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|. PRESENTACION

Una de las estrategias del Gobierno de Chalco 2025-2027 para impulsar su
desarrollo institucional es incrementar la comunicacion interna y externa,
de las Unidades Administrativas y con la ciudadania, por esta razon se han
estandarizado los procedimientos mediante documentacion actualizada.

Al contar con procesos bien definidos, se favorece la capacitacion del
personal, la transparencia en la gestion, la continuidad operativa ante
cambios administrativos y el cumplimiento de los objetivos del Gobierno
de Chalco en beneficio de la ciudadania. Por ello, se ha elaborado el
presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Planeacion
Municipal.

Este documento es un instrumento técnico-administrativo que describe,
paso a paso, las actividades que se deben realizar en cada uno de los
procesos operativos de las distintas areas administrativas internas de la
Direccion. Incluye la secuencia l6gica de las tareas, los responsables de su
ejecucion, los insumos necesarios y los productos generados, asi como |os
formatos o documentos que respaldan dichas acciones.

En ese mismo sentido, mediante su implementacion es posible orientar y
capacitar al personal de nuevo ingreso y asi brindarles herramientas que
faciliten su incorporacion laboral; y por otra lado, se garantizan servicios y
tramites eficaces y eficientes a la ciudadania.

No obstante, dicho documento se encuentra sujeto a recibir mejoras, toda
vez que sean en pro de la organizacion interna, la optimizacion de los
recursos y el fortalecimiento de la relacion gobierno-sociedad.

Con este esfuerzo, el Gobierno de Chalco 2025-2027 reafirma su
compromiso con el fortalecimiento de la Administracion Publica
Municipal, la mejora de los servicios que ofrece y la consolidacion de una
gestion publica orientada al desarrollo, la legalidad y la participacion
ciudadana.
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1. OBJETIVO GENERAL

Describir el método y orden secuencial de las actividades para la correcta
gjecucion de los procedimientos que se realizan en la Direccion de
Planeacion Municipal, a fin de garantizar el éptimo aprovechamiento de
los recursos humanos, materiales y financieros.

I1l. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1.  Procedimiento GCH-DPM-P01-2026

Integracion del Programa Anual de Actividades.

1.1. Objetivo del Procedimiento

Incrementar la eficiencia y eficacia en la planeacion de los programas,
actividades y proyectos adoptados por cada una de las Unidades
Administrativas del Gobierno de Chalco, mediante la integracion del
Programa Anual de Actividades.

1.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Planeacion,
Programacion y Seguimiento de la Direccion de Planeacion Municipal, asi
como a las Unidades Administrativas del Gobierno de Chalco.

1.3. Referencias

e |ey de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo
Segundo, Articulo 20, fraccion |, lll y V. Gaceta del Gobierno, 21 de
diciembre de 2001. Reformas y adiciones, Publicada en el Periodico
Oficial “Caceta del Gobierno” el 21 de diciembre de 2001. Ultima
reforma POGG: 22 de junio de 2023.

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de Meéxico vy
Municipios, Capitulo Segundo, Articulo 12 y Articulo 19, fraccion I,
inciso a). Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 16
de octubre de 2002. Ultima reforma POGG 04 de agosto de 2017.
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e Manual de Organizacion de la Direccion de Planeacion Municipal.
Apartado X. Objetivos y Descripcion de Funciones, 111
Departamento de Planeacion, Programacion y Seguimiento,
Funcion 4. Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno Municipal
de Chalco el ----- de 2026.

1.4. ldentificacion de Proceso

Requisitos Resultado Usuaria (o)
Proveedora/or 4 Proceso Final de Interno /
(Entrada)
Valor Externo
Oficio
mediante el
cual la
Direccion de
Planeacion
o . El
mgﬁlClpaI Integracion Programa Unidades
Direccidén de So"_c'ta’ a las del J . .
Planeacion Unidades Proarama Anual de | Administrativas
o Administrativas 9 Actividades | del Gobierno
Municipal . Anual de | .

del  Gobierno - idad integrado. | de Chalco
de Chalco, la Actividades
informacion
para conformar
el Programa
Anual de
Actividades

1.5. Responsabilidades

La Direccion de Planeacion Municipal es responsable de recabar,
concentrar y analizar la informacion que generan las Unidades
Administrativas para la integracion del Programa Anual de Actividades.

El Director (a) debera:

e Solicitar a las y los Titulares de las Unidades Administrativas
mediante oficio, generar la informacion que forma su Programa
Anual de Actividades;
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e Turnar al Departamento de Planeacion, Programacion vy
Seguimiento la informacion para integrar y generar el Programa
Anual de Actividades; y

e Autorizar los formatos Pbrm-0la, Pbrm-0lb, Pbrm-0lc, Pbrm-01d,
Pbrm-0le y el Pbrm-02a, que integran el Programa Anual de
Actividades.

El Departamento de Planeacion, Programacion y Seguimiento debera:

e Analizar la informacidon proporcionada por las Unidades
Administrativas correspondiente a su Programa Anual de
Actividades;

e Registrar la informacion de las Unidades Administrativas en el
Sistema Integral de Contabilidad CGubernamental, para generar los
formatos PbRM-0la, PbRM-0lb, PbRM-0lc, PbRM-01d, PbRM-0Ole,
PbRM-023a;y

e GCenerar los Programas Anuales de Actividades, con firmas de
revision de cada Titular de las Unidades Administrativas y remitirlos
para su validacion.

Los Titulares de las Unidades Administrativas deberan:

e Analizar, determinar y generar la informacion correspondiente a su
Programa Anual de Actividades;

e Solicitar a su Enlace en materia de planeacion, recabar e integrar la
informacion de su Programa Anual de Actividades; y

e Remitir mediante oficio a la Direccion de Planeacion Municipal, la
informacion que conforma su Programa Anual de Actividades.

Los Enlaces de las Unidades Administrativas en materia de planeacion
deberan:

e Recabar e integrar la informacion de su Programa Anual de
Actividades.
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1.6. Definiciones

Formato PbRM-0la: Al formato denominado “Dimension Administrativa
del Gasto”; el cual permite identificar la asignacion de recursos por
Programa presupuestario, Proyecto y Unidad que realiza las acciones que
permiten dar cumplimiento a objetivos definidos.

Formato PbRM-01b: Al formato denominado “Descripcion del Programa
presupuestario”;, mismo que tiene como proposito, identificar el
diagnostico del entorno de responsabilidad del programa respectivo para
sustentar y justificar la asignacion del presupuesto del ejercicio fiscal
correspondiente; definir los objetivos que se pretenden alcanzar, vy
establecer las estrategias que seran aplicadas para dar viabilidad al logro
de dichos objetivos.

Formato PbRM-0lc: Al formato denominado “Metas de actividad por
Proyecto”, el cual tiene como propdsito establecer las acciones sustantivas
para cada proyecto.

Formato PbRM-01d: Al formato denominado “Ficha técnica de diseho de
indicadores estratégicos o de gestion”, el cual tiene como finalidad el
registro de los indicadores estratégicos o de gestion que se manejan en el
SEGEMUN.

Formato PbRM-0le: Al formato denominado “Matriz de Indicadores para
Resultados por Programa presupuestario y Dependencia General”, cuya
finalidad consiste en conjuntar la totalidad de los indicadores que
permitan identificar el logro o beneficio que se espera alcanzar, y que a
traves de los procesos de evaluacion, se mediran para conocer el nivel de
cumplimiento de los objetivos y metas de cada uno de los Programas
Presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio fiscal
correspondiente.

Formato PbRM-02a: Al formato denominado “Calendarizacion de Metas
de actividad”, el cual tiene por objeto identificar trimestralmente la
ejecucion de la meta anual.

PbRM: Al Presupuesto basado en Resultados Municipales.

Programa Anual de Actividades: Al documento en el cual se plasman los
objetivos, estrategias, metas de actividad, indicadores y proyectos, de
acuerdo a las prioridades del Plan de Desarrollo Municipal y las
demandas de la sociedad, para ser traducidas en resultados concretos a
visualizarse en el periodo presupuestal determinado.
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Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental: Al sistema
informatico que conjunta las herramientas para desarrollar los procesos
de planeacion, programacion y presupuestacion, asi como los
mecanismos para el seguimiento al ejercicio del gasto publico del
GCobierno de Chalco 2025-2027.

1.7. Insumos

e Oficio mediante el cual la Direccion de Planeacion municipal
solicita, a las Unidades Administrativas del Gobierno de Chalco, la
informacion para conformar el Programa Anual de Actividades

1.8. Resultado

El Programa Anual de Actividades integrado.

1.9. Politicas

e Los Titulares de las Unidades Administrativas del Gobierno de
Chalco deberan generar, validar y remitir a la Direccion de
Planeacion Municipal de manera puntual, la informacion de su
Programa Anual.

