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I. PRESENTACION

El Manual de Organizacion de la Unidad de Informacidn, Planeacion, Programacion
y Evaluaciéon es el documento por el que se establecen las lineas generales de
actuacion y funciones asignadas a las y los servidores publicos adscritos a ella.

Su funcion primordial se centra en determinar las actividades indispensables para
contribuir al desarrollo de los procesos de informacion, planeacién, programaciéon y
evaluacioén en el dmbito de la Administracion Publica Municipal.

Su existencia se justifica a partir de la vigencia de los principios constitucionales de
eficiencia, eficacia, economia, honradez vy fransparencia que rigen Ia
administraciéon de los recursos publicos con los que disponen los entes publicos, asi
como también con la finalidad del Ayuntamiento relacionada a asegurar que la
planeacién para el desarrollo sea democrdatica y se encuentre armonizada con los
instrumentos de planeacién nacionales y estatales.
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1. MISION Y VISION
MISION

Ser un Gobierno honesto fransparente e incluyente, promoviendo la participacion
ciudadana en todos los sectores sociales, brindando trdmites y servicios de calidad
para crear mejores oportunidades de vida mediante una gestion responsable eficaz
y eficiente de la Administraciéon Publica Municipal, logrando asi un crecimiento
econdmico y el bienestar de la ciudadania atlacomulguense.

VISION

Promover la equidad e igualdad social, el desarrollo econdmico del Municipio, la
seguridad ciudadana, la fransparencia, la rendicion de cuentas, a través de la
generacion y ejecucion de politicas publicas que atiendan las necesidades de la
ciudadania, que genere progreso, orden, confianza y oportunidades, promoviendo
la participacién ciudadana y el desarrollo en un marco de la legalidad, justicia y
fransparencia.
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lll. ANTECEDENTES

Para atender la obligacion normativa a que se refiere el arficulo 19 de la Ley de
Planeacién del Estado de México y Municipios en torno a la determinacion de los
érganos, unidades administrativas y/o servidores(as) publicos(as) que lleven a cabo
las labores de informacion, planeacién, programaciéon y evaluacion, el 18 de agosto
del 2000 se aprobd en sesion de Cabildo la creaciéon de la entonces Direccidn de
Planeacidén y Desarrollo que entre ofras funciones tenia a su cargo la formulacion,
aprobacién, ejecucion, control y evaluacion del plan y programas municipales,
ademds de tareas inherentes al impulso del desarrollo econdmico, asi como de
gestion de los programas sociales del municipio.

Fue en 2006 cuando la unidad administrativa dejoé de atender funciones en materia
de desarrollo econdmico y social, asumiendo las referentes a transparencia, acceso
a la informacién publica y proteccion de datos personales

Posteriormente, en enero de 2013 y por acuerdo del Cabildo se autorizd el cambio
de denominacion de Direccidon de Planeacion a Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacién y Evaluacion. En ese mismo ano, la recientemente
creada Unidad tuvo a su cargo funciones en materia de comunicacion social,
mismas que fueron transferidas a la Secretaria Particular de Presidencia en 2016.

Para el 2017, las funciones en materia de acceso a la informacién publica fueron
asignadas a la Unidad de Transparencia, quedando a partir de ese momento a
cargo de las funciones senaladas en el apartado V del presente manual.

A partir del mismo ano se asignan las funciones Unicamente de la Unidad de
Informacion, Planeaciéon, Programacion y Evaluacion.
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IV. MARCO JURIDICO

Ambito Municipal Vigente
Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado México y Municipios
Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejercicio Fiscal en curso

Municipal

e Bando Municipal vigente
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V. ATRIBUCIONES
LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

CAPITULO SEGUNDO
DE LA PLANEACION DEMOCRATICA PARA EL DESARROLLO
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

Articulo 19.- Compete a los ayuntamientos, en materia de planeaciéon
democrdatica para el desarrollo:

|. Elaborar, aprobar, ejecutar, dar seguimiento, evaluar y el control del Plan de
Desarrollo Municipal y sus programas;

ll. Establecer los érganos, unidades administrativas o servidores publicos que
leven a cabo las labores de informacion, planeaciéon, programacion vy
evaluacion;

lll. Asegurar la congruencia del Plan de Desarrollo Municipal con el Plan de
Desarrollo del Estado de México, la Agenda Digital y el Plan Nacional de
Desarrollo, asi como con los programas sectoriales, regionales y especiales que
se deriven de éstos Ultimos, manteniendo una continuidad programdtica de
mediano y largo plazos;

IV. Garantizar, mediante los procesos de planeacion estratégica, la congruencia
organizativa con las acciones que habrdn de realizar para alcanzar los objetivos,
metas y prioridades de la estrategia del desarrollo municipal;

V. Participar en la estrategia del desarrollo del Estado de México, formulando las
propuestas que procedan en relacion con el Plan de Desarrollo Municipal;

VI. Verificar periddicamente la relaciéon que guarden sus actividades con los
objetivos, metas y prioridades de sus programas, asi como evaluar los resultados
de su ejecucion y en su caso emitir los dictdmenes de reconducciéon vy
actualizacion que corresponda;

VII. Propiciar la participacion del Ejecutivo Federal, Ejecutivo Estatal, grupos vy
organizaciones sociales y privados y ciudadania en el proceso de planeacion
para el desarrollo del municipio;

VIII. Integrar y elaborar el presupuesto por programas para la ejecucion de las
acciones que correspondan, de acuerdo con las leyes, reglamentos y demds
disposiciones;

| I S
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IX. Cumplir con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo del Estado
de México, la Agenda Digital, el Plan de Desarrollo Municipal y los programas
gue de éstos se deriven;

X. Integrar con la participacion ciudadana el Plan de Largo Plazo del Municipio
para los proximos 30 anos y en su caso readecuarlo cada tres anos;

Xl. Las demds que se establezcan en otros ordenamientos.

