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PRESENTACION
Una de las estrategias del Gobierno de Tepetlixpa administracion 2025-2027,
para impulsar el desarrollo institucional es incrementar la comunicacion interna
y externa de las dependencias administrativas, por esta razén es imperante
estandarizar los procedimientos mediante herramientas técnico-administrativas

actualizada y funcionales.

Al contar con procedimientos bien definidos, se favorece la capacitacion del
personal, la transparencia en la gestion, la continuidad operativa ante cambios
administrativos y el cumplimiento de los objetivos del Gobierno en beneficio de

la poblacion.

En este sentido la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion (UIPPE), elabora el presente Manual de Procedimientos, documento
técnico-administrativo que describe paso a paso las actividades que se deben
realizar en cada uno de los procesos operativos las diferentes areas que
intervienen en este, mediante una secuencia l6gica de las tareas, los
responsables de su ejecucion los insumos necesarios y los productos

generados, asi como los formatos o documentos que respaldan dichas acciones.

En este sentido, mediante su implementacién es posible orientar y capacitar al
personal de nuevo ingreso y asi brindarles herramientas que faciliten su

incorporacion laboral.

Es preciso mencionar que el presente Manual es susceptible de recibir mejoras,
en pro de la organizacion interna, la optimizacién de los recursos, y el

fortalecimiento del desarrollo institucional.

Con estas acciones el Gobierno de Tepetlixpa reafirma su compromiso con el

fortalecimiento de la Administracion Publica Municipal, la mejora continua de los
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servicios que ofrece y la consolidacién de una gestidon publica orientada al

desarrollo, la legalidad y la participacion ciudadana.
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OBJETIVO GENERAL.
Describir el método y orden secuencial de las actividades para la correcta
ejecucion de los procedimientos que se realizan en la (UIPPE), a fin de garantizar

el éptimo aprovechamiento de los recursos, humanos, materiales y financieros.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento UIPPE-O1. Integracion del Programa Anual de Actividades

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Incrementar la eficiencia y eficacia en la planeacién de los programas,
actividades y proyectos adoptados por cada una de las dependencias
administrativas del Gobierno de Tepetlixpa, mediante el Programa Anual de

Actividades.

REFERENCIAS
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipio, Capitulo Segundo, Articulo
20, fraccion I, lll y V. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 21 de diciembre de

2001. Reforma y adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo
Segundo, Articulo 12 y Articulo 19, fraccion I, inciso a). Periodico Oficial “Gaceta

de Gobierno”, 16 de octubre de 2002. Reforma y adiciones.

Bando Municipal de Tepetlixpa 2026, Titulo Decimo Primero “De la
Administracion Publica Municipal”, Capitulo XXVIII “Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion”, Articulos 180 al 190. Gaceta Municipal
No. 06, 05 de febrero de 2026. Reforma y adiciones.

Manual de Organizacién de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién
y Evaluacién, Seccion Objetivo y Funciones, Apartado “En materia de
programaciéon”, numeral 2. Gaceta Municipal No. 30, 26 de diciembre de 2024.

Actualizaciones.
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DEFINICIONES

Programa Anual de Actividades: Instrumento que permite traducir los
lineamientos generales de la planeacién del desarrollo econdmico y social del
Municipio, en objetivos y metas concretas a desarrollar en el corto plazo,
definiendo responsables, temporalidad y especialidad de las acciones, para lo
cual se asignan recursos en funcion de las disponibilidades y necesidades

contenidas en los balances de recursos humanos, materiales y financieros.

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipales

Formatos PbRM: Documento de comunicacion administrativa formal, fisico o
electronico. Contiene ademas de informacion, instrucciones para llenarse o

utilizarse.