1.10. Formatos e instructivos

e PbRM-0la
e PbRM-Olb
e PbRM -Olc
e PbRM -0O1d
e PbRM -Ole

e PbRM-02a
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1.11. Interaccidn con otros procedimientos

e El Procedimiento GCH-DPM-PQ01-2026 Integracion del Programa
Anual de Actividades de la Direccion de Planeacion se vincula con el
Procedimiento GCH-TM-P01-2026 Elaboracion del Presupuesto de
Egresos de la Tesoreria Municipal, al ser un insumo previo para este
dltimo.

1.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la integracién del programa anual
de actividades

Responsable Actividad

Elabora oficio en original y copia
solicitando a los Titulares de las
: . Unidades Administrativas del Gobierno
El Director o Directora .
1 . gy de Chalco, generar e integrar la
de Planeacion Municipal | . -
informacion que conforma su
Programa Anual. Archiva acuse de
recibido.

Recibe oficio, acusa de recibido en la

copia, se entera, define la

) . rogramacion a ejecutar e instruye a su
El Titular de la Unidad Prog JeC Y S

2 . . Enlace en materia de planeacion
Administrativa . ) .

integrar la informacion

correspondiente a su Programa Anual.
Archivan oficio.

Recibe la instruccion, integra la
informacion para el Programa Anual y
la entregan al Titular de la Unidad
Administrativa.

El Enlace en materia de
3 | planeacion de la Unidad
Administrativa

Recibe informacion de su Programa
Anual, revisa y valida la informacion,
1 Titular de 1a Unidad elabpran oficio en original y copia para
4 Administrativa reml‘glr el Drogr,ama Anua.lf de

Actividades vy lo envia a la Direccion de
Planeacion Municipal. Archivan previo
acuse de recibido.
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Recibe oficio con la informacion del
Programa Anual de la Unidad
Administrativa, acusa de recibido en la
5 El Director o Directora | copia, entrega y turna al Departamento
de Planeacion Municipal | de  Planeacion,  Programacion vy
Seguimiento la informacion para que
integre el Programa Anual de
Actividades.
Recibe la informacion del Programa
Anual de la Unidad Administrativa,
revisa, analiza y determina:
El Departam.e,nto de ¢Es correcta la informacion?
5 Dlaneacpp,
Programaciony : .
Seguirmniento e NoO es correcta la |r.nc§)rma(:|on, se
continua con la actividad 7.
e Si es correcta la informacion, se
continuya con la actividad 13.
El Departam.e,nto de Revisa, observa y notifica al Director o
7 Dlaneacp@, Directora de Planeacion Municipal
Programaciony . L
S sobre la informacion incorrecta.
Seguimiento
Solicita al titular de la Unidad
Administrativa via correo electronico,
3 El Director o Directora | instruya a su enlace acudir a |la
de Planeacion Municipal | Direccion de Planeacion Municipal para
atender las observaciones realizadas al
Programa Anual de su Unidad.
Recibe informacion con observaciones,
9 El Titular de la Unidad | e instruye a su Enlace en materia de
Administrativa planeacion para acudir a la Direccion
de Planeacion Municipal.
El Enlace en materia de | Acude a la Direccion de Planeacion
10 | planeacion de la Unidad | Municipal, atiende las observaciones e
Administrativa informa a su Titular.
Il EIT|tu|ar'd§ la dead Remite formatos corregidos.
Administrativa
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12

El Director o Directora
de Planeacion Municipal

Recibe los formatos corregidos y los
envia al Departamento de Planeacion,
Programacion y Seguimiento.

Se conecta con la actividad 6.

13

El Departamento de
Planeacion,
Programacion y
Seguimiento

Registra la informacion en el Sistema
Integral de Contabilidad
Gubernamental, genera los Formatos
PbRM-0la, PobRM-0Olb, PbRM-0lc,
PbRM-01d, PbRM-0le, PbRM-02a e
imprime, recaba firmas del Titular de la
Unidad Administrativa y remite al
Director o Directora de Planeacion
Municipal.

14

El Director o Directora
de Planeacion Municipal

Recibe los formatos PbRM-0la, PbRM-
Olb, PbRM-0lc, PbRM-01d, PbRM-0Ole,
PbRM-02a y firma de autorizacion.
Elabora oficio y envia a la Tesoreria
Municipal, los formatos debidamente
requisitados. Obtiene acuse de recibido
en copia de oficio y archiva.

15

La Tesoreria Municipal

Recibe oficio y los Formatos PobRM-0lg,
PobRM-0lb, PbRM-01c, PbRM-01d,
PobRM-0le, PbRM-02a los cuales se
integraran en el Presupuesto de
Egresos.

Fin del procedimiento.
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1.13. Diagramacion

CcODIGO: GCH-DPM-P01-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PROGRAMA

ANUAL DE ACTIVIDADES

Director (a) de Planeacién Titular de la Unidad Enlace en materiade Departamento de Planeacién,

Municipal Administrativa Planeacién Programacion y Seguimiento Tesoreria Municipal

INICIO

Elaborar oficio para

solicitar el Programa ‘/ED
Anual Latl
Definir la
programacién a

ejecutar e instruir al »(3)

Enlace de
seguimiento

Integrar la
informacién para el
Programa Anual

Revisar, validar
informaciény remitirlo

(5

Recibir, el Programa
Anual de Actividades
y turnarlo para el »( 6
seguimientos O
correspondiente

Analizar la
informacioén del
Programa Anual de
Actividades

¢Es correctala
informacién?

Enviar las
observaciones
realizadas

Solicitar que atienda
las observaciones

D)
Analizar las
observaciones e

instruir que se ;K'I—OD

corrijan las
observaciones

Corregir las
observaciones e
informar al Titular

21
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CcODIGO: GCH-DPM-P01-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PROGRAMA

ANUAL DE ACTIVIDADES

Director (a) de Planeaciéon Titular de la Unidad Enlace en materiade Departamento de Planeacion,

Municipal Administrativa Planeacion Programacion y Seguimiento Tesoreria Municipal

Entregar de informacion

@4 corregida

Enviar el Programa
Anual corregido para »( 13
suatenciény .

seguimiento

Registrarla informacion en el
Sistema Integral de
Contabilidad Gubername ntal,
generar los PbRMs y recabar
firmas de titulares

Firmar los formatos y
remitirlos a la Tesoreria
Municipal

»15

Recibir los formatos
para integrarlos al
presupuesto de
egresos
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2. Procedimiento GCH-DPM-P02-2026

Ejecucion del Programa Anual de Evaluacion.

2.1. Objetivo del Procedimiento

Fortalecer la Gestion para Resultados e identificar las areas de mejora en
la implementacion de los Programas Presupuestarios que llevan a cabo
las Unidades Administrativas del Gobierno de Chalco, mediante la
ejecucion del Programa Anual de Evaluacion.

2.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Evaluacion vy
Desarrollo Institucional de la Direccion de Planeacion Municipal, asi como
a las Unidades Administrativas del Gobierno de Chalco, sujetas a evaluar.

2.3. Referencias

e Codigo Financiero del Estado de Meéxico y Municipios, Capitulo
Cuarto del Control, Informacion y Evaluacion del Gasto Publico,
Articulo 327, Publicada en el Periddico Oficial “Caceta del Gobierno”
el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 19 de diciembre de
2025.

2.4. ldentificacion de Proceso

.. . Usuaria (o
Requisitos Resultado Final (©)
Proveedora/or Proceso Interno /
(Entrada) de Valor
Externo
Oficio de
notificacion
Direccién de para las | Ejecucion del | Informe de la | Sujeto
Dlaneacién Unidades Programa evaluacién del | Evaluado/
Municioal Administrativas | Anual de | Programa Unidad
P sujetas a | Evaluacion presupuestario | Administrativa
evaluar.
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2.5. Responsabilidades

La Direccion de Planeacion Municipal es la responsable de planear vy
ejecutar el proceso de evaluacion, asegurando que los Programas
Presupuestarios se seleccionen de manera objetiva y estratégica.

El Director (a) debera:

e Emitir los documentos y resultados de las evaluaciones aplicadas; y

e Coordinar, vigilar y dar seguimiento a las actividades para la
ejecucion del Programa Anual de Evaluacion.

El Departamento de Evaluacion y Desarrollo Institucional debera:

e Realizar las evaluaciones a los Programa presupuestarios
programados.

2.6. Definiciones

Evaluacion: Al proceso que tiene como finalidad determinar el grado de
eficacia y eficiencia, con que han sido empleados los recursos destinados a
alcanzar los objetivos previstos, posibilitando la determinacion de las
desviaciones y la adopcion de medidas correctivas que garanticen el
cumplimientos adecuado de las metas.

