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I PRESENTACION

El articulo 15 Bis de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social de Carécter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia” sefala que las personas servidoras publicas adscritas al Organismo, para el
cumplimiento de las atribuciones y funciones que las Leyes y demds ordenamientos
aplicables le confieren, observaran lo previsto en las diversas disposiciones legales
regulatorias que sean de su competencia; bajo esa tesitura, en observancia a dicho precepto
legal, asi como a lo establecido en los articulos 46, fraccién XVI y 68, fraccion XII del
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF)
de Tlalnepantla de Baz, México, la Secretarfa Técnica elaboré el presente Manual de
Procedimientos.

A través de este documento, que funge como instrumento administrativo, se agrupan y
establecen de forma descriptiva y uniforme cada uno de los procedimientos y criterios Iy
generales a los que deberén sujetarse las y los servidores publicos adscritos a la Secretaria \
Técnica del SMDIF para el cumplimiento de sus funciones; lo cual traerd consigo una mejoria ‘
en el desempefio de las unidades administrativas de este Organismo PUblico Descentralizado

en materia de asistencia social en términos de eficiencia, eficacia, transparencia y calidad.

El contenido de este Manual de Procedimientos debera revisarse anualmente respecto a la
fecha de validacién por el Comité Interno de Mejora Regulatoria y autorizacion por parte de
la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada vez que se efectle una modificacion a la
normatividad vigente, con el objeto de que éste guarde congruencia con la estructura
organica Y los objetivos del Organismo.
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II.  FUNDAMENTO JURIDICO DE LA SECRETARIA TECNICA

A continuacion, se mencionan las disposiciones juridicas aplicables vigentes empleadas para
el despacho de las atribuciones que competen a la Secretaria Técnica y a sus Unidades
Administrativas:

% Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 6
< Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
% Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
% Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
% Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
de la Familia”.
% Ley de Asistencia Social del Estado de México y sus Municipios.
< Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
% Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

% Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
< Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.
< Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

de Tlalnepantla de Baz, México.
< Manual para la planeacién, programacion y presupuesto de egresos municipal para
el ejercicio fiscal que corresponda.
Lineamientos para la entrega del informe mensual municipal del ejercicio fiscal que
corresponda.
< Metodologia para la construccién y operacién del Sistema de Evaluacién de la
Gestién Municipal (SEGEMUN).

.
E X4

Es importante mencionar que serd responsabilidad de cada unidad administrativa dar
cumplimiento a los ordenamientos juridicos antes mencionados considerando las reformas,
modificaciones y/o actualizaciones que de los mismos deriven.
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III PROCEDIMIENTOS
Secretaria Técnica:
&  Integracién de la convocatoria de la Junta de Gobierno.

2019 - 2021

Coordinacién de la Unidad de Planeacién, Programacion y Evaluacion:

&,

%  Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Municipal e Integracién de Proyecto de
Presupuesto de Egresos Municipal; y

&  Autorizacién de solicitudes de reconduccion y/o actualizacién programatica y/o
presupuestal.

Departamento de Planeacion y Programacion:

Integracién de informes de evaluacion.
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IV. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
Codigo del Descripcién del cambio Justificacion
Procedimiento (s)
modificado
El articulo 79, fraccién I del
Reglamento  Interno  del
Sistema Municipal DIF de
Tlalnepantla de Baz establece
como atribucién de la Unidad
de Actas y Acuerdos coadyuvar
Adicién del Procedimiento: | €ON la Secretaria Técnica en la
“Integracién de la | emisién y seguimiento de las
SMDIF/ST/001 convocatoria de la Junta de | convocatorias de la Junta de
Gobierno” en la Secretaria Gobierno; razén por la cual,
Técnica. resulta necesario contar con un
procedimiento que establezca
y defina de forma precisa los
actores, las responsabilidades
y las politicas que deberdn
observar las Unidades
Administrativas involucradas.
De acuerdo al articulo 70,
fraccién VIII del Reglamento
Interno del Sistema Municipal
DIF de Tlalnepantla de Baz, la
Adicién del Procedimiento: | Coordinacién de la UIPPE
“Anteproyecto de | deberd participar con Ia
Presupuesto de Egresos | Oficialia Mayor en la
SMDIF/ST/CUIPPE/001 Municipal e Integracién de integracién del presupuesto

Proyecto de Presupuesto
de Egresos Municipal” en |a
Coordinacidn de la UIPPE.

anual con base en resultados
del SMDIF; razén por la cual,
resulta necesario contar con un
procedimiento que establezca
y defina de forma precisa, de
conformidad




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO

BQW I | consTITUCIONAL
4 DE TLALNEPANTLA DE BAZ
i | 2010-202

SECRETARIA
TECNICA

Fecha de emision:

Agosto de 2018.

Fecha de ditima actualizacién:

\\\n
\DIF

Diciembre de 2019.

Versi6n:

01

ﬂzMa
s 2018 7U7YJ

Namero de pagina

6

actores, las responsabilidades
y las politicas que deberan

observar las Unidades
Administrativas  involucradas
durante la ejecucion del
proceso programatico
presupuestal para la
integracion del Presupuesto
basado en Resultados

Municipal (PbRM).

SMDIF/ST/CUIPPE/002

Adicién del Procedimiento:

“Autorizacion de
solicitudes de
reconduccion y/o

actualizacién programatica
y/o presupuestal” en la
Coordinacion de la UIPPE.

De acuerdo al articulo 70,
fraccion XI del Reglamento
Interno del Sisterna Municipal
DIF de Tlalnepantla de Baz, la
Coordinacién de la UIPPE es la
encargada de autorizar las
solicitudes de reconduccion
programatica o programatica -
presupuestal del Presupuesto

Ei
\\

basado en Resultados
Municipal (PbRM); en |
consecuencia, S$e requiere

contar con un procedimiento
que establezca y defina de
forma precisa, de conformidad
con la normatividad aplicable,
los actores, las
responsabilidades y las
politicas que deberan observar
las Unidades Administrativas
involucradas para la
adecuacion de la Programacion
Anual del PbRM.

SMDIF/ST/CUIPPE/DPyP/001

Adecuacion del
Procedimiento:

“Integracién de informes
de evaluacion” en el

Departamento de

El procedimiento “Sistema de
Evaluacion de la Gestion
Piblica” en el Manual de
Procedimientos vigente en la
administracion 2016{/2018 se
readecud; por lo quue se

AN
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Planeacion y | realizaron modificaciones al
Programacion. nombre del procedimiento y al
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area ejecutora, asi como a las
politicas y responsabilidades de K

los actores participantes en N

este procedimiento.
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I. OBJETIVO

Garantizar la celebracion de las sesiones ordinarias o extraordinarias de la Junta de Gobierno,
de manera oportuna, con el orden del dia y los anexos correspondientes debidamente
integrados para su realizacién, para la integracion del acta de cada sesién realizada y el
seguimiento puntal a los acuerdos tomados por la Junta de Gobierno.

II. ALCANCE
Aplica a las y los integrantes de la Junta de Gobierno: Presidente, Secretario, Tesorero, los
seis vocales, la Secretaria Técnica a través de la Unidad de Actas y Acuerdos y las Unidades

dministrativas que presenten asuntos para sesionar en la Junta de Gobierno.

III. FUNDAMENTO LEGAL

®,
0‘0

Ley de Asistencia Social del Estado de México Yy sus Municipios.

Ley que crea a los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia Social de
Cardcter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”.

< Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tlalnepantla de Baz, México.

N/
0.0

IV. RESPONSABILIDADES

Presidente (a) de la Junta de Gobierno, debera
%  Convocar a sesiones ordinarias o extraordinarias de la Junta de Gobierno, a través
del Secretario (a).
% Presidir las sesiones ordinarias o extraordinarias de la Junta de Gobierno.
% Firmar el acta de la Junta de Gobierno.

Secretario (a) de la Junta de Gobierno, debera:

«  Elaborar y notificar previa instruccién del Presidente (a) de la Junta de Gobierno,
la convocatoria correspondiente, con el respectivo orden del dia, para la celebracién
de la sesién de la Junta de Gobierno.

% Participar en las sesiones ordinarias o extraordinarias de la Junta de Gobierno.

% Elaborar e integrar el acta original de cada sesion, dando seguimiento puntal a ls X
acuerdos tomados por la Junta de Gobierno.

(W

V.

PA)
A
ZAY

r

i,
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Secretario (a) Técnico (a) del SMDIF, debera:

™ oo
x
N

7
L X4

Resguardar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta de
Gobierno.

Revisar e integrar la informacion que envien las unidades administrativas para la
solicitud de la integracién de un punto del orden del dia a la convocatoria de la
Junta de Gobierno.

Auxiliar a la Secretarfa de la Junta de Gobierno en la realizacidn de las sesiones de
la Junta de Gobierno.

Coadyuvar en la elaboracion del acta de cada sesion, integrando los puntos tratados
y los acuerdos tomados. :

Vigilar que cada una de las actas de la Junta de Gobierno ordinarias o
extraordinarias sean pUblicas en la pagina oficial del SMDIF.

Dar seguimiento puntual a los acuerdos establecidos en las sesiones ordinarias o
extraordinarias.

Jefe (a) de la Unidad de Actas y Acuerdos, debera:

@,
R0

Unidades Administrativas que integran el SMDF:

.
0’0

Remitir, a través del titular de la Secretaria Técnica, las actas originales, firmadas,
de las sesiones de la Junta de Gobierno para su resguardo definitivo en la Direccidn
General.

Coordinarse con el Secretario (a) de la Junta de Gobierno para proveer a las
sesiones de la Junta de Gobierno de los insumos materiales, técnicos y logisticos \ .
necesarios para su desarrollo. \
Coordinarse con las Unidades Administrativas que conforman el SMDIF, coadyuvar

en la integracién de la informacion necesaria para ser considerado en el Orden del

dia para ser sesionado por la Junta de Gobierno. G

_Generar un resguardo digital de las actas de la Junta de Gobierno.

Realizar la solicitud por escrito al Secretario (a) de la Junta de Gobierno con un

mes de anticipacion la integracion de un punto al Orden del Dia para la sesion de \’L
la Junta de Gobierno.

Enviar por escrito al Secretario (a) Técnico (a) con un mes de anticipacion la
informacién necesaria y los anexos correspondientes para la integracion del punto

al Orden del Dia para la sesién de la Junta de Gobierno.