Dependencia Administrativa: A las sefialadas en términos del articulo 3

fraccion X del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Administracién Publica Municipal: Conjunto de instituciones, 6rganos y
funcionarios, encabezados por el Ayuntamiento (Presidente, Regidores y
Sindicos), encargados de gestionar los servicios publicos, dirigir la
administracion local y ejecutar politicas para satisfacer las necesidades de la

comunidad, operando como el orden de gobierno mas cercano a la ciudadania.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

INSUMOS

Oficio mediante el cual el Titular de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programaciéon y Evaluacion, solicita a las Dependencias Administrativas la
informacion para integrar el Programa Anual de la Administracion Publica

Municipal de Tepetlixpa.
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Formatos del Programa Anual PbRM-01 en todas sus series (01a, 01b, O1c, 01d
&01e), asi como el formato PbRM-02a.

RESULTADOS
El Programa Anual de Actividades de la Administracion Publica Municipal de
Tepetlixpa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Integracion, envio y recepcion electronica del Paguete Presupuestal Municipal al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

POLITICAS

e Se brindara la asesoria para el llenado de los formatos PbRM'’s a quienes
lo soliciten, bajo la disponibilidad de horario y carga de trabajo de la
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

e Los formatos PbRM’s deberan ser firmados en la fecha establecida por la
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion por cada
uno de los Titulares de las Dependencias Administrativas.

e La entrega de la informacion resultante, se remitira a la Tesoreria
Municipal para la integracién, envié y recepcién electronica del Paquete
Presupuestal Municipal al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México (OSFEM).
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NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 El Titular de la Unidad de Elaborar oficio en original y copia, solicitando a los
Informacién, Planeacion, Titulares de las Dependencias Administrativas,
Programacion y Evaluacion, generar e integrar la informacion que conforma su
(UIPPE) programa anual. Archiva después de recabar el
acuse de recibo.
2 El Titular de la Dependencia Recibe oficio, acusa de recibido en la copia, se
Administrativa entera, define la programacion a ejecutar en su
Programa Anual. Archiva oficio.
3 El Titular de la Dependencia Integra el Programa Anual, Elabora oficio en
Administrativa original y copia para remitir el Programa Anual de
Actividades y lo envia a la UIPPE.

4 El Titular de la UIPPE. Recibe oficio con la Informacién del Programa
Anual de la Dependencia Administrativa, acusa de
recibido en la copia e integra la informacion al
Programa Anual de Actividades.

5 Personal administrativo Recibe la informaciéon del Programa anual de la

de la UIPPE Dependencia Administrativa, revisa, analiza y
determina:
¢Es correcta laInformacion?
Si es correcta la Informacién, se continda con la
actividad 9.
No es correcta la Informacion, se continGia con la
actividad 6.

6 El Titular de la UIPPE Solicita al Titular de la Dependencia Administrativa
su presencia en las oficinas de la UIPPE, para
atender las observaciones realizadas al Programa
Anual de su Dependencia

7 El Titular de la Dependencia Corrige las observaciones y remite a la UIPPE los

Administrativa formatos corregidos.
8 El Titular de la UIPPE Recibe los Formatos corregidos.
9 Personal administrativo Registra la Informacién en el Sistema Integral de
de la UIPPE Contabilidad Gubernamental, genera los formatos
oficiales del PbRMOla, PbRMO1lb, PbRMOlc,
PbRMO01d, PbRMOle y PbRMO02a, imprime y
recaba firmas del titular de la Dependencia
Administrativa.

10 El Titular de la UIPPE Prepara el paquete referente a la entrega de todos
los formatos PbRMO1 en todas sus series y el
PbRMO02a de manera impresa y digital. Emite oficio

AYUNTAMIENTO 2025 - 2027
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para remitir el Paquete del Programa Anual de
Actividades a la Tesoreria Municipal.