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

|. Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacion para el
desarrollo en el dmbito de su competencia;

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

lll. Coadyuvar en la elaboracion del presupuesto por programas en
concordancia con la estrategia contenida en el plan de desarrollo en la materia
de su competencia;

IV. Verificar que los programas y la asignacién de recursos guarden relacién con
los objetivos, metas y prioridades de los planes y programas y la evaluacion de
SU ejecucion;

V. Vigilar que las actividades en materia de planeacién de las dreas a las que
estdn adscritas, se conduzcan conforme a los planes de desarrollo y sus
programas;

VI. Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de coordinacion
y de participacioén, respecto de las obligaciones a su cargo;

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

VIIl. Reportar periddicamente los resultados de la ejecucion de los planes y
programas al Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de México,
con base en la coordinacion establecida en el Sistema de Planeacion
Democrdtica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios;
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IX. Las demds que se establezcan en otros ordenamientos.

REGLAMENTO DE LA LEY DE PLANEACION DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

CAPITULO SEGUNDO DE LA PLANEACION DEMOCRATICA PARA EL
DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

Articulo 18.- Para efectos de lo dispuesto en el arficulo 19 de la Ley, los
Ayuntamientos de los municipios del Estado realizardn las siguientes acciones:

I. Elaborar conforme a los criterios y metodologia que el Ejecutivo del Estado
proponga a través de la Secretaria, los planes de desarrollo y sus programas all
inicio de cada periodo constitucional de Gobierno, los cuales, una vez
aprobados por el Cabildo, deberdn ser documentados en el Registro Estatal de
Planes y Programas, y presentados a la H. Legislatura Local a través del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México. Asi mismo deberdn remitir copia
del Plan de Desarrollo Municipal al COPLADEM,;

Il. Crear, determinar o ratificar en su caso, al inicio de cada periodo de gestion,
la unidad o servidores publicos, independientes de la tesoreria, que deberdn
llevar a cabo las funciones de integracion de la informacion, planeacion,
programacion, presupuestacion y evaluacion;

lll. Integrar en los primeros treinta dias de gestion, a partir de la toma de posesion,
el programa para la formulacion y aprobaciéon del Plan de Desarrollo Municipal
correspondiente;

IV. Requerir si fuera el caso, asesoria externa para la elaboracion de sus planes
de desarrollo, de las personas fisicas o juridicas colectivas reconocidas en el
Registro Estatal de Consultores y Asesores Externos que para tal fin integre la
Secretaria;

V. Presentar con sus planes de desarrollo y sus programas, y en su caso, con los
dictdmenes de reconduccion, el andlisis de congruencia con las estrategias de
desarrollo, las politicas y los objetivos del Plan de Desarrollo del Estado.
Igualmente, serd para el caso de las actualizaciones o adecuaciones
generadas en la programaciéon anual;

VL. Integrar en los documentos que contengan la evaluaciéon de los resultados
de la ejecucion de sus planes de desarrollo, el andlisis de congruencia entre las

0T
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acciones readlizadas y las prioridades, objetivos y metas de sus planes de
desarrollo y programas; e

VII. Implantar un mecanismo de participacion democrdtica en el proceso de
planeacion del desarrollo municipal, en el que podrdn formar parte las
delegaciones o representaciones de las dependencias del gobierno federal y
estatal, asi como representantes de las organizaciones no gubernamentales y
de la ciudadania; dicho mecanismo serd operado por el COPLADEMUN.

Articulo 19.- Para efectos de lo dispuesto en el articulo 18 de la Ley, las Unidades
de Informacién, Planeaciéon, Programacion y Evaluacion tendrdn las siguientes
funciones:

I. Conducirse de acuerdo con lo establecido en la Ley, en el presente
Reglamento, asi como, observar los lineamientos, criterios y metodologias que
emita la Secretaria.

Il. En materia de informacion:

a) Realizar las acciones para la recopilacion, integracion, andlisis, generacion y
uso de la informacién programdtica y presupuestal, el avance de metas,
estadistica bdsica, geogrdfica o aquella que provenga de registros
administrativos del dmbito de su competencia y proporcionarla a la Secretaria,
al COPLADEM vy al IGECEM, en las materias que le correspondan, cuando sea
requerida, o conforme lo establezcan los ordenamientos aplicables;

b) Presentar ala Secretaria, al COPLADEM y al IGECEM la informacion suficiente,
oportuna y congruente con el propdsito de que los documentos de evaluacion
de la gestion publica, tengan un alto grado de confiabilidad, conservando en
sus archivos, los expedientes que sustenten Ia misma; y

c) Atender ala brevedad, los requerimientos extraordinarios de informacién que
solicite la Secretaria.

lll. En materia de planeacion:

a) Participar en la elaboracién del Plan de Desarrollo del Estado de México, en

los programas sectoriales, regionales y especiales, de acuerdo al dmbito de
su responsabilidad;

1T
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b) Coordinar la integracion, y en su caso, actualizacion o reconduccion de los
programas anuales que integran su proyecto de presupuesto por programas;

c) Integrar y promover, en la materia de su competencia, una cartera de
proyectos prioritarios de inversion, para el desarrollo integral del Estado; y

d) Verificar la congruencia de los programas a su cargo con el Plan de
Desarrollo del Estado de México y con el Plan Nacional de Desarrollo.

IV. En materia de programacion:

a) Promover y verificar que los programas sectoriales de mediano plazo,
regionales, especiales y los anuales que deban integrarse al proyecto de
Presupuesto por Programas, alcancen una total vinculacion y congruencia
con el Plan de Desarrollo del Estado de México y sus programas vigentes; y

b) Determinar e instrumentar las estrategias para llevar a cabo las acciones
necesarias para el cumplimiento de las metas planteadas en los programas
sectoriales, regionales y anuales.