Gestion Gubernamental: A todas las actividades de una organizacion que
implica el establecimiento de metas y objetivos, asi como la evaluacion de
su desempeno y cumplimiento.

Gestion para Resultados (GpR): Al modelo de cultura organizacional,
directiva y de gestion que pone énfasis en los resultados y no en los
procedimientos. Identificando el qué se hace, qué se logra y cual es su
impacto en el bienestar de la poblacion a lo cual denominan valor publico
gue ocurre cuando se generan las condiciones orientadas a que todos los
miembros de la sociedad disfruten de oportunidades; es decir cuando se
aportan respuestas efectivas y Utiles a las necesidades o demandas
presentesy futuras de la poblacion.

LGEPPGMCHA: A los Lineamientos Generales para la Evaluacion de los
Programas Presupuestarios del Gobierno Municipal de Chalco.

PAE: Al Programa Anual de Evaluacion del Ejercicio Fiscal
correspondiente.

PbRM: Al Presupuesto basado en Resultados Municipales.
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Programa presupuestario (Pp): Al conjunto de acciones sistematizadas
dirigidas a resolver un problema vinculado a la poblacion que operan los
sujetos evaluados, identificando los bienes y servicios mediante los que
logra su objetivo, asi como a sus beneficiarios.

Sujetos Evaluados: A las Unidades Administrativas del Gobierno de Chalco
que ejecuten Programas Presupuestarios.

Términos de Referencia (TdR): Al documento que plantea los elementos
estandarizados minimos y especificos, de acuerdo al tipo de evaluacion y
de programa a evaluar, con base en especificaciones técnicas, perfil de los
evaluadores, calendario de entregas de productos, objetivos de la
evaluacion, (generales y especificos) asi como de la normatividad aplicable
(responsabilidades, alcances, restricciones, etc.).

2.7. Insumos

e Oficio de notificacion para las Unidades Administrativas sujetas a
evaluar.

2.8. Resultado

e ElInforme de la evaluacion del Programa presupuestario

2.9. Politicas

e |as evaluaciones se realizaran conforme a lo establecido en los
Lineamientos Generales para la Evaluacion de Programas
Presupuestarios del Gobierno Municipal de Chalco (LCEPPCMCHA)
y el Programa Anual de Evaluacion (PAE).

e |a Direccion de Planeacion Municipal difundira los LGEPPGCMCHA vy
el PAE en la Pagina Web del Gobierno de Chalco.

e |a Direccion de Planeacion Municipal a través del Departamento de
Evaluacion y Desarrollo Institucional, asesorara a las Unidades
Administrativas sujetas a evaluar, cuando estas lo soliciten.

2.10. Formatos e Instructivos

e No Aplica
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2.11. Interaccidén con otros procedimientos

e No Aplica

2.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la ejecucidon del programa anual de
evaluacion

Responsable Actividad

Se redne con el Titular de la Tesoreria

| El Director o Directora | Municipal para determinar los
de Planeacion Municipal | Programas Presupuestarios sujetos a
evaluar.

Elabora los LGCEPPCMCHA y solicita a la
El Director o Directora Coordinacion de Comunicacion Social

2 de Planeacion Municipal | se publiquen en la Pagina Web del
Municipio.
Elabora el PAE y solicita a la
2 El Director o Directora | Coordinacion de Comunicacion Social

de Planeacion Municipal | se publique en la Pagina Web del
Municipio.

£l Director o Directora Emite oficio de notificacion a las

4 . . Unidades Administrativas sujetas a
de Planeacion Municipal cvaluar

Cl Director o Directora Presenta la metodologia para la

5 - )y gjecucion del PAE a los sujetos a
de Planeacion Municipal ovaluar

Se redne con los sujetos a evaluar, para
. : la concertacion de los Términos de
El Director o Directora . - . .2
S . T Referencia y solicita a la Coordinacion
de Planeacion Municipal A . .
de Comunicacion Social se publiquen
en la Pagina Web del Municipio.

El Departamento de Se reune con el Enlace del sujeto
7 Evaluacion y Desarrollo | evaluado y entrega la primera parte del
Institucional cuestionario de evaluacion.

Integra y remite informacion al
Departamento  de Evaluacion vy
Desarrollo Institucional de acuerdo a
los Lineamientos y el PAE.

8 El Sujeto Evaluado
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Recibe la informacion, analiza vy
determina:

¢Requiere adecuacion?
El Departamento de
9 Evaluacion y Desarrollo e NO requiere adecuacion, se
Institucional continua con la actividad 10.

« Sirequiere adecuacion, se solicita
gue se realicen las adecuaciones.
Se conecta con la actividad 8.

El Departamento de Se reune con el Enlace del sujeto
10 Evaluaciony Desarrollo | evaluado y entrega la segunda parte
Institucional del cuestionario de evaluacion.

Integra y remite informacion al
Departamento  de Evaluacion vy
Desarrollo Institucional de acuerdo a
los Lineamientos y el PAE.

11 El sujeto evaluado

Recibe la informacion, analiza vy
determina:

¢Requiere adecuacion?
El Departamento de
12 Evaluacion y Desarrollo e NO requiere adecuacion, se
Institucional continuda con la actividad 13.

e Sirequiere adecuacion, se solicita
gue se realicen las adecuaciones
y regresa a la actividad 11.

Analiza la informacion y elabora el
Informe de Evaluacion y lo envia al
Director o Directora de Planeacion

El Departamento de
13 Evaluacion y Desarrollo

Institucional . .
stituciona Municipal para su Visto Bueno.
. , Recibe el Informe, emite oficio y notifica
14 | ElDirectoroDirectora | 51 gujeto evaluado fecha para la
de Planeacion Municipal | nresentacion de los resultados de la
evaluacion.
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Se reune con el sujeto evaluado, con los

Cl Director o Directora Titulares de la Tesoreria Municipal y del

15 . . Organo Interno de Control Municipal
de Planeacion Municipal
para presentar los resultados de la
evaluacion.

El Director o Directora | Realiza el tramite para la publicacion
de Planeacion Municipal | del Informe de Evaluacion en la Pagina
Web del Municipio.

16

Presenta al sujeto evaluado, a Ila
Tesoreria Municipal y al Organo Interno
E| Director o Directora | de Control Municipal, los hallazgos y
17 de Planeacion Municipal | 'ecomendaciones  derivadas de Ia
evaluacion y firman el Convenio para la
Mejora de Desempeno y Resultados
Gubernamentales.

Realiza el tramite para la publicacion
£l Director o Directora del ConvNemo para la Mejora de
18 de Planeacion Municipal Desempeno Y Resultados

P Cubernamentales en la Pagina Web
del Municipio.

Instruye al Departamento de

El Director o Directora | Evaluacion y Desarrollo Institucional
de Planeacion Municipal | dar seguimiento al cumplimiento de
los hallazgos.

19

El Departamento de Convoca y acude a reuniones de
20 | Evaluaciény Desarrollo | trabajo con el sujeto evaluado para
Institucional vigilar el cumplimiento de los hallazgos

Integra y remite la informacion al
Departamento  de  Evaluacion vy

21 El Sujeto Evaluado L
Desarrollo Institucional, para solventar
las recomendaciones y hallazgos.
El Departamento de Recibe la informacion, analiza vy
22 | Evaluaciony Desarrollo | determina:
Institucional

¢Solventé las recomendaciones y
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hallazgos?

e No solventd, se informa al
Director de Planeacion Municipal
y se continua con la actividad 23.

e Sjsolventd, se informa al Director
de Planeacion Municipal y se
continua con la actividad 24.

El Director o Directora

Notifica al Titular del Organo Interno de
Control Municipal para fincar

23 de Planeacion Municipal responsabilidades.
Fin del procedimiento.
Emite el oficio de cumplimiento del
Convenio para la Mejora de
o El Director o Directora | Desempeno Y Resultados

de Planeacion Municipal

Gubernamentales.

Fin del Procedimiento.
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2.13. Diagramacion

cODIGO: GCH-DPM-P02-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA

ANUAL DE EVALUACION

Departamento de Evaluacion y

Director (a) de Planeacién Municipal Desarrollo Institucional

INICIO
1

Sujeto Evaluado

Reunirse con el
Titular de la Tesoreria
para determinar el Pp

a evaluar

2

Elaborar los
LGEPPGMCHAy solicitar
la publicaciénen la
pagina web

¢

Elaborar PAE y solicitar
publicacion en la pagina
web

§

Notificar a las
Dependencias
Administrativas

g

Presentar la metodologia
para la ejecucion del PAE

g

Concertarlos TdR en
coordinacion con los sujetos a
evaluary solicitar la publicacio
enla psginaweb

Entregar la primera parte
del cuestionario de
evaluacién

|

Integrar y remitir la
informacion del

cuestionario




66 66

cODIGO: GCH-DPM-P02-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA
ANUAL DE EVALUACION

Departamento de Evaluaciéon y

Director (a) de Planeacién Municipal Desarrollo Institucional

Sujeto Evaluado

Recibir la informacién
y analizar

¢Requiere
adecuacion?