11

Tesoreria Municipal

Recibe oficio y lo acusa de recibido, de igual
manera recibe de manera impresa y digital el
Paquete del Programa Anual de Actividades; dicho
paquete deberd ser integrado al Paquete
Presupuestal Municipal del ejercicio fiscal
correspondiente.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

Titular de la UIPPE Titular de la Dependencia Personal Administrativo Tesoreria
Administrativa de la UIPPE Municipal
INICIO
—>

Elaborar oficio en original y copia, Recibe oficio, acusa de recibido en
solicitando a los Titulares de las la copia, se entera, define Ila
Dependencias Administrativas, programacién a ejecutar en su
generar e integrar la informacién que Programa Anual. Archiva oficio.
conforma su programa anual.

.

Recibe oficio con la Informacion del
Programa Anual de la Dependencia
Administrativa, acusa de recibido en
la copia e integra la informacion al
Programa Anual de Actividades.

Integra el Programa Anual, Elabora
oficio en original y copia para remitir
el Programa Anual de Actividades y
lo envia a la UIPPE.

v

Recibe la informacién del Programa

anual de la Dependencia
Administrativa, revisa, analiza y
determina:

¢Es correcta
la
informacion?

A

No

Solicita al Titular de la Dependencia
Administrativa su presencia en las
oficinas de la UIPPE, para atender
las observaciones realizadas al
Programa Anual de su
Dependencia.

v

v

Corrige las observaciones y remite a

la UIPPE los formatos corregidos. T <
Registra la Informacion en el
Sistema Integral de Contabilidad

Gubernamental, genera los formatos
oficiales del PbRMO1a, PbRMO1b,
| PbRMO1c, PbRMO1d, PbRMO1e y

PbRMO02a, imprime y recaba fimas
del titular de la Dependencia

Recibe los Formatos corregidos

Admini; >
<
<
Recibe oficio y lo
Registra la Informacion en el acusa de recibido,
Sistema Integral de Contabilidad de_ igual manera
Gubernamental, genera los formatos _'ec'be de manera
oficiales del PboRMO1a, PbRMO1b, imerese v diditel ol
PbRMO1c, PbRMO1d, PbRMO1e y Fr:grama Asival de
PbRMO02a, imprime y recaba firmas Actividades;  dicho
del titular de la Dependencia paquete debera ser
Administrativa. integrado al Paquete
Presupuestal
Municipal del
ejercicio fiscal
correspondiente.

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
PbRM-01 en todas sus series
PbRM-02a

w»

.6. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

SISTEMA DE COORDINACION BACEMDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
Manual para la Planeacién, Programacién y Presupueste de Egresos Minicipal 2026

OGO H. 1000
AYUNTAMIENTO ORGANISMO
PRESUPUESTO BASADO BN RESULTADOS MONICIPAL

Xwrqob xswopa

| Ejercicio Fiscal:

Municipio: llb. (Clave) (Denominacién)

T, Programa Anual Programa presupuestario:
Dimensién Administrativa del Gasto. Dependencia General:

Proyectos ejecutados

XW qob xawopa uoioe|sibs|

G20Z 8P 21qNjo0 op L. SepE

Cédigo Dependencia
Auxiliar

Denominacién Dependencia Auxiliar. Presupuesto autorizado por Proyecto

Denominacién del Proyectc

2145
epunbeg ugoeg

g'
@
Z'E 3 o
ia® % (@]
' e o] | 8
iz Mo REVISO Vo. Bo. AUTORIZO ;E
i > 3 TITULAR DE LA DEPENDENCIA GENERAL TESORERO MUNICIPAL TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE z
iz F .
‘0
Nombre Firma Cargo Nombre Firma Cargo Nombre Firma Cargo N
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Martes 21 de octubre de 2025 Seccidon Segunda Tomo: CCXX No. 74

Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo que dice: Estado de México jEI poder de servir! y una leyenda
que dice: FINANZAS, Secretaria de Finanzas.

