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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impuisa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para |a solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Plblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizaciéon de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentaciéon de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Unidad de
Seguimiento y Evaluacion de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria General de Gobierno. La estructura organizativa, la
division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los
aspectos que delinean la gestién administrativa de esta Unidad Administrativa.

Este documento contribuye en fa planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaiuacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de ia cuitura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo
y productividad.

I. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y sficacia de las actividades que tiene encomendadas la Unidad de Seguimiento y Evaluacién de la
Coordiracion Administrativa de la Secretaria Generai de Gobierno, mediante la formalizacién y estandarizacién de los métodes
y procedimientos de trabajo y ia difusidn de fas pelicicas que regulan su aplicacion.
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il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

Sequimiento

de
auditorias

internas

Seguimiento vy Evaluacidn de Programas, Acciones y Acuerdos

PROCESO
SUSTANTIVO

ADMINISTRACION ABASTECIMIENTO PRPESULURSTO EQUIPAMIENTO ASFESORTA
DE PERSONAL D BIENES Y TECNOLOGICO JURIDICA
SERVICIOS

PROCESOS ADJETIVOS

Iil. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESOQ: Seguimiento y Evaluacion de Programas, Acciones y Acuerdos.
PROCEDIMIENTOS:

- Seguimiento de Auditorifas Internas.

- Control y Supervision de la Actualizacién de Informacion en el SISER de la Coordinacidn Administrativa.

- Seguimiento y Atencién a Solicitudes de Informacién a través de la Pagina de Transparencia de la Coordinacién
Administrativa.

- Seguimiento al Programa de Gasto de Inversién Sectorial.

- Seguimiento a Grupos de Trabajo, Fondos y Fideicomisos.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO 4.1: Seguimiento de Auditorias Internas.
OBJETIVO