Tn




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Fecha de emision: Agosto de 2018,

| , Fecha de dltima actualizacién: Diciembre de 2019. ﬁ \ N ‘

H. AYUNTAMIENTO SECRETARIA DI

CONSTITUCIONAL TECNICA » \h

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Versién: 01 Tial la o~
| 20i9 - 2021 iy N
i Namero de pagina 11 4

—

V. POLITICAS

% Alinicio del mandato de la gestién del SMDIF entrante se realizara una sesién de .
instalacion de la Junta de Gobierno, para la designacion de los integrantes de la
Junta de Gobierno. :

< La Junta de Gobierno sesionara de manera ordinaria, por lo menos, una vez cada

dos meses, en el dia que previamente se establezca mediante un calendario

autorizado a mas tardar la Gltima semana del mes de enero del ejercicio fiscal en
curso.

Las sesiones de la Junta de Gobierno podran ser ordinarias y extraordinarias.

La Junta de Gobierno deliberara los asuntos de su competencia a través de sus

sesiones.

Las sesiones ordinarias deberén ser convocadas por la o el Secretario de la Junta

de Gobierno cuando asi lo solicite la o el Presidente de la Junta de Gobierno.

% lLas sesiones ordinarias serdn convocadas por escrito y con al menos dos dias
habiles de anticipacion a su celebracion.

< Las sesiones extraordinarias serén las que se celebren cuando alglin asunto por su
naturaleza o urgencia lo requiera. \r

s

% Las sesiones extraordinarias serdn convocadas por escrito y con al menos un dia
habil de anticipacién a su celebracion.

% Las unidades administrativas que requieran proponer un punto al orden del dia
para ser sesionado y aprobado por la Junta de Gobierno, deberan realizar la
solicitud con la justificacién Y anexos necesarios a la Secretaria Técnica, para su
valoracion e integracién a la convocatoria correspondiente, dicha informacion
deberd ser enviada con quince dias de anticipacion de la celebracién de la sesién
ordinaria o extraordinaria de la Junta de Gobierno en la que se solicite sea
sesionado dicho punto. |

% Una vez realizada la Sesién de la Junta de Gobierno se integrard el acta
correspondiente, la cual deberd ser firmada por cada uno de los participantes de la
Junta de Gobierno.

%  Todas las actas de la Junta de Gobierno deberan ser resguardadas por la Secretaria
de la Junta de Gobierno, la cual dard seguimiento a los asuntos acordados.

% Todas las actas de la Junta de Gobierno deberin ser publicadas en la pagin3 oficial k>g‘
del SMDIF. 4
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VI. INSUMOS

&  Convocatoria de la Junta de Gobierno.
&  Orden del dia de la Junta de Gobierno.
&  Anexos de la Junta de Gobierno.

%  Acta de la Junta de Gobierno.

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Unidad Actividad
administrativa e
No. Descripcion
o Puesto
INICIO
Solicita a la o el Secretario de la
Presidente (a) Junta de Gobierno, realice la
de la Junta de 1 convocatoria para realizar la sesion

Gobierno ordinaria o extraordinaria de la

Junta de Gobierno.
Instruye al Secretario Técnico para
que sea realizado el oficio de
convocatoria para la  sesin
: ordinaria o extraordinaria de la
Secretario (a) !
Junta de Gobierno, con el orden
de la Junta de 2 f ]

Eokisiic del dia y anﬁxos pertmentgs para
su celebracion, con la fecha y
horario  establecido por la
Presidenta de la Junta de
Gobierno.

Integra la convocatoria para la
sesion ordinaria o extraordinaria
Secretario (@) 3 de la Junta de Gobierno, con el
Técnico (a) orden del dia y anexos pertinentes,
remitirla a la Presidenta de la Junta

de Gobierno para su firma.
Jefe (a) de la Revisa y da formato a la
Unidad de Actas 4 informacién para la integracion de
y Acuerdos puntos del orden del dia a soligitud

N/
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de las Unidades Administrativas
que integran el SMDIF, cuando sea
requerido, dicha informacion serd
presentada al Secretario Técnico
para su validacion e integracidn a
la convocatoria de la sesidén
ordinaria o extraordinaria de la
Junta de Gobierno.

Secretario (a)
Técnico (a)

Presenta la convocatoria con los
anexos correspondientes, para la
sesion ordinaria o extraordinaria
de la Junta de Gobierno, a la
Secretaria de la Junta de Gobierno,
para su validacion y firma.

N Secretario (a)
de la Junta de
Gobierno

Valida y firma la convocatoria con
los anexos correspondientes para
la sesién ordinaria o extraordinaria
la Junta de Gobierno.

Jefe (a) de la
Unidad de Actas
y Acuerdos

Entrega la convocatoria para la
sesién ordinaria o extraordinaria a
los integrantes de la Junta de
Gobierno.

Integrantes de
la Junta de
Gobierno

Se presentan en la sesién ordinaria

0  extraordinaria  para  su
celebracion de acuerdo a o
8 establecido en el oficio de

convocatoria emitido por el o la
Secretario (a) de la Junta de
Gobierno.

Secretario (a)
Técnico (a) y

Coadyuvan en la elaboracién del
acta de cada sesién de la Junta de

Jefe (a) de la 9 .
; @) Gobierno, integrando los puntos
Unidad de Actas
tratados y los acuerdos tomados.
y Acuerdos
Firman el acta correspondiente de
Integrantes de : o
cada una de las sesiones ordinarias
la Junta de 10 ki
. 0 extraordinarias de la Junta de
Gobierno

Gobierno.

3
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Jefe (a) de la Digitaliza las actas
Unidad de Actas 11 correspondientes a cada sesion de
; y Acuerdos la Junta de Gobierno.
. ) Vigila que cada una de las actas de
Secretario (a) ‘ g 3 -
\ Técnico () 12 la Junta de Gobierno sean publicas
‘ en la péagina oficial del SMDIF
Resquarda las actas originales de
3 las sesiones de la Junta de
Secretario (a) ] A
Gobierno y dar seguimiento
de la Junta de 13 ’
. puntual a los acuerdos suscritos en
Gobierno . : )
la misma a través del Secretario (a)
Técnico (a).
\ FIN
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
Presidente (a) de la Secretario (a) de la Secretario (a) Jefe (a) de la Unidad Integrantes de la
Junta de Gobierno Junta de Gobierno Técnico (a) de Actas y Acuerdos Junta de Gobierno

@ @ @ | @

Solicita se realice la Emite la Integra la ;
; . : Revisa y da
convocatoria  para convocatoria convocatoria formato a la
realizar la sesidn de la Junta de de la Junta de e
ordinaria 0 Gobierno. Gobierno. e a
extraordinaria de la i?rte radri- s
Junta de Gobierno. 9
@ puntos del
orden del dia.
) Presenta la 4
Valida y firma la convocatoria con
\ convocatoria con los anexos
los anexos 4 | | correspondientes,
correspondientes. para la sesién
ordinaria 0
extraordinaria de \
la  Junta de \
Gobierno @
Entrega la
para en la sesién
M | ordinaria o] o
. JL ! ordinaria 0
extraordinaria a o
; extraordinaria
los integrantes para o
i !a Junta” de celebracion
@ Gobierno.
Elaboran el acta de @
la sesidn de la
Junta de Gobierno. Firman el acta

de la Junta de
@ ), | Gobierno

@ Digitaliza el
@ acta de la Junta
Plblica el acta de  Gobierno
Resguarda el de la Junta de A// firmada por los

acta original de L( 1 Goblerro en integrantes.
la Junta de portal oficial.
Gobierno en el

portal oficial.

4\;
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IX. ANEXOS

No se cuenta con un formato especifico para la integracion de la convocatoria de la Junta
de Gobierno.
N X. GLOSARIO
»\ Junta de Gobierno: Organo Superior Colegiado del SMDIF. 3
(i\:‘ Reglamento: Al Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
&  Sesién de instalacién de la Junta de Gobierno: Se refiere a la primera y Unica

9,
050

R/
.0

®,

sesion que se celebra al inicio del mandato de la gestion del SMDIF entrante, para
la designacién de los integrantes de la Junta de Gobierno.

&  Unidad Administrativa: Cada una de las Dependencias Administrativas que
comprenden la estructura organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. \\

ACRONIMOS

&  SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla
de Baz, México.

XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Nombre y cédigo del procedimiento:

Integracién de la Convocatoria de la
Junta de Gobierno. |
SMDIF/ST/001

Fecha de tltima actualizacion: diciembre
de 2019.

Responsable: Lic. Beruni Enriquez Gutiérrez.

Revisién: 01

encuentran las i B i Descripcion del cambio
ubicacién para modificaciones

Pagi 1 5 > oo

% agina =1 Ia gulo se Capitulo, niimero, inciso y formato de
/

3 modificaciones
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COORDINACION DE LA UNIDAD DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
MUNICIPAL E INTEGRACION DE PROYECTO DE SMDIF/ST/CUIPPE/001
PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL

CONTENIDO

I. OBJETIVO
II.  ALCANCE

III. FUNDAMENTO LEGAL
IV.  RESPONSABILIDADES

V.  POLITICAS

VI. INSUMOS

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
VIII. DIAGRAMA DE FLUJO

IX. ANEXOS
X. GLOSARIO
ACRONIMOS

XI. CONTROL DE REVISIONES Y/0 MODIFICACIONES

Elaboré Revisé y validé Dictaminé Aprobé
’ Pamela Ponce de Beruni Enriquez Linda Guadalupe
Adriana Dorantes Huerta Leén Torres Gutiérrez Arciniega Alvarez
Jefe de Departamento de
Proyectgs.Estratéglcos Coordinadora de la Secretario Técnico Birectons Ganeral
Municipales de UIPPE

Asistencia Social
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OBJETIVO
Integrar de manera oportuna el Proyecto de Presupuesto de Egresos Municipal,
correspondiente al SMDIF, incluyendo metas de actividad para el cumplimiento de los
objetivos establecidos en materia de Asistencia Social, considerando la adecuada ejecucion

del presupuesto orientando a resultados a corto plazo para el ejercicio fiscal
correspondiente.

II. ALCANCE

El presente procedimiento aplica al titular de la Presidencia, Direccién General, Organo
Interno de Control, Oficial Mayor, Subdirecciones, Secretaria Técnica, Coordinaciones,
Jefaturas de Departamento y Jefaturas de Unidad que ejecuten Programas y Proyectos \S \
Presupuestarios a través del PbRM. )

III. FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México. ‘ Qﬁ

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

> Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”.

&  Ley de Asistencia Social del Estado de México y sus Municipios.

&  Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

&  Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

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

%  Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

de Tlalnepantla de Baz, México.