INSTRUCTIVOS DE LLENA

Programa Anual
Dimensién Administrativa del Gasto
Formato PbRM-01a

Identificar la comesponsabilidad de dependencias generales y auxiliares en la ejecucién de los proyectos por

Alcance del formato: " A
programa, dimensiona el gasto por proyecto y programa

Identificador

Municipio No: Se anotara el nombre y nimero de Municipio que comresponda de acuerdo al catalogo de municipios anexo al

manual.
Programa Se anotara la clave y denominacion que comresponda al Programa presupuestario, de acuerdo a la Clasificacion
presupuestario: Funcional Programética Municipal vigente anexa al manual.
Dependencia Se anotara el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al catalogo de dependencias generales para
General: municipios vigente.
Contenido
Cédigo de Se escribira el cadigo corespondiente de acuerdo con el catalogo de dependencias auxiliares para municipios

Dependencia Auxiliar: : vigente.

Denominacion Se anotara el nombre completo de la dependencia auxiliar de acuerdo al catalogo de dependencias auxiliares
Dependencia Auxiliar: | para municipios vigente.

Este apartado se llenara con los 12 digitos comrespondientes a cada uno de los proyectos que estan alineados al

Clave de Proyecto: .
programa en cuesfion.

Denominacién del Este apartado sera llenado con ladenominacién completa del proyecto, de acuerdo con la Clasificacion Funcional
Proyecto: Programatica Municipal vigente.

Presupuesto En este apartado se anotara el monto en pesos del presupuesto de egresos asignado para la ejecucion de cada
autorizado por uno de los proyectos listados en el presente formato, dicho presupuesto debera ser proporcionado por la Tesoreria
Proyecto: Municipal a las dependencias generales.

En este recuadro se anotara el monto en pesos comrespondiente al presupuesto total asignado para el programa

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

Reviso: Debera revisarse por el Titular de la Dependencia General.

Vo.Bo.: Debera dar visto bueno el Tesorero Municipal.

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

PERIODICC OFICIAL
edomex.gob.mx GACETA

legislacion.edomex.gob mx 164 DEL GOBIERNO

Sekams dil Exmda de Mirize
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SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
Manual para la P1 16 én y de Egresos Municipal 2026

LOGO H L0GO
AYUNTAMIENTO ORGANISMO
PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

Xwrqob xswops

| Ejercicio Fiscal: | ]

Municipio : No: (Clave) (Denominacién)

Programa Anual Programa presupuestario:

PbRM- 01b g 4
ién del Prog: io ia General:

XW qob xawopa uoloe|siba|
GZ0Z 8p 81qnjo0 8p |Z SeUE|

epunbag ugoeg

-
el
IR = v ]
@3 ELABORG REVISO AUTORIZO
F) 2 g TITULAR DE IA DEPENDENCIA GENERAL TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE 8
gg a3 §
ﬂ o
i
iﬂ b4 2 2
gg L Nombre Firma Cargo Nombre Firma Cargo Nombre Firma Cargo o
~
N
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Programa Anual

Descripcion del Programa presupuestario

Formato PbRM-01b

Alcance del formato:

Identificar el entorno general para eficientar la ejecucion del programa que corresponda, los objetivos a lograr y
las estrategias para alcanzarlos, el presente formato, permitira contar con elementos de juicio para establecer
las acciones con las que sera posible redefinir, adecuar o mantener las acciones gubernamentales las cuales
quedan identificadas en los programas a ejecutar.

Identificador

Municipio No:

Se anotara el nombre y nimero de Municipio que corresponda de acuerdo al catdlogo de municipios anexo al
manual.

Programa
presupuestario:

Se anotara la clave y denominacion que corresponda al Programa presupuestario, de acuerdo a la Clasificacion
Funcional Programatica Municipal anexa al manual.

Dependencia General:

Se anotara el cadigo y denominacion que comresponda ala dependencia u organismo responsable de la gjecucion
del programa, de acuerdo al Catélogo de Dependencias, anexo al presente manual.