Entregar la segunda
parte del cuestionario
de evaluacion

Integrar y remitir la
informacion del

cuestionario

Q2>

Recibir la informacién
y analizar

¢Requiere
adecuacion?

Analizar y elaborar
informe de evaluaciony
remitirlo para otorgar el

Vo. Bo.

Recibir informe y emitir
oficio para presentar los
resultados
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cODIGO: GCH-DPM-P02-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA

ANUAL DE EVALUACION

Departamento de Evaluacion y

Desarrollo Institucional S e

Director (a) de Planeacién Municipal
Ql@
Presentar resultados de
la evaluacion al Sujeto
Evaluadoy a los Titulares
de la Tesoreria y el

Organo Interno de
Control Municipal

5

Solicitar la
publicacién del
informe de
evaluaciénen la
pagina web

i

Presentar hallazgos y firmar
Convenio para Mejora de
Desempefio y Resultados

Gubernamentales

Solicitar la
publicacién del
Convenio en la pagina
web

19
Instruir el
seguimiento al ;/@
cumplimiento de los Lath W
hallazgos .
Convocar reuniones

de trabajo para vigilar
el cumplimiento de
los hallazgos Integrar y remitir

informacién para
solventar las

recomendaciones
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CcODIGO: GCH-DPM-P02-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA
ANUAL DE EVALUACION

Departamento de Evaluacion y
Desarrollo Institucional

Director (a) de Planeacién Municipal

Sujeto Evaluado

Recibir informaciény
analizar

NO

¢Solventd las
recomendaciones
y los hallazgos?

3D«
Notificar a la Organo Intemo

de Control Municipal para o
fincar responsabilidades » D

Emitir el oficio de

cumplimiento del Convenio
y publicar en la pagina web
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3. Procedimiento GCH-DPM-P03-2026

Expedicidon de Viabilidad Programatica.
31. Objetivo del Procedimiento

Fortalecer la Planeacion basada en Resultados y evaluar la modificacion
del Programa Anual de las Unidades Administrativas del Gobierno de
Chalco del Ejercicio Fiscal en curso, ello mediante la expedicion de la
Viabilidad Programatica.

3.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Planeacion,
Programacion y Seguimiento de la Direccion de Planeacion Municipal, asi
como a las Unidades Administrativas del Gobierno de Chalco.

3.3. Referencias

e ey Organica Municipal del Estado de México y Municipios, Titulo 1V,
Capitulo Primero, Articulos 88 y 89. Gaceta de Gobierno, 02 de
marzo de 1993. Reformas y adiciones, Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma
POGG: 17 de marzo de 2026.

e |ey de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo
Segundo, Articulo 20, fraccion IV y Articulo 38, Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 21 de diciembre de 2001.
Ultima reforma POGG: 22 de junio de 2023.

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México vy
Municipios, Capitulo Segundo, Articulo 20, fraccion 1V, incisos b) y ¢,
fraccion V, inciso d). Gaceta de Gobierno, 16 de octubre de 2002.
Reformas y adiciones, Publicada en el Peridodico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 16 de octubre de 2002. Ultima reforma POGG 04 de
agosto de 2017.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Capitulo
Tercero, Articulo 307, parrafo segundo. Gaceta de Gobierno, 09 de
marzo de 1999. Reformas y adiciones, Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma
POGG: 19 de diciembre de 2025.
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3.4. ldentificacion del proceso

. . Usuaria (o
Requisitos Resultado uaria (o)

Proveedora/or Proceso Interno /

(Entrada) Final de Valor

Externo

Oficio mediante
el cual las
Unidades
Administrativas
solicitan la
expedicion de

Viabilidad Oficio de

Direccién de . Expedicion de | Viabilidad Unidad
Planeacion Programatica Viabilidad Programatica. | Administrativa

Municipal para.lg crgéuon, Programatica
modificacion o

cancelacion de
Programas
Presupuestarios,
Proyectos  y/o
Actividades.

3.5. Responsabilidades

La Direccion de Planeacion Municipal es la responsable de recibir el oficio
de solicitud para la creacion, modificacion o cancelacion de los Programas
Presupuestarios, Proyectos y/o Actividades por parte de las Unidades
Administrativas para la expedicion de la Viabilidad Programatica.

El Director o Directora debera:

e Turnar al Departamento de Planeacion, Programacion vy
Seguimiento la informacion correspondiente, en caso de que
alguna Unidad  Administrativa requiera una  Viabilidad
Programatica;

e Autorizar la Viabilidad Programatica.; e

e Informar a la Tesoreria Municipal, mediante oficio los movimientos
programaticos autorizados.
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El Departamento de Planeacion, Programacion y Seguimiento debera:
e Analizar la informacion proporcionada por las Unidades
Administrativas correspondiente a la solicitud de Viabilidad
Programatica para la creacion, modificacion o cancelacion de
Programas Presupuestarios, Proyectos y/o Actividades;

e Verificar conjuntamente con la Tesoreria Municipal que, la Unidad
Administrativa cuente con suficiencia presupuestal para la
realizacion de las adecuaciones programaticas; y

e Expedir la Viabilidad Programatica para la creacion, modificacion o
cancelacion de Programas Presupuestarios, proyectos y/o
actividades y remitir al Director o Directora para su validacion.

Los Titulares de las Unidades Administrativas deberan:

e Analizar, determinar y generar la informacion correspondiente para
la  creacion, modificacion o cancelacion de  Programas
Presupuestarios, Proyectos y/o Actividades;

e Solicitar a su Enlace en materia de planeacion, recabar e integrar la
informacion necesaria para solicitar la expedicion de Viabilidad
Programatica; y

e Remitir mediante oficio a la Direccion de Planeacion Municipal, la
solicitud de expedicion de Viabilidad Programatica para la creacion,
modificacion o cancelacion de Programas Presupuestarios,
Proyectos y/o Actividades.

Los Enlaces de las Unidades Administrativas en materia de planeacion
deberan:

e Asistir a la Direccion de Planeacion Municipal para iniciar con la
solicitud de creacion, modificacion o cancelacion de Programas
Presupuestarios, Proyectos y/o Actividades.

3.6. Definiciones

Actividad: Al conjunto de tareas para cumplir las metas de un programa
gue consiste en ejecutar ciertos procesos y queda a cargo de una unidad
administrativa de nivel medio o bajo.

Movimientos programaticos: A los movimientos programaticos son las
modificaciones, adecuaciones o ajustes realizados a la estructura, metas,
indicadores o asignaciones financieras de los programas presupuestarios
durante el ejercicio fiscal. Estos movimientos forman parte de la
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informacion programatica y buscan reflejar la realidad de la ejecucion del
gasto publico.

Programa presupuestario (Pp): Al conjunto de acciones sistematizadas
dirigidas a resolver un problema vinculado a la poblacion que operan los
sujetos evaluados, identificando los bienes y servicios mediante los que
logra su objetivo, asi como a sus beneficiarios.

Proyecto: Al conjunto de actividades afines y coherentes que responden
al logro de los objetivos del Programa, en el que se definen metas vy
recursos para cada unidad ejecutora que lo lleva a cabo.

Viabilidad Programatica: Al proceso que se realiza cuando las unidades
administrativas soliciten al Ayuntamiento, la aprobacion de adecuaciones
a su techo presupuestal, con relacion a traspasos externos, ampliaciones y
reducciones, asi como, las modificaciones a su Programa Anual, relativas a
la creacion o eliminacion de claves programaticas y Metas de Actividad.

3.7. Insumos

e Oficio mediante el cual las Unidades Administrativas solicitan la
expedicion de Viabilidad Programatica para la creacion,
modificacion o cancelacion de Programas Presupuestarios,
Proyectos y/o Actividades.
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3.8. Resultado

e Oficio de Viabilidad Programatica.

Q70 . AN T

/a3 GOBIERN® DE | DIRECCION D]
s, . | PLANEACION
\@ CHALCO MUNICIPAL

Chalco, Estado de México, (fecha de expedicién).
No. de Oficio: GCH/DPM/(namero de oficio)/(Afo).
Asunto: Viabilidad Programatica

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
CARGO
PRESENTE

Me refiero a su oficio nimero GCH/__/__/__ defecha del ano en curso, en
el cual informa que la [Nombre de la Unidad Administrativa) tiene la necesidad de (explicar
el motivo por el cual se hace la solicitud de Viabilidad Programatica, oficio por parte de
un Organismo Estatal o Federal en el cual requiere las modificaciones antes sehaladas).