9, o, @,
0.0 0.0 0’0

R/
’0

9,
d 0‘0 ®,

.0

&  Manual para la planeacion, programacion y presupuesto de egresos municipal para
el ejercicio fiscal que corresponda.
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IV.  RESPONSABILIDADES

Secretario (a) Técnico (a), debera:
% Elaborar y coordinar la planeacién para la programacion presupuestaria orientada
a resultados, asi como las acciones que se requieran para impulsar el cumplimiento
de las metas programadas por las unidades administrativas del SMDIF,
Participar, a través de la Coordinacién de la UIPPE y en conjunto con la Oficialia
Mayor, en las tareas relativas a efectuar |a integracién del presupuesto anual con
base en resultados del SMDIF.

Coordinador (a) de la UIPPE:
% Coordinar los trabajos de anteproyecto de las unidades administrativas para

posteriormente integrar el Proyecto de Presupuesto de Egresos del SMDIF.

% Coordinar y verificar la correcta integracion de los PbRM de las unidades

administrativas del SMDIF y darles seguimiento segun la calendarizacién oficial.

articipar, en coordinacién con la Oficialia Mayor, en las tareas relativas a efectuar
la integracion del presupuesto anual con base en resultados del SMDIF.

% Coordinar y verificar que los planes Yy programas del SMDIF tengan indicadores de
desempefio acordes a los objetivos planteados por el PDM, el Programa Trianual
de Asistencia Social y los ODS y que éstos sean evaluables.

Jefe (a) de Departamento de Planeacién y Programacion, debera:

% Coadyuvar con las unidades administrativas en la correcta integracion de los PbRM
de las unidades administrativas del SMDIF y darles seguimiento segin la
calendarizacion oficial.

% Integrar los programas anuales en conjunto con las otras unidades administrativas.

“  Emitir opinién respecto del establecimiento de compromisos especificos en
términos de programas, objetivos, metas e indicadores de desempefio, por parte
de las unidades administrativas del SMDIF Y, €n su caso, verificar su inclusion en
los programas y presupuestos respectivos.

% Llevar a cabo los registros que requiera el seguimiento del ejercicio de los planes,
programas y proyectos, asi como analizar y opinar sobre el cumplimiento de las
metas fisicas y financieras reportadas por las dependencias y entidades del SMDIF.

Jefe (a) de Departamento de Proyectos Estratégicos Municipales de Asistencia
Social, debera:
%  Proponer a la Secretaria Técnica proyectos de impacto en materia de asistencia
social que amplien la cobertura de los servicios que proporciona el SMDIF, A} ﬁ

\NVAAVAAAT AT
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%  Proponer a las unidades administrativas del SMDIF proyectos especificos que
favorezcan la identificacion de espacios de oportunidad para aumentar la calidad
de los bienes y servicios con lo que cuenta el SMDIF.
&  Coadyuvar a las unidades administrativas en la integracién y disefio de los
proyectos de alto impacto en materia de asistencia Social.
&  Generar el banco de Proyectos Estratégicos en Materia de Asistencia Social del
Q&

SMDIF.

Oficial Mayor, debera:
&  Participar en coordinacién con la Coordinacién de la UIPPE en el proceso de
formulacion del PbRM del SMDIF.
&  Proponer a la Direccién General en coordinacién con la Coordinacion de la UIPPE
el proyecto y modificaciones al presupuesto de egresos del SMDIF.

Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario,
debera:

&  Enterar y distribuir los techos presupuestarios a cada una de las unidades
administrativas del SMDIF para la integracion del anteproyecto de presupuesto del
ejercicio fiscal correspondiente.

&  Facilitar el conocimiento del estado contable-presupuestario que guarda cada una
de las unidades administrativas conforme los programas Y proyectos
presupuestarios establecidos en la estructura programatica del SMDIF. \\*\KF\

& Integrar en conjunto con las diferentes unidades administrativas del SMDIF el
proyecto y/o modificaciones al Presupuesto de Egresos que se propondra a la
Oficialia Mayor.

Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales, debera:
&  Integrar el Programa Anual de Adquisicidn de Bienes y Servicios para la operacion.,
de las diferentes unidades administrativas, verificando que este guarde
congruencia con las metas establecidas en la programacion anual autorizada
sefialada en el PbRM de cada area.

Unidades Administrativas que integran el SMDF, deberan: A N

&  Presentar al Departamento Proyectos Estratégicos Municipales de Asistencia Social,
los proyectos relevantes para el ejercicio fiscal correspondiente, para su debida
integracion.

&  Enviar al Departamento de Recursos Materiales el listado de los bienes'y servitios

iara adecuada integracién del Programa Anual de Adquisiciones. i

NIXINIRNINARNINININININIRS
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%  Integrar en tiempo y forma los formatos de PbRM del Ejercicio Fiscal
correspondiente. \\

%  Presentar las metas de actividad que desarrollaran en el ejercicio fiscal
correspondiente, adecuado al presupuesto asignado al programa presupuestario
que se ejecutara.

V. POLITICAS

objetivos.

% Sedeberd de integrar un diagnéstico de Ia poblacion objetivo para la integracién
de las metas de actividad.

Las metas de actividad deberdn estar alineadas al cumplimiento del programa

resupuestario.

% Cada actividad deber3 ser congruente con la unidad de medida.

% la calendarizacién anual debers estar distribuida de manera mensual.

% las actividades beberan guardar congruencia y relacién con las politicas, objetivos,\
estrategias y lineas de accién de los documentos rectores en materia de planeacion.
(Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estatal de Desarrollo, Plan de Desarrollo
Municipal).

< El presupuesto debers ser asignado de forma l6gica y congruente; cada meta de
actividad se relacionard de forma directa o indirecta con una asignacién
presupuestaria, por lo que, todas las actividades a ejecutar deben tener
considerado el costo asociado a las mismas.

% Los bienes o servicios requeridos para el desarrollo de actividades beberan estar
vinculados con en el Programa Anual de Adquisiciones.

% Las metas de actividad deberan ser alcanzables y de facil medicién.

% La programacion de la cantidad anual y trimestral debe realizarse de acuerdo a una

~ estimacion de la poblacién atendida el afio anterior; razén por la cual, las areas

deben contar con evidencia y registros actualizados que les proporcionen

informacion.

Para el desarrollo de las metas de actividad deberan de trabajar de manera

transversal aquellas unidades administrativas que por la naturaleza del programa

presupuestario asi lo requiera, para evitar la duplicidad de metas. %

% Para la integracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, las Unidades
Administrativas deberan presentar a la Oficialia Mayor y a la UIPPE el Anteproyecto
el ultimo dia habil anterior al 15 de agosto en términos de articulo 298 de odigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

< La aplicacién de los recursos asignados, deberd estar orientada al cumplimiento de G

0
0.0
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&  El Proyecto de Presupuesto de Egresos Municipal seré presentado por el Presidente
Municipal al Ayuntamiento a méas tardar el dia 20 de diciembre en términos del
articulo 302 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

El Presupuesto de Egresos Municipal sera publicado en la "Gaceta Municipal” a mas
tardar el 25 de febrero del afio para el cual habréa de aplicar dicho presupuesto.

9,
0‘0

VI. INSUMOS
&  Techo presupuestal del programa presupuestario.
% Irreductibles.

»  Banco de proyectos estratégicos en Materia de Asistencia Social.

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad _ Actividad
administrativa i
No. Descripcion
\ o Puesto

% INICIO
N\ Presenta la estructura
\ Coordinador (a) 1 programatica de las unidades
L) de UIPPE administrativas para la integracion
del Anteproyecto de Presupuesto.
Presenta a la Coordinacion de la
UIPPE los proyectos de alto
impacto para su integracion en el
anteproyecto de presupuesto, de
\—ﬁ unidades acuerdo a las normas
‘ 2 presupuestales vigentes y con

Administrativas
base en sus  Programas

Presupuestarios y  Proyectos,
mismos que se enviaran a mas
tardar el Gltimo dfa habil anterior al
15 de agosto para su revision.

Jefe (a) de ;
Integra y revisa los proyectos de
Departamento - .
de Proyectos 8 alto impacto de las unidades
N administrativas del SMDIF.
Estrategicos

3 )
l
)Y
4
b))

\ AV A
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Municipales de
Asistencia Social

Estima los ingresos e identificar los
costos  irreductibles  (servicios

Jefe (a) de personales +  materiales y
Departamento suministros necesarios + servicios
de Recursos 4 generales necesarios + gastos de
Financieros y deuda + pasivos), en coordinacidn
Control con las unidades administrativas
Presupuestario para  presentar los techos ]

financieros para cada unidad
administrativa. w
Comunica los techos

presupuestales a las unidades
administrativas del SMDIF, a

Oficially Mayor 2 través del Departamento de
Recursos Financieros y Control
Presupuestario.
> Establecen y programan las metas
de actividad a desarrollar para el
Unidades 6 Anteproyecto de Presupuesto de
administrativas Egresos; identificando la
informacion  plasmada en los
formatos PbRM-01a y PbRM-01b.
Jefe (a) de Revisa la integracion y adecuado
Departamento 5 llenado de los formatos: PbRM-
de Planeacion y 0la;  PbRM-01b;  PbRM-Oic;
Programacion PbRM01d y PbRM-01e. X

Validar los formatos: PbRM-01a;
Coordinador (a) PbRM-01b; PbRM-01c; PbRMO1d y
de UIPPE PbRM-Ole, presentados por las
unidades administrativas.
Presentar el  Proyecto de
9 Presupuesto del SMDIF al C.
Presidente Municipal.
Cabildo del H. Aprobacién  del Proyecto de \%{
\

Director (a)
General

Ayuntamiento presupuesto.
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
Coordinador (a) Unidades Jefe (a) de Jefe (a) de Jefe (a) de Oficialia Mayor Director (a) Cabildo del H.
de UIPPE Administrativas | Departamento de | Departamento Departamento General Ayuntamiento
e Proyectos de Planeacion de Recursos
3 Estratégicos y Financieros y
\ Municipales de Programacion. Control
N Asistencia Social Presupuestario
INICIO
e la P t Integra vy Comunica
estri resentan :
pLeE B los revisa los = los techos
programatica ingresos €
para la proyectos proyectos deHtifcar presupuestal
integracion del de 2 alto ?rﬁpa Ctoaldtg los costos e uensi;a?ess
impacto. ; ;
ggteproyecto & las ! irreductibles administrativ
unidades as del
RESUpUgH administra SMDIF
tivas  del -
SMDIF. /
Elaboran los
formatos @
PbRM-01a y \v
PbRM-01b. Revisa la
integracion y
adecuado
llenado de
los formatos:
Valida los —{ PbRM-Olg; @
formatos: . EERM’glb;
PbRM-01a; RM-01c;
PbRM-01b; PbRMO1d y F;resercitar de|
PbRM-01c: PbRM-01e royecto de
PHRMOLd L / Presupuesto
-0le, [
presentados B \
por las ST ot P N @
unidades
administrativas i
Aprobacion
del Proyecto
de
presupuesto.
FIN
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IX. ANEXOS

9,
L4

Formato PbRM-01a “Dimensién administrativa del gasto”.

