiciones aplicables en materia de evaluacién > Titular de la
del desempefio emitidos por las autoridades competentes para UIPPEYAMSD
la elaboracién del Programa Anual de Evaluacion (PAE).
[IDENTIFICACION DE PROGRAMAS SUSCEPTIBLES DE EVALUACION | RESPONSABLE
Analiza los programas presupuestarios municipales, - Titular de la
indicadores y resultados obtenidos durante el ejercicio anterior s
L para identificar aquellos susceptibles de ser evaluados. L UIPPEYAMSD
= -
SOLICITUD DE INFORMACION
@ Solicita al Area a Evaluar la informacioén necesaria relacionada > R%?ﬁ?gg?aLE
con sus programas presupuestarios, metas, indicadores y UIPPEYAMSD
L resultados para integrar la propuesta del PAE. )
REMISION DE INFORMACION RESPONSABLE
Remite informacion solicitada por UIPPE en el término establecido. Area a Evaluar
[ ELABORACION DE LA PROPUESTA DEL PAE 1
@ Integra la propuesta del Programa Anual de Evaluacién, > Rﬁ-sia'oatlsdslBaLE
definiendo los programas a evaluar, los tipos de evaluacion, UIPPEYAMSD
| cronograma de actividades, responsables y productos esperados. |
[ DIFUSION DEL PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION | RESPONSABLE
Publica en la pagina oficial del ayuntamiento los documentos Titular de la
| del PAE (programa, lineamientos y términos de referencia). UIPPEYAMSD
[ ELABORACION DE CONVENIO ) RESPONSABLE
Elabora Convenio para la Mejora del Desempefio y » Titular de la
L Resultados Gubernamentales. ) UIPPEYAMSD
f FIRMA DE CONVENIO ) RESPONSABLE
E Firman convenio para la Mejora del Desempeiio y > OIC/Tesoreria y
L Resultados Gubernamentales. ) UIPPEYAMSD
( SOLICITUD DE INFORMACION ) N "ETS:’?NS.’AIB‘-E
| Solicita informacién al sujeto evaluador. ] o UI;’gl?\r’ SEED
~ ~
REMISION DE INFORMACION RESPONSABLE
Remite informacion solicitada por UIPPE en el término
L establecido. ) Area a Evaluar
@ ( ANALISIS DE INFORMACION ] _ RliTsimrrlgglﬂaLE
| Analiza la informacidn enviada por el sujeto evaluado. J UIPPEYAMSD
[ PUBLICACION DE INFORME DE EVALUACION ] RESPONSABLE
Publica informe de evaluacién en la fecha establecidas > Titular de la
L segun su programa. ) UIPPEYAMSD
ENVIO DE RESULTADOS ] RESPONSABLE
Remite resultados de la evaluacion y aspectos susceptibles » Titular de la
de mejora al area a evaluar al OIC y Tesoreria. UIPPEYAMSD
m RECEPCION DE ASPECTOS SUSCEPTIBLES DE I-IE.ICIRM1 ‘. RESPONSABLE
Recibe los Aspectos Susceptibles de Mejora. e Area a Evaluar
(SEGUIMIENTO DE ASPECTOS SUSCEPTIBLES DE MEJORA ) [ RESPONSABLE
Da seguimiento a la implementacién de los Aspectos - oIC
L Susceptibles de Mejora. ) L
f ENVIO DE EVIDENCIAS 1 RESPONSABLE

Area a Evaluar

L de Mejora implementados. )
|
EVALUACION COMPLETADA ] RESPONSABLE
Fin del procedimiento. Se integran los resultados de la > Titular de la
evaluacion al expediente institucional. ) UIPPEYAMSD

h 4
( FIN DEL PROCEDIMIENTO )
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Procedimiento 6.- Evaluacion y Seguimiento del PDM a través del TECMUN.
Objetivo

Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas, objetivos, programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal (PDM) mediante la
utilizacién del Tablero Estratégico de Control Municipal, con el fin de medir avances,
identificar areas de mejora, fortalecer la toma de decisiones y garantizar la
transparenciay rendicion de cuentas en la gestion publica municipal.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e LeyGeneral de Contabilidad Gubernamental.

e LeyGeneralde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

e Leyde Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Plan Nacional de Desarrollo vigente.

e Plan Estatal de Desarrollo vigente.

e Plan de Desarrollo Municipal vigente.

e Lineamientos y Manuales de Operacion de TECMUN.

Definiciones

e Evaluacion: Proceso de analisis que permite determinar el grado de
cumplimiento de los objetivos, metas e indicadores establecidos en el PDM.

e Indicador: Herramienta de medicion utilizada para evaluar el desempefno y
cumplimiento de metas.

e Meta: Resultado cuantificable que se espera alcanzar en un periodo
determinado.

e Plan de Desarrollo Municipal (PDM): Documento rector que establece los
objetivos, estrategias, lineas de accidon y metas que orientan el desarrollo del
municipio durante un periodo de gobierno.

e Seguimiento: Actividad continua de monitoreo que verifica el avance de

programas, proyectos y acciones municipales.
e TECMUN: Tablero Estratégico de Control Municipal.
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Insumos

e Formatos PbRM-08c y PbRM-08b.

e Reportes de actividades (fotografias, bases de datos, informes técnicos, etc.)
e Equipo de computo

e Conectividad a internet.

Resultados

e Cumplimiento oportuno de los objetivos del PDM.

e Monitoreo permanente de indicadores municipales.

e |[nformacidn confiable para la toma de decisiones.

e Mayor eficiencia en la gestion publica municipal.

e Transparenciay rendicion de cuentas fortalecidas.

e I|dentificacidon temprana de riesgos y desviaciones.

e Mejora continua de los programas y proyectos municipales.

e Incremento en la satisfaccidon ciudadana respecto a los servicios publicos.

Politicas

e La informacion capturada debera ser veraz, completa y respaldada con
evidencia documental.

e El seguimiento de indicadores se realizara de manera periédica conforme al
calendario establecido.

e Los responsables de cada area deberan atender las observaciones derivadas
de las evaluaciones.

o Losreportes generados por TECMUN seran considerados documentos oficiales
para latoma de decisiones.

e Segarantizard la transparenciay disponibilidad de la informacién conforme a la
normativa vigente.

e Los usuarios del sistema deberan cumplir con las politicas de seguridad y

confidencialidad de la informacion.
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Desarrollo

Responsable de

Paso Actividad . .. Narracién de la Actividad
la Ejecucion

Titular de la

Paso 1 Ingreso Ingresar al TECMUN
UIPPEYAMSD

. Registrar en TECMUN los
) Titular de la . . .
Paso 2 Registro objetivos, estrategias, lineas de