Para lo cual, solicita |a Viabilidad Programatica para realizar los movimientos programaticos
que se describen a continuacion:

(Describir que es lo que se esta solicitando, por ejemplo, Creacién de Meta de Actividad,
Apertura de un Programa Presupuestario y/o Proyecto, Traspaso Presupuestal,
Modificaciones en la Calendarizacién de las Metas de Actividad aprobadas mediante el
Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal en turno).

Bajo ese tenor, ¥y una vez revisado que [afs) Clave(s) Programaticals) . e o S€
encuentra(n) aperturadals) en la Estructura Programatica de la (Nombre de la Unidad
Administrativa solicitante) para el Ejercicio Fiscal en turno, y al mismo tiempo, se estara
contribuyendo al cumplimiento del Objetivo __ |a Estrategia __ y la Linea de Accion ___ del
Plan de Desarrollo Municipal de Chalco vigente; se expide la Viabilidad Programatica para
realizar los trdmites administrativos correspondientes

IMPORTANTE:

Derivado de lo antes expuesto, y con la finalidad de que esta (nombre de la Unidad
Administrativa que expide) pueda realizar los movimientos programaticos
correspondientes, informo a usted que deberd solicitar al Ayuntamiento de Chalco en
Sesién de Cabildo, los siguientes puntos y/o Acuerdos:

UNO. - Sclicitar la aprobacion (para la Creacion de Meta de Actividad, Apertura de
un Programa Presupuestario y/o Proyecto, Traspaso Presupuestal, Modificaciones
en la Calendarizacién de las Metas de Actividad aprobadas mediante el
Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal en turno) en la Clave Programatica

Sin otro particular, quedo a sus apreciables érdenes para cualquier duda y/o aclaracién al
respecto,

AT-ENT AMENTE

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

CCP (Titular de 1a Tesoreria Municipal). Para su conocimiento y seguimiento
Archivo
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3.9. Politicas

e No se afectard el Programa Anual de la Unidad Administrativa
dentro del Sistema de Contabilidad Gubernamental, si previamente
Nno es aprobado por parte de los integrantes del Ayuntamiento.

3.10. Formatos e Instructivos

No Aplica

3.11. Interaccién con otros procedimientos
No Aplica

3.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la expedicién
de la Viabilidad Programatica

Responsable Actividad

Elabora oficio en original y copia
solicitando la creacion, modificacion o
cancelacion de Programas
Presupuestarios, Proyectos y/o
Actividades y entrega a la Direccion de
Planeacion Municipal.

El Titular de la Unidad
1 Administrativa
solicitante

Recibe oficio con la solicitud para la
creacion, modificacion o cancelacion de
Programas Presupuestarios, Proyectos
E| Director o Directora | Y/0 Actividades, acusa de recibido en la
2 de Planeaciéon Municipal | COpia, entrega y turna al Departamento
de Planeacion, Programacion vy
Seguimiento para la expedicion de la
Viabilidad Programatica.

Recibe la solicitud para la creacion,
modificacion o} cancelacion de
Programas Presupuestarios, Proyectos
y/o Actividades, revisa, analiza vy
determina:

El Departamento de
Planeacion,
Programaciony
Seguimiento

¢.Es correcta la informaciéon?
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e No es correcta la informacion, se
continua con la actividad 4.

e Sj es correcta la informacion, se
continua en la actividad 10.

El Departamento de
Planeacion,

Notifica al Director (a) de Planeacion

4 Programacion y gue existen observaciones por rectificar
. en la solicitud de Viabilidad.
Seguimiento
Notifica al Titular de la Unidad
Administrativa, via correo electréonico
g El Director o Directora institucional, las observaciones
de Planeacion Municipal | existentes dentro de su solicitud de
Viabilidad Programatica, para que
corrija la informacion.
1 Titular de 1a Unidad Instruye.,al Enlac'e en materiq de
5 Administrativa Planeacion, corregir las obser\./ac.lc.)nes
o dentro de su solicitud de Viabilidad
solicitante .
Programatica.
El Enlace en materia de | Corrige la informacion y la envia al
7 planeacion de la Unidad | Titular de la Unidad Administrativa para
Administrativa revision y firma.
El Titular de la Unidad Firma solicitud de Viabilidad
8 Administrativa Programatica corregida y enviar a la
solicitante Direccion de Planeacion Municipal.
Recibe |la solicitud de Viabilidad
9 El Director o Directora | Programatica modificada y la remite al
de Planeacion Municipal | Departamento de Planeacion,
Programacion y Seguimiento.
Recibe la solicitud de Viabilidad
El Departamento de Programatica y elabora oficio para dar
10 Planeacion, contestacion acerca de la creacion,

Programaciony
Seguimiento

modificacion O  cancelacion de
Programas Presupuestarios, Proyectos
y/o Actividades y remite
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11

El Director o Directora
de Planeacion Municipal

Firma oficio de contestacion en que
informa al Titular de la Unidad
Administrativa solicitante, que es
factible la Viabilidad Programatica, con
copia a la Tesoreria Municipal y al
Organo Interno de Control Municipal
para su conocimiento y/o seguimiento.

El Titular de la Unidad

Recibir oficio e inicia su tramite ante la

12 Administrativa Secretaria del Ayuntamiento para su
solicitante aprobacion en sesion de cabildo.
Recibe acuse e instruye al
Departamento de Planeacion,
Programacion y Seguimiento realice los
13 El Director o Directora | movimientos correspondientes en el
de Planeacion Municipal | Sistemma  Integral de Contabilidad
gubernamental, una vez que se
apruebe la Viabilidad en sesion de
cabildo.
El Departam.e/nto de Archiva acuse de recibido.
14 Planeacion,

Programaciony
Seguimiento

Fin del procedimiento.
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3.13. Diagramacion

cODIGO: GCH-DPM-P03-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION

DE LA VIABILIDAD PROGRAMATICA

Titular de la Unidad El Director (a) de Planeacion Departamento de Planeacién, Enlace de la Unidad Administrativa
Administrativa solicitante Municipal Programacion y Seguimiento en materia de Planeacién

INICIO

Elaborar oficio para
solicitar Viabilidad y

entrega ala Direccién ;@

Planeacién
Recibir solicitud de
Viabilidad y turnar al
Departamento de »( 3
Planeacién, Programacion Recibir, analizar y
Seguimiento L N
y==9 determinar si la
solicitud de
Viabilidad es
correcta

¢Es correcta la
informacion?

Notificar a la Directora
de Planeacién que
existen observaciones
enla solicitud de
Viabilidad

Notificar las
observaciones al Titular de

@: la Dependencia, via correo

electrénico

Instruye a su Enlace a
corregir las
observaciones de su
solicitud de Viabilidad

7D
Corregir la solicitud
de Viabilidad y
remitir a su Titular
para revisién y firma

ar laSolicitud de
ilidad corregida y

y y . -
enviar a la Direccién de '®

Planeacion
Recibir Solicitud de
Viabilidad corregida y turnar
al Departamento de P>
Planeacién, Programaciény

Seguimiento

Recibir solicitud de
Viabilidad, elaborar oficio de
contestacion y remitir a la
Directora de Planeacién para
firma
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CODIGO: GCH-DPM-P03-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION

DE LA VIABILIDAD PROGRAMATICA

Titular de la Unidad El Director (a) de Planeacidon Departamento de Planeacién, Enlace de la Unidad Ad ministrativa
Administrativa solicitante Municipal Programacion y Seguimiento en materia de Planeacion

Firmar oficio de
contestacion con copia

@1 para la Tesoreriayel

Organo Interno de Control
Recibir oficio e inicia y entrega
tramite para su
aprobacion en sesidon de
cabildo

»( 13
Recibir acuse de recibido e
instruye arealizar los

movimientos ;@
correspondientes unavez Lt
que esté aprobada en sesién
de cabildo

Archiva acuse de recibido
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4. Procedimiento GCH-DPM-P04-2026

Expediciéon del Visto Bueno Programatico
4]1. Objetivo del Procedimiento

Revisar y hacer constar que los insumos o servicios requeridos por las
Unidades Administrativas del Gobierno de Chalco, contribuyan al
cumplimiento de las Metas de Actividad calendarizadas en su Programa
Anual, mediante la expedicion del Visto Bueno Programatico y que ello,
contribuya al cumplimiento de los objetivos planteados en el Plan de
Desarrollo Municipal de Chalco 2025-2027.

42. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Planeacion,
Programacion y Seguimiento de la Direccion de Planeacion y las
Unidades Administrativas del Gobierno de Chalco, que requieran Visto
Bueno Programatico para la adquisicién de insumos y/o servicios.