HETEMA DE COORDINACIDN ACENRDATIA DEL ££7AD0 DE MENICO CON SUS BINICES
BURVAL FAIA Lo PLASELCON, FROGRAMACIDEY FRESUPLIESTACON MUNICPAL 202)

PRESUPUESTO BALAO0 EN REAULTADSS MINCRAL

Wesicpic | TusgantadeBae | b, 92

folawe)
— Progrima haal Frograma presspusiiria:
Dimeazion Admaistrativa gyl Gasto Deperdersia Gentnl ~
: Dememinzeion Frageoins sjostades | |
\\ Codips Dependessia buxsr Dependmsia AuxSar - Fresupusis sutarissds por Frayeen & \)
ko P ClireddPropecc | Beaominacisndel Proyects : g
N
Presupoestn Tonl; l \
FEVTET Vi By , ENTTRIT
N
S ek || coomesanoRADE LA uin bE NFoRUACN,
TITULAR DE LA DEPENDENCIA GENERAL PLAKEACIGN FROGRARACON ¥ EVALLACIN
 E— T
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W . iz PN X
\ &  Formato PbRM-01b “Descripcion del Programa presupuestario™. %
§ ; £1ZTEVA OE CODRDAACA3Y HATSND AFLA CEL ERTADN) DE HECT COM SR INISRICE {:ﬁ
AL PARALS PLAKERCION, PROGRAMACIIN Y PRESUPLETACIDH IRINGFAL 2020 "u,,\w
‘& " FRESLPLUEETS EARNDN SR RERILTATOE VUKICIPAL .
[ ewesznem | ) Bl
foiwa) [uremtancis
deBaz 1. 20B2 Frogram prasipustaios
. b e e st Dapendania Genecat
Diagnéetice e Pregrana prasupusatario \Bando analisis FODA:
FORTALEZSS:
OPORTUNIDADES:
DEBRLIDMDES:
AMENAZAS:
Oinjative del Programa Preaupussiario;
Enlrabogias:
[ErE aersd AuTHALS
\\7%
i AT ATIMSTRATTER sesRETARS SECKICA TLOADSECEN B2 LA UMDAD D8 I;PEW&K PLUNEATHIA, PROGAAAC TN
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% Formato PbRM-01¢ “Programa Anual de Metas de Actividad por Proyecto”.

Ca
i \DF
4 SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADD DE RENICO COM SUS MUNICIPIS ” ;
E BUANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION ¥ FRESUPUESTACION MUNICIRAL 2020 l_,,.a.'.,.._’
L Ercictx Pazy l e ‘l
[i£20] (Sarominzdn)
Muripis: TLALKERAMILA D BT K. 330 Fregramn peasentivic:
PHA- e Pragraryu Arvad e Walen dn Acinidud pa: Preyaria rovests;
Dazancircia Garani
Cuparshntn Aafir

I Beperipziin dal Pezgacis —I

£ me Harigzdn
Haided Mt
5 Fregnrags
Pragmmuds Nenrzads Fanahay %
Guks Enfrads Toal:
ELAZTAD Y. Ba. AUTORIED
UHEAD ADMMETRET YA PRI AR COORDNA DI 2R LA RI0RS 2 IHPORBACION, PLANESCICH, PROSRANAZION T
EVALUATIN
Kb Fimn fmge Hemsm Firma Cege Homben o P Cge
Semmad rd
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Formato PbRM-02a “Calendarizacién de Metas de Actividad por Proyecto”.

SISTEMA DE COORDINAGION HACENDARIA DEL ESTADO DE WEXIGO CON SUSIUNIGIFIOS
MANLAL PARA LA FLANEAGION, PROGRAMAGION Y FRESUPUESTAGION MUNCIPAL 2020
PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS HIUNIGIPAL

i

I ii ,"f
£

Sinnid

el aonisaiide}
ﬁumﬁm TLAMEPANTLADE B Na. 3082 ] Frograma pragupuestario:
[P 2 Daendizasin de Weas descded l Proyacto:
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X. GLOSARIO

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

% Administracion del Gasto Piblico: Conjunto articulado de procesos que van

desde la planeacién y programacién del gasto plblico, hasta su ejercicio, control y

evaluacion. Abarca los egresos por concepto de gasto corriente.

Ampliacion Compensada: Asignacién de recursos a una-o varias claves

presupuestarias que aumenta el presupuesto de una dependencia o entidad publica,

la cual puede generar una reduccién compensada de una o varias claves, sin
modificar el monto total del presupuesto de egresos, previa autorizacién de la

Secretaria.

<  Andlisis Presupuestario: Es el examen para establecer o determinar los
principales componentes del gasto publico, y su impacto en las actividades
economicas, politicas y sociales de la entidad, expresados en el Presupuesto de
Egresos del Estado.

“\_Anteproyecto de Presupuesto: Estimacién de los gastos a efectuar para el
desarrollo de los programas sustantivos y de apoyo de las dependencias del sector
plblico. Para su elaboracién se deben observar las normas, lineamientos y polfticas
de gasto que fijen las instancias normativas. \

%  Apoyo a Municipios: Son las asignaciones extraordinarias que el gobierno del
estado otorga a los municipios para su fortalecimiento financiero y en caso de
desastres naturales o por contingencias econdmicas, asi como para dar
cumplimiento a los convenios de cooperacién que se suscriban.

<  Area Administrativa: Coordinacion Administrativa, Direccién de Administracién y
Finanzas o su equivalente en dependencias y entidades publicas, responsable de la
direccidn, coordinacion, ejecucién y consolidacién de informacion en el ejercicio del
gasto publico.

< Asignacion Presupuestaria: Importe destinado a cubrir las erogaciones previstas

€n programas, subprogramas y proyectos, necesarias para el logro de los objetivos

Yy metas programadas. Estas se dividen en asignacion original y asignacién

modificada.

Calendario de Metas: Instrumento de programacion y presupuestacion a través

del cual se establecen fechas y periodos de avance fisico, en los que deben cumplirse

las metas programadas por las dependencias y organismos auxiliares.

<  Dependencia Auxiliar: Unidad administrativa subordinada directamente sle Ia
Dependencia General en la cual se desconcentra parte del ejercicio presupuegtario,
con el objeto de cumplir con eficiencia la misién encomendada.
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Dependencia General: Unidad administrativa subordinada directamente al
Presidente Municipal Constitucional que se encarga de dirigir, controlar y evaluar las
disposiciones administrativas.

Ejercicio Fiscal: Periodo que comprende del primero de enero al treinta y uno de

diciembre.

Ejercicio Presupuestario: Perfodo durante el cual se han de ejecutar o realizar

los ingresos y gastos presupuestados; normalmente coincide con el afio natural.

Estructura Presupuestaria: Consiste en el conjunto de elementos o factores

contables componentes del presupuesto. Conjunto de elementos que rigen la

clasificacién, el ordenamiento v la presentacion del presupuesto.

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

&  Formatos PbRM: Documentos diseflados por la Secretarfa para anotar
sistematicamente la informacién de los programas a cargo de las dependencias
generales y auxiliares y su correspondiente cuantificacion en términos fisicos y
presupuestarios, lo que permite integrar el anteproyecto de presupuesto de egresos
para el ejercicio correspondiente y la mecénica para su ejercicio, controly evaluacién
una vez que ha sido autorizado por las instancias correspondientes.

&  Formulacién de Programas: Consiste en el diagndstico de la realidad seguido de
la formulacion de metas concretas de accién, a fin de posibilitar el cumplimiento de
los propésitos establecidos para finalmente calcular, aplicando coeficientes de
rendimiento, el volumen de recursos necesarios para alcanzar las metas fijadas.

%  Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los
objetivos de las instituciones, de cuyo ejercicio generalmente es responsable un
6rgano o unidad administrativa; se define a partir de las disposiciones juridico-
administrativas.

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

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

%  Gasto Presupuestario: Erogaciones que efecttian el gobierno estatal, los
organismos descentralizados y fideicomisos plblicos, en el ejercicio de sus funcipnes

: ﬁl cuyas previsiones financieras estan contenidas en el Presupuesto de Egresog. T,
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Informaciéon Programética: Es aquella que facilita el seguimiento del
cumplimiento de los programas Yy metas proyectados en el Presupuesto de Egresos.
Matriz de Indicadores para Resultados (MIR): Herramienta de planeacion
estratégica y evaluacién del PbR para entender y mejorar la Iogica interna y el disefio
de los programas presupuestarios. Comprende la identificacién de los objetivos de
un programa (resumen narrativo), sus relaciones causales, los indicadores, medios
de verificacion y los supuestos o riesgos que pueden influir en el éxito o fracaso del
programa presupuestario, la construccién de la matriz de indicadores permite
focalizar la atencién y los esfuerzos de una dependencia o entidad pUblica, asi como
retroalimentar el proceso presupuestario.

Metodologia del Marco Légico (MML): La Metodologia del Marco Ldgico;
herramienta para la elaboracién de la Matriz de Indicadores para Resultados, que
se basa en la estructuracién y solucién de problemas para presentar de forma
sistematica y Idgica los objetivos de un programa y de sus relaciones de causalidad,
a través de la elaboracion del arbol del problema y de objetivos y el an4lisis de sus
involucrados, de tales andlisis se obtienen las actividades, los componentes, el
propésito y el fin, asi como los indicadores asociados a cada uno de sus niveles, sus
respectivas metas, medios de verificacién Yy supuestos,

Planeacion: Proceso racional organizado mediante el cual se establecen
directrices, se definen estrategias y se seleccionan alternativas Yy cursos de accion,
en funcion de objetivos y metas generales, econdmicas, sociales y politicas;
tomando en consideracién la disponibilidad de recursos reales Yy potenciales, lo que
permite establecer un marco de referencia necesario para concretar planes,
programas y acciones especificas a realizar en el tiempo y en el espacio.
Planeacién Estratégica: Proceso que orienta a las dependencias y entidades
publicas de los gobiernos estatal Y municipales para establecer su misién, definir sus
propdsitos y elegir las estrategias para la consecucién de sus objetivos, asi como
para determinar el grado de necesidades a los que ofrece sus bienes o servicios y
enfatiza la blsqueda de resultados satisfactorios a sus propésitos, vinculados con
los objetivos de la estrategia del desarrollo estatal.