UIPPEYAMSD L
accion e indicadores del PDM.
Analizar el grado de
» Titular de la cumplimiento de objetivos y
Paso 3 Evaluacion o )
UIPPEYAMSD metas y evaluar la eficiencia,
eficaciay resultados obtenidos.
P 4 Generacién de Titular de la Elaborar reportes ejecutivos 'y
aso
Reportes UIPPEYyAMSD técnicos.
Presentar resultados a las
P 5 Presentacion de Titular de la autoridades municipalesy
aso
resultados UIPPEYAMSD publicar informacién para la

rendicién de cuentas.
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DIAGRAMA DE FLUJO:
EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PDM A TRAVES DEL TECMUN

C mco )

y

INGRESO RESPONSABLE

Ingresar al TECMUN. Titular de la
UIPPEyAMSD

=
N

s 1 s ~
REGISTRO RESPONSABLE
2 Registrar en TECMUN los objetivos, estrategias, [——— Titular de la
lineas de accion e indicadores del PDM. UIPPEyAMSD
\, J \ J
( EVALUACION | r ‘
Bl et Serlarttos e dBlad RESPONSABLE
nalizar el grado de cumplimiento de objetivos y | > :
metas y evaluar la eficiencia, eficacia y resultados Titular de la
obtenidos. UIPPEyAMSD
\ i J = 2
GENERACION DE RESPONSABLE
REPORTES —> Titular de la
Elaborar reportes ejecutivos y técnicos. UIPPEyAMSD
PRESENTACION DE —
RESULTADOS g
. —> Titular de la
Presentar resultados a las autoridades UIPPEYAMSD
municipales y publicar informacién para la ¥
rendicion de cuentas. - 3

( FIN DEL PROCEDIMIENTO )
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Procedimiento 7.- Elaboracidon de la propuesta para el anteproyecto del
presupuesto de egresos.

Objetivo

Establecer las actividades para la elaboracion e integracion, de manera coordinada
entre la UIPPEYAMSD, la Tesoreria Municipal y las unidades administrativas, de la
propuesta del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Municipal, mediante la
definicién y consolidacion de la estructura programatica, programas presupuestarios,
proyectos, metas e indicadores, asi como su vinculacidon con los objetivos, estrategias
y lineas de accion del Plan de Desarrollo Municipal, considerando la disponibilidad
financieray la normatividad aplicable.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e LeyGeneralde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

e Leyde Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e LeyOrgéanica Municipal del Estado de México.

e Plan Nacional de Desarrollo vigente.

e Plan Estatal de Desarrollo vigente.

e Plan de Desarrollo Municipal vigente.

e Lineamientos y Manuales de Operacion de TECMUN.

Definiciones

e Anteproyecto de Presupuesto de Egresos: Documento técnico que contiene
la estimacién de los recursos financieros requeridos para la operacion de las
dependencias y la ejecucion de programas y proyectos municipales durante el
ejercicio fiscal correspondiente.

e Presupuesto de Egresos: Instrumento financiero que establece la distribucion
y destino de los recursos publicos para el cumplimiento de los objetivos
gubernamentales.

e Programa Presupuestario: Conjunto de acciones orientadas al logro de
objetivos especificos mediante la asignacion de recursos.

e Techo Presupuestal: Monto maximo de recursos que puede ser asignado auna
dependencia o programa.
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TEMAMATLA

GOBIERNO MUNICIPAL #2025 - 2027
nstruy ecemos!

Construyamos el municipio que mer:

o UIPPEYyAMSD: Unidad de Informacion Planeacidon Programaciony Evaluacién y

la Autoridad Municipal de Simplificacién y Digitalizacién.
Insumos

e Manual para la Planeacioén, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal
para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

e Planes de Trabajo de las Unidades Administrativas.

e Bases de datos institucionales.

e Equipos de cémputo.

e Acceso al Sistema Contable.

Resultados

e Anteproyecto del Presupuesto de Egresos elaborado e integrado.

e Alineacion del presupuesto con los objetivos del PDM.

e Distribucion eficiente y racional de los recursos publicos.

e Integracidon de programas presupuestarios con enfoque de resultados.

e Cumplimiento de la normatividad financiera aplicable.

e Informacion técnica para la toma de decisiones del Ayuntamiento.

e Base documental para la elaboraciéon y aprobaciéon del Presupuesto de Egresos
Municipal.

e Fortalecimiento de la transparencia y rendicidon de cuentas en el uso de los
recursos publicos.

Politicas

e La propuesta del anteproyecto debera estar alineada al Plan de Desarrollo
Municipal.

e Todas las dependencias municipales deberan remitir su informacion
presupuestaria en los formatos y plazos establecidos por la UIPPEyAMSD.

e Laasignacion de recursos debera priorizar programas y proyectos orientados al
cumplimiento de objetivos estratégicos municipales.

e La informacidén presentada debera ser veraz, completa y estar debidamente
justificada.

e Se debera observar ladisciplina financieray la sostenibilidad presupuestaria.

e La UIPPEyAMSD verificara la congruencia entre metas, indicadores y recursos
solicitados.

e Elanteproyecto debera cumplir con la normatividad emitida por los organismos
estatales y federales competentes.
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TEMAMATLA

GOBIERNOMUNICIPAL 2025 2027

. Responsable de .. -
Paso Actividad . .. Narracion de la Actividad
la Ejecucion
Solicita a las Unidades
o . Administrativas su programa de
Solicitud de Titular de la . .
Paso 1 . B trabajo para la elaboracién del
informacioén UIPPEYyAMSD )
anteproyecto, estableciendo
formatos y plazos de entrega.
Integracion de Unidad Elaboranyremitenala
; i4 nidades
Paso2 | Informacion e UIPPEyAMSD sus planes de
programatica Administrativas trabajo
Revisién y Recibe, revisay analiza la
L informacion proporcionada por
Paso 3 analisis UIPPEyAMSD las Unidad P AZ clonacap
preliminar as Unidades Administrativas
verificando su congruencia
Determina si la informacion
Validacion de recibida cumple con los
Paso 4 . . UIPPEYAMSD o o .
informacion requisitos técnicos y normativos
establecidos.
En caso de observaciones,
Correccion de Unidades realiza las correcciones
Paso 5 | informacion (si Administrativas solicitadas y remite nuevamente
aplica) la informacioén a la
UIPPEYAMSD.
Analizan conjuntamente
programas presupuestarios,
Integracion de UIPPEYAMSD Yy | proyectos, metas, indicadoresy
Paso 6 la estructL.Jra Tesoreria clasificadores presupuestarios
programatica Municipal para integrar la estructura
programatica del ejercicio fiscal
correspondiente.

Construyamos el municipio qu:
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GOBIERNO MUNICIPAL #2025 - 2027
i ecemos!

Construyamos el municipio que mer¢

Analiza la disponibilidad

Determinacion
financiera y asigna techos

de techos ,
Tesoreria L
Paso 7 financieros o presupuestales preliminares por
Municipal .
programa, proyecto o unidad
administrativa
Integra los formatos de metas
Elaboraciony fisicas, indicadores y fichas
capturade técnicas por proyecto conforme
Paso 8 UIPPEYAMSD o
formatos a la estructura programatica
programaticos autorizaday realiza la carga al
sistema contable.
o Remite formatos a las Areas
Paso 9 || Integracion final UIPPEYAMSD ) ] B
para firmay validacion.