4.3. Referencias

e | ey Organica Municipal del Estado de México y Municipios, Titulo IV,
Capitulo Primero, Articulo 88. Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de
1993. Reformas y adiciones, Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 17 de
marzo de 2026.

e |ey de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo
Segundo, Articulo 20, fraccion IV. Gaceta de Gobierno, 21 de
diciembre de 2001. Reformas y adiciones, Publicada en el Periodico
Oficial “Caceta del Gobierno” el 21 de diciembre de 2001. Ultima
reforma POGG: 22 de junio de 2023.

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de Meéxico y
Municipios, Capitulo Segundo, Articulo 20, fraccion 1V, incisos b) y ¢,
fraccion V, inciso d). Gaceta de Gobierno, 16 de octubre de 2002.
Reformas y adiciones, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 16 de octubre de 2002. Ultima reforma POGG 04 de
agosto de 2017.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Capitulo
Tercero, Articulos 307, parrafo segundo. Gaceta de Gobierno, 09 de
marzo de 1999. Reformas y adiciones, Publicada en el Periddico
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Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma
POGG: 19 de diciembre de 2025.

4.4, |dentificacion del Proceso

Usuaria (o)

Proceso . Interno
(Entrada) Final de Valor /
Externo

Requisitos Resultado

Proveedora/or

Requisiciones

y/u oficios

mediante  los

cuales, las

Unidades
Direccién de Administrativas Expedicion del | Visto  Bueno | Unidad
Planeacién soI|C|t.a.n., 3 Visto  Bueno | Programatico | Administrativa
Municipal adquisicion de Programatico | expedido

bienes y/o

servicios para
el desempeno
de Sus
funciones.

4.5, Responsabilidades

La Direccion de Planeacion Municipal es responsable de expedir del Visto
Bueno Programatico para que las Unidades Administrativas del Gobierno
de Chalco puedan obtener insumos y/o servicios para el desempefno de
sus actividades.

El Director (a) debera:

e Turnar al Departamento de Planeacion, Programacion vy
Seguimiento los oficios y/o requisiciones para revision de la
informacion y elaboracion el Visto Bueno Programatico; y

e Autorizar el Visto Bueno Programatico con su firma.

El Departamento de Planeacion, Programacion y Seguimiento debera:
e Analizar las requisiciones proporcionadas por las Unidades
Administrativas para la adgquisicion de bienes y/o servicios y en caso
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de cumplir con las politicas establecidas, elaborar el Visto Bueno
Programatico de la requisicion correspondiente.

e Elaborar el Visto Bueno Programatico con su firma.

Las Unidades Administrativas deberan:

e FElaborar sus requisiciones conforme a las claves programaticas y
calendarizacion de las Metas de Actividad contenidas en el
Programa Anual y remitirlas a la Direccion de Planeacion Municipal
para la expedicion de su Visto Bueno Programatico y poder obtener
asi los bienes y/o servicios requeridos.

4.6. Definiciones

Insumos y/o Servicios: Al Conjunto de recursos, materiales, bienes o
actividades que se requieren para llevar a cabo un proceso, programa o
actividad determinada. Los insumos se refieren a los materiales o recursos
necesarios para su ejecucion, mientras gque los servicios corresponden a
las acciones o prestaciones proporcionadas por personas o instituciones
para apoyar o complementar el desarrollo de dichas actividades.
Requisiciéon: Al Documento o solicitud formal mediante la cual una
unidad administrativa requiere la adquisicion de bienes, insumos o la
contratacion de servicios necesarios para el desarrollo de sus funciones,
especificando las caracteristicas, cantidad y justificacion de lo solicitado.
Visto Bueno: Al formato que permite que la ejecucion del gasto publico
este destinado al cumplimiento de las Metas de Actividad establecidas
dentro del Programa Anual de las Unidades Administrativas del Gobierno
Municipal.

Metas de Actividad: A |a cuantificacion de los resultados que se esperan
lograr, mediante la realizacion de actividades de apoyo a las areas
sustantivas. Estas metas son principalmente de caracter administrativo,
de gestion y de organizacion.

4'7. Insumos

e Requisiciones vy/u oficios mediante los cuales, las Unidades
Administrativas solicitan la adquisicion de bienes y/o servicios para
el desempeno de sus funciones.




4.8.

4.9.
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Resultado
Visto Bueno Programatico expedido
Politicas

Las Unidades Administrativas del Gobierno de Chalco deberan
elaborar, generar y remitir a la Direccion de Planeacion Municipal
las requisiciones y/u oficios con tres dias de anticipacién al periodo
de recepcion establecido por la Direccion de Administracion.

Solo se otorgaran vistos buenos cuando la Unidad Administrativa
cuente con una meta de actividad y que se encuentre
calendarizada dentro del trimestre en que solicita el visto bueno.

El visto bueno serd elaborado y entregado por la Direccion de
Planeacion Municipal en un maximo de 3 dias habiles.
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4.10. Formatos e Instructivos

e Formato de Visto Bueno Programatico

Q 0 O : .
GOBIERN® DE | DIRECCION D} ;
@) ANEACION NUmero de Visto Bueno 0000
" 7 CHALCO :11 i\\? ll(':l\}() Il\?"\ Fecha de Expedicién DiaMes/Ano

%

FUNDAMENTO
LECAL:

Articwios 88 de la Loy Organca Mot ool EStadio de Mo y Munioipias; 20 fracoion IV de x Ley de laneacion
oW ESTadio do Mé SRS TV INCHO B iy V InCi50 2] ol RoQIamento de v Ley de PIaneacion
antes SRac 307 y X27-A oV CONGO Financiond eV EA1030 ¢@ MExico y Munticipnos.

VISTO BUENO PROGRAMATICO

Se hace constar que en el Programa Anual (Afo) de la Unidad Administrativa, se encuentran
calendarizadas durante su (Trimestre), las Actividades y Metas que se relacionan con la requisicion de bienes
materiales y/o servicios que el titular de la misma solicita a la Direccion de Administracion.

Por lo anterior, a continuacion, se describen los elementos que avalan lo constatado y los que debera
contener la requisicion al momento de ser recepcionada por la Direccion de Administracion [la partida
presupuestal y la fuente de financiamiento tendra que verificarse con la Tesoreria Municipal):

INFORMACION REQUISICION

Insumo:

Numero de requisiciones aplicables a este visto bueno:
Numero de oficios aplicables a este visto bueno:

Elaboré por parte de la Direccion Otorga Visto Bueno Recibié por parte de la Unidad
de Pl i6n Municipal Administrativa
LIC. VALERIA VIDAL PLIEGO LIC. ADRIANA HERNANDEZ BARRON Nombre y firma
‘ JEFA DEL DEPARTAMENTO DE DIRECTORA DE PLANEACION
| PLANEACION, PROGRAMACION Y MUNICIPAL
\ SEGUIMIENTO

Importante: £ste JoCumento No Qarantiza 13 adquisicion del bien y/o servicio, toda Ibido:

Vez Que, dependerd del presupuesto contenico én iy estructurd proQramdtics que se Fecha de rec ok E g ;h;
sefala y los criterios Que establorca la Tesoreria Municipal y la Direccion de Mes
ADMIiNSIracion.
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Descripcion de las actividades

Responsable

Desarrollo del procedimiento para la Expedicidon del Visto Bueno
Programatico

Actividad

Realizar las requisiciones y/u oficios
El Titular de la Unidad para la adquisicion de bienes y/o
1 Administrativa servicios y envia a la Direccion de
solicitante Planeacion Municipal para la obtencion
del Visto bueno programatico.
Recibe las requisiciones y/u oficios y lo
. : turna al Departamento de Planeacion,
El Director o Directora P -
2 . . Programacion y Seguimiento para la
de Planeacion Municipal 2 .
realizacion del Visto Bueno
Programatico.
Recibe las requisiciones y/u oficios para
la adquisicion de bienes y/o servicios,
revisa y analiza y determina:
El Departamento de ) .
Planeacion ¢.Es correcta la informacion?
3 !
Programaciony . »
Seguimiento e No es correcta la informacion, se
continua con la actividad 4.
e Si es correcta la informacion, se
continuda con la actividad 10.
El Departamento de . . .
e - Notifica al Director (a) de Planeacion
Planeacion, . . o
4 _ gue existen observaciones por rectificar
Programaciony . e
o en su oficio o requisicion.
Seguimiento
Notifica al Titular de Ila Unidad
Administrativa, via correo electronico
El Director o Directora | institucional, las observaciones
de Planeacion Municipal | existentes dentro de su oficio y/o
requisicion, para que corrija la
informacion.
Instruye al Enlace en materia de
El Titular de la Unidad Planeacion, corregir las observaciones
6 Administrativa dentro de su oficio y/o requisicién, para
solicitante gue corrija la informacion.