Planeacién Municipal: Proceso que realiza el ayuntamiento para la identificacién
de prioridades municipales con apoyo en la participacién popular.
Presupuestacion: Proceso de consolidacién de las acciones encaminadas a
cuantificar monetariamente los recursos necesarios para cumplir con los programas
establecidos en un determinado periodo; comprende las tareas de formulacion,
discusién y aprobacién, ejecucién, control y evaluacién del presupuesto.
Presupuestacion Administrativa: Este tipo de presupuestacién es contab y
tiene como finalidad establecer un sistema de control previo de los gastos publigbs,
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la clasificacién por ramas y entidades presupuestales 0 administrativas, permite por

si sola la estadistica presupuestal.

Presupuesto: Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los
egresos e ingresos del gobierno, necesario para cumplir con los propésitos de un
programa determinado. Asimismo, constituye e

la ejecucion de las decisiones de politica econdmica y de planeacion.

Presupuesto Autorizado: Al monto de recursos que la Legislatura autoriza ejercer
en un ejercicio fiscal, a través de la aprobacion del Decreto del Presupuesto de

| instrumento operativo bésico para

Egresos, y el cual es comunicado a las dependencias y organismos auxiliares.

Presupuesto Basado en Resultados (PbR): Instrumento de la GpR, que
consiste en un conjunto de actividades y herramientas orientados a que las
decisiones involucradas en el proceso presupuestario incorporen, sistematicamente,
consideraciones sobre los resultados obtenidos y esperados de la aplicacion de los
recursos publicos, y que motiven a las dependencias y entidades a lograrlos, con el

objeto de mejorar la calidad del gasto publico y la rendicion de cuentas.

Proceso de Presupuesto basado en Resultados: Etapas interrelacionadas que
forman parte del proceso de control administrativo en las que se definen objetivos

y metas, asi como los recursos que se requieren para alcanzarlos.

Programa: Instrumento de los planes que ordena y vincula cronoldgica, espacial,

4% /_\/5

cuantitativa y técnicamente, las acciones o actividades y los recursos necesarios
para alcanzar una meta, que contribuird a lograr los objetivos de los planes de

desarrollo.

Programa Anual: Instrumento que permite traducir los lineamientos generales de

concretas a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y

la planeacion del desarrollo econdmico y social del estado, en objetivos y metaS\%\

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.

Programa Presupuestario: Categoria programatica que permite organizar, en
forma representativa y homogénea, las asignaciones de recursos (Programa de
estructura programatica municipal).
Programacion: Es el proceso a través del cual se definen actividades, metas,
tiempos, ejecutores, instrumentos de accién y recursos necesarios para el logro de
los objetivos de mediano y largo plazo, definidos en el Plan de Desarrollo,
considerando las limitaciones y posibilidades reales de toda la economia. La
programacion aparece especialmente necesaria cuando se trata de asegurar que los
objetivos y los medios de un plan estén adaptados unos a otros, q
coherentes, que estén ajustados a las posibilidades objetivas 'y correspondén a las

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

Proyecto Estratégico: Conjunto de actividades que tiene como propdsito
fundamental, ampliar la capacidad productiva de un sector econdémico y social
determinado y que, en el contexto de las prioridades estatales definidas en la
planeacién, contribuye de una manera particularmente significativa, para el logro
de los objetivos y metas del programa correspondiente, dentro del marco de su
propia estrategia.

Proyecto Institucional: Propuesta especifica de una o més unidades ejecutoras
de una misma dependencia, con el fin de mejorar un producto o la prestacion de un
servicio. Es una forma de presentar con mayor detalle la estrategia de ejecucién de
un Programa Sectorial y de un Programa Especial.

Proyecto de Presupuesto: Estimacion del gasto a efectuar por el sector piblico
estatal, durante un ejercicio fiscal, que el Poder Ejecutivo envia a la H. Cdmara de
Diputados para su anélisis, discusion y aprobacién.

Subfuncion: Desagregacién especifica y concreta de la funcion que identifica
acciones y servicios afines a la misma, expresados en unidades de funcionamiento
o de medicién congruente. Desglose pormenorizado de la funcién que identifica con
mayor precision la participacién del sector pablico en el resto de la economia.
Subprogramas: Son las partes principales en que se divide un programa, a fin de
separar convencionalmente las actividades y los recursos, con el propdsito de
facilitar su ejecucién y control en areas concretas de operacion.

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

&  PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal. %
&  SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla

de Baz, México.
&  UIPPE: A la Coordinacion de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion

y Evaluacion.

CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Nombre y cédigo del procedimiento:
Anteproyecto de presupuesto de Egresos
Responsable: Lic. Pamela Ponce de Ledn Torres. Municipal e integracién de Proyecto de
Presupuesto de Egresos Municipal.
SMDIF/ST/CUIPPE/001

s : ; Fecha de Gltima actualizacion: diciembre
Revision: 01 de 2019. \&

Pagina en la que se 3 4 4
ag q Capitulo, nimero, inciso y formato de

encuentran las ey s :
: 2 ubicacién para modificaciones
modificaciones

Descripciéon del cambio
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COORDINACION DE LA UNIDAD DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION DE SOLICITUDES DE
RECONDUCCION Y/O ACTUALIZACION SMDIF/ST/CUIPPE/002
PROGRAMATICA Y/O PRESUPUESTAL

CONTENIDO

I. OBJETIVO
II. ALCANCE

III. FUNDAMENTO LEGAL
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OBJETIVO

§

Autorizar las adecuaciones programaticas, Y dar visto bueno a las adecuacione
presupuestales en la Programacion Anual de del Presupuesto basado en Resultados

Municipal de las Unidades Administrativas que asi lo soliciten.

II.

El presente procedimiento aplica al titular de la Presidencia,
\ Interno de Control,

ALCANCE

Direccién General, Organo
Oficial Mayor, Subdirecciones, Secretaria Técnica, Coordinaciones,

Jefaturas de Departamento y Jefaturas de Unidad que ejecuten Programas Y Proyectos
Presupuestarios a través del PbRM.

III.

&
L4
@,
R4

@,
0‘0

1v.

v
)

Coordinador (a) de la UIPPE, debera:

K2
9‘0

FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley que crea a los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y sus Municipios.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Famili
de Tlalnepantla de Baz, México.
Manual para la planeacion, programacion y presupuesto de egresos municipal para
el ejercicio fiscal que corresponda.

i

~\

RESPONSABILIDADES

fica
Adw
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| S T

Autorizar y validar la- solicitud de reconduccién y/o actualizacién progra
presentada por las diversas unidades administrativas.
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%  Dar visto bueno a la solicitud de reconduccidn y/o actualizacién presupuestal

presentada por las diversas unidades administrativas.
% Ejecutar y dar seguimiento a la solicitud de reconduccion y/o actualizacién
programatica presentada por las diversas unidades administrativas.

Oficial Mayor, debera: x
Autorizar y validar la solicitud de reconduccién y/o actualizacion presupuestal,
previo visto bueno de la Coordinacién de la UIPPE,
< Dar el visto bueno a las reconducciones programaticas
la Coordinacién de la UIPPE.

previamente validadas por

Jefe (a) del Departamento de Planeacién Y Programacion, debera:
< Revisar las solicitudes de reconduccidn y/o actualizacion programética y/o
presupuestal de las solicitudes presentadas por las diversas unidades
administrativas.
Revision y validacién del soporte: documental y anexos de la solicitud de
- reconduccion y/o actualizacién programatica y/o presupuestal.
- Determinar en coordinacion con el Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario la procedencia de las solicitudes de reconduccién y/o actualizacion
programatica y/o presupuestal.

Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario,

debera: \\"
|
< Validar y revisar la procedencia presupuestaria de la solicitud de reconduccién, y gﬁ‘
. entrega de suficiencia presupuestal. g‘&\
< Ejecutar y dar seguimiento a las solicitudes de reconducciones presupuestales, L
recalendarizaciones, traspasos internos y externos, previamente validados la \

Coordinacion de la UIPPE.

Unidades Administrativas que integran el SMDF: A
% Remitir por oficio, la solicitud de reconduccidn programatica y/o presupuestal,
adjuntando la informacidn necesaria para autorizacién del movimiento a aplicar en

la Programacion Anual del PbRM.

V. POLITICAS

% Las reconducciones podran ser programaticas o programaticas - presup
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& Se aplicardn solo dos criterios para la autorizacién de los dictamenes de
reconduccién programética.
. La creacion o cancelacién de la meta de actividad se dara cuando ésta esté
ligada a alglin apoyo Federal, Estatal o Municipal y por motivos externos al
SMDIFE la ministracién del recurso financiero o material se encuegtre
desfasada en el tiempo establecido para el cumplimiento de la'misma.
o Cuando la meta de la actividad esté vinculada a un servicio que se otorga pg(
demanda, el cual puede variar en funcién a las solicitudes que ingresen lo
usuarios del SMDIF.
8 Las reconducciones programaticas pueden ser por creacion de una nueva meta
de actividad, cancelacién cuando no se cumple con la meta de actividad
establecida y ampliacion o disminucion de la cantidad programada al trimestre.

g Si el movimiento a realizar implica una recalendarizacién, adecuacion,
disminucion o incremento del presupuesto se atenderan los siguientes
supuestos:

o Los traspasos internos son las modificaciones de los recursos asignados que
se realicen dentro de un mismo programa y capitulo de gasto, el limite
méximo ascenderd al 25% del monto asignado al programa; este movimiento
deberd ser solicitarse a la Oficialia Mayor, quién emitira la ficha Técnica de “
Solicitud de Adecuacién Presupuestal, posteriormente debera ser remitida a
al UIPPE para su autorizacién y firma.

e Los traspasos externos seran aquellos que se realicen entre programas o
capitulos de gasto; para solicitarse deberan presentar a la UIPPE el Dictamen
de Reconduccién, evidencia documental comprobatoria y la Ficha Técnica de
Solicitud de Adecuacion Presupuestal. :

o El monto total de los traspasos presupuestarios externos no podra exceder el
5% del presupuesto total autorizado al programa. )

. No se podran realizar traspasos presupuestarios del gasto de inversion en
obras y acciones del capitulo de gasto corriente.

o Las adecuaciones que impliquen una disminucién de recursos seran viables
siempre y cuando las metas de actividad del Proyecto Presupuestario de
origen hayan sido cumplidas al 100%y se registren ahorros presupuestarios.