V. En materia de presupuestacion:

a) Integrar con el drea administrativa correspondiente y enviar a la Secretaria
por conducto de la Direccidon General de Planeaciéon y Gasto Publico el
proyecto de presupuesto por programas que le corresponda;

b) Verificar y validar la calendarizacion anual del gasto elaborada por el drea
administrativa correspondiente, para el ejercicio de los recursos autorizados,
destinados a la ejecucion de los programas y proyectos que competen a la
dependencia, y enviarlos a la Secretaria en la fecha que determine la
normatividad respectiva;

c) Verificar de manera permanente con el drea administrativa correspondiente,
que, con la asignacion y ejercicio de los recursos, se dé el alcance de los
objetivos, metas y prioridades del plan y los programas; y

d) Reportar ala Contraloria y ala Secretaria, cuando se detecte alguna accion
U omisibn que confravenga lo dispuesto en la Ley o en el presente
Reglamento.

4’
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VI. En materia de seguimiento y control:

a) Revisar y validar que el drea administrativa correspondiente registre el
avance del gjercicio del gasto y el alcance de las metas de acuerdo a la
programacion y aprobacién de su programa anual;

b) Convalidar conjuntamente con el drea administrativa o su equivalente el
informe mensual del ejercicio de los recursos financieros que debe ser
enviado a la Secretaria;

c) Reportar alaSecretaria por conducto de la Direccién General de Planeacioén
y Gasto Publico, el avance programdatico y presupuestal de las metas
conftenidas en el programa anual, en forma trimestral y mensual,
respectivamente;

d) Vigilar que las actividades en materia de planeacion de las diferentes dareas
de la dependencia a las que estdn adscritas, se conduzcan conforme lo
dispone la Ley, este Reglamento, otros ordenamientos y la normatividad
administrativa vigente para alcanzar los objetivos del Plan de Desarrollo del
Estado de México y sus programas; y

e) Nofificar a la Secretaria y a la Contraloria las posibles desviaciones
detectadas en el cumplimiento de las metas y recursos asociados a los
proyectos y programas.

VII. En materia de evaluacion:

a) Reportar a la Secretaria, por conducto de la Direccidon General de
Planeacion y Gasto Publico, los avances, alcances y logros de las metas
programadas y comprometidas en el programa anual;

b) Reportar a la Secretaria los avances de los indicadores contenidos en el
Sistema Integral de Evaluacion del Desempeno, SIED;

c) Actualizar y modificar en linea, en los periodos previamente establecidos, el
avance de las cifras de los indicadores contenidos en el SIED en la materia
de su competencia;

d) Analizar, valorar, validar y reportar a la Secretaria los avances que reporte en
los informes mensual y trimestral programdtico-presupuestal;

e) Integrar y enviar a la Secretaria por conducto de la Direccion General de
Planeacién y Gasto Publico la evaluacion para el informe trimestral y anuall

—ge.avance en Ia ejecugion delPlan de Desarrollo delSsiado.dg México;

)
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f) Elaborary remitiral COPLADEM y a la Secretaria por conducto de la Direccidon
General de Planeacion y Gasto PuUblico, el dictamen de reconduccién vy
actualizacion de la estrategia de desarrollo cuando se actualicen los
programas y generen elementos para fundamentar la cancelacion,
modificacion o adecuacion de subprogramas y proyectos de acuerdo a lo
establecido en los articulos 24 y 38 de la Ley;

g) Participar en la integracion de la informacion requerida por el IGECEM, para
la elaboraciéon de los informes y la memoria de gobierno;

h) Registrar, instrumentar y vigilar el cumplimiento de las obligaciones
generadas a partir de la fima de los convenios de coordinacion vy
participacion en el dmbito de sus atribuciones; y

i) Proporcionarlainformacion requerida por el COPLADEM, para la elaboracion
e integracion de los informes de evaluacion y seguimiento del Plan de
Desarrollo y sus programas.

Articulo 20. En el caso de los Ayuntamientos, las unidades administrativas o
servidores publicos que realicen las tareas de informacion, planeacion,
programacioén y evaluacion tendrdn las siguientes funciones:

I En materia de planeacion.

a)  Coordinar conjuntamente con el COPLADEMUN la elaboracién del Plan de
Desarrollo Municipal y los Programas que de él se deriven;

b)  Participar en la elaboracién de los programas regionales en los cuales esté
involucrado el Municipio;

c) Elaborar en coordinacion con la Tesoreria Municipal el proyecto de
presupuesto por programas, asegurando en todo momento la congruencia
con los objetivos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal y
sUS programas;

d)  Elaborar en su caso, las propuestas de reconduccion y/o actualizacion del
Plan de Desarrollo Municipal y de los programas anuales que conforman su

presupuesto por programas;
| I ——
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e)  Actuadlizar y dar seguimiento a la cartera potencial de proyectos definida

f)

en el Plan de Desarrollo Municipal;

Verificar de manera permanente la congruencia del Plan y los programas
con el Plan de Desarrollo del Estado y el Plan Nacional de Desarrollo; y

g) Asesorar alos miembros del COPLADEMUN en las tareas de planeacion que
éstos llevan a cabo.