09 09
El Enlace en materia de | Corrige la informacion y la envia al
7 | planeacion de la Unidad | Titular de la Unidad Administrativa para
Administrativa revision y firma.
El Titular de la Unidad | Firma oficio y/o requisicién corregida y
8 Administrativa enviar a la Direccion de Planeacion
solicitante Municipal.
Recibe la solicitud de oficio y/o
9 El Director o Directora | requisicion modificada y la remite al
de Planeacion Municipal | Departamento de Planeacion,
Programacion y Seguimiento.
Elabora el Visto Bueno Programatico
asignandole un numero de Control
El Departamento de Interno, lo registra en un concentrado
10 Planeacion, para controlar el numero de eventos
Programaciony conforme a su calendarizacion,
Seguimiento imprime 4 juegos, recaba firmas del
Director o Directora de Planeacion
Municipal.
Firma de autorizacion el Visto bueno,
1 El Director o Directora | en 4 tantos, con copia para la Tesoreria
de Planeacion Municipal | Municipal y la Direccion de
Administracion y entrega
Recibe, acusa de recibido e inicia su
1 Titular de 1a Unidad g.estiér.w,de bienesly/.o sery,icios ante la
o Administrativa Dlrecqon de Admm&traaon y .entrega
o a la Unidad Administrativa solicitante.
solicitante
Fin del procedimiento.
4.12. Interaccidon con otros procedimientos

No Aplica
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413 Diagramacion

CODIGO: GCH-DPM-P04-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION

DE LA VISTO BUENO PROGRAMATICO

Titular de la Unidad El Director (a) de Planeaciéon Departamento de Planeacién, Enlace de la Unidad Administrativa
Administrativa solicitante i Programacién y Seguimiento en materia de Planeacion

INICIO

Elaborar oficio y/o
requisicion para solicitar

visto bueno yentregara la :@

Direccién Planeacion

Recibir oficio o requisicién
y turnar al Departamento
de Planeacién, #@
Programaciéony
Seguimiento

Recibir, analizar y
determinar el oficio y/o
requisicion es correcta

¢Es correcta la
informacion?

Notificar a la Directora
de Planeacién que
existen observaciones
en el oficio y/o
requisicion

Notificar las
observaciones al Titular de

@: la Dependenmanvna correo

electrénico

Instruye a su Enlace a
corregir las
observaciones de su
oficio o requisicion

7D

Corregir el oficio y/o

requisicion y remitir
a suTitular para
revision y firma

Firmar oficioy/o
requisicién corregida y

enviar a la Direccién de ;@

Planeacién

Recibir oficio y/o
requisicion corregida y
turnar al Departamento de
Planeacién, Programacion y
Seguimiento

Recibir oficio y/o requisicién
y elaborar Visto buenoy
remitir ala Directora de

Planeacién para firma
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CODIGO: GCH-DPM-P04-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION

DE LA VISTO BUENO PROGRAMATICO

Titular de la Unidad El Director (a) de Planeacion Departamento de Planeacién, Enlace de la Unidad Administrativa
Administrativa solicitante Municipal Programacién y Seguimiento en materia de Planeacion

Firmar Visto bueno con
copia paralaTesoreria

@1 Municipal y la Direccién

de Administraciony
Recibir Visto Bueno e entrega.
inicia su tramite ante la
Direcciénde
Administracion

A 4
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5. Procedimiento GCH-DPM-P05-2025
Integracion de los Reportes de Avance Trimestral

51. Objetivo del Procedimiento

Revisar y hacer constar que las Unidades Administrativas del Gobierno de
Chalco den cumplimiento de manera trimestral a las Metas de Actividad e
Indicadores de Desempeno calendarizados en su Programa Anual del
Ejercicio Fiscal en turno, mediante la entrega de reportes de avance
trimestral, para que los recursos se utilicen de manera eficiente y en
pbeneficio de la comunidad.

5.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Planeacion,
Programacion y Seguimiento de la Direccion de Planeacion, el
Ayuntamiento de Chalco y las Unidades Administrativas.

5.3. Referencias

e ey Organica Municipal del Estado de México y Municipios, Titulo 1V,
Capitulo Primero, Articulo 88, Publicada en el Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGGC:
17 de marzo de 2026.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Capitulo
Cuarto, Articulo 327-A, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma POGGC: 19 de
diciembre de 2025.

e |ey de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo
Cuarto, Articulos 35, 37 y 38, Publicada en el Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 21 de diciembre de 2001. Ultima reforma
POGG: 22 de junio de 2023.

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios, Capitulo Segundo, Articulo 20, fraccion V; Capitulo
Cuarto, Articulos 74 y 75, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 16 de octubre de 2002. Ultima reforma POGG 04 de
agosto de 2017

e Bando Municipal de Chalco vigente, Seccion XVI, Articulo 60,
fraccion IX, publicada en Periodico Oficial del Gobierno Municipal de
Chalco 2026 el O5 de Febrero de 2026.
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5.4. ldentificacion del Proceso

Usuaria (o)

Proceso ) Interno
(Entrada) Final de Valor /
Externo

Requisitos Resultado

Proveedora/or

Oficio
mediante el
cual la
Direccion de
Planeacion
Municipal
solicita a las

Direccién de | Unidades los  Reportes Reporte de
Planeacidn | Administrativas de Avance Avance Unidad

Municipal del Gobierno Trimestral Administrativa

Trimestral
de Chalco, Ia
informacion
para conformar
el Reporte de
Avance
Trimestral.

Integracion de

5.5. Responsabilidades

La Direccion de Planeacion Municipal es responsable de recabar,
concentrar y analizar la informacion que generan el Ayuntamiento de
Chalco y las Unidades Administrativas para la integracion de los Reportes
de Avance Trimestral.

El Director (a) debera:

e Solicitar a las y los titulares de las Unidades Administrativas
mediante oficio, la integracion de la informacion correspondiente al
trimestre en turno;

e Turnar al Departamento de Planeacion, Programacion vy
Seguimiento la informacion para integrar y generar el Reporte de
Avance Trimestral;y

e Autorizar los formatos PbRM-08c y PbRM-08b que integran el
Reporte de Avance Trimestral.




66 66

El Departamento de Planeacién, Programacion y Seguimiento debera:

e Analizar la informacion proporcionada por las Unidades
Administrativas correspondiente al trimestre en turno;

e Registrar la informacion de las Unidades Administrativas en el
Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental, para generar los
formatos PbRM-08c y PbRM-08b.

e GCenerar el Reporte de Avance Trimestral, con firmas de revision de
cada Titular de las Unidades Administrativas y remitir al director o
directora para su validacion.

Las Unidades Administrativas deberan:

e Analizar, determinar y generar la informacion correspondiente al
Reporte de Avance Trimestral.

e Solicitar a su Enlace en materia de planeacion, recabar e integrar la
informacion de su Reporte de Avance Trimestral;

e Validar la informacion recabada e integrada por el Enlace;y

e Remitir mediante oficio a la Direccion de Planeacion Municipal la
informacion que conforma su Reporte de Avance Trimestral.

5.6. Definiciones

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

Indicador de Gestidon: Al instrumento que permite medir el cumplimiento
de los objetivos institucionales y vincular los resultados con la satisfaccion
de las demandas sociales, en el ambito de las atribuciones de las
dependencias generales y auxiliares de la administracion municipal.
Indicador Estratégico: Al pardmetro cualitativo y/o cuantitativo que
define los aspectos relevantes sobre los cuales se lleva a cabo la
evaluacion, sirve para mensurar el grado de cumplimiento de los objetivos
planteados en términos de eficiencia, eficacia y calidad; para coadyuvar a
la toma de decisiones y para corregir o fortalecer las estrategias vy la
orientacion de los recursos.
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Indicador: A |la dimension utilizada para medir o comparar los resultados
efectivamente obtenidos en la ejecucion de un programa, proyecto o
actividad. Pueden definirse en indicadores estratégicos, de proyectos, de
gestion y de calidad en el servicio.

Metas de Actividad: A aguella cuantificacion de los resultados que se
esperan lograr, mediante la realizacion de actividades de apoyo a las areas
sustantivas. Estas metas son principalmente de caracter administrativo,
de gestion y de organizacion.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

Insumos

Oficio mediante el cual la Direccion de Planeacion Municipal solicita
a las Unidades Administrativas del Gobierno de Chalco, la
informacion para conformar el Reporte de Avance Trimestral.

Resultado
Reporte de Avance Trimestral.
Politicas

Las Unidades Administrativas del Gobierno de Chalco deberan
elaborar, generar y remitir a la Direccion de Planeacion Municipal la
informacion de su Reporte de Avance Trimestral.

Formatos e Instructivos

PbRM-08c Avance Trimestral de Meta de Actividad por Proyecto; y
PbRM-08b Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores de Gestion
o Estratégico.
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No Aplica

5.12. Desarrollo
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Interaccién con otros procedimientos

Desarrollo del procedimiento para la Integracién de los Reportes de

No.