% De acuerdo a la normatividad aplicable, las adecuaciones presupuestarias son
autorizadas por la Oficialia Mayor; no obstante, la revision y visto bueno de los
movimientos sera facultad exclusiva de la Coordinacion de la UIPPE, quien
debera determinar el impacto del movimiento presupuestal a nivel programatico;
por lo que, en caso de que durante la revisién se determine improcedente el
movimiento presupuestal, la Oficialia Mayor deberd abstenerse de ejecutarlq.—
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Las unidades administrativas que se encuentren en estos supuestos deberan
presentar la solicitud de reconduccién y actualizacion programatica por escrito,
adjuntando el Dictamen de Reconduccién y Actualizacién Programético-
Presupuestal para Resultados, el cual debers especificar el tipo de movimiento a
realizar; en caso de que el movimiento sea presupuestal, se deberan relacionar
la meta o metas que estén estrechamente vinculadas con el movimiento
presupuestal y la justificacién deberd identificar prioridad, objetivo, impacto y/o
resultado que propicia dicho cambio.

Para el caso de movimientos programaticos (cancelacion o creacién de metas de
actividad y disminucion o aumento de la cantidad programada en el trimestre),
asi como para los movimientos presupuestales que impliquen traspasos externos,
se empleara el Dictamen de reconduccién y actualizacién programética -
presupuestal,

Para los movimientos presupuestales que impliquen traspasos internos,
Unicamente se requisard la ficha técnica de adecuacion presupuestaria, la cual
debera llevar un numero consecutivo asignado por la Coordinacién de la UIPPE,
para un mayor control.

\ administrativa
0 Puesto

VI. INSUMOS
R Dictamen de Reconduccién y Actualizacion Programatico-Presupuestal para
Resultados.
2 Ficha técnica.
% Evidencia documental comprobatoria del movimiento solicitado.
» Solicitud de Adecuacién Presupuestal.
» Suficiencia Presupuestal.
o Solicitud de reconduccion.
VIL. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Unidad Actividad
No. Descripcién
INICIO
Unidades Presenta la solicitud de
Administrativas 1 reconduccion  y/o  actualizacidn
que integran el programatica por escrito la
SMDF Coordinacidn de la UIPPE con cbbia
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de conocimiento a la Oficialia
Mayor; en caso de ser
presupuestario, ~ presentar  su
solicitud a la Oficialia Mayor con
copia de conocimiento a la
Coordinacion de la UIPPE.
Verifica la viabilidad de la solicitud
de  reconduccién, ya  sea
rogramatica o programatica -
Jefe (a) de pred e
presupuestal, a  traves de la
Departamento i 3
! 2 revision de la justificacion, de la
de Planeacion y s X
=y documentacién soporte adjunta a
Programacion "
la solicitud y del impacto
programético que tenga el
movimiento solicitado.
Recibe, revisa y valida Ia
Jefe (a) de procedencia presupuestaria de |
Departamento solicitud de reconduccidn; en caso M
de Recursos 3 de que se requiera, entrega la
Financieros y suficiencia presupuestal a solicitud
Control de la unidad administrativa, para la
Presupuestario integracién de la  evidencia
documental comprobatoria.
Determina la procedencia €
improcedencia y elabora Ia
contestacién para firma de la
Coordinacion de la UIPPE.
En los casos en que la solicitud de B
Jefe (a) de i, . ik e
reconduccién programatica sea
Departamento
i 4 procedente, elabora la ficha
de Planeacion y o :
o técnica y remite de forma
Programacion

econdmica el dictamen de
reconducciéon a la  unidad
administrativa  solicitante  para
recopilacion de firmas en los
formatos validados. 0
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En caso de que la reconduccion
programatica — presupuestal sea
procedente, elabora la ficha
técnica y lo informa a |la
Coordinacion de la UIPPE para que
dé el visto bueno en los formatos
correspondientes.

Coordinador (a)

Signan los formatos, en el dmbito
de sus atribuciones, de acuerdo al

de la UIPPE y e ar

. movimiento o adecuacién a
Oficial Mayor y

autorizar,
Jefe (a) de

Departamento Realizan la  aplicacion  del
de Planeacion y movimiento  programédtico o
Programacion y programatico —  presupuestal

Jefe (a) de
Departamento
de Recursos
Financieros y
Control
Presupuestario

segln sea el caso, en el Sistema
Interno de Contabilidad y notifican
por escrito a la unidad
administrativa salicitante la
autorizacién del movimiento.

FIN
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador (2) de la UIPPE y
Oficial Mayor

Jefe (a) de Departamento
de Recursos Financieros y
Control Presupuestario

Jefe (a) de Departamento de
Planeacién y Programacion

Unidades Administrativas que
integran el SMDF

® @ ®

Presentan la solicitud

Verifica la viabilidad

de reconduccidn y/o
actualizacion
programatica por

de la solicitud de
reconduccion, ya
sea programatica o

Integra y revisa los
proyectos de alto
impacto de las

escrito a la e
Coordinacién de la p;:g{lar;w:;g?/ unldgc_les _ B
UIPPE. presup : administrativas  del

SMDIF. A \
=

)
Determina  la
procedencia €

improcedencia :
y elabora la Signan los formatos, en el
contestacion v ambito de sus

atribuciones, de acuerdo
al movimiento o
adecuacion a autorizar.

para firma de la
Coordinacion.

© /

Realizan la aplicacion
del movimiento
programatico o
programatico —

presupuestal segiin
sea el caso
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IX.

ANEXOS

9,
%

Formato Dictamen de Reconduccién y Actualizacién Programatica.
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9,
*

Formato “Ficha Técnica de Solicitud de Adecuacion Presupuestal”.

L)
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planes de desarrollo de los municipios y de los planes que de ellos eman
Was dependencias y entidades pUblicas. j ”

GLOSARIO

Adecuacion presupuestal: Traspasos de recursos que se realizan durante el
ejercicio fiscal entre las claves programaticas presupuestales, los movimientos al
calendario presupuestal aprobado, asi como las ampliaciones, reducciones y
cancelaciones liquidas al mismo.
Adecuacion programatica: Modificaciones que, por la via de traspasos
compensados, ampliaciones liquidas de recursos y cancelaciones de recursos
Presupuestarios, realizan durante el ejercicio fiscal las unidades ejecutoras, siempre
y cuando permitan un mejor cumplimiento de los objetivos y metas de los proyectos
aprobados.
Ampliacion Liquida: Adecuacién presupuestaria que aumenta el monto total del
presupuesto original autorizado a las unidades ejecutoras y que permite aplicar
Mayores recursos a programas y proyectos prioritarios.
Ampliacion Presupuestaria: Es la modificacién que implica un aumento a la
asignacion de una clave presupuestaria ya existente y puede ser compensada o
liquida. .
Calendario de Metas: Instrumento de programacion y presupuestacién a través
del cual se establecen fechas y periodos de avance fisico, en los que deben cumplirse
las metas programadas por las dependencias y organismos auxiliares.
Dictamen de Reconduccién y Actualizacién: Documento a que se refiere el
articulo 38 de la Ley de Planeacién del Estado de México y municipios, que sustenta
la modificacién de los programas como consecuencia de la publicacién, modificacién
0 actualizacién del Plan Nacional de Desarrollo o en su caso, el Plan de Desarrollo
del Estado de México.
Economia Presupuestaria: Diferencia que resulte entre los recursos del
presupuesto autorizado y el presupuesto que ejerzan las unidades administrativas
en el ejercicio de que se trate, sin afectar el cumplimiento de las metas de los
programas, en los términos de las disposiciones aplicables.
Ejercicio Fiscal: Se comprende del primero de enero al treinta y uno de diciembre.
Estructura Programatica: Al conjunto de categorias y elementos programaticos
que sirven para dar orden y direccién al gasto publico y para conocer el rendimiento
esperado de la utilizacion de los fondos publicos Yy para vincular los propésitos de
las politicas pUblicas derivadas del Plan de Desarrollo del Estado de Méxi?, de los
, con la
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Gasto Corriente: A las erogaciones realizadas para el pago de servicios
personales, materiales y suministros, servicios generales, asi como a las
transferencias, asignaciones, subsidios, donativos y apoyos.
Gasto de Inversion en Obras y Acciones: A las erogaciones realizadas por los
Poderes del Estado, municipios y organismos autonomos, destinados al pago de
obras publicas, adquisicion de bienes muebles e inmuebles y ejecucion de proyectos
productivos de caracter social con cargo a los capitulos de gasto 5000, 6000, 7000
y 9000.

Gasto irreductible: Son las erogaciones minimas indispensables para que pueda

ejercer sus funciones una dependencia o entidad, principalmente asociados a las
remuneraciones salariales, retenciones de seguridad social y fiscales, asi como los @

bienes y servicios basicos.
Presupuesto Autorizado: Al monto de recursos que la Legislatura autoriza ejercer

en un ejercicio fiscal, a traves de la aprobacién del Decreto del Presupuesto de

Egresos, y el cual es comunicado a las dependencias y organismos auxiliares por la
Secretaria.

Presupuesto Disponible: Saldo o remanente de recursos susceptibles de ser -~
utilizados, el cual resulta de restar a una asignacion presupuestaria las cantidades Q
ejercidas y comprometidas con cargo a dicha asignacion.

Presupuesto Devengado: Recursos reconocidos y registrados de un ingreso o un

gasto en el periodo contable a que se refiere, a pesar de que el desembolso o el

cobro pueda ser hecho, todo o en parte, en el periodo anterior o posterior.

Presupuesto Ejercido: Importe de las erogaciones realizadas, respaldadas por los
documentos comprobatorios presentados a la dependencia u organismo auxiliar una <\>’
vez autorizadas para su pago, con cargo al presupuesto autorizado.

Sobreejercicio: Gasto realizado en mayor cantidad, comparado con el presupuest!
autorizado, independientemente de que el pago se realice dentro del afio por el cual

fue formulado este Ultimo, o en el siguiente.

Subejercicio: Gasto realizado en menor cantidad en relacién al presupuesto
autorizado, independientemente de que el pago se realice dentro del afio por el cual

fue formulado este Ultimo, o en el siguiente.

Traspaso Presupuestario Externo: Seran aquellos que se realicen entre
programas o capitulos de gasto.

Traspaso Presupuestario Interno: Modificaciones de los recursos asignados que

se realicen dentro de un mismo programa y capitulo de gasto.

Unidad Administrativa: Cada una de las areas ejecutoras que comprenden la
estructura organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral la

Familia de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.
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ACRONIMOS

% PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.
%  SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Inte
de Baz, México.

UIPPE: A la Coordinacién de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién

/7
p X4

y Evaluacion.