Remite el Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos a
Paso 10 Ai::ega del UIPPEYAMSD Tesoreria para su resguardo

proyecto fisico, asi mismo turna copia a
cada una de las areas
administrativas.

(Y
8 2L
e

5l
|
5|
vl
i)
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TEMAMATLA

DiagramaCién GOBIERNO MUNICIPAL +2025 - 2027

iConstruyamos el municipio que merecemos:

. DIAGRAMA DE FLUJO:
ELABORACION DE LA PROPUESTA PARA EL ANTEPROYECTO
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

C INCIO )

¥
( ) SOLICITUD DE INFORMACION RESPONSABLE:
1 Solicita a las unidades administrativas su programa > Titular de la
S de trabajo para la elaboraciéon del anteproyecto,
estableciendo formatos y plazos de entrega. o L e ikt
— = " " ) i
2 INTEGRACION DE INFORMACION PROGRAMATICA RESPONSABLE:
Elaboran y remiten a la UIPPEyAMSD > Unidades
| . .. .
sus planes de trabajo. Administrativas
() REVISION Y ANALISIS PRELIMINAR f fi
3 Recibe, revisa y analiza la informacién proporcionada > RESPONSABLE:
~ por las unidades administrativas verificando su UIPPEyAMSD
congruencia. L
P— ~ + = ~
4 VALIDACION DE INFORMACION RESPONSABLE:
Determina si la informacién recibida cumple con los >
—_— requisitos técnicos y normativos establecidos. UIPPEYAMSD
CORRECCION DE INFORMACION
. GHABLICA) RESPONSABLE:
¢LA INFORMACION En caso de observaciones, realiza las Unidad
ES CORRECTA? correcciones solicitadas y remite Admini 4 e,s
nuevamente la informacién a la mifistrativas
UIPPEyAMSD.
— INTEGRACION DE LA ESTRUCTURA PROGRAMATICA [ )
6 Analizan conjuntamente programas presupuestarios, RESPONSABLE:
proyectos, metas, indicadores y clasificadores > UIPPEyYAMSD y
e presupuestarios para integrar la estructura programatica Tesoreria Municipal
del ejercicio fiscal correspondiente. L J
v
1 DETERMINACION DE TECHOS FINANCIEROS b
7 Analiza la disponibiidatd financiera y asigna techos > RESPQNSAB.LF'
— presupuestales preliminares por programa, proyecto o Tesoreria Municipal
unidad administrativa. . s
4
(s ELABORACION Y CAPTURA DE FORMATOS PROGRAMATICOS ([ )
8 Integra los formatos de metas fisicas, indicadores y fichas > RESPONSABLE:
\ J técnicas por proyecto conforme a la estructura programatica UIPPEYyAMSD
autorizada y realiza la carga al sistema contable. \
L + J
9 INTEGRACION FIN:\L RESPONSABLE:
Remite formatos a las Areas >
— para firma y validacién. . UIPPEyAMSD )
¥
ENTREGA DEL ANTEPROYECTO [ RESPONSABLE: ]
10 Remite el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos gl :
~— a Tesoreria para su resguardo fisico, asi mismo turna = UIPPEyAMSD
copia a cada una de las areas administrativas. \
¥

C FIN j
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Procedimiento 8.- Elaboracion del informe de gobierno. LEEM‘MAUNMAJ;LZ@

Construyamos el municipio que mer:

Objetivo

Establecer el procedimiento para la integracion, revision y rendicion del Informe de
Gobierno del Municipio de Temamatla, mediante la recopilacién, analisis y
consolidacién de la informacidn proporcionada por las unidades administrativas de la
Administraciéon Publica Municipal, con la finalidad de informar al Ayuntamiento sobre
el estado que guarda la administracidon publica municipal y las labores realizadas
durante el ejercicio, en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e LeyGeneralde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Leyde Planeacion del Estado de México y Municipios. Ley de Transparenciay
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

e Leyde Fiscalizaciéon Superior del Estado de México.

e (Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Bando Municipal de Temamatla.

e Plan de Desarrollo Municipal vigente.

Definiciones

e Administracion Publica Municipal: Conjunto de dependencias, organismos y
Unidades Administrativas encargadas de ejecutar las funciones y atribuciones
del gobierno municipal.

e Evidencia Documental: Conjunto de documentos, reportes, estadisticas,
fotografias, actas, bases de datos y demas elementos que acreditan las
accionesy resultados reportados.

e Rendicion de Cuentas: Obligacién de los servidores publicos de informar,
justificar y asumir responsabilidad sobre el ejercicio de sus funciones y el uso
de los recursos publicos.
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Insumos LEEM&MAISLZ@

ruyamos el municipio qu

e Plan de Desarrollo Municipal.

e Programa Operativo Anual.

e Informes trimestrales.

e Reportes de actividades de las areas.
e Fotografias.

e Bases de datos.

e Informes técnicos.

e Publicaciones oficiales.

Resultados
¢ Informe de Gobierno integrado y validado.
e Mayor transparencia en la gestion publica municipal.
e Difusién de resultados y logros del gobierno municipal.
¢ Informacidon confiable para consulta de autoridades y ciudadania.

Politicas

e Todas las Unidades Administrativas deberan proporcionar la informacion
requerida en los formatos y plazos establecidos por la UIPPEYAMSD.

e La informacion entregada debera ser veraz, completa, actualizada y estar
respaldada con evidencia documental suficiente.

e (Cada titular de area sera responsable de la validacién y autorizacion de la
informacién remitida para la integraciéon del Informe de Gobierno.

e La UIPPEYAMSD sera la instancia responsable de coordinar, integrar, revisar y
consolidar la informacién institucional.

e Lainformacion debera alinearse a los objetivos, estrategias y lineas de accion
del Plan de Desarrollo Municipal.

e Los datos estadisticos, financieros y presupuestarios deberan coincidir con los
registros oficiales del Ayuntamiento.

e Toda modificacion o actualizacion de informacion debera estar debidamente
justificada y autorizada.

e El Informe de Gobierno debera elaborarse conforme a los ejes del Plan de
Desarrollo del Estado de México vigente.