Il. En materia de informacion.

a) Llevar a cabo las acciones inherentes a la recopilacién, integracion,
andlisis, generacion y custodia de la informacién estadistica bdsica,
geogrdfica y aquella generada por las distintas unidades administrativas
del Ayuntamiento, que sea del dmbito de su competencia;

b)  SerelcanalUnico deinformacion parala planeaciéon entre el Ayuntamiento
y las dependencias Federales y Estatales, asi como, otros tipos de usuarios
que la requieran;

c)  Proporcionar con oportunidad la informacién que le sea solicitada por las
dependencias y organismos que integran la administracion municipal para
apoyar sus procesos internos, asi como, para la toma de decisiones;

d) Asegurar que los documentos evaluatorios de la gestion publica del
municipio sean presentados con oportunidad y contengan la suficiencia y
congruencia debida en la informacién, para lograr en ellos un alto grado
de confiabilidad; y

e) Reportar al COPLADEM los resultados de la ejecucion de los planes y
programas, con la periodicidad que el mismo establezca.

Il En materia de programacion.

a) Promover y verificar que los programas, proyectos y acciones
que deban integrarse al proyecto de presupuesto por programas,
guarden total vinculacion y congruencia con el Plan de Desarrollo
Municipal y sus programas; y

| b I
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b)  Definirlas estrategias que dardn viabilidad al cumplimiento de los objetivos
y las metas planteadas en los programas que se derivan del Plan de
Desarrollo Municipal, asi como en los programas regionales en donde
participe el municipio.

IV. En materia de presupuestacion.

a) Integrar en coordinacién con la Tesoreria, las dependencias y organismos
que conforman la Administracion PuUblica Municipal, el proyecto de
presupuesto por programas;

b) Verificar y validar la calendarizacién anual para el ejercicio de los recursos
autorizados para la ejecucion de los programas y proyectos en el ano fiscal
que corresponda;

c) Verificar, en coordinacion con la Confraloria Interna, que la asignacion y
ejercicio de los recursos se lleve a cabo en alcance de los objetivos, metas y
prioridades establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y los programas
autorizados; y

d) Informar ala Contraloria Interna cuando se detecte alguna accién u omision
que contravenga lo dispuesto en la Ley o en este Reglamento en materia de
presupuestacion.

V. En materia de seguimiento y control:

a) Dar seguimiento en coordinacion con la Tesoreria al avance del ejercicio
presupuestal y al cumplimiento de las metas establecidas en el programa
anual autorizado;

b) Consolidar conjuntamente con la Tesoreria el informe mensual de avance del
Ejercicio de los recursos financieros que debe ser enviado al Organo Superior
de Fiscalizacion;

c) Vigilar y promover que las actividades de planeacion que realizan las
dependencias y organismos de la Administracion PuUblica del Municipio, se
conduzcan conforme lo dispone la Ley, este Reglamento, oftros
ordenamientos, y la normatividad administrativa vigente para alcanzar los
objetivos del Plan de Desarrollo Municipal y los programas autorizados; y

o1




VA‘P; ﬂtlacomulc@

Atlacomulco

ierno Municipal » 2025-2027

d) Nofificar a la Confraloria Interna las desviaciones detectadas en el
cumplimiento de los objetivos y las metas, asi como en el ejercicio de los
recursos asociados en los programas.

VI. En materia de evaluacion:

a) Disenar, instrumentar e implantar un sistema de evaluacién y seguimiento que
permita medir el desempeno de la Administracion PuUblica Municipal, en
términos de los resultados obtenidos en el logro de sus objetivos y metas
establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y en los programas de
mediano y corto plazo;

b) Integrar y reportar al Presidente Municipal y al Cabildo, con la periodicidad
que este determine, el informe del comportamiento de los principales
indicadores definidos en el Plan de Desarrollo Municipal, asi como el avance
programatico y presupuestal de las metas contenidas en el programa anual;

c) Integrar en coordinacién con las dependencias y organismos que integran la
Administracién PUblica del Municipio, el informe anual de ejecucion del Plan
de Desarrollo Municipal, el cual deberd ser enviado al Organo Superior de
Fiscalizacion de la Legislatura Local, en forma anexa a la cuenta de la
Hacienda PUblica del Municipio;

d) Elaborar el dictamen de reconduccion de la estrategia de desarrollo del
Municipio cuando se actualicen los programas y generen elementos para
fundamentar la cancelacién, modificacién o adecuacién de programas y
proyectos de acuerdo a lo establecido en los articulos 24 y 38 de la Ley; y

e) Participar en la integracion de los informes de Gobierno que anualmente
rinde el Presidente Municipal ante el Cabildo.
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VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1. Titular de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion

1.1. Auxiliar de Informacion.
1.2. Auxiliar de Planeacién y Programacion.

1.3. Auxiliar de Seguimiento y Evaluacion.

VIl. ORGANIGRAMA

TITULAR DE LA UNIDAD DE
INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION

AUXILIAR DE PLANEACION Y AUXILIAR DE SEGUIMIENTO Y
PROGRAMACION EVALUACION

AUXILIAR DE INFORMACION
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Puesto: Titular de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacion.

Area de Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

adscripcion:

Reporta a: Presidente o Presidenta Municipal.

Supervisa a: Auxiliares.

Interacciones [Dependencias y entidades de la administracion publica municipal
Internas:

Interacciones [Dependencias y entidades de la administracion federal y estata
Externas: relacionados con las funciones de informacién, planeacion, programacion
seguimiento y evaluacion.

Descripcion Genérica

Llevar a cabo las actividades de gestion de la informacién, de la planeacién, de la
programaciéon y de la evaluacion para el desarrollo municipal.