Contenido

Andalisis FODA del
Programa:

Se describira, en forma estadistica, puntual y resumida la problemética del programa, o bien, las oportunidades
que se pretenden aprovechar con su ejecucion, por lo que la descripcion del fendmeno, debera precisar sus
caracteristicas, mediante indices que dimensionen la realidad actual y den origen al objetivo a atender (poblacion,
cobertura fisica, servicios, efc ), en este apartado se debera resumir la situacion diagnostica de cada uno de los
proyectos que integran el programa para estructurar un FODA, en el que se identifique la situacion real del
entorno del programa a atender.

Objetivo del
Programa
presupuestario:

Se anotara el objetivo del Programa presupuestario que se pretende alcanzar, manteniendo congruencia con el
objetivo sefialado en los formatos PbRM 01d Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estratégicos o de Gestion
y PbRM 01e Matriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y Dependencia General.

Estrategias para
alcanzar el objetivo
del Programa
presupuestario:

Se anotaran las esfrategias que seran aplicadas para lograr el objetivo del Programa presupuestario en comento.

Objetivo, Estrategias
y Lineas de Accién
del PDM atendidas:

Se anotaran los objetivos, estrategias y lineas de accién que se pretenden alcanzar durante el ejercicio fiscal,
expresando en forma objetiva, el estado de la realidad al que se quiere llegar, de acuerdo al ambito de
competencia de la dependencia general y con plena congruencia con lo establecido en el Plan de Desarrollo
Municipal vigente en lo referente al programa de que se trate. En este ejercicio se debe asegurar que cada
objetivo, estrategia y linea de accion contengan los elementos que permitan evaluar su cumplimiento
(estructurados de acuerdo a sintaxis) y que guarden congruencia con el diagndstico, asegurando ademas que
las esfrategias y lineas de accion tengan un alto grado de viabilidad para llevarse a cabo; asimismo, deberan
enmarcarse dentro de las estrategias generales definidas por el Plan de Desarrollo Municipal y deberan estar
plenamente identificadas con cada proyecto, donde cada proyecto a ejecutar dentro del programa debera contar
con al menos una estrategia y una o mas lineas de accion

Objetivos y metas
para el Desarrollo
Sostenible (ODS)
atendidas por el
Programa
presupuestario:

Se anotaran los Objetivos y Metas del Desarrollo Sostenible (que se pueden descargar en la siguiente liga
electrénica https://www.un.org/sustainabledevelopment/es/sustainable-development-goals/), los cuales deben
estar vinculados con los Temas de Desarrollo del Programa presupuestario que se pretende alcanzar durante el
ejercicio fiscal. En este apartado se debe asegurar que cada Objetivo de Desarrollo Sostenible (ODS) y sus
metas guarden congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal vigente.

Elaboro: Debera anotarse al responsable de la elaboracion y llenado del formato.
Reviso: Debera revisarse por el Titular de la Dependencia General.
Autorizé: Debera autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.
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Martes 21 de octubre de 2025 Seccién Segunda Tomo: CCXX No. 74

Matriz de Indicadores para Resultados

por Programa presupuestario y Dependencia General

Formato PbRM-01eF

Alcance del formato:

Facilitar el proceso de evaluacion de los resultados o impactos de los objetivos por Programa presupuestario,
de forma resumida, sencilla y aimmonica, ademas de incorporar indicadores que miden los objetivos y resultados
esperados.

Se incluye la MIR tipo y las MIR derivadas de un proceso de Evaluacion de Disefio Programatico consideradas
en los Lineamientos Generales para la Evaluacion de Programas presupuestarios Municipales vigentes.

Identificador

Programa:

De acuerdo a la Clasificacion Funcional Programatica Municipal vigente

Objetivo del Programa
presupuestario:

Es el propésito del programa, la visualizacién concreta que articulara a conseguir el Objetivo de Eje de Cambio
o Eje transversal.

