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PRESENTACION.

El presente manual de organizacidon es un instrumento administrativo y normativo de la
Administracion Publica del Municipio de Timilpan, México.

El Manual de Organizacién da a conocer los objetivos, funciones que corresponden a la unidad de
informacidn, planeacion, programacidn y evaluacidn, cuyo propdsito es ser una herramienta de
consulta para facilitar el conocimiento y desempefio de funciones de los servidores publicos, al
permitir tener una mayor certidumbre en el desarrollo de sus actividades y la adecuada
coordinacion entre las dreas, delimitando sus responsabilidades.

La UIPPE es la dependencia responsable de la formulacidn, aprobacién, colaboraciéon, concertacion,
ejecucién y evaluacidn de la planeacién democratica para el desarrollo municipal y los respectivos
planes de desarrollo, asi como la transformacion de las estructuras, sistemas, normas, funciones y
procesos basicos de la Administracién.

Para el logro de sus fines se pretende que, con la aplicaciéon del presente manual, se optimicen
recursos, se eficienticen las labores de seleccién e induccidn de personal, asi como para establecer
procesos de simplificacion y modernizacién administrativa.

Que las disposiciones en materia de planeacién para el desarrollo deben contener planteamientos
de corto, mediano y largo plazo, para ello se requiere de los medios juridicos que en forma claray
precisa permitan un mayor entendimiento de la norma, para lograr que los protagonistas que
hacen posible el desarrollo del Municipio actien con oportunidad en logro de los objetivos que
persigue el sistema de planeaciéon Democratica.

Reconocer al sistema estatal de planeacion democratica como el mecanismo permanente de
planeacién participativa, precisando que el COPLADEMUN es la instancia de participacidn,
colaboracidon y coordinacién entre gobierno y sociedad, el cual instrumenta la estructura y
atribuciones que tendra el comité y define al Plan de Desarrollo Municipal y sus programas como
instrumento de planeacion a largo, mediano y corto plazo.

El manual aporta los conocimientos del trabajo para que se desarrollen con destreza, habilidad y
confianza obteniendo calidad en el desempefio para ser mas competitivos.

Valores.

Responsabilidad.

Los servidores publicos deben cumplir con la mdaxima diligencia en el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisién que implique abuso o ejercicio indebido
de un empleo, cargo o comisién. Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar
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dirigidas a la satisfaccién de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
particulares ajenos al bienestar de la colectividad.

Trato humano.

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante, considerando
los derechos, libertades y cualidades inherentes a la condicién humana.

Humildad.

Los servidores publicos deberdn actuar con una actitud sensible, ecudnime, empatico, respeto y
apoyo hacia la sociedad.

Gratitud.

Los servidores publicos reconocerdan que la sociedad ha depositado su confianza en ellos,
correspondiendo con agradecimiento todos beneficios que se desprendan del desempefio de sus
funciones.

Lealtad.

Los servidores publicos aceptan los vinculos implicitos en su adhesién a la Administracion Municipal
a la que pertenecen de tal modo que refuerza y protege, en su trabajo cotidiano, el conjunto de
valores que aquélla representa.

Marco Juridico.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Planeacion del Estado de México y municipios.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.
- Ley de bienes del Estado de México y de sus Municipios.

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

- Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
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- Bando Municipal.

- Todos los reglamentos inherentes

Estructura Organica.

® Titular de la UIPPE.

TITULAR DE LA UIPPE

Objetivo General.

* Desarrollar las capacidades institucionales, administrativas, financieras, gerenciales y de
gestidn necesarias para asumir a cabalidad las nuevas tareas y atribuciones que tiene el
gobierno municipal.

Mision.

® Conducir los procesos administrativos con eficacia y eficiencia mediante la planeacién,
organizacion y direccién que permita formar escenarios y situaciones especificas de orden
econdmico, social o politico sugiriendo estrategias, metas, lineas de accidn y objetivos, asi
como una evaluacidn de desempefio, propiciando soluciones tomando como instrumento
rector al Plan de Desarrollo Municipal y sus programas.

Vision.

®* Ser un area administrativa con procesos institucionales, eficiente y eficaz, apegada a
principios para dar cumplimiento a los objetivos y funciones basados en la normatividad,
aplicando la calidad y resolviendo los problemas del municipio.
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Unidad de Informacidn, Planeacion, Programacién y Evaluacién.

Objetivo. Integrar, instrumentar, dar seguimiento y evaluar las acciones de gobierno, asi como la
integracién en el presupuesto basado en resultas y evaluar el plan de desarrollo municipal y sus
programas.

Verificar y validar el presupuesto, programas y proyectos con base a resultados a través de la
identificacion de metas e indicadores de logros y alcances.

Funciones.

® Coadyuvar y vigilar la correcta vinculacién de los programas, asi como presupuestos de las
dependencias del Gobierno Municipal con los objetivos y metas establecidos en el Plan de
Desarrollo Municipal.

* Definir los lineamientos que las dependencias y entidades utilizardn para que formulen sus
programas operativos anuales basados en los objetivos, metas y lineas de accién
establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal.

* Vigilar la congruencia del presupuesto y las metas establecidas en el Plan de Desarrollo
Municipal, asi como en el programa operativo anual.

®* Revisar y evaluar los indicadores de manera mensual, trimestral, semestral y anual del
desempeio de avance de las metas, proyectos de cada dependencia.

®* Coadyuvar en la documentacién de los programas de alto impacto identificados para el
municipio.
®* Promover la elaboracién de un sistema de informacidn estadistica del municipio, que sea

de utilidad para la planeaciéon del desarrollo municipal, con base en las fuentes oficiales y
propias.

* Vigilar los alcances del Plan de Desarrollo Municipal y si fuera necesario, con base en los
resultados del proceso de evaluacidn, elaborando la propuesta de actualizaciéon o
reconduccion del mismo, con apego a la normatividad vigente.

® Integrar en coordinacion con la Tesoreria las dependencias y entidades que conforman la
Administracién, el proyecto de presupuesto por programas.

* Verificar y validar la calendarizacién anual del ejercicio de los recursos autorizados para la
ejecucién de los programas, asi como proyectos en el aio fiscal que corresponda.

® Definir criterios y lineamientos generales para establecer prioridades en los estudios,
proyectos, acciones y obras necesarias en el municipio promoviendo el aprovechamiento
racional de los recursos econémicos disponibles.
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Proponer politicas y estrategias que permitan al Ayuntamiento obtener recursos
financieros para su desarrollo y consolidacién.

Planear la Presupuestacion en atenciéon a las politicas de calidad, organizacién y
funcionamiento de los gobiernos federal, estatal y municipal.

Efectuar la evaluacidon entre el avance fisico, financiero y satisfactorio de las obras,
generando en su caso, las medidas correctivas oportunas que permitan una mejora
continua de los procesos involucrados.

Recopilar la informacion requerida para la integracion de los presupuestos por programas.

Coordinar la capacitacion y revisidon del llenado de los formatos de presupuesto por
programas municipales de las areas de la administracion.
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