Descripcion Especifica

e Fungir en el dmbito de su competencia como dérgano de consulta, tanto del
gobierno municipal como del gobierno estatal y federal, asi como de los sectores
privado y social;

e Rendir por escrito al Presidente o Presidenta Municipal el o los informes que le sean
requeridos respecto a las actividades desempenadas en la dependencia;

e Comparecer ante el Cabildo o ante Comisiones para rendir un informe respecto del
estado que guarda la dependencia;

e Coordinar la formulacion e integracién del Plan de Desarrollo Municipal y la
elaboracion de los programas que de él deriven, con la participacion de las
dependencias y enfidades de la administracion publica municipal, federal y estatal,
asi como de los sectores social, privado y académico;

e Vigilarla congruencia que deben guardarlos Programas y Proyectos presupuestarios
de las diversas dependencias y entidades con las metas y objetivos del Plan de
Desarrollo Municipal y los instrumentos de planeacion nacional y estatal;
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Descripcion Especifica

e Proponer al Ayuntamiento los mecanismos, insfrumentos o acciones para la
formulacién, control y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal;

e Consolidar un proceso permanente y participativo de planeacién orientado a
resolver las principales problemdticas municipales;

e Fungir como Secretario de Actas del Comité de Planeacion para el Desarrollo
Municipal;

e Participar en la elaboracién del Plan de Desarrollo del Estado de México y de los
Programas sectoriales, regionales y/o especiales, de acuerdo al dmbito de su
responsabilidad;

e Promover y verificar que los Programas sectoriales de mediano plazo, regionales,
especiales y los anuales que deban integrarse al proyecto de presupuesto por
Programas, alcancen una total vinculacidon y congruencia con el Plan de Desarrollo
del Estado de México y sus programas vigentes;

e IntegrarelInforme anual de avance enla ejecucion del Plan de Desarrollo del Estado
de México;

e Elaborar cuando resulte aplicable, el dictamen de reconduccion y actualizacion de
la estrategia de desarrollo, cuando se actualicen los programas y generen
elementos para fundamentar la cancelacién, modificacion o adecuacién de
subprogramas y proyectos;

e Participar en la integracion del informe de gobierno;

e Integrar el Programa Operativo Anual de las dependencias de la administracion
publica municipal;

e Integrar las evaluaciones estratégicas y programdtico-presupuestal con la

periodicidad que resulte aplicable atendiendo los criterios que se sirvan emitir tanto
instancias de orden general como la entidad fiscalizadora;

e Formular el anteproyecto de presupuesto de la dependencia y remitirlo a la Tesoreria
Municipal para su andlisis;
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Descripcion Especifica

e Ejercer el presupuesto autorizado en apego a los programas y metas establecidas,
asi como la calendarizacion del gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina
y tfransparencia;

e Cumplir y hacer cumplir, las politicas y lineamientos establecidos para la
administracion de los recursos humanos, materiales y financieros;

e Informar a la Presidenta o Presidente Municipal y al Titular del Organo de Control
Interno Municipal de las posibles desviaciones detectadas en el cumplimiento de
las metas y recursos asociados a los proyectos y programas;

e Integrar, controlar, custodiar y mantener actualizados los archivos administrativos
a su cargo;

e Proponer al Presidente o Presidenta Municipal los proyectos de Reglamentos,
anuales, Acuerdos y Convenios, sobre los asuntos que son competencia de la
dependencia;

e Observarlas disposiciones aplicables en materia de tfransparencia y acceso a la
informacidén puUblica y proteccion de datos personales; y

Las demds que le encomiende su superior jerdrquico.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en Administraciéon, Derecho o carrera a fin.

Bachillerato minimo.

Experiencia:

Dos anos.

Conocimientos:

Derecho, Administraciéon, Planeacion.

Herramienta de Trabajo:

Computadora, copiadora, teléfono.

Habilidades:

Creatividad.

Motivacién.

Vision estratégica.
Dinamismo.

Sentido de organizacién.
Trabajo en equipo. Fluidez
verbal.

Toma de decisiones.

Condiciones de Trabajo:

Esfuerzo mental: 80%
Esfuerzo fisico: 20%
Vision.
Concentracion.

Ambiente Fisico:

Oficina adecuada, con ventilacion, iluminacion.

Horario de Trabajo:

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horacs.
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Puesto: Auxiliar de Planeacion y Programacion
Area de adscripcién: Unidad de Informacion, Programacioén, Planeacion y Evaluacion
Reporta a: Titular de la Unidad de Informacién, Planeaciéon, Programacion
y Evaluacion.
Supervisa a: No aplica.

Interacciones Internas: [Dependencias y entidades de la administracion
pUblica municipal.

Interacciones Externas: |No aplica.

Descripcion Genérica

Coadyuvar al desarrollo de los procesos de la planeaciéon y programacion, a fin de
proporcionar oportunamente los informes que se requieran para el desarrollo de las
funciones de la dependencia.

Descripcion Especifica

e Integrar el Programa Operativo Anual del Ayuntamiento con datos e
informacién de las dependencias de la administracién Publica;

e Integrar los informes frimestrales de las actividades de las dependencias
municipales, al Programa Anual del Sistema Integral de Contfabilidad
Gubernamental

e Solicitar por escrito a dependencias, la informacidén necesaria para integrar
el Programa Anual del Ayuntamiento;

e Atfender los requerimientos que genera la Unidad de Transparencia;

e FElaborar los proyectos de respuesta para dar contestacion a las
observaciones remitidas por la Contraloria Municipal y la entidad fiscalizadora,
en su caso;
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Descripcion Especifica

e Proporcionar al personal de las diferentes dreas los formatos para la
informacién que la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién vy
Evaluacién requieraq;

e Informar de manera periddica al fitular sobre los avances en el cumplimiento
de los Programas presupuestarios a cargo de las dependencias de la
administracion publica municipal;

e Coordinar las actividades inherentes a la recepcion, control y entrega de
correspondencia;

e Brindar apoyo en la organizacion y ejecucion de reuniones y eventos;

e Atfender el correo electronico de la Unidad de Informacion,
Programacién, Planeacion y Evaluacion para agilizar las funciones del drea;

e Recibir la correspondencia y emitir respuestas a la documentacion
solicitada por otras dependencias gubernamentales; y

e Las demds que le requiera su superior jerdrquico.
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Perfil del Puesto

Nivel
Académico:

Secretaria o Secretario Ejecutiva, Técnico, Licenciatura o

carrera a fin.