Dependencia General o

Eje de Cambio o Eje
transversal:
Tema de desarrollo:

Contenido

Indicador:

Incluye cédigo y nombre de acuerdo al Catalogo de Dependencias Generales y auxiliares.

Se anotara el nombre del Eje de Cambio o Eje transversal de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal.

Se asociara el tema del propio catalogo del Plan de Desarrollo Municipal vigente.

Es un instrumento para medir el logro de los abjetivos de los programas y un referente para el seguimiento de

los avances y para la evaluacion de los resultados alcanzados.

Objetivo o resumen
narrativo:

Nombre:

Férmula:

Describir las principales actividades de gestion para producir y entregar bienes y servicios; enuncia cada uno
de los componentes o bienes y servicios que conforman el programa; formula el propésito u objetivo del mismo
y expresa el fin u objetivo estratégico de la dependencia o sector al cual se contribuye, toda vez que se logra
el propésito del programa presupuestario

Se registrara el nombre del indicadar.

Se anotara el procedimiento matematico para obtener el valor (indice, tasa, porcentaje numeérico, etc.) del

indicador. En caso de emplear siglas es necesario incluir su especificacion.

Frecuencia y Tip

Frecuencia de aplicacion para monitoreo, puede ser un periodo mensual, timestral, anual o cualquier otro,

durante el cual se calcula el indicador. Se anotara el tipo de indicador, puede ser “estratégico” o “de gestion”.

Medio de verificacion:

Mencionar las fuentes de informacion utilizadas para obtener los datos que permitan realizar el calculo y
medicién de los indicadores, al tiempo que permite verificar el cumplimiento de metas. Pueden ser estadisticas,
encuestas, revisiones, auditorias, registros o material publicado, entre otros, y son un instrumento de

transparencia y rendicion de cuentas.

Supuestos: Se debera indicar de los factores extemos que no son controlables por las instancias responsables del

Programa presupuestario, cuya ocurrencia es necesaria para el cumplimiento de objetivos del programa

1 Representa la confribucion que el programa espera tener sobre algin aspecto en concreto del objetivo.

Fin:

¢, Cual es la finalidad del proyecto?

Describe la consecuencia directa del programa sobre una situacién, necesidad o problema especifico. En este
Propésito: apartado se debera precisar la poblacién objetivo que se busca atender con el programa.

¢ Cuél es el impacto que se espera lograr con el proyecto?

Describe los bienes y/o servicios que deberan ser entregados, a fravés del programa.
Componentes:

¢Qué bienes y servicio seran producidos por el proyecto?

Describe los procesos de gestion en donde se movilizan y aplican los recursos financieros, humanos y
Actividades: materiales, para producir y entregar cada uno de los bienes y servicios.

edomex gobmx

¢ Como se va a hacer para producir esos bienes y servicios?
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Seccién Segunda Tomo: CCXX No. 74

de Metas de actividad por Proyecto

Formato PbRM-02a

Alcance del formato:

Calendarizar las metas de |las acciones por timestre para medir el grado de cumplimiento en cada periodo de
tiempo, con el propésito de dar seguimiento a lo programado y tomar en su caso las medidas correctivas para
evitar su desviacion

Identificador

Fecha:

Se anotaré el dia, mes y afio en que se elaboré el documento.

Municipio No:

Se anotara el nambre y nimero de Municipio que corresponda de acuerdo al catalogo de municipios anexo al
manual.

Programa
presupuestario y
Proyecto:

Anotarla clave y denominacion de las categorias programaticas comrespondientes de acuerdo a la Clasificacion
Funcional Programatica Municipal, anexa en este manual.

Dependencia General y
Auxiliar:

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

Contenido

Cédigo: Ver formato PbRM-01c
Descripeién de Ver formato PbRM-01c
Acciones:

Unidad de Medida:

Ver formato PbRM-01c

Cantidad Programada
Anual:

Ver formato PbRM-01c

Calendarizacion de

Distribucion de la meta anual por trimestre en términos absolutos (programacion de la meta por trimestre) y

Metas de actividad: porcentuales (porcentaje que representa la cantidad programada del trimestre respecto de la anual
programada).
Firmas: Para validar el Calendarizado de metas de actividad por proyecto se debe anotar nombre y firma de quien

elabora, revisa y autoriza.