XI.

CONTROL DE REVISIONES Y/0O MODIFICACIONES

gral de la Familia de Tlalnepantla

Responsable: Lic. Pamela Ponce de Leén Torres.

Nombre y codigo del procedimiento:
Autorizacion de Solicitudes de
Reconduccion y/o Actualizacién
Programatica y/o Presupuestal.
SMDIF/ST/CUIPPE/002

Revisién: 01

Fecha de Gltima actualizacién: diciembre
de 2019.

Pagina en la que se
encuentran las
modificaciones

Capitulo, nimero, inciso y formato de
ubicacién para modificaciones

Descripcion del cambio
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COORDINACION DE LA UNIDAD DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
INTEGRACION DE INFORMES DE EVALUACION SMDIF/ST/CUIPPE/DPyP/001
CONTENIDO

1. OBJETIVO
IL. ALCANCE

III. FUNDAMENTO LEGAL

IV. RESPONSABILIDADES

V.  POLITICAS

VI. INSUMOS

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
VIII. DIAGRAMA DE FLUJO

IX. ANEXOS

X. GLOSARIO
ACRONIMOS
XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Elaboré Revisé y validé_ Dictaminé Aprobd
Y /)
Alma Rosa Aguilar Pamela Ponce de Beruni Enriquez Linda Guadalupe
Arreguin Ledén Torres Gutiérrez Arciniega Alvarez
Encargada de Despacho
del Departalnento de EooRiingfisicaia Secretario Técnico Directora General
Planeacion y UIPPE
Programacion
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1. OBJETIVO

Analizar el cumplimiento de las metas de actividad establecidas en el Programa Operativo
Anual (POA) y el Programa Anual del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM)
de las diferentes unidades administrativas del SMDIF, conforme a la Programacion Anual
del ejercicio fiscal que corresponda, a través de la integracion de informes mensuales y
trimestrales que son presentados ante instancias fiscalizadoras Y comunicados a las areas
ejecutoras, con el objeto de Que atiendan y subsanen las omisiones y desviaciones
detectadas, o de ser el caso, se continde con las estrategias implementadas.

II.  ALCANCE

Aplica a la Coordinacién de la UIPPE a través del Departamento de Planeacién y
Programacion, asi como a los titulares de la Presidencia, Direccién General, érgano Interno
de Control, Oficialia Mayor, Secretaria Técnica, Subdirecciones, Coordinaciones, Jefaturas
de Departamento y Jefaturas de Unidad que ejecuten Programas y Proyectos
Presupuestarios a través del PbRM, o bien, &reas sustantivas que brindan servicios médicos-
asistenciales a la poblacién en situacién de vulnerabilidad, ejecutoras del POA.

III. FUNDAMENTO LEGAL ‘ \Y

% Ley de Planeacion y Programacién del Estado de México y Municipios.

% Reglamento de la Ley de Planeacién y Programacion del Estado de México y
Municipios.

% Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tlalnepantla de Baz, México.

% Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para
el Ejercicio Fiscal que corresponda. \

% Lineamientos para la entrega del informe mensual municipal del ejercicio fiscal que
corresponda.

% Metodologia para la construccién y operacién del Sistema de Evaluacién de la
Gestion Municipal (SEGEMUN).
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IV. RESPONSABILIDADES

Coordinador (a) de la UIPPE, debera:

&  Coordinar la integracién y en su-caso, actualizacién de los programas anuales del
Presupuesto basado en Resultados Municipal (PRM) y del Programa Operativo
Anual (POA) en conjunto con las diferentes unidades administrativas. ‘

&  Coordinar y dirigir la integracion 'y gestion del SEGEMUN en' las areas que le
competan al SMDIF.

&  Coordinar la integracién de los informes sobre la evaluacion de resultados de la %
gestion publica, previstos por la ley, con participacion de las diferentes unidades
administrativas del SMDIF para su presentacién ante las instancias fiscalizadoras
competentes.

&  Emitir el informe de evaluacion del avance de metas de actividad de manera

trimestral a las unidades administrativas. |
&  Informar al Organo de Control Interno de los resultados obtenidos de la evaluacion

del avance de metas de actividad de manera trimestral a ‘las unidades
administrativas.

Jefe (a) del Departamento de Planeacién y Programacion, debera:
<@ Integrar el POA segln los criterios establecidos por el DIFEM.
R Dar seguimiento a la calendarizacidn oficial establecida en la programacién anual
establecida en el formato PbRM 02a Calendarizacién de Metas de Actividad por $
Proyecto, de las unidades administrativas del SMDIF.
= Operar el SEGEMUN del SMDIF.
\f\/ Realizar la captura en el Sistema Interno de Contabilidad de los resultados
| j reportados por las Unidades Administrativas en sus informes mensuales y
trimestrales.
Analizar y opinar sobre el cumplimiento de las metas fisicas y financier
reportadas por las dependencias y entidades del SMDIF para establecer medidas
de mejora.

&,
0.0

R/
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<,
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Titular del Organo Interno de Control, debera:

&%  Vigilar el adecuado cumplimiento de las metas de actividad, asi como la ejecuci§n
del presupuesto calendarizado para el desarrollo de las mismas en el ejercicio fisc
correspondiente y el soporte documental que acredite su cumplimiento.

% Verificar la puntualidad en la entrega de los informes mensuales remitidos al
OSFEM, de acuerdo al calendario vigente. T

Y
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Unidades Administrativas que integran el SMDF:

% Remitir por oficio y via electrénica el avancen de metas de actividad de manera
mensual conforme a los formatos emitidos por la Coordinacidn de la UIPPE, los
cuales deberén estar debidamente firmados y sellados.

% Atender y subsanar las omisiones y desviaciones detectadas en el reporte del
avance de metas de actividad emitidos por la Coordinacién de la UIPPE.

< Atender y dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por el Organo Interno
de Control, derivadas del reporte de avance de metas de actividad.

% Generar y resguardar el soporte documental que acredite el cumplimiento de las
metas de actividad establecidas en la programacion anual.

V. POLITICAS

% EI'POA serd integrado de manera anual con la informacidn que establezca el DIFEM,
aplicando Unicamente para areas sustantivas que brindan servicios médicos -
asistenciales a la poblacién en situacién de vulnerabilidad.

% Losreportes de avance de metas de actividad seran entregados de manera mensual

-y trimestral por oficio, con el formato PbRM- 08c “Avance mensual de metas de
actividad por proyecto” a la Coordinacién de la UIPPE,

% Los resultados alcanzados y reportados en el formato PbRM- 08¢ “Avance mensual
de metas de actividad por proyecto” se vaciaran en los formatos PbRM 8b “Ficha
de seguimiento de los indicadores por programa” de acuerdo a los indicadores

“establecidos en los formatos “Ficha técnica de disefio de indicadores estratégicos
0 de gestién 2019”; ambos reportes formaran parte del Disco 6 “Informacion de
Evaluacion Programatica Municipal”.

VI. INSUMOS

>
J

< Formato PbRM 8b “Ficha de seguimiento de los indicadores por programa”.
Formato PbRM 08¢ “Avance mensual de las metas de actividad”.

Informe mensual del POA.

Informe trimestral del Sistema de Evaluacion de la Gestién Municipal (SEGEMUN).

9,
0.0

o
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VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad ' Actividad {
administrativa : e e Y
No. Descripcion :
o Puesto
INICIO

Remiten por oficio y mediante
correo electronico el formato

PbRM- 08c “Avance mensual de ‘
metas de actividad por proyecto”

a la Coordinacion de la UIPPE con %

\

copia al Organo Interno de
Control, conforme al calendario

\ Unidades establecido por la Coordinacion.

Administrativas
que integran el

SMDE Para aquellas areas que ejecutan

POA, deberan remitir
mensualmente el reporte con el
cumplimiento de las metas y la
poblacién beneficiada por oficio y \Y
mediante correo electrdnico, de
acuerdo a las fechas previamente
establecidas.

Analiza los reportes con los

avances de POA, asi como de los =

formatos PbRM- 08c “Avance \
mensual de metas de actividad” y
‘) Jefe (a) del da seguimiento a la

Departamento de calendarizacion oficial establecida
Planeacion y 2 en la programacién anual gel
Programacion formato PbRM 0

“Calendarizacion de Metas d

Actividad por Proyecto”.

En caso de notar inconsistencias,
deberd informarlo a la Unidad

Mo
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Administrativa para su aclaracién
0 correccion.
Realiza el vaciado de |a
informacion en el formato de
reporte  mensual del POA v,
respecto al PbRM realiza el
3 procesamiento y la carga en el
Sistema de Contabilidad
Gubernamental PROGRESS para
Su presentacién ante el DIFEM y el
OSFEM, respectivamente.
Remite los formatos oficiales con
los resultados alcanzados que
Coordinador (a) emite el Sistema de Contabilidad
de la UIPPE Gubernamental PROGRESS para
validacion y firma de las Unidades
Administrativas.
Emite el informe de evaluacién del
avance de metas de actividad de
manera trimestral a las unidades
administrativas, con la
Coordinador (a) informacién  remitida por las
de la UIPPE unidades administrativas y previo
seguimiento del Jefe (a) del
Departamento de Planeacién y
Programauon con copia al
Organo Interno de Control.
En el dmbito de sus competencias
da seguimiento al informe de
Titular del evaluacion del avance de metas
()rgano Interno 6 de actividad de manera trimestral
de Control a las unidades administrativas,
emitido por la Coordinacién de la
UIPPE.
Unidades Atienden 'y  subsanan las
Administrativas omisiones y desviaciones

> _que-integran el detectadas en el reporte &
d

Jefe (a) del
Departamento de
Planeacidn y
Programacion

~N

™  SMDF avance de metas de activi

ALY
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO

Unidades Administrativas
que integran el SMDF

de Planeacién y
Programacion

Jefe (a) del Departamento

Coordinador (a) de la UIPPE

Titular del Organo Interno
de Control

©

®

Elaboran el formato
PbRM- 08c. avance
mensual de metas de
actividad. Y POA para
aquellas que aplica

@

Analiza los reportes
-+ emitidos por las
unidades
administrativas.

©®

Q

Atienden y subsanan las
omisiones y
desviaciones detectadas
en el reporte del avance
de metas de actividad
emitidos por la
Coordinacion de la
UIPPE.

Realiza el vaciado de la
informacién, en el
formato de
mensual del POA vy
respecto al PbRM realiza
el procesamiento y fa
carga en el Sistema de

Contabilidad
Gubernamental
PROGRESS para su
presentacion ante el
DIFEM y el OSFEM,
respectivamente.