Bachillerato minimo.

Experiencia:

Dos anos.

Conocimientos:

Computacién, Redaccidén, Ortografia, Programacion

y Presupuestacion

Herramientas

Equipos de codmputo en general.

de trabgjo:

Habilidades: Proactiva.
Vision estratégica.
Dinamismo.

Sentido de organizacion.
Trabajo en equipo.

Condiciones

Esfuerzo mental: 80%

de Trabaijo: Esfuerzo fisico: 20%

Vision.

Voz.

Concentraciéon
Ambiente Con adecuada iluminacién y ventilacién
fisico:
Horario de Lunes a viernes de 2:00 a 16:00 horas
Trabagjo:
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Puesto: Auxiliar de Informacion
Area de adscripcion: Unidad de Informacién, Programacion, Planeacion y Evaluacion.
Reporta a: Titular de la Unidad de Informacidn, Planeacidén, Programacion y
Evaluacion.
Supervisa a: No aplica.

Interacciones Internas:  |Dependencias y entidades de la administracion puUblica
municipal.

Interacciones Externas:  |No aplica.

Descripcion Genérica

Analizar e integrar la informacién estadistica de las diferentes dependencias de la
administracion publica.

Descripcion Especifica

e Solicitar por escrito a dependencias, la informacién necesaria que se genera
al interior de su organizacion para informar a dependencias estatales y federales;

e Dar seguimiento a las peticiones de informacion y estadistica de
instancias federales y estatales;

e Concenftrar el archivo de concentracidon de la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacién y Evaluacion;

e Apoyarenlosproyectos que serealicen en el drea;

e Formulary entregar oporftunamente los dictdmenes, opiniones e informes que les
sean solicitados por su jefe inmediato superior;
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Descripcion Especifica

e Integrar, controlar, custodiar y mantener actualizados los archivos
administrativos del dreq;

e Informar de manera periddica al titular sobre la informacién integrada de
las dependencias de la administracion publica municipal;

e Coordinar las actividades inherentes a la recepcién, control y entrega de
correspondencia;

e Brindar apoyo en la organizacion y ejecucion de reuniones y eventos;

e Participar en la elaboracidon del Informe de Gobierno, facilitando
oportunamente la informacién y datos de la dependencia o entidad a su cargo,
que le sean requeridos;

e Recibir la correspondencia y emitir respuestas a la documentaciéon
solicitada por ofras dependencias gubernamentales; y

e Las demds que le requiera su superior jerdrquico.
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Perfil del Puesto

Nivel
Académico:

Secretaria o Secretario Ejecutiva, Técnico, Licenciatura o

carrera a fin.

Bachillerato minimo.

Experiencia:

Dos anos.

Conocimientos:

Computacién, Redaccidén, Ortografia, Programacion

y Presupuestacion

Herramientas

Equipos de codmputo en general.

de trabgjo:

Habilidades: Proactiva.
Vision estratégica.
Dinamismo.

Sentido de organizacion.
Trabajo en equipo.

Condiciones

Esfuerzo mental: 80%

de Trabaijo: Esfuerzo fisico: 20%

Vision.

Voz.

Concentraciéon
Ambiente Con adecuada iluminacién y ventilacién
fisico:
Horario de Lunes a viernes de 2:00 a 16:00 horas
Trabagjo:
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Puesto: Auxiliar de Seguimiento y Evaluacion
Area de adscripcién: Unidad de Informacion, Programacioén, Planeacion y
Evaluacion.
Reporta a: Titular de la Unidad de Informacion , Planeacion
Programacién y Evaluacién, Presidente o Presidenta Municipal
Supervisa a: No aplica.
Interacciones Internas: [Dependencias y entidades de la administracion
pUblica municipal.
Interacciones Externas: |No aplica.

Descripcion Genérica

Apoyar al titular en las actividades relacionadas con el proceso de seguimiento
y evaluacion.

Descripcion Especifica

e Analizar, valorar, validar y evaluar los reportes mensuales y trimestrales de las
dependencias y entidades de la administracion publica municipal;

e Integrar la informacién que corresponde a cada dependencia y entidad de la
administracion publica municipal para atender el Plan de Desarrollo Municipal,
dando seguimiento a las lineas de accién establecidas por cada drea de la
administracion;

e Elaborar y mantener actualizado tanto el Manual de Organizacién como el de
Procedimientos para el adecuado desarrollo de funciones del personal adscrito a
la dependencia;

e Evaluar el cumplimiento de las lineas de accidon establecidas en el Plan de
Desarrollo Municipal;
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Descripcion Especifica

e Participar en la elaboracion de Programas que su superior le indique, asegurando
en todo momento la congruencia con los objetivos y metas establecidas en el
dreq;

e Apoyar en el proceso de integracion del Informe de gobierno;
e Asistir a reuniones o capacitaciones que se requieran para el desarrollo de la

temdtica con que se encuentren relacionadas sus funciones con la finalidad de
dar seguimiento adecuado a los programas que se ejecuten en el dreq; y

e Las demds que senale su superior jerdrquico.
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Perfil del Puesto

Nivel
Académico:

Licenciatura en Administracién, Contabilidad o carrera a

fin.

Bachillerato minimo.

Experiencia:

Dos anos.

Conocimientos:

Administracion, planeacién, organizacion.