e Unavezvalidado, el Informe de Gobierno tendra caracter oficial.
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. Responsable de .. -
Paso Actividad . .. Narracion de la Actividad
la Ejecucion
Elabora el calendario de
actividades para la integracion
Elaboracion del . del Informe de Gobierno,
. Titular de la .
Paso 1 calendario de estableciendo fechas para la
. UIPPEYAMSD . » L
actividades solicitud, recepcion, revision,
validacion e integracion de la
informacion.
Elabora y remite circular a las
dependenciasy entidades de la
Emision de Administraciéon Publica
P 9 circular para Titular de la Municipal solicitando la
aso
solicitud de UIPPEYyAMSD informacién correspondiente al
informacién periodo a informar, indicando
formatos, criterios y fechas de
entrega.
Recopilan, integran y validan la
. informacioén relativa a
Integracion de . .
. . Unidades programas, acciones, obras,
Paso 3 || informacién por . . . L
) Administrativas || servicios, metas, indicadoresy
las areas .
resultados obtenidos en sus
respectivas areas.
Remiten a la UIPPEYAMSD la
informacién solicitada
P 4 Entrega de Unidades acompafada de la
aso
informacién Administrativas documentaciony evidencias
que sustenten los resultados
reportados.
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Revisa, analiza y verifica que la
Revisiony . informacién recibida sea
e Titular de la o ]
Paso 5 analisis de congruente, suficiente y esté
. B UIPPEYAMSD . L
informacion alineada con los objetivos y
metas institucionales.
Determina si la informacion
Paso 6 Validacion de Titular de la cumple con los requisitos
informacién UIPPEYAMSD | establecidos para la integracion
del Informe de Gobierno.
En caso de detectar
. inconsistencias u omisiones,
. Titular de la . i
Solicitud de solicita a las areas
. .|l UIPPEYAMSDy ) )
Paso 7 || correcciones (si . correspondientes realizar las
. Unidades . .
aplica) . . adecuaciones necesariasy
Administrativas o
remitir nuevamente la
informacion.
Consolida la informacion
Integracion del . validada de todas las areas y
Titular de la
Paso 8 Informe de elabora el documento
] UIPPEYAMSD .
Gobierno preliminar del Informe de
Gobierno.
Presidencia
. o Municipal, Titular|| Revisan el contenido definitivo
Validacion final .
dela delInforme de Gobiernoy
Paso 9 del Informe de ] L
. UIPPEYAMSD y autorizan la version final para
Gobierno L, . . . -
Comunicacion |impresiony presentacion oficial.
Social
Gestiona laimpresiony
Impresiony reproduccioén de los ejemplares
Paso 10 Grabacién de Comunicacion oficiales del Informe de
CD “s delInforme Social Gobierno para su presentaciony
de Gobierno entrega durante la Sesion
Solemne de Cabildo.
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Realiza las acciones
Convocatoria a i administrativas necesarias para
. Secretaria del B
Paso 11 || Sesion Solemne . convocar a la Sesion Solemne
. Ayuntamiento . .
de Cabildo de Cabildo para la presentacion
del Informe de Gobierno.
Durante la Sesién Solemne de
Cabildo presenta el Informe de
Presentaciony Gobiernoy entrega un ejemplar
P 12 entrega del Presidente oficial al representante de la
aso
Informe de Municipal persona titular del Poder
Gobierno Ejecutivo del Estado de México,
asi como a los integrantes del
Ayuntamiento.
L ) El Cabildo recibe formalmente
Rendicion del |[|Ayuntamiento en .
» el Informe de Gobierno para su
Paso 13 Informe de Sesidn Solemne o .
. . conocimiento y constancia en el
Gobierno de Cabildo .
acta correspondiente.
Una vez celebrado el acto
Publicaciony . » protocolario, coordinan las
L Comunicacion . . B
Paso 14 difusion del Social acciones para la publicaciény
ocia
Informe difusion del Informe de
Gobierno.
Integra y resguarda el
P 15 Resguardo Titular de la expediente fisico y electronico
aso
documental UIPPEYAMSD delInforme de Gobiernoy la
documentacién soporte.
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TEMAMATLA

O MUNICIPAL #2025 - 2027

nos el municipio que merecemos:

Diagramacion

DIAGRAMA DE FLUJO:
ELABORACION DEL INFORME DE GOBIERNO
DEL MUNICIPIO DE TEMAMATLA

INICIO

¥

APROBACION Y CONOCIMIENTO DEL INFORME RESPONSABLE:
El Cabildo recibe formalmente el informe de Gobierno para su Ayuntamiento en Sesién
Solemne de Cabildo

conocimiento y constancia en el acta correspondiente.

ELABORACION DEL CALENDARFO DE ACTIVIDADES
[I] Elabora el calendario de acti parala i ion del » RESPONSABLE:
Informe de Gobierno, estableciendo fechas para la solicitud, UIPPEyAMSD
recepcién, revisién, validacion e integracién de la informacion. S —
[ 2
EMISION DE CIRCULAR PARA SOLICITUD DE INFORMACION )
Elabora y remite circular a las dependencias y entidades de la - " RESPONSABLE:
Administracién Publica Municipal solicitando la informacién i - UIPPEyAMSD
correspondiente al periodo a informar, indicando formatos,
criterios y fechas de entrega.
v
—_——
INTEGRACION DE INFORMACION POR LAS AREAS RESPONSABLE:
Recopilan, integran y validan la informacién relativa a programas, > Unidadi
acciones, obras, servicios, metas, indicadores y resultados Administrativas
obtenidos en sus respectivas areas.
h
r —
ENTREGA DE INFORMACION RESPONSABLE:
Remiten a la UIPPEyAMSD la informacion solicitada acompafiada > Unidades
de la documentacién y evidencias que sustenteen los Administrativas
resultados reportados.
¥
REVISION Y ANALISIS DE INFORMACION EE—————
Revisa, analiza y verifica que la informacién recibida sea > RESPONSABLE:
congruente, suficiente y esté alineada con los objetivos y UIPPEYAMSD
metas institucionales. e
h 4
VALIDACION DE INFORMACION RESPONSABLE:
Determina si la informacién cumple con los requisitos P 2
establecidos para la integracion del Informe de Gobierno. UIPPEyAMSD
S ——
SOLICITUD DE CORRECCIONES
2LA INFORMACION (S1 APLICA) RESPONSABLE:
CUMPLE CON LOS En caso de detectar inconsistencias u UIPPEyAMSD
REQUISITOS omisiones, solicita a las dreas _y ¥
ESTABLECIDOS?. correspondientes realizar las Unidades
g adecuaciones necesarias y remitir Administrativas
la inf i -2
INTEGRACION DEL INFORME DE GOBIERNO RESPONSABLE:
Consolida la informacién validada de todas las areas y elabora —> -
el documento preliminar del Informe de Gobierno. UIPPEyAMSD
¥ —
VALIDACION FINAL DEL INFORME DE GOBIERNO RESPONSABLE:
Revisan el contenido definitivo del Informe de Gobierno y |y | Presidencia Municipal,
autorizan la versién final para impresién y presentacién oficial. UIPPEyAMSD y
¥ Comunicacién Social
IMPRESION Y GRABACION DE CD'S DEL INFORME DE GOBIERNO
Gestiona la impresién y repr i6n de los ejemplares oficiales > RESPONSABLE:
del Informe de Gobierno para su presentacién y entrega UIPPEyAMSD
L durante la Sesion Solemne de Cabildo.
h 4 e e T R S .
CONVOCATORIA A SESION SOLEMNE DE CABILDO RESPONSABLE:
Realiza las acciones administrativas necesarias para convocar a la —_— Secretaria del
Sesién Solemne de Cabildo para la presentacién del Informe de Gobierno. Ayuntamiento
¥
PRESENTACION Y ENTREGA DEL INFORME DE GOBIERNO RESPONSABLE:
m Durante la Sesién Solemne de Cabildo presenta el Informe de Gobierno » Presidenta(e) :
y entrega un ejemplar cficial al representante de la persona titular del Municipal
Poder Ejecutivo del Estado de México, asi como a los integrantes del Ayuntamiento. unicipa
PUBLICACION Y DIFUSION DEL INFORME ( .
Una vez celebrado el acto p lario, coordinan las acciones para > C:nfjrzga!:?:\aslféial
la publicacién y difusion del Informe de Gobierno.
v
RESGUARDO DOCUMENTAL ] 2
RESPONSABLE:
@ Integra y resguarda el expediente fisico y electrénico del >

UIPPEyAMSD

Informe de Gobierno y la documentacién soporte.

