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PRESENTACION

Este Manual de Organizacién de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion tiene como objetivo ser una guia clara sobre la estructura y los procesos de
organizacion del personal que forma parte de la unidad.

Este manual es una herramienta fundamental para optimizar la gestion interna y garantizar que
todo el personal del area esté alineado con las tareas y métodos de trabajo, contribuyendo a
mejorar la eficiencia operativa.

Su propésito principal es familiarizar al personal con la estructura organizativa y sus niveles
jerarquicos, permitiendo identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada
miembro de la unidad, evitando duplicidad de tareas, y estableciendo las lineas de comunicacion
y mando. Ademas, proporciona los recursos necesarios para alcanzar un alto desempeno en el
cumplimiento de las funciones asignadas.

Debido a que es un documento de consulta constante, el manual debe incluir indicaciones
practicas que orienten la elaboracion y/o actualizacion de los procesos. El andlisis y estudio de
la estructura funcional debe mantenerse actualizado para realizar las modificaciones necesarias,
respondiendo a las necesidades cambiantes de la unidad administrativa. Cada area es
responsable de aportar la informacién necesaria para este fin.

L ANTECEDENTES

La funcién de Planeacion, Programacioén y evaluacion, en el municipio de Hueypoxtla ha estado
a cargo de diferentes areas administrativas, sufriendo cambios cada periodo de gobierno.

Desde los afios 90, la formulacién de Planes y Programas ha sido una funcion a cargo de la
presidenta Municipal, quien también preside la Comision edilicia de Planeacion, en estos afos la
elaboracion del plan era designada a la tesoreria municipal.

Del afio 2000 al 2005 la funcion de formulaciéon de planes y programas queda a cargo de la
secretaria del ayuntamiento, mientras que la funcion de presupuestacion corresponde a la a
tesoreria municipal.

Mas adelante, en el periodo 2006-2009 la direccion de administracion se encargo de la
planeacion y evaluacién de programas y en el aiio 2010 se instala la subdireccion de planeacion
municipal la cual se encargara de la elaboracion, seguimiento y evaluacion del plan de desarrollo
municipal, devolviéndole estas funciones a la direccién general de la administracion y del periodo
2013-2015.

Finalmente, en el periodo 2016-2018 se crea la Unidad de Informacion, Planeacion,
programacion y Evaluacion encargada de la formulacion de planes, programas y proyectos de
presupuesto, tal como lo establece la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, asi
como su reglamento.



. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulos 25, 26 A y B; Articulo 115;
y Articulo 134. Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de
1917; Ultima reforma publicada DOF 17-03-2025;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México: Articulo 129 (administraran
con eficiencia, eficacia y honradez...); Articulo 139 (Sistema Estatal de Planeacion Democratica).
Publicada el 31 de octubre de 1917; ultimo reforma el 20 de marzo de 2025; entrando en vigor al
dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios: Articulos 19, 22, 25, 26 y 28. Publicada
el 11 de septiembre de 2001, Ultima reforma 22 de junio de 2023.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios: Articulos 18, 20,
50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 68, 69, 70,71, 75, 86 y 87. Publicada el 21 de diciembre
del 2001, ultima reforma 04 de agosto del 2017.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios: Articulos 294, 295, 298, 300, 301,
307, 310, 317 BIS, 318, 319 Y 327B. Publicada el 09 de marzo de 1999, ultima reforma el 17 de
enero 2025.

Manual para la Planeacién, Programacion y Evaluacion 2025. (Publicada mayo de 2025)

Bando Municipal de Hueypoxtla 2026 (Publicado el dia 05 de febrero del afio 2026)



L. ATRIBUCIONES

Las atribuciones en materia de planeacién son las establecidas en la Ley de Planeacion del
Estado de México y su reglamento, asi como el Bando Municipal 2026.

Ley de Planeacion del Estado de México

Articulo 20.- Compete a las unidades de informacién, planeacion, programacion y
evaluacion, de las Dependencias en materia de planeacién democratica para el desarrollo:

VL.