Herramientas

Equipos de coémputo en general.

de frabajo:

Habilidades: Proactiva.
Vision estratégica.
Dinamismo.

Sentido de organizacion.
Trabagjo en equipo.
Fluidez verbal.

Toma de decisiones.
Creatividad.
Motivacion.

Condiciones

Esfuerzo mental: 80%

de Trabajo: Esfuerzo fisico: 20%

Vision.

Voz.

Concentracién
Ambiente Con adecuada iluminaciéon y ventilacion
fisico:
Horario de Lunes a viernes de 92:00 a 16:00 horas
Trabajo:
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IX. Glosario
COPLADEM: Comité de Planeacidon del Desarrollo del Estado de México.
COPLADEMUN: Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipall.

Convenio de participacion: Instrumento de orden publico por medio del cual la
Administracion de los Gobiernos Estatales y Municipales convienen con los ciudadanos,
grupos U organizaciones sociales y privados, crear, transferir, modificar o extinguir
aquellas obligaciones de las partes firmantes para cumplir objetivos y metas plasmados
en los planes de desarrollo.

Corto plazo: Periodo hasta de un ano, en el cual el presupuesto por programas
determina y orienta en forma detallada las asignaciones y el destino de los recursos para
la realizacién de acciones concretas.

Dependencias: Es aquella institucion publica subordinada en forma directa al Titular del
Poder Ejecutivo Federal en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los
negocios del orden administrativo que tiene encomendados.

Desarrollo: Es el proceso de cambio social que persigue como finalidad Ultima la
igualdad de oportunidades sociales, politicas, econdmicas y de desarrollo en un medio
ambiente adecuado para los habitantes de una delimitacion territorial.

Diagnéstico: Descripcion, evaluaciéon y andlisis de la situacion actual y la trayectoria
historica de la realidad econdmica, ambiental, politica y social de algun fendbmeno o
variable que se desee estudiar.

Entidades: Una entidad gubernamental es aquella que provee un trdmite o servicio
publico a la ciudadania. Su gestién suele estar a cargo del Gobierno en funciones,
aungque en algunos casos se le brinda cierta autonomia nombrando a gestores
independientes al mando de la institucion.

Ejecucion: Realizar, hacer o llevar a la prdctica lo que se ha establecido en la fase de
programacion.

Estrategia de desarrollo: Principios y directrices para orientar el proceso de planeacion
del Desarrollo para alcanzar los objetivos a los que se desea llegar. Es el camino a seguir
en las grandes lineas de accidn contenidas en las politicas de Desarrollo Estatal, para
alcanzar los objetivos y metas formulados en el corto, mediano y largo plazos.

Evaluaciéon: Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia y
eficiencia, con que han sido empleado y/o empleadas los recursos destinados a
alcanzar los objetivos previstos, posibilitando la determinacién de las desviaciones y la
adopcion de medidas correctivas que garanticen el cumplimiento adecuado de las

‘metas. N 1
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INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién PUblica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México y Municipios.

Largo plazo: Periodo de mds de tres anos para el Gobierno Municipal y de mds de seis
anos para el Gobierno Estatal, utilizado en la estrategia de planeacién del desarrollo.

Mediano plazo: Periodo de mds de un ano y hasta tres anos para el Gobierno Municipall
y periodo de mds de un ano y hasta seis anos para el Gobierno Estatal, en el cual se
define un conjunto de objetivos y metas a alcanzar y de politicas de desarrollo a seguir,
vinculadas con los objetivos de la estrategia de largo plazo.

Meta: Dimensionamiento del objetivo que se pretende alcanzar en términos de
cantidad, fiempo y espacio determinados, con los recursos necesarios.

MIR: Matriz de indicadores para resultados.
MML: Modelo de marco légico.

Obijetivo: Expresidn cudlitativa de un propdsito que se pretende alcanzar en un tiempo
y espacio especificos a fravés de determinadas acciones.

PAE: Programa Anual de Evaluacion.

Perspectiva de Género: Vision cientifica, analitica y politica sobre las mujeres y los
hombres. Se propone eliminar las causas de la opresion de género como la desigualdad,
la injusticia y la jerarquizacion de las personas basada en el género. Promueve Ia
igualdad entre los géneros a tfravés de la equidad, el adelanto y el bienestar de las
mujeres y los hombres que confribuyen a construir una sociedad en donde las mujeres y
los hombres tengan el mismo valor, la igualdad de derechos y oportunidades para
acceder alos recursos econdmicos y a la representaciéon politica y social en los dmbitos
de foma de decisiones.

Planeacioén estratégica: Proceso que orienta a las dependencias, Organismos,
entidades publicas y unidades administrativas de los Gobiernos Estatal y Municipales
para establecer su mision, definir sus propdsitos y elegir las estrategias para la
consecucién de sus objetivos, asi como para determinar el grado de necesidades a los
gue ofrece sus bienes o servicios y enfatiza la bUsqueda de resultados satisfactorios a sus
propdsitos vinculados con los objetivos de la estrategia del Desarrollo Estatal.

Plan de desarrollo Municipal: Instrumento de Gobierno en donde se plasma el proyecto
politico de Gobierno Municipal que se seguird para lograr un desarrollo econémico vy
social que mejore la calidad de vida de sus habitantes.

Presupuesto por programas: Instrumento del Sistema de Planeacion Democrdatica para
el Desarrollo del Estado de México y Municipios, que contiene la asignacion de recursos

-NfOIMALJEIorqUIZAda Y ORQHUACCIOs, PIOYECIOs. . ACCioRSsaGemCONtienen los
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programas de Gobierno. Es el vinculo del ejercicio del gasto publico con los planes de
desarrollo.