C )
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Procedimiento 9.- Informe Anual de Ejecucidén del Plan de Desarrollo Mun|0|pal

Objetivo

Elaborar el Informe de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal del Municipio de
Temamatla, mediante la recopilacion, analisis e integracién de la informacion
proporcionada por las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal, con la finalidad de informar sobre el grado de cumplimiento de los
objetivos, estrategias, lineas de accidén, programas, proyectos, metas e indicadores
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal, asi como apoyar la toma de
decisiones y fortalecer la transparencia y rendicion de cuentas.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley Generalde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

e |eyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Leyde Planeacion del Estado de México y Municipios.

e LeyOrganica Municipal del Estado de México.

e  (Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Méxicoy
Municipios.

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

e Bando Municipal de Temamatla.

Plan de Desarrollo Municipal vigente.
Definiciones

e Evidencia Documental: Documentacion que acredita la realizacion de
acciones, programas, proyectos o actividades reportadas por las areas
administrativas.

e Indicador: Herramienta de medicién que permite evaluar el desempeno y
cumplimiento de metasy objetivos.

e Informe de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal: Documento técnico
que presenta los avances, resultados y cumplimiento de los obijetivos,
estrategias, lineas de accidn, programas, proyectos, metas e indicadores
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal durante un periodo

determinado.
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e Linea de Accion: Conjunto de actividades especificas orientadas al
cumplimiento de los objetivos y estrategias del Plan de Desarrollo Municipal.

e Meta: Resultado cuantificable que se pretende alcanzar en un periodo
determinado.

e Plan de Desarrollo Municipal (PDM): Instrumento rector de planeacién que
define los objetivos, estrategiasy lineas de accidn para el desarrollo integral del
municipio.

Insumos

e Plan de Desarrollo Municipal.

e Programa Operativo Anual (POA).

e Programas presupuestarios.

e Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).
e Fichastécnicas de indicadores.

e Reportes trimestrales de avance.

e Informes de actividades de las areas.
e Fotografias.

e Informes técnicos.

e Expedientes de obray acciones.

e Equipos de coémputo.

e Bases de datos institucionales.

Resultados

e Informe de Ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal elaborado.
e Cumplimiento de las obligaciones de seguimiento y evaluacion del PDM.

e Fortalecimiento de la transparenciay rendiciéon de cuentas.
Politicas

e Todas las dependencias municipales deberan proporcionar la informacion
requerida por la UIPPEyYAMSD en los plazos establecidos.

e La informacién reportada debera ser veraz, completa, verificable y estar
respaldada con evidencia documental.

e Lostitulares de las dreas seran responsables de validar la informacion remitida.

e La UIPPEYAMSD verificara la congruencia de la informacidon con las metas,
indicadores y lineas de accién del PDM.

e Las observaciones detectadas deberan ser atendidas por las areas
correspondientes dentro de los plazos establecidos.
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e ElInforme de Ejecucion debera elaborarse conforme a la normatividad vigente

en materia de planeaciony evaluacion.

e La informaciéon integrada debera conservarse en el archivo institucional
conforme a las disposiciones aplicables.

e Los resultados obtenidos podran utilizarse para la elaboracién de informes
institucionales, evaluaciones y procesos de mejora continua.

Q,

L)

R
2

N
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L
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L Responsable de . .
Paso Actividad . .. Narracion de la Actividad
la Ejecucion
Elabora el calendario de trabajo
Programacion de y emite circular a las Unidades
P ] actividadesy Titularde la Administrativas solicitando la
aso
solicitud de UIPPEYAMSD informacién necesaria para la
informacion integracion del Informe de
Ejecuciéon del PDM.
Recopilan, validany remiten a la
L UIPPEYAMSD la informacion
Integraciony . ] o
i Unidades relativa al cumplimiento de
Paso 2 envio de . ] . . ,
) B Administrativas || objetivos, estrategias, lineas de
informacion ., L
accion, metas e indicadores,
acompanada de sus evidencias.
Revisay analiza la informacion
Revisiony . recibida para verificar su
. B Titular de la . o )
Paso 3 validacion de congruencia, suficienciay
. B UIPPEYAMSD .
informacion apego a los requerimientos
establecidos.
. Cuando se detecten
o Titular de la ) ) . o
Correccion de inconsistencias u omisiones, se
. L . |l UIPPEyAMSD vy . L
Paso 4 informacion (si ] solicita la correccion
) Unidades ]
aplica) L . correspondiente para su nueva
Administrativas . .
integracion.
Integracion del Consolida la informacion
Paso 5 Informe de Titular de la validaday elabora el Informe de
Ejecucion del UIPPEYAMSD |Ejecucién del Plan de Desarrollo
PDM Municipal.
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Diagramacion

DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DEL INFORME DE EJECUCION
DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES Y
SOLICITUD DE INFORMACION
Elabora el calendario de trabajo y emite circular a las
unidades administrativas solicitando la informacién
necesaria para la integracién del Informe de Ejecucién
del PDM.

eSS
RESPONSABLE:

v

INTEGRACION Y ENVIO DE INFORMACION
Recopilan, validan y remiten a la UIPPEyAMSD la
informacién relativa al cumplimiento de objetivos,
estrategias, lineas de accion, metas e indicadores,

acompanada de sus evidencias.

A

Y

UIPPEyAMSD

RESPONSABLE:

v

REVISION Y VALIDACION DE INFORMACION
Revisa y analiza la informacion recibida para verificar
su congruencia, suficiencia y apego a los requerimientos
establecidos.

Unidades
Administrativas

RESPONSABLE:

UIPPEYAMSD

¢LA INFORMACION
RECIBIDA CUMPLE CON
LOS REQUISITOS
ESTABLECIDOS?

CORRECCION DE INFORMACION

(S| APLICA)

Cuando se detecten inconsistencias

u omisiones, se solicita la correccién
correspondiente para su nueva

integracion.