Remite los  formatos
oficiales con los
resultados  alcanzados

que emite el Sistema de
Contabilidad
Gubernamental

PROGRESS para

validacién y firma de las
Unidades
Administrativas.

®

Emite el informe de
evaluacion del avance de
metas de actividad de
manera trimestral a las
unidades
administrativas, con Ia
informacién remitida por
las unidades
administrativas

®

En el ambito de sus
competencias da
seguimiento al informe
de  evaluacién  del
avance de metas de
actividad de manera
trimestral a las unidades
administrativas, emitido
por la Coordinacién de
la UIPPE,

7
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\
\X

\ IX. ANEXOS
&  Formato PbRM 02a “Calendarizacién de Metas de actividad”.

i SISTEITA DE COORDINAGION RAGENDARIA DEL ESTADD DE MEXIGO CON SUSHUNICIPIOS & g
BE | e MANLAL EARA LA PLANEACION, PROGRAMAGION Y FRESUPUESTACION MUNGIPAL 2020 “@wf
T e PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNIGIPAL
\ Bk |
\

Z

B \
=i

v} Danmiraige)
Hunizipio: TLALIERARTLALE BT Ho. 5182 Programa pregupusstario:
Pt 22 Casniiczschn de Meas e atvid Froyacto:
Depandancia General:
Dependencia Auiliar:
\\
i idat o Cantidad Calendarizacion da Malzs Fisicas ™
Ghdige Demnripeitn da laa Matas de Ackvidad 1 tadida Programads Primer Trimastre undo Trimestrs Tercer Trimeplra Guarto Trimasta \
el Abe. % Abe. % Ab. % Abe. 0 ™~
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X4

Formato PbRM 08¢ “Avance Mensual de Metas de actividad”.

SHTEMA DE CODRIINACICN HACENDIARS DEL ESTADD DF BAETAIH OO 005 BALBACIRIOS

Uk METODDLOGACA PARA BL SEOUHESTE ¥ EVALUW 0N D21 PLAN DE DESARRDLLD MUSSCIFAL 2000 2021

ECRIENTO Y EVALUIACION DEL SRESURURST BUSADO BY BESLATADOS MUNKRAL 018

Frogrems presspun i
FHSTIBERL ISR VR g
- oty
PR Dsgaesdorics demarat
Deperdenciy Aayilar:]
Immm TLRIBTLA D B2) e B0
Prriado Nemsal:
v NOMEPE LA META T2 ALTHIZD o -~ — -~
Anial Prgprsan Airee s % Aawes sursind s i
)
Fumpuiy fulving deedd e Prevupannic Epncic dowabuds o an e Trhdie
2
Freymiy iy
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Formato PbRM 08¢ “Avance Trimestral de Metas de actividad.

SISTURES, [E CEQRIRALIY HALMOARIA DL DETADI T RIENACD CHN S MURITRIOS

R0 D65 ALAR DF DTSAERAILLO MUMEBRL 2015 AL
11 EASE DI I RESILTANES KUMICIAL 2013

S

T
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*  Formato PbRM 08b “Ficha técnica de seguimiento de indicadores estratégicos o de
gestion”,
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\
%  Formato calendarizado de POA (anual) en el que se reportan los resultados
obtenidos.
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X. GLOSARIO

< Evaluacion: Es el proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia,
eficiencia, calidad, resultados e impacto con que han sido empleados los recursos
destinados a alcanzar los objetivos previstos, posibilitando la determinacién de las
desviaciones y la adopcién de medidas correctivas que garanticen el cumplimiento
adecuado de las metas, de conformidad con lo sefialado en el articulo 10 de la Ley de

\35‘\%# Planeacion del Estado de México y Municipios.
< Evaluacién Estratégica: Proceso que permite mensurar la direccién, coordinacion y

conduccién sobre las acciones gubernamentales que se realizan en las entidades
publicas, conforme a su mision, propésitos y estrategias, a fin de identificar los logros V
Y avances producto de dichas tareas.

< Indicador: Dimensidn utilizada para medir o comparar los resultados efectivamente
obtenidos en la ejecucién de un programa, proyecto o actividad. Pueden definirse en
indicadores estratégicos, de proyectos, de gestion y de calidad en el servicio.

% Indicador de Gesti6n: Instrumento que permite medir el cumplimiento de los
objetivos institucionales y vincular los resultados con la satisfaccién de las demandas
sociales, en el ambito de las atribuciones de las dependencias generales y auxiliares d
la administracién municipal, dentro de los principales indicadores de gestién se pueden‘f-\
citar los siguientes: NN

v Administrativos: permiten determinar el rendimiento de los recursos N
humanos y su capacidad técnica en Ia ejecuciéon de una meta o tarea
asignada a una unidad administrativa.

v' Operativos y de Servicios: posibilitan dimensionar o cuantificar valores
cualitativos como la calidad y pertinencia de los bienes y servicios, mediante
el establecimiento de férmulas aritméticas que permiten evaluar el
aprovechamiento de los recursos y areas de servicio, asi como la incidencia
o efecto producido en el entorno socioecondmico.

% Indicador de Proyecto: Mide el logro de los objetivos del proyecto. Permiten
identificar la contribucién que el proyecto aportara para la consecucién de los objetivos
‘estratégicos. ﬁ

< Indicador Econémico: Es un valor estadistico que refleja el comportamiento de las ¥

principales variables econdmicas, financieras Y monetarias, obtenido a través del \
analisis comparativo entre un periodo y otro. ’

%  Indicador Estratégico: Pardmetro cualitativo y/o cuantitativo que define los \
aspectos relevantes sobre los cuales se lleva a cabo la evaluacidn, sirve para nénsurar ;f
el grado de cumplimiento de los objetivos planteados en términos de eficiencial/efi cacia \

NN
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estrategias y la orientacion de los recursos.

&  Marco Juridico: Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que
debe apegarse una dependencia y organismo auxiliar en el ejercicio de las funciones
que tienen encomendadas.

&% Marco Normativo: Conjunto general de normas, criterios, metodologias,
lineamientos y sistemas, que establecen la forma en que deben desarrollarse las
acciones para alcanzar los objetivos propuestos en el proceso de
programacién/presupuestacion.

& Matriz de Indicadores para Resultados (MIR): Herramienta de planeacion
estratégica y evaluacion del PbR para entender y mejorar la logica interna y el disefio ‘
de los programas presupuestarios. Comprende la identificacién de los objetivos de un /
programa (resumen narrativo), sus relaciones causales, los indicadores, medios de
verificacion y los supuestos o riesgos que pueden influir en el éxito o fracaso del’
programa presupuestario, la construccion de la matriz de indicadores permite focalizar
la atencion y los esfuerzos de una dependencia o entidad publica, asi como

5 retroalimentar el proceso presupuestario.
& Medios de verificacion: Fuentes de informacion que se utilizaran para medir
indicadores y para verificar que los ambitos de accion o nivel de objetivo del programa

(resumen narrativo) se lograron. \’Vﬂ
&  Meta: Dimensionamiento del objetivo que se pretende alcanzar con los recursos

necesarios, expresado en términos de cantidad, tiempo y espacio determinados.
&  Meta Adjetiva: Es aquella cuantificacién de los resultados que se esperan lograr,
mediante la realizacion de actividades de apoyo a las areas sustantivas. Estas metas
son principalmente de carécter administrativo, de gestion y de organizacion. j
& Meta del Indicador: Es el valor numérico de un indicador preestablecido. Es la
expresion cuantitativa de los objetivos propuestos, se refiere a un espacio y a un
periodo determinado. Las metas se pueden clasificar de acuerdo a su dimension en:
globales, sectoriales e institucionales; por su extension en: estatales, regionales y-
locales; en funcién al tiempo: largo, mediano y corto plazo; por unidad ejecutora O ‘
responsable: directas e indirectas; por su destino econdmico del gasto; de operacién y )
de ampliacién de la capacidad; por el alcance programatico: de resultados e '
intermedias; por su efecto en la produccidn: de eficiencia y de productividad.
& Meta Sustantiva: Se refiere a la determinacion cuantificable del resultado que se
pretende alcanzar, en relacién a los propdsitos fundamentales u objetivos esenciales
de un ente organico o programatico.
¢ - Metodologia del Marco Légico (MML): La Metodologia del Marco Logico;
herramienta para la elaboracion de la Matriz de Indicadores para Resultadospque se
basa en la estructuracion y solucion de (blemas para presentar de forma sis matica
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y ldgica los objetivos de un programa y de sus relaciones de causalidad, a través de la
bjetivos y el anlisis de sus involucrados, de
los componentes, el propdsito y el fin, asi
no de sus niveles, sus respectivas metas,

elaboracidn del &rbol del problema ydeo
tales andlisis se obtienen las actividades,
como los indicadores asociados a cada u

medios de verificacién y supuestos.

< Seguimiento del Gasto: Accién que se lleva a cabo en la fase de ejecucion del
presupuesto y que consiste en la evaluacion permanente cuantitativa de los avances
fisicos y financieros de las actividades realizadas

entidades publicas de la administracién pablica,

%  Sistema de Evaluacién de la Gestién Municipal (SEGEMUN): Instrumento de I3
planeacion estratégica que nos permite evaluar el desempefio de las diferentes reas
que integran la Administracion Piblica Municipal,
indicadores orientados a medir el logro de resultados

definidos en los planes de desarrolio municipal.

B Unidad Administrativa:

organizacién interna del Sistema.

< Unidad Ejecutora: Unidad administrativa subordinada a una unidad responsable, en
la cual se desconcentra parte del ejercicio presu

,/Lriﬁ-iable: El término se refiere a todo rasgo, cualidad o caracteristica cuya magnitud

puede variar en los casos individuales. Se definen también como simbolos a los cuales

iencia la misién encomendada.

se les asignan nlimero o valores.

’0

ACRONIMOS

9,

% MIR: Matriz de Indicadores para Resultados.

*  Vigencia: Periodo de obligatoriedad en el cumplimiento de una ley.

% PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.
“  POA: Programa Anual Operativo

“  SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Inte
, México. v
%  UIPPE: A la Coordinacion de la Unidad de Informacion, Planeacié

Baz
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n, Program

con base en un sistema de
y el cumplimiento de los objetivos

Es una direccién general o equivalente, a la que se le
confieren atribuciones especificas en el reglamento interno. Puede ser también un
drgano que tiene funciones propias que lo distinguen de los demds en el Sistema

Elemento de la clave que identifica y clasifica el gasto publico por entidades, segln la

Puestario, con el objeto de cumplir con

ion y

\

por la distintas dependencias y
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