Presupuesto de Ingresos Detallado
Formato PbRM 03a

Alcance del formato:

Identificar el presupuesto de ingresos desglosado a nivel partida, por concepto y distribuido por mes.

Identificador

Ente Publico: Se anotara el nombre y cédigo (No.) del Municipio u organismo municipal de acuerdo al Catalogo de
Municipios.

Periodo: Se refiere al afio fiscal referido en la elaboracion del presupuesto.

No.: Numero consecutivo de pagina del formato.

Contenido
Se anotara la clave del concepto conforme a la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, para

Cuenta: el gjercicio fiscal corespondiente, el cual se debe requisitar idenfificando conceptos globales y cuentas que
integren estos conceptos, es decir de lo general alo particular.

Concepto: Se anotara la denominacion del concepto de ingresos.

Calendarizacién de la
captacion de los

Distribucién del total del presupuesto autorizado, ingresos programados por mes segun estimaciones de
captacion, con base al comportamiento promedio de afos anteriores y el planteamiento de las acciones para

Ingresos: la mejora en la captacion.
Presupuestado 2026: Se anotara el total anual del presupuesto autorizado por cada concepto de ingreso.
N ) Para validar la aprobacion del presupuesto de ingresos se deba anotar nombre y firma de los integrantes del
Firmas:
Cabildo que aparecen al calce del formato.
Fecha: Se anotara el dia, mes y afo en que se elaboro el documento.
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SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento. Sefala el
C > principio o terminacion de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del

procedimiento se anotara la palabra INICIO y

cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las
principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la actividad cambia o requiere
conectarse a otra operacion dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo
un ndmero en secuencia, concatenandose
con las operaciones que le anteceden y

siguen.

Operacion. Representa la realizacién de una

actividad u operacion relativa a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo

la descripcion de lo que se realiza en ese

paso, de forma sintetizada, cuidando que no

se pierda la esencia de la actividad.

Decision. Se emplea cuando en la actividad
se requiere preguntar si algo procede o noy
cuando existen dos 0 mas opciones a seguir,
para identificar la alternativa de solucién o a
seguir. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en
el centro del simbolo lo que va a suceder o la
oracién que describa la determinacion que se
esta tomando, cerrdndose con el signo de
interrogacion.

Direccion de flujo o linea de unién. Marca el
flujo de la informacion, de los documentos y/o
materiales que se realizan en el area y/o, en
su caso, la secuencia en que deben realizarse
las tareas. Su direccion se maneja conforme
lo indica la punta de flecha y puede ser
utilizada en la direccion que se requieray para
unir cualquier actividad.
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REGISTRO DE EDICIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION 2025-2027

Primera edicién (25 de marzo de 2026): elaboracién del manual.

DICTAMINACION

El presente procedimiento denominado “Integracién del programa anual de
actividades” fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la
materia, mediante el oficio nUmero de fecha marzo de 2026.

VALIDACION

Lic. Felipe Lara Valladares
Director General de Simplificacion
y Digitalizacion de Tramites y Servicios

CREDITOS

El procedimiento “Integracion del programa anual de actividades” fue elaborado
por personal de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion (UIPPE), con la aprobacién técnica y visto bueno de la Direccion
General de Simplificacién y Digitalizacion de Tramites y Servicios; participando
en su integracion las siguientes personas servidoras publicas:

Elaboracion del Manual

Lic. Miguel Angel Ramos Andrade
Titular de la UIPPE

Ing. Moisés Meléndez Rivera
Auxiliar de la UIPPE

Lic. Gerardo Galicia Mufioz
Auxiliar de la UIPPE