Unidades

INTEGRACION DEL INFORME DE
EJECUCION DEL PDM
Consolida la informacién validada y elabora el
L Informe de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal. )

v

ANALISIS DE RESULTADOS Y ELABORACION
DE RECOMENDACIONES

RESPONSABLE:
UIPPEyAMSD

RESPONSABLE:

@ [« [= [ [»

Evalia el cumplimiento de metas e indicadores y
formula observaciones, conclusiones y propuestas
de mejora.

]

VALIDACION Y PRESENTACION DEL INFORME

A4

UIPPEyAMSD

RESPONSABLE:

Revisan y validan el informe para su presentacién
ante la Presidenta Municipal y el Ayuntamiento.

)

RESGUARDO DOCUMENTAL
Integra y conserva el expediente fisico y electronico

A 4

UIPPEYAMSD y

Presidencia Municipal
| —

RESPONSABLE:

(=] =]

del informe, asi como la documentacién soporte
correspondiente.

Cm
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Procedimiento 10.- Integracion de la Agenda de Simplificaciéony Digitalizacién‘ca:’a
Tramites y Servicios

Objetivo

Establecer el mecanismo mediante el cual las Unidades Administrativas identifiquen
los costos burocraticos y los procesos redundantes de los tramites y servicios
municipales, con la finalidad de formular, programar, implementar y dar seguimiento a
acciones de simplificacidony digitalizacion que mejoren la eficiencia administrativay la
atencion a la ciudadania, conforme a la normatividad aplicable.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.

e Lineamientos para la Implementacion del Modelo Nacional para Eliminar
Tramites Burocraticos.

Definiciones

e Agenda de Simplificacion y Digitalizacion: Instrumento mediante el cual los
Sujetos Obligados programan e implementan acciones para simplificar y
digitalizar sus tramites y servicios.

e Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacién: Instancia
responsable de coordinar, revisar, integrar y dar seguimiento a las acciones de
simplificacion y digitalizacion en el ambito municipal.

e Digitalizacion: Incorporacion de herramientas tecnolégicas para realizar
tramites, servicios o procesos administrativos por medios electrénicos.

e Simplificacion: Acciones orientadas a eliminar requisitos, tiempos, costos o
procedimientos innecesarios para facilitar la gestidon de tramites y servicios.

e Sujeto Obligado: Dependencia, organismo o entidad de la Administracion
Publica Municipal que proporciona tramites o servicios a la ciudadania.

e Tramite: Solicitud o gestidén que realiza una persona ante una autoridad para
obtener un beneficio, servicio, autorizacién o cumplimiento de una obligacion.

Insumos

e Formato 1 DPTS: Descripcién del Programa por Tramite y/o Servicio
e |nventario o catalogo de tramites y servicios municipales.

e Informacion proporcionada por las Unidades Administrativas.
e Diagndstico de tramites susceptibles de simplificaciéon y digitalizacion.
e Normatividad aplicable.
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e Comentariosy propuestas derivadas de la consulta publica.
Politicas

e La Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacién sera responsable de
coordinar la elaboracion e integracion de la Agenda.

e Todas las Unidades Administrativas deberan proporcionar la informacién
requerida dentro de los plazos establecidos.

e Lostramitesy servicios deberan analizarse considerando su frecuencia de uso,
costos burocraticos, atencion presencial, poblacidon objetivo y viabilidad de
digitalizacion.

e La informacion entregada por las Unidades Administrativas debera ser
completa, veraz y estar debidamente validada por el titular del area
correspondiente.

e La Agenda de Simplificacion y Digitalizacion debera integrarse y remitirse a la
autoridad competente dentro de los primeros quince dias de los meses de
eneroy julio.

e Las acciones de simplificacién y digitalizaciéon podran incorporarse o
modificarse en cualquier momento cuando existan causas justificadas.

e LaAgenda debera difundirse para consulta publica durante un periodo minimo
de veinte dias naturales.

e Los comentarios y propuestas recibidos durante la consulta publica deberan
ser analizados por los Sujetos Obligados y, en su caso, incorporados a la
Agenda.

e Las acciones programadas que no se ejecuten en el periodo correspondiente
deberan justificarse e incorporarse al siguiente periodo con caracter prioritario.

e La Autoridad Municipal podra emitir observaciones o solicitar informacion
complementaria a las Unidades Administrativas cuando sea necesario para la

correcta integracién de la Agenda.
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. Responsable de .. -
Paso Actividad . .. Narracion de la Actividad
la Ejecucion
) La Autoridad Municipaly las
Autoridad ) o .
. . o Unidades Administrativas
Identificacion de Municipaly . . o
Paso 1 o . identifican los tramites y
tramites Unidades o )
o . servicios susceptibles de
Administrativas . . L, e,
simplificacion y digitalizacion.
La Autoridad Municipal
. proporciona a las unidades los
Entrega de Autoridad .
Paso 2 o formatos e instrumentos para el
formatos Municipal . . .
levantamiento de informacion
de tramites y servicios.
Cada unidad administrativa
Paso 3 Llenado de Unidades analiza sus tramites y llena los
formatos Administrativas formatos con la informacién
requerida.
Las unidades turnan los
P 4 Remisiéon de Unidades formatos completos a la
aso
informacién Administrativas Autoridad Municipal de
Simplificaciéony Digitalizacion.
La Autoridad Municipal revisa la
L ) informacién recibida; si existen
Revisiony Autoridad ]
Paso 5 . . o observaciones, las devuelve al
validacion Municipal i . .
area para correccion. Si cumple,
se valida para integracion.
La Autoridad Municipal
consolida lainformacién
Paso 6 Integracion de la Autoridad validaday elabora la Agenda de
Agenda Municipal Simplificacion y Digitalizacion
con las acciones prioritarias y su
calendario.
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La Agenda seremite ala

comentarios

Administrativas

o o Autoridad Autoridad Local dentro de los
Paso 7 || Remision oficial o . ] .
Municipal primeros quince dias de eneroy
de julio.
La Agenda se difunde para
. consulta publica durante al
o Autoridad | .
Consulta publica o menos 20 dias. Los Sujetos
o Municipaly .
Paso 8 y atencion de . Obligados valoran los
Unidades

comentarios recibidosy, en su
caso, incorporan las propuestas
procedentes.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

ELABORACION DE LA AGENDA DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION

( INEZIO )

IDENTIFICACION DE TRAMITES RESPONSABLE:

La Autoridad Municipal y las unidades administrativas Autoridad Municipal y
identifican los tramites y servicios susceptibles de unidades
simplificacién y digitalizacién. administrativas

v

ENTREGA DE FORMATOS

La Autoridad Municipal proporciona a las unidades >
los formatos e instrumentos para el levantamiento
de informacién de tramites y servicios.

v

RESPONSABLE:
Autoridad Municipal

L

LLENADO DE FORMATOS RESPONSABLE:
Cada unidad administrativa analiza sus trdmites y —> Unidades
llena los formatos con la informacién requerida. administrativas
REMISION DE INFORMACION [ pisdarsasis |
4 Las unidades turnan los formatos completos a la > Unidades

