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l. PRESENTACION.

La administracidon municipal es un instrumento del Gobierno, por medio del cual se materializan las
aspiraciones que la sociedad demanda. Por ello, su organizacion, método y sistema de trabajo deben
revisarse y modernizarse permanentemente, a fin de garantizar que la gestion publica sea eficiente
en su desempefo.

En este contexto, uno de los ejes rectores de la presenta administracion es la gestion de su
modernizacion integral con el propdsito de que ésta tenga posibilidades de satisfacer las
necesidades y expectativas de la poblacién, a través de un Gobierno eficiente y eficaz en las areas
sustantivas y de atencion directa a la ciudadania.

Los principales retos de la modernizacion integral de la Administracion Publica son implantar un
nuevo modelo de gestidn publica, reconocido por su efectividad y su apertura hacia la participacion
social; mejorar la calidad de los servicios que se prestan a la poblacién, elevando la eficiencia de los
procesos, reduciendo los tiempos de respuesta, eliminando requisitos y acercando las instancias
gestoras; y vincular a la sociedad con la administraciéon publica de forma mas sencilla, directa y
trasparente.

Por lo anterior, la Direccion de Area de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y
Evaluacion elaboré el presente Manual de Procedimientos, como un instrumento administrativo que
permita agilizar sus tareas o eficiente sus actividades, delimitar las competencias vy
responsabilidades, distribuir las cargas de trabajo y definir los procesos en beneficio de los
ciudadanos.
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Il OBJETIVO GENERAL

Proporcionar un soporte claro y completo de los procesos y métodos que la Direccién de Area de la
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion lleva a cabo en cumplimiento de sus
funciones y atribuciones con el fin de incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y
servicios que proporciona.
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M. PROCEDIMIENTOS

1. ELABORACION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL.
1.1 OBJETIVO:

En este documento, se plasman los propdsitos y estrategias que esta administracién realizara en
beneficio de la poblaciéon confirmando la premisa de que trabajando en la busqueda de ese
municipio que queremos todos, en donde sus habitantes tengan accesos a condiciones de vida
dignas, asi como asegurar el derecho a la seguridad, el acceso equitativo de la justicia y el bienestar
de los Jilotzinguenses.

1.2 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 139

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Articulo 3, 22 y 25

e Reglamento a la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Articulo 18 faccion
I, Articulo 50

e La Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 115, 117 y 118

e Manual para la elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal.

e Bando Municipal

1.3 DEFINICIONES

UIPPE: Unidad de Informacién, Planeacioén, Programacion y Evaluacion.

COPLADEMUN: Comisién de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

PDM: Plan de Desarrollo Municipal.

GESTION GUBERNAMENTAL: Conjunto de acciones que realiza un gobierno a efectos de obtener
determinados resultados.

ADMINISTRACION PUBLICA: Es el conjunto de funciones desempefiadas por érganos de la
federacion, de los estados y municipios, cuya finalidad es satisfacer las necesidades generales de
la poblacién en cuanto a servicios publicos. Conjunto ordenado y sistematizado de instituciones
gubernamentales que aplican politicas, normas, técnicas, sistemas y procedimientos a través de los
cuales se racionalizan los recursos para producir bienes y servicios que demanda la sociedad en
cumplimiento a las atribuciones que la constitucion federal y estatal confieren al gobierno federal
estatal y municipal.

1.4 INSUMOS

Documentales.
Informes.
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Oficios.

Manual para la Elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal.
Actas.

Resultados Foro de Consulta Ciudadana.

1.5 RESULTADOS

Integracién del Plan de Desarrollo Municipal.

1.6 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
N° ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1 INICIO
UIPPE Realiza la integracién del COPLADEMUN al inicio de
2 la administracion.
UIPPE Celebra foros, reuniones y consultas con la
ciudadania y los sectores productivos.
COPLADEMUN Realiza propuestas para elaboracion del
Plan de Desarrollo Municipal.
Dependencias
Administrativas Envian propuestas para elaboracién del Plan de
Centralizadas y Desarrollo Municipal.
S Descentralizadas
UIPPE Analiza las propuestas proporcionadas por todos los
6 sectores.
7 ¢La informacioén es suficiente y correcta?
UIPPE Si: Sigue el procedimiento
No; Regresa al punto 3.
8 UIPPE Integracioén del plan de desarrollo municipal
9 Cabildo Aprueba el Plan de Desarrollo Municipal
10 Entrega el Plan de Desarrollo Municipal a
UIPPE Presidencia, COPLADEM, Secretaria de Planeacién y

Presupuesto y al OSFEM.
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1.7 DIAGRAMACION

No. UIPPE COPLADEMUN UNIDADES CABILDO

ADMINISTRATIVAS
1 Inicio

v

Realiza la
2 integracion del
COPLADEMUN

v

Celebra foros,
3 reuniones y
consultas con la
ciudadania

A

Publica metodologia

4 para la elaboracién
7| delPlan de

Desarrollo Municipal.

v

Envian propuestas
para elaboracion del

5 Plan de Desarrollo
Municipal.
v
Analiza las
6 propuestas
proporcionadas por

todos los sectores.

éla
informacién
es suficiente
y correcta?

Sl

Integracion del
8 = plan de desarrollo
municipal
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o v sy
Municipal
Entrega el Plan de
Desarrollo  Municipal a
1 0 Presidencia,
COPLADEM, Secretaria
de Planeacion y
Presupuesto y al OSFEM.
1.8 FORMATOS
55 | BBt | Jilotzingo
DESARROLLO
MUNICIPAL DE
— 2025-2027 —
Tel: 55 8996 9101 | 55 8996 9100 (i f;gr MEXICO ’?Mﬁiiéb « 9

~—— i€l poder de servir!

Plaza Principal No. 1, Santa Ana, Jilotzingo,
Estado de México, C.P. 54570



Yilotzingo

CcCovL ¥ o

H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Jilotzingo, Estado de México

“2026. Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

2. ELABORACION DE LA PROPUESTA PARA EL ANTEPROYECTO DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS.

2.1 OBJETIVO.

Mantener informada a la Tesoreria, sobre los programas y proyectos por cada una de las unidades
administrativas del Ayuntamiento, con la finalidad de autorizar el presupuesto para la ejecucion de
dicho actividades, mediante la integracion del Anteproyecto de Presupuesto del Programa Anual.

2.2 REFERENCIAS.

Articulo 20 fracciones |, Il y V, de la Ley de Planeacion del Estado de México y sus Municipios
Articulo 12, 19 fraccion I, inciso a y b; fraccion lll, inciso a, b y d, del Reglamento de la Ley de
Planeacién del Estado de México y sus Municipios.

2.3 DEFINICIONES.

UIPPE: Unidad de Informacién, Planeacioén, Programacion y Evaluacion.

PbR: Presupuesto basado en Resultados.

PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

ADMINISTRACION PUBLICA: Es el conjunto de funciones desempefiadas por érganos de
la federacion, de los estados y municipios, cuya finalidad es satisfacer las necesidades
generales de la poblacion en cuanto a servicios publicos. Conjunto ordenado y sistematizado
de instituciones gubernamentales que aplican politicas, normas, técnicas, sistemas y
procedimientos a través de los cuales se racionalizan los recursos para producir bienes y
servicios que demanda la sociedad en cumplimiento a las atribuciones que las constituciones
federal y estatal confieren al gobierno federal estatal y municipal.

e VISTO BUENO: Aprobacién documental.

2.4 INSUMOS.

Oficio por el que solicita a las areas el anteproyecto
Formatos del Anteproyecto del afio siguiente

2.5 RESULTADOS.

La integracion de la propuesta para el Anteproyecto del presupuesto para el ejercicio
del afio siguiente.
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2.6 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1 INICIO
2 Solicita informacion a las unidades
UIPPE administrativas referente al anteproyecto
3 Preparan informacién del anteproyecto y turnan al
Unidades administrativas titular de la UIPPE
4 Recibe la informacion del Anteproyecto del
UIPPE Presupuesto y analiza dicha informacion
¢La informacién es correcta?
5 |UIPPE Si; pasa al siguiente paso

No; se regresa al punto 2

Elaboran carpeta con los formatos

6 UIPPE PbRM01a, PbRMO01b, PbRM01c, PbRMO1d,
PbRMO01e, PbRM02a de metas fisicas por proyecto
y entrega a tesoreria

Tesoreria Asigna techo financiero por proyecto para la
7 integracion del Anteproyecto del Presupuesto

Entrega formatos a las unidades administrativas

8 UIPPE o, !
para su validacién con firma

Autorizan y turnan a la UIPPE para la
integracion al sistema

9 Unidades administrativas

10 |UIPPE Entrega informacion a tesoreria y soporta la
documentacion en el archivo.
1 FINAL
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2.7 DIAGRAMACION

UNIDADES
No. ADMINISTRATIVAS UIPPE TESORERIA
1
v
Solicita  informacion a las P
2 unidades administrativas -

referente al anteproyecto

Preparan informacién del
3 anteproyecto y turnan al J:

titular de la UIPPE

‘( Recibe la informacién del
4 'L Anteproyecto del Presupuesto,

y analiza dicha informacion.

1

JLa
informacion
es correcta?

NO

5 Si

Elaboran carpeta con los formatosw
6 PbRMO1a,PbRMO1b,PbRM01c,PbRM01d,J

PbRMO01e, PbRMO02a y entrega a tesoreria

r Asigna techo financiero por
7 proyecto para la integracion del
L Anteproyecto del Presupuesto.
( Entrega formatos a las unidades
8 administrativas para su validacion
con firma
\ 4
Autorizan y turnan a la UIPPE ]
9 para la integracion al sistema J
v
Entrega informacion a tesoreria y
10 soporta la documentacion en el
1 Fin
Gosimo e > ESTADO DE
5 ESTADO DE 2 . 12
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2.8FORMATOS

(Ciave)

Prerupuesto toras|

ATToaizo
TITULAR OX 1A UIPFE O SU EQUIVALENTE

YIEEE

|
|
L

REVISO
TITULAR DE LA DEPENOENCIA GENERAL
YIEms

1) Tieea Tares T “Tiiea Tares s Tiima Taies
SISTENA DR COGRDINACICN SACHIGARIA DEL ESTADO DE MEKICO CON 503 MINICIPION
Mamsai para ia e Eoresse Memscipe: 3623
SAESTIUESTO BASMSO EN RESULTADGS MINICIFAL
== L | |
pe=micipio | (Clave) (Dencminacién)
s Programs Ansal Frograms presupuestario:
N del Programa Dependencia Geseral:
AUTCRIZO
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SISTEMA DX COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO COM SUS MUNICIPIOS

e Zgrescs M 1 2023

Manual para ls P1 . ¥
1050
ORGANEAD

LOGO M.
AYUNTAMENIO
PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL
Ejercicio rPiscal:

(Clave) (Denominacién)

beowzcrezo: Jo. ]

PbRM- Olc Programa Anual de Metas de actividad por Proyecto. Erogne presupuastario:
Proyecto:

Dep. General:

Dep. Auxiliar:

Descripcién del Proyecto:

Metas de actividad
Descripcién de las Metas de actividad
Uni = 2024 Variacién

sustantivas relevantes

e —

ELABORO Vo. Bo. AUTORIZO
TEZSORERO TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE
Rombre Firma Cargo Bosbre Firma Cargo Nombre Firma Targo
SISTENA DE COORDINACION WACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
Manuai para ia 3 v de Egreses Memicipal 3033
AVUNTAVENTO =)
sasano =%
[recha: ]
(Clave) (Denominacisn)

punicipio: | Programs presupuestario:
Matriz de Indicadores para Objetivo del programa presupuestario:
Besultados por Prograss Dependencia General o Auxiliar:
e presupuestario y Eje de Cambio o EZje transversal:
ndencia General Tema de Desarrollo:

tividades

ELABORO REVISO AUTORIZO
TITULAR DE LA DEPENDENCIA GENERAL TITULAR DE LA UIPPE O SU ZQUIVALENTE
piombre Firma Cargol Nombre rirma Cargo Nombre Firna Cargo
GOBIERNO DEL s ESTADO DE 14
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SISTEMA DE COORDINACION HACEMDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUMICIPIOS
Manual para la P1 5 ¥

de Egresos M 1 2023

PRESUSUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

— 000
AvinantaTo CRGANIAD

Ir.clu:
(Clave) (Denominacién)
punicipio: | Programa presupuestario:
Calendarizacién de Metas de Proyecto:
Poan-0za e
activided por Froyecto Dependencia General:

Dependencia Auxiliar:

ELABORO REVISO

AUTORIZO
TITULAR DE LA DEPENDENCIA GENERAL TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE
Mombre Firma Cargo) Nombre rirma Cargol Nombre rirma cargo

SRICAIICION DX LA NETA AN

=28 T VERITIOCIR:

METAS IE ACTIVIZAD BELACIORAZAS ¥ ANACE.
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3. AVANCE DE METAS TRIMESTRALES DEL PRESUPUESTO BASADO
EN RESULTADOS MUNICIPAL.

3.1 OBJETIVO.
Revision del avance trimestral de metas fisicas por proyecto de las unidades administrativas
3.2 REFERENCIAS.

- Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, Articulo 20, fraccion |, 1l 'y V.
- Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios,
Articulos 12 y 19 fraccion |, inciso a y b; fraccion Ill, incisos a, b y d.

3.3 DEFINICIONES.

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

SISTEMA DE CONTABILIDAD ROGRESS: Sistema de informacién para la integracion del informe
Mensual, de la Contabilidad Gubernamental.

PbRM 08b: Formato para evaluar el avance, cumplimiento o comportamiento trimestral de las
principales variables que concretizan los objetivos planteados en el Plan de Desarrollo Municipal.
PbRM 08c: Formato que facilita el seguimiento y evaluacion de las metas de actividad
dimensionando el cumplimiento segun la programacion comprometida, e identificar las posibles
desviaciones y genera elementos para la rendicién de cuentas.

3.4 INSUMOS.

Solicitud de avance trimestral
Formato PbRM 08b y 08c

3.5 RESULTADOS.

La integracion de la informacion de los avances trimestrales que integran el informe contable dentro
de los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre para su evaluacion y seguimiento.

GOBIERNO DEL
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3.6 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1 INICIO
2 | UIPPE Solicita  informacion a las unidades

administrativas

Preparan informacion de los avances
trimestrales (formatos y evidencias)

3 Unidades administrativas

4 UIPPE Revisa y analiza la informacién
¢La informacién es correcta?
3 UIPPE Si; continua proceso

No; solicita informacion faltante

Se envia informacién para ser validada con

6 Unidades administrativas |a firma del 4rea

7 |UIPPE Se elabora carpeta con el avance trimestral de
metas fisicas por proyecto

Turna informacion validada a Tesoreria para lo
8 UIPPE conducente e incorporar al sistema PROGRESS

9 FINAL
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3.7 DIAGRAMACION
No. UIPPE | UNIDADES ADMINISTRATIVAS

1 Inicio

A\ 4
Solicita informacion a las
2 unidades administrativas
‘( Preparan informacién de los avances
P ) ) :
3 L trimestrales (formatos y evidencias)

A

4 [ Revisa y analiza la informacién ]

iLa
informacion es
correcta?

NO—

5 sl

6 ‘( Se envia informacion para ser }
>

L validada con la firma del drea

-
7 Se envia informacion para ser l
validada con la firma del area J‘
&
\ 4
-
8 Se envia informacidn para ser
validada con la firma del area J
|\
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3.8 FORMATOS

SISTEMA DE DEL EST.
oo

ADO DE CON sus
LOGO M. AVUNTAAENTO GUIA paET OGICA PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL VIGENTE LOGO CRGANISMO

PDRM-OSb FICHA TECNICA DE SEGUIMEENTO DE INDICADORES 2022
DE GESTION O ESTRATEGICO

OBIETIVO DEL PROGRAMA PRESUPUEST ARIO:

DEL
NOMBORE DEL INI
FORMULA DE CALCULO:
INTERPRETAGION:
QUE ATIENDE: FRECUENCIA DE MEDICION:
ION DEL FACTOR DE COMPARACION:
AMBITO GEOG
CO "
LAS
| VARIABLE | meooa | |
[ T 1 1
[ 1
DESCRIPCION DE LA META ANUAL:
s ]
I META
PROC 4 PROC 1 ALC £F%
[ 1 I 1 I I 1
CESCIuPCGION DE RESIALTADOS ¥ EN CASO DE A - 10 PO CIENTO RESPECTO A LO PROGRAMADO

EVALUACION DEL INDICADOR

DEPENDENCIA GENERAL O AUXILIAR:

Elabord vo. 8o.
SISTEMA oa
GUIA METODOLOGICA PARA. BL L L VIGENTE
P — v % - R
Sertfec uchor
[ Porm-ces | Avonce de proyecto | s
Proyectod
L Ente Publico: I ] Oupundencia Gener s
PRINCIPALES ACCIONES o] 7 TRIMEST [ AVANCE ACUMULADO ANUAL DE METAS DEACTMVIOAD |
o  [Nombre de lameta de| ﬁ‘”".—‘m‘" Programada Ncenzeda Veriacion Programada Acanzada Variacion
actividad 9 Mata % Mata % Meta % Mata % Mata % Meta %
Medida | 2022
[ Yowr] ]
ELABORG ] revisod AuTORZO
Nombre Carao Firma 1 ‘Nombre o=y == | Nombre Cargo Puma
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4. REVISION Y AUTORIZACION DE LOS DICTAMENES DE
RECONDUCCION DE METAS FiSICAS.

4.1 OBJETIVO.

Trabajar en conjunto con la Tesoreria Municipal para presentar la propuesta sobre la cancelacién,
reduccion o ampliacion de metas de actividad comprometidos en el Programa Anual a nivel de
proyecto, en el que se identifica la dependencia general y auxiliar, especificando el impacto
programatico que generen los cambios.

4.2 REFERENCIAS

Cadigo financiero del estado de México y Municipios, Articulo 317 bis, 318 y 319.
Ley de Planeacién del Estado de México y sus Municipios, Articulo 24.
Reglamento para la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Articulo 56, 57 y 58.

4.3 DEFINICIONES.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
PbR: Presupuesto basado en Resultados.

PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

4.4 INSUMOS.

Solicitudes.

Informes mensuales. Informes trimestrales Oficios.

Formatos PbRM.

Enlaces de las unidades administrativas. Dictamen de Reconduccion
Asesorias técnicas.

4.5 RESULTADOS.

El dictamen de reconduccién y actualizacion programatica —presupuestal

Tel: 55 8996 9101 | 55 8996 9100 R s e ”ﬁmékiéd «
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4.6 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1 INICIO
Compara las metas alcanzadas con las
2 UIPPE programadas.
¢ Existe variacion en exceso?
3 |Unidad Administrativa Si:  Continua  con el proceso
No: Fin
4 Analiza con la posibilidad de ampliar o disminuir la
UIPPE meta fisica.
5 Emite dictamen de ampliacion o]
UIPPE disminucion de meta fisica.
6 Unidad Administrativa Valida el dictamen de reconduccion.
7 UIPPE Autoriza el dictamen de reconduccion.
8 UIPPE Envia formato de reconduccioén Tesoreria para lo
conducente
9 FIN

Tel: 55 8996 9101 | 55 8996 9100

Plaza Principal No. 1, Santa Ana, Jilotzingo,
Estado de México, C.P. 54570
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4.7 DIAGRAMACION

No. UIPPE | UNIDADES ADMINISTRATIVAS
1 —| |nicio
\ 4
2 Compara las metas alcanzadas con las w
programadas.

¢ Existe
3 SI variacion en NO

exceso?

v
4 Analiza con la posibilidad de ampliar o
disminuir la meta fisica.
y
Emite dictamen de ampliacion o w
5 disminucién de meta fisica.
v
( Valida el dictamen de
6 L reconduccion.
v
Autoriza el dictamen de
7 reconduccion.
\ 4
8 Envia formato de reconduccion
Tesoreria para lo conducente
9 »  Fin |«
ey comerno oeL ' » ESTADO DE
: ESTADO DE “ ., 22
Tel: 55 8996 9101 | 55 8996 9100 4 ?MEXICO<

iEl poder de servir!

Plaza Principal No. 1, Santa Ana, Jilotzingo,
Estado de México, C.P. 54570



ilotzingo

CovL Vi o

H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Jilotzingo, Estado de México

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

4.8 FORMATOS
."‘v
oe DEL £5TADO DE MEXICO CON SUS MUNKCIIOS
oe oe Y/O DE GESTION
| T T S—
i No. de Oficio: (1)
Fecha: (2
Tipo de Movimiento: (3
4
fl Cenerat
il Aodiar
-
'f: L
sdo Calendarizackon Trimestral
Proge smac
Nivelde la | Demominacion del | Varisbles del
Unidad de Medida deoperacion|  tecialdel  |Avance 2 la Facha
¥ R b ador Indic mdor - Modific ada . " = "
u
=
.
IS
{
I
i s ulado del ik a dor|
|
!
y
(8 Solichs (& Asorize
L Iadaccs MOwxomMuQoamame L Iadaccon b \PPLowaupalol
M-l'h- Wx'b—
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IV. CREDITOS

El presente manual de procedimientos, fue elaborado por personal de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion, los participaron en su integracion fueron las siguientes
personas servidoras publicas:

C. Angel Gémez Neri Titular de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
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VALIDACION
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0N PROGRAMACON

p YEVALUACION

LABORO REVISO
C. ANGEL GOMEZ NER| LIC. RICARDO MAYEN GONZALEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, DIRECTOR MUNICIPAL DE SIMPLIFICACION Y
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VERIFICO
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