VII.

VI

Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacion para el
desarrollo en el ambito de su competencia;

Utilizar, generar, recopilar, procesar y proporcionar la informacion que en materia
de planeacion para el desarrollo sea de su competencia;

Coadyuvar en la elaboracion del presupuesto por programas en concordancia con
la estrategia contenida en el plan de desarrollo en la materia de su competencia;
Verificar que los programas y la asignacion de recursos guarden relacion con los
objetivos, metas y prioridades de los planes y programas y la evaluacion de su
ejecucion

Vigilar que las actividades en materia de planeacion de las areas a las que estan
adscritas, se conduzcan conforme a los planes de desarrollo y sus programas;
Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de coordinacion y de
participacion, respecto de las obligaciones a su cargo;

Cumplir con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo del Estado de
México, la Agenda Digital, el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que de
éstos se deriven;

Reportar periédicamente los resultados de la ejecucion de los planes y programas
al Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México, con base en la
coordinacién establecida en el Sistema de Planeacion Democratica para el
Desarrollo del Estado de México y Municipios.

Las demas que se establezcan en otros ordenamientos.

Bando Municipal 2026, Hueypoxtia.

Seccion Vigésima

De la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion

Articulo 276.- La Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal tiene
a su cargo la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal y los Programas de Trabajo que sean
necesarios para la ejecucion de objetivos, metas, estrategias y lineas de accion, que hagan
posible su cumplimiento.



Articulo 277.- El Ayuntamiento constituira el Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal
(COPLADEMUN); 6rgano de concertacion y deliberacion en materia de planeacion estratégica,
cuya funcion esta orientada a promover la participacion de los distintos sectores de la sociedad
en la formulacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y control del Plan de Desarrollo Municipal.

Articulo 278.- Los programas que se deriven del Plan de Desarrollo Municipal, seran obligatorios
para las Dependencias de la Administracién Pablica Municipal y en general para las Entidades
Publicas de caracter Municipal.

Articulo 279.- La Coordinacion de Planeacion Programacion y Evaluacion Municipal lleva a cabo
las labores de informacion, planeacién, programacion y evaluacion y tendra las atribuciones
siguientes:

Il Verificar periédicamente la relacion que guarden las actividades con los objetivos,
metas y prioridades de sus programas, asi como evaluar los resultados de su
ejecucion;

Il. Emitir los dictamenes de reconduccion y actualizacion que correspondan;

. Integrar y elaborar el Presupuesto Basado en Resultados, e Informes Trimestrales
con base a resultados Municipales, en coordinacion con la Tesoreria Municipal y la
Direccion Obras Publicas; y

V. Recabar informacion en las diferentes Areas Administrativas para contribuir a la
elaboracién y publicacién del Informe Anual del estado que guarda la Administracion
Publica Municipal, y de las labores realizadas durante el ejercicio por el Ejecutivo
Municipal.

Articulo 280.- Cada Unidad Administrativa debera nombrar un enlace quien sera el responsable
de elaborar y dar seguimiento al Presupuesto Basado en Resultados, a los procesos de
Planeacion, Transparencia y Mejora Regulatoria, entre otros.



IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Titular de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programaciony Evaluacion
1.1 Secretaria / Auxiliar Administrativo

V. ORGANIGRAMA




VI. OBJETIVO Y FUNCIONES

Puesto: Titular de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion, y Evaluacion
UIPPE.

Objetivo:

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones juridicas en materia de planeacion democratica
para el desarrollo a través de la coordinacién, y supervision de acciones de las unidades
administrativas, para dar cumplimiento con todas las etapas de la planeacion.

Funciones:

e Coordinar la formulacion del Plan de Desarrollo Municipal y la elaboracién de los
programas que de €l se deriven, con la participacion de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Municipal, Estatal y Federal, sociedad civil e iniciativa privada;

e FEvaluar la relaciéon que guarden los programas y presupuestos de las diversas
dependencias y entidades de la Administracion Pablica Municipal, asi como los resultados
de su ejecucién, con los objetivos y metas del Plan de Desarrollo Municipal y sus
programas operativos anuales;

e Coordinar las actividades, que, en materia de investigacion y asesoria para la planeacion,
realicen las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal;

e Promover la participacion democratica y popular de la poblacion municipal en el proceso
de planeacioén, a través de los diversos grupos sociales que sean representativos de la
comunidad,;

o Participar en las acciones de coordinacion entre los gobiernos Municipal, Estatal y
Federal, asi como entre los sectores social y privado, para la instrumentacion a nivel
municipal de los Planes de Desarrollo Municipal, Estatal y Federal;

o Dar seguimiento a las acciones establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal, asi como
realizar las previsiones necesarias para la aplicacion de los programas que formule el
Gobierno Estatal o Federal que incidan en el desarrollo municipal, y coadyuvar al
oportuno cumplimiento de sus objetivos y metas;

» Proponer programas y acciones a concertar con entes de interés privado, social y publico,
con el propésito de coadyuvar a alcanzar los objetivos del desarrollo del municipio;

e Dar a conocer a las unidades administrativas en coordinacion con la Tesoreria Municipal,
las disposiciones que se aprueben en materia de planeacion, programacion,
presupuestacion, evaluacion del desempefio y contabilidad gubernamental;

e Dar a conocer los techos presupuestarios a las unidades administrativas en coordinacion
con la Tesoreria Municipal;

e Revisar en coordinacion con la Tesoreria Municipal el anteproyecto de presupuesto
elaborado por las unidades administrativas;

» Autorizar y verificar en coordinacion con la Tesoreria Municipal las modificaciones a los
calendarios de gasto que tengan por objeto anticipar la disponibilidad de recursos, cuando
su flujo de efectivo lo permita, asi como la relacién que guarde la recalendarizacion de
recursos con la ejecucion y cumplimiento de objetivos y metas;
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Verificar en coordinacion con la Tesoreria y la Contraloria interna los resultados de la

ejecucion de los programas en relacion con el ejercicio del presupuesto, conforme a un

programa de evaluacion del desempefio; y

En coordinacion con la Tesoreria Municipal, autorizar y verificar la reasignacion de los

recursos presupuestarios a otros programas sociales prioritarios mediante el
dictamen de reconduccion correspondiente, informando en ambos casos, al

Ayuntamiento.

Dar cumplimiento con las funciones de la Unidad de Informacion, Planeacion,

Programacién y Evaluaciéon en materia de Programacion y Presupuestacion, a través de

la coordinacién permanente con enlaces de Planeacion de las unidades administrativas

del municipio.

Asesorar a las unidades administrativas en la integracion del Presupuesto basado en

resultados PbR.

Asesorar a las unidades administrativas en la integracion del Presupuesto anual.

Dar seguimiento a los reportes trimestrales del Presupuesto basado en resultados PbR.

Atender a las unidades administrativas en el proceso de reconduccion.

Puesto: secretaria o Auxiliar Administrativo

Objetivo:

Contribuir a eficientes la coordinacion con las unidades administrativas, dependencias y
funcionarios publicos que tengan relacion con las funciones de la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacion, a través de una efectiva comunicacion.

Funciones:

Manejo de las comunicaciones verbales y escritas y Tecnologias de Informacion y
Comunicacion;

Mantener actualizado el archivo;

Mantener actualizado el inventario; y

Organizar la agenda de actividades.

Vil. DIRECTORIO

LIC. EDGAR ANTONIO CRUZ VIDAL
COORDINADOR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION

C. NADIA VERONICA MONTES HERNANDEZ
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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L HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de Descripcion de la actualizacion
Actuadlizacion
Mayo 2025 Creacion del Manual de Organizacion

Mayo 2026 Actualizacion.

12