Autoridad Municipal de Simplificacién y
Digitalizacién.

v

REVISION Y VALIDACION
La Autoridad Municipal revisa la informacion
recibida; si existen observaciones, las devuelve al
area para correccién. Si cumple, se valida para
integracion.

v

INTEGRACION DE LA AGENDA
La Autoridad Municipal consolida la informacién RESPONSABLE:
validada y elabora la Agenda de Simplificacién y »|  Autoridad Municipal
Digitalizacion con las acciones prioritarias y su
calendario.

v

REMISION OFICIAL RESPONSABLE:
La Agenda se remite a la autoridad correspondiente . o
; : . Autoridad Municipal
dentro de los primeros quince dias de enero y
de julio. La Agenda podra modificarse en
cualquier momento.

v

administrativas

RESPONSABLE:
—»| Autoridad Municipal

=] (o]

)

I CONSULTA PUBLICA Y ATENCION DE COMENTARIOS ] RESPONSABLE:
8 La Agenda se difunde para consulta pablica durante —p Autoridad Municipal y
al menos 20 dias. Los Sujetos Obligados valoraran unidades

los comentarios recibidos y, en su caso, incorporaran administrativas

| las propuestas procedentes. ) \ J
¥
C )
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Objetivo

Establecer el procedimiento para recopilar, analizar, documentar y reportar
semestralmente el grado de cumplimiento de las acciones de simplificacion y
digitalizacién contenidas en la Agenda de Simplificacion y Digitalizacién, a fin de
informar los avances alcanzados, acreditar su implementacion, evaluar el
cumplimiento de objetivos y metas, y atender los requerimientos de la Autoridad de
Simplificacién Local.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.

e Lineamientos para la Implementaciéon del Modelo Nacional para Eliminar
Tramites Burocraticos.

e Agenda de Simplificaciéony Digitalizacion vigente.
Definiciones

e Acciones de Simplificacion y Digitalizacion: Medidas implementadas para
reducir costos burocraticos, optimizar procesos o incorporar herramientas
tecnoldgicas en la prestacion de tramites y servicios.

e Agenda de Simplificacion y Digitalizacion: Herramienta mediante la cual los
Sujetos Obligados programan e implementan acciones para reducir costos
burocraticos y mejorar la prestacion de tramites y servicios.

e Indicadores: Parametros utilizados para medir el avance y cumplimiento de las
acciones establecidas en la Agenda.

e Informe Semestral de Cumplimiento: Documento mediante el cual los
Sujetos Obligados informan a la Autoridad Local el grado de cumplimiento de
las acciones comprometidas en la Agenda.

Insumos

e Agenda de Simplificaciony Digitalizacion vigente.
e Requerimientos u observaciones emitidos por la Autoridad Local.
e Formato de Informe Semestral de Cumplimiento.
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Politicas T

e ElInforme Semestral de Cumplimiento deberd presentarse durante los meses
de eneroy julio de cada ano.

e Las Unidades Administrativas deberan proporcionar informacién veraz,
completa y comprobable sobre las acciones de simplificacién y digitalizacion
ejecutadas.

e Toda accién reportada como cumplida deberd contar con evidencia
documental o técnica que acredite suimplementacion.

e Las acciones no implementadas deberan incluir la justificacién
correspondiente y las causas que impidieron su cumplimiento.

¢ Elinforme debera contener el analisis de resultados respecto de los objetivos,
metas e indicadores establecidos en la Agenda.

e Las Unidades Administrativas deberan atender en tiempo y forma los
requerimientos de informacion adicional o correcciones que emita la Autoridad
de Simplificacién y Digitalizacion.

e En caso de observaciones por parte de la Autoridad Municipal, éstas deberan
solventarse en un plazo maximo de cinco dias habiles contados a partir de la
notificaciéon correspondiente.

e El incumplimiento de las acciones programadas debera justificarse
documentalmente; de lo contrario, podré darse vista al Organo Interno de

Control o equivalente.
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L Responsable de . .
Paso Actividad . .. Narracion de la Actividad
la Ejecucion
Solicita a las Unidades
. Administrativas la informaciony
Solicitud de . . . ]
. Autoridad evidencias relacionadas con el
Paso 1 Informacioény o o )
i i Municipal cumplimiento de las acciones
Evidencias . . o o o
de simplificacion y digitalizacion
programadas.
. Recopilan e integran la
Integracion de . . L
. Unidades informacion, indicadores y
Paso 2 Informacion de o . . . .
o Administrativas evidencias de las acciones
Cumplimiento .
ejecutadas durante el semestre.
Remiten la informaciény
P 3 Remisién de Unidades documentacion soporte a la
aso
Informacién Administrativas Autoridad Municipal para su
revision.
Recibe, revisay analiza la
Revisidony . informacidén proporcionada por
e Autoridad ) o )
Paso 4 Analisis de o las Unidades Administrativas
Municipal . .
Avances para verificar el cumplimiento
de las acciones programadas.
Verifica que las acciones
) B ) reportadas cuenten con
Validacion de Autoridad ) ) o
Paso 5 ] ) o evidencia suficiente y que los
Evidencias Municipal o .
indicadores reflejen los
resultados obtenidos.
. Atienden las observaciones
Correccion de . . .
L . Unidades emitidas y remiten nuevamente
Paso 6 Informacion (si o . . ., .
lica) Administrativas ||la informacion corregida para su
aplica
P validacion.

TEMAMATLA

GOBIERNO MUNICIPAL 2025 - 2027

jConstruyamos el municipio que merecemos!

Manual de Procedimientos de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion v Evaluacion y Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacion.



TEMAMATLA

GOBIERNO MUNICIPAL #2025 - 2027
i ecemos!

Integra el Reporte Semestral de
L Cumplimiento incorporando
Integracion del .
Autoridad avances, resultados,
Paso 7 Reporte . o . .
Municipal indicadores, evidenciasy
Semestral L .
justificaciones
correspondientes.
L Remite el Reporte Semestral de
Remisidén del ) o )
Autoridad Cumplimiento a la Autoridad
Paso 8 Reporte o
Municipal Local dentro de los plazos
Semestral ]
establecidos.
o Atienden las solicitudes de
Atencién de . . B o
o Autoridad informacioén adicional u
Paso 9 || Requerimientos o . o
. Municipal observaciones emitidas por la
u Observaciones .
Autoridad Local.
Resguarda el reporte y la
Resguardoy . .
o Autoridad documentacion soporte para
Paso 10 Seguimiento o o
Municipal efectos de seguimiento,
Documental o
evaluaciony consulta.
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REPORTE SEMES'TRAL DE LA AGENI?A
DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION

( INICIO )

v
SOLICITUD DE INFORMACION Y EVIDENCIAS RESPONSABLE:
Solicita a las unidades administrativas la informacién p| Autoridad Municipal de
y evidencias relacionadas con el cumplimiento de las Sir!-||:‘>lifn.:ac1.c':‘n ¥
acciones de simplificacién y digitalizacién programadas. L Digitalizacién )
2 INTEGRACION DE INFORMACION DE CUMPLIMIENTO RESPONSABLE:
Recopilan e integran la informacion, indicadores y »> Unidades
evidencias de las acciones ejecutadas durante el semestre. Administrativas
3 REMISION DE INFORMACION [ RESPONSABLE:
Remiten la informacion y documentacion soporte a la > Unidades
— . .y foep
Autoridad Municipal para su revision. Administrativas
J L. S
4 ] REVISION Y ANALISIS DE AVANCES RESPONSABLE:
Recibe, revisa y analiza la informacion proporcionada »| Autoridad Municipal de
— por las unidades administrativas para verificar el =1 Simplificacion y
cumplimiento de las acciones programadas. Digitalizacién
5 VALIDACION DE EVIDENCIAS RESPONSABLE:
Verifica que las acciones reportadas cuenten con < Autoridad Municipal de
— evidencia suficiente y que los indicadores reflejen Simplificacion y
los resultados obtenidos. Digitalizacién
CORRECCION DE INFORMACION
¢ LA INFORMACION (S1 APLICA) RESPONSABLE:
EVIDENCIA SON Atienden las observaciones emitidas y Unidades
SUF"::'ENTES_’Y remiten nuevamente la informacién Administrativas
CORRECTAS? corregida para su validacion.
si
7 INTEGRACION DEL REPORTE SEMESTRAL RESPONSABLE:
Integra el Reporte Semestral de Cumplimiento > Autoridad Municipal de
incorporando avances, resultados, indicadores, Simplificacién y
evidencias y justificaciones correspondientes. Digitalizacién
8 | REMISION DEL REPORTE SEMESTRAL RESPONSABLE:
Remite el Reporte Semestral de Cumplimiento a la p| Autoridad Municipal de
— Autoridad Local dentro de los plazos establecidos. Simplificacion y
J Digitalizacién
[ ) y RESPONSABLE:
ATENCION DE REQUERIMIENTOS U OBSERVACIONES istad i
) i ; - Y 4l utoridad Municipal de
Atienden Ia.s 50I|C|tu.dfas de |nformat:|o.n adicional u > Simplificacion y
| observaciones emitidas por la Autoridad Local. ] Digitalizacién
3 L
RESGUARDO Y SEGUIMIENTO DOCUMENTAL RE.SPONSA.B.LE
1 R | ! b, Autoridad Municipal de
esguarda el repor"(e y a document'a'mon soporte para Simplificacién y
. efectos de seguimiento, evaluacién y consulta. Digitalizacién

FIN
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Procedimiento 12.- Integracion de la Agenda Regulatoria
Objetivo

Establecer las actividades para la integracion, elaboracion, validacion, aprobacién y
publicacion de la Agenda Regulatoria Municipal, con la finalidad de informar
oportunamente las propuestas regulatorias que la Administracion Publica Municipal
prevé expedir, modificar o eliminar durante un periodo determinado, garantizando la
transparencia, la planeacién regulatoria y la participacién ciudadana.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.

e Lineamientos para la Implementacion del Modelo Nacional para Eliminar
Tramites Burocraticos.

Definiciones

Agenda Regulatoria: Instrumento de planeacion que contiene las propuestas
regulatorias que las dependencias y entidades prevén expedir, modificar o eliminar
durante un periodo determinado.

Propuesta Regulatoria: Proyecto de creaciéon, modificacién, reforma, derogacion o
abrogacion de disposiciones normativas.

Regulacion: Ordenamiento juridico de caracter general que establece obligaciones,
derechos, procedimientos o requisitos para particulares o autoridades.

Insumos

e Solicitud de integracion de la Agenda Regulatoria.
e Formato de la Agenda Regulatoria emitido por la Autoridad Local.

Politicas

e Todas las dependencias municipales deberan identificar y reportar las
regulaciones que pretendan emitir, modificar o eliminar durante el periodo
correspondiente.

e Lainformacionremitida debera ser clara, completay justificarse técnicamente.

e Laintegracion de la Agenda Regulatoria debera realizarse dentro de los plazos
establecidos por la legislacion aplicable.
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e Las propuestas incluidas en la Agenda Regulatoria no sustituyen los
procedimientos posteriores de analisis de impacto regulatorio que

correspondan.

e La Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacion podra requerir
aclaraciones o informaciéon complementaria cuando las propuestas
presentadas sean insuficientes.

e Las regulaciones no incluidas en la Agenda Regulatoria unicamente podran
tramitarse en los supuestos de excepcidon previstos en la normatividad
aplicable.

e La Agenda Regulatoria aprobada debera publicarse en los medios oficiales
establecidos para tal efecto.

=\
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SOLICITAR PROPUESTAS REGULATORIAS
Emite oficio a las dreas administrativas para que
identifiquen y remitan propuestas de creacion,

modificacién o eliminacion de regulaciones.

S

v

IDENTIFICA E INTEGRA LAS
NECESIDADES REGULATORIAS
Identifican y presentan sus propuestas regulatorias
en el formato establecido, proporcionando la
informacion requerida.

RESPONSABLE:
Autoridad
Municipal

RESPONSABLE:

Unidades
Administrativas

RECEPCION E INTEGRACION

Recibe, revisa e integra las propuestas regulatorias
en la Agenda Regulatoria.

RESPONSABLE:

Autoridad
Municipal

v

SOLICITAR ACLARACIONES
Solicita aclaraciones o correcciones cuando la
informacion presentada esté incompleta o no
cumpla con los requisitos.

v

ATENCION DE OBSERVACIONES

Atienden las observaciones y complementan
la informacién solicitada.

RESPONSABLE:

Autoridad
Municipal

-

P

RESPONSABLE:

Unidades
Administrativas

-

v

PUBLICACION DE LA AGENDA REGULATORIA
Publica la Agenda Regulatoria para consulta
publica durante el plazo establecido en la
normatividad aplicable.

v

RESPONSABLE:

Autoridad
Municipal

(~]

SEGUIMIENTO A LA AGENDA REGULATORIA
Da seguimiento a la Agenda Regulatoria y a las
propuestas programadas, asi como a su
actualizacién y cumplimiento.

-
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Fecha de Elaboracién

Descripcién de la Actualizacidén

Septiembre 2026

Elaboracion de Manual.
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Para constancia legal y validez administrativa del presente Manual de Procedimientos,
firman de conformidad las autoridades municipales competentes en el Municipio de
Temamatla, Estado de México, alos __ dias del mes de del afno 2026.

Lic. José Guadalupe Gomez Hernandez

Presidente Municipal Constitucional
de Temamatla, Estado de México.

Lic. Veronica Maria Ventura Mares
Secretaria del Ayuntamiento de Temamatla, Estado de México.

M.A.P. Mariela Flores Hurtado

Titular de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programaciény Evaluaciéony
Autoridad Municipal de Simplificacién y Digitalizacion del Ayuntamiento de

Temamatla.
%{,ff«:
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