Avance Trimestral

Responsable

Actividad

Elabora oficio en original y copia
solicitando a los Titulares de las
: El Director o Directora Unidades Administrativas del Gobierno
de Planeacion Municipal | de Chalco, generar e integrar la
informacion que conforma su Reporte
de Avance Trimestral.
Recibe oficio, acusa de recibido en la
. . copia, se entera, e instruye al enlace en
El Titular de la Unidad ¥ . . Y .
2 o . materia de planeacion para que integre
Administrativa . .y .
la informacion correspondiente a su
Reporte de Avance Trimestral.
. Recibe la instruccion, integra la
El Enlace en materiade | . .,
. ) informacion del Reporte de Avance
3 | planeacion de la Unidad . :
Adminictrativa Trimestral y la entrega al Titular de
Unidad Administrativa.
Recibe la informacion de su Reporte de
. . Avance Trimestral, revisa valida Ia
El Titular de la Unidad . . . ‘ .
4 o . informacion, elabora oficio en original y
Administrativa . . . >
copia para remitir a la Direccion de
Planeacion Municipal.
Recibe oficio con la informacion del
Reporte de Avance Trimestral de la
c El Director o Directora Unidad Administrativa, acusa de
de Planeacion Municipal | recibido en la copia, entrega y turna al
Departamento de Planeacion,
Programacion y Seguimiento.
El Departamento de Recibe la informacion del Reporte de
6 Planeacion, Avance Trimestral de la Unidad
Programaciony Administrativa, revisa, analiza vy
Seguimiento determina:




66

66

¢ Es correcta la informacion?

e Si es correcta la informacion: se
continya con la actividad 13.

e No es correcta la informacion, se
continua con la actividad 7.

El Departamento de
Planeacion,
Programaciony
Seguimiento

Revisa, observa y notifica al Director o
Directora de Planeacion Municipal
sobre la informacion incorrecta.

El Director o Directora
de Planeacion Municipal

Solicita al titular de la Unidad
Administrativa via correo electronico
instruya al Enlace en materia de
planeacion acudir a la Direccion de
Planeacion Municipal para atender las
observaciones realizadas al Reporte de
Avance Trimestral de su Unidad.

El Titular de la Unidad
Administrativa

Recibe informacion con observaciones
e instruye a su Enlace en materia de
planeacion para que acuda a la
Direccion de Planeacion Municipal.

10

El Enlace en materia de
planeacion de la Unidad
Administrativa

Acude a la Direccion de Planeacion
Municipal, atiende las observaciones e
informa a su Titular.

11

El Titular de la Unidad
Administrativa

Remite informacion corregida.

12

El Director o Directora
de Planeacion Municipal

Recibe los formatos corregidos y los
remite al Departamento de Planeacion,
Programacion y Seguimiento.
Se conecta con la actividad 6.

13

El Departamento de
Planeacion,
Programaciony
Seguimiento

Registra la informacion en el Sistema

Integral de Contabilidad
Gubernamental, genera los formatos
PbRM-08c y PbRM-08b, imprime vy

recaba firmas del Titular de la Unidad
Administrativa y remite al Director o
Directora de Planeacion Municipal.
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14

El Director o Directora
de Planeacion Municipal

Recibe los formatos PbRM-08c vy
PbRM-08b y firma de autorizacion.
Elabora oficio y envia a la Tesoreria
Municipal, los formatos debidamente
requisitados para la integracion de los
Informes Trimestrales.

15

La Tesoreria Municipal

Recibe oficio y los formatos PbRM-08c
y PbRM-08b, los cuales integra vy
remite  al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México
(OSFEM) en las fechas establecidas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




513. Diagramacion

Director (a) de
Planeacién Municipal

Titular de la Unidad
Administrativa

66

Enlace de Planeacién de
la Unidad Administrativa

66

Departamento de
Planeacién, Programaciény
Seguimiento

Cédigo: GCH-DPM-P05-2026
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LOS REPORTES
DE AVANCE TRIMESTRAL

Tesoreria Municipal

INICIO

Elaborar oficio
solicitando
informacion de su

Reporte de Avance

D

Instruir al enlace
para que integre la
informacion

&)

Cie

Integrar la
informacion del
Reporte de Avance
Trimestral

e

Recibir, acusary
turnar al
Departamento

Revisar y validar
informacion y
remitir mediante
oficio

€D

Recibir, revisary
analizar

élLa informacion es
correcta?

Revisar y notificar
sobre la

Solicitar al titular
para atender las
observaciones

>

Recibir informacion
einstruiralenlace
acudir a la Direccion
de Planeacion

informacion
incorrecta
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Cédigo: GCH-DPM-P05-2026
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LOS REPORTES
DE AVANCE TRIMESTRAL

Departamento de
Planeacién, Programacién y Tesoreria Municipal
Seguimiento

Director (a) de Titular de la Unidad Enlace de Planeacion de
Planeacién Municipal Administrativa la Unidad Administrativa

Recibir informacion

®A einstruiralenlace
— - acudir a la Direccién
Recibir informacion de Planeacién

)¢ einqruira\enla;g
acudir a la Direccion
Recibir informacion de Planeacidon
einstruiralenlace
acudir a la Direccion
de Planeacion

| 2 GED)
Recibir informacion
einstruiral enlace
acudir a la Direccion
de Planeacion

Q4
Recibir informacion
e instruiral enlace
acudir a la Direccion
de Planeacion

»5D
Recibir informacion
einstruiralenlace
acudir a la Direccion
de Planeacion

FIN
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V. SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: sefala el principio o

terminacion de un procedimiento.

C INICIO ) Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando termine la palabra

FIN.

Conector de Operacién: muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia.
Asimismo, se anotara dentro del simbolo un ndmero en
secuencia.

Operacién: representa la realizaciéon de una operacién o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcion de la accidn que se realiza en ese
pasado.

Linea continua: marca el flujo de la informacién vy los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Su direccion se maneja a través de terminar la linea con una
pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

v

Decisién: se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad vy
entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcidon con
el signo de interrogacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamanfo, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotarda la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Documento: Este simbolo representa un documento,
formato o cualquier escrito que se recibe, elabora o envia.
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V. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del (a)
Titular de la Direccion de Planeacion Municipal.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Presidencia Municipal;

Secretaria del Ayuntamiento;

Secretaria Técnica Administrativa;

Organo Interno de Control Municipal;

Tesoreria Municipal;

Direccion de Administracion;

Direccion de Obras Publicas;

Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo;
Direccion de Desarrollo Urbano;

Direccion de Ecologia;

Direccion de Seguridad Publica, Transito y Bomberos;
Direccion de Gobierno;

Consejeria Juridica;

Direccion de Bienestar;

Direccion de Educacion;

Direccion de Cultura y Asuntos Indigenas;
Direccion de Servicios Publicos;

Direccion de las Mujeres;

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion;
Unidad de Simplificacion y Digitalizacion

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica;
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil; y

Defensoria Municipal de Derechos Humanos.
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VI. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Direccion de Planeacion Municipal del
Cobierno de Chalco, Estado de México; Julio de 2026

Direcciéon de Planeacién Municipal

Directora
Adriana Hernandez Barron

Historial de actualizaciones:

Fecha de
Actualizacion

N/P

Descripciéon de la Actualizaciéon

e En el apartado Ill. DESCRIPCION DE LOS
PROCEDIMIENTQOS, se adiciond el Procedimiento GCH-
DPM-P05-2026 Integracion de los Reportes de Avance

Trimestral.

e En el apartado lll. DESCRIPCION DE LOS
PROCEDIMIENTOS la numeracion tuvo los siguientes
cambios:

e El 13 Marco Juridico cambia de denominacion a
Referencias;
e Sesuma el 1.4 ldentificacion de Proceso;
e El1.4 Responsabilidades pasa aser15;
01 Julio de 2026 e Sesuma el apartado 1.6 Definiciones;
e 15Insumos cambiadeal?;
e 16 Resultadocambiaalg;
e 17 Politicas cambia a19;
e 18 cambia de numero 110 y de denominacion de
Formatos de anexos a Formatos e instructivos;
e Sesuma el lllInteraccién con otros procedimientos;
e 19 cambia a 112 y de denominacion de Descripcion
de Actividades a Desarrollo; y
e 110 cambia a 113 y de denominacion de Diagrama de
flujo del Procedimiento a Diagramacion
e Flapartado V. GLOSARIO se elimind.
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VII. VALIDACION

Valida

Abigail Sanchez Martinez
Presidenta Municipal Constitucional de Chalco
RUBRICA

Vo. Bo.

Marco Antonio Soto de la Torre
Secretario del Ayuntamiento
RUBRICA

Elaboroé

Adriana Hernadndez Barron
Directora de Planeacién Municipal
RUBRICA
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