Proceso de Planeacion para el Desarrollo: Fases en las que se establecen directrices, se
definen estrategias y se seleccionan alternativas y cursos de acciéon en funcién de
objetivos y metas generales, econdmicas, ambientales, sociales y politicos, tomando en
consideracion la disponibilidad de recursos reales y potenciales. Estd integrado por las
etapas de diagndstico, formulacién, aprobacién, ejecucioén, control y evaluacion.

Programa: Instrumento de los planes que ordena y vincula, cronoldégica, espacial,
cuantitativa y técnicamente las acciones o actividades, asi como los recursos
necesarios para alcanzar una meta, que contribuird a lograr los objetivos de los planes
de desarrollo.

Programacion: Proceso a través del cual se definen estructuras programdticas, metas,
tiempos, responsables, instrumentos de accién y recursos necesarios para el logro de los
objetivos del plan.

Programa especial: Instrumento que contiene Ias prioridades para el desarrollo y que en
su elaboracién intervienen dos o mds dependencias coordinadoras de sector.

Programa regional: Instrumento que incluye los proyectos y acciones de dmbito regional
considerado prioritario o estratégico, en funcidn de los objetivos y metas fijados en los
planes de desarrollo.

Programa sectorial: Instrumento de los planes de desarrollo que comprende proyectos
y acciones relativos a un sector de la economia y/o de la sociedad, coordinado por
una o mds dependencias. Se integran bajo la responsabilidad de las dependencias
coordinadoras de los sectores, atendiendo a las estrategias del desarrollo del Estado de
México y Municipios.

Region: Porcidn del territorio Estatal que integran varios Municipios y que se identifican
por semejanzas geogrdficas, socioecondmicas o politico administrativas.

Secretaria: Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.
SIMED: Sistema Integral de Monitoreo y Evaluacion del Desarrollo.

Sistema de Planeacion Democrdtica para el Desarrollo del Estado de México y
Municipios: Conjunto articulado de procesos, planes, programas, proyectos, acciones
instrumentos de cardcter social, politico, econdmico, ambiental, legal y técnico, asi
como de mecanismos de concertacién, coordinacidon y cooperacion entre los fres
6rdenes de Gobierno, grupos y organizaciones sociales y privados, que se
interrelacionan entre si, para ejecutar acciones de planeacion para el Desarrollo
Integral del Estado y Municipios.
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Sistema Estatal de Informacion: Procesos utilizados para integrar, conformar, actualizar,
resguardar y divulgar el acervo de informaciéon del Estado de México y Municipios,
buscando la homogeneidad de la informacién entre las dependencias, organismos,
entidades y unidades administrativas del sector publico Estatal y Municipal que dan
sustento al Sistema de Planeacién Democrdtica para el Desarrollo del Estado de México
y Municipios.

Titulares: Titulares de dependencias y entidades de la administracion publica municipal.

UIPPE: Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacién y Evaluacion.

9¢




A‘:A
& ﬂtl [
Atlacomulco w?i SACOmuey
X. HOJA DE ACTUALIZACION
FECHA DE VERSION
ACTUALIZACION REFERENCIA OBSERVACIONES | MODIFICADA
NOVIEMBRE Actualizacién por Cambio de Primera edicidon
cambio de fitular
2019 administracion
NOVIEMBRE Actualizacion por Cambio de Segunda ediciéon
cambio de fitular
2022 administracion
NOVIEMBRE Actualizacion por Cambio de | Tercera edicién
. fitular
cambio de
2025 administracion

LE




Presidencia

—
LIC. NICOLAS MARﬂNéLRQMEﬁ - ‘--%.‘
PRESIDENTE MUNICIPAL CON ATLACOMOLCO 7
de AM&CQ 1
)
NP <.
e 2 B
/’:‘a_{{ 0 -
3-'1& 9
3 7

Secretaria del ‘
ntamiento
ON N\

'i/.' o . \J

Hotdensia M. . '-—%ol\‘x\c?

MTRA. HORTENSIA MAR]SOL CASTRO DIiAZ
SINDICO MUNICIPAL Y PRESIDENTA DE LA COMISION
DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL

TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, -
PLANEACION, PROGRAMAGION Y EVALUACEON

Calsmens vumcpal < 1415-2537

viunicipio de RIS
’ W‘ tlacomulce
Atlacomulco A
AT //7
XI. VALIDACION G«‘ o
F2 ¥ 2%
> 0 Ak 0 0
AUTOR 0 < 2 L&l 3 0
5 A ;:,) 7

i




Municipio de

Atlacomulco
P S e .—-,-r.?
REVISO S
i /‘_-‘ T—
oo S v,
\ : o ot
; \\ ac »i_’”_’ /:'/,I
s % |
.‘1“ o ,’ \‘:}
{1/, YyUi
V/'/
1OPEZ

AUTORIDAD MUNICIPAL DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION

}"\A o S— . A/"” ﬁ‘--_\_
TITULAR DEL KREA\ oo de g, . 7
. A o |
o 53 f
r %
BEL ROD
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMAGION, .\

PLANEACION, PROGRAMACION: ¥EVALUACEON

1IZACION I MO f LIPPY

6¢€




h
MUﬂlC!DIO de a' Transformando
Atlacomulco %ﬂtlacomu!cﬁ

MANUAL DE
Organizacion

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION
2026




	PORTADA MANUAL DE ORGANIZACION.pdf (p.1)
	FIRMAS 1.pdf (p.2)
	MANUAL DE ORGANIZACION UIPPE 2026.pdf (p.3-43)
	ORGANIZACION.pdf (p.1-44)
	PORTADA MANUAL DE ORGANIZACION.pdf (p.1)
	FIRMAS PARTE DE ATRAS M.O..pdf (p.43-44)

	20260602133613.pdf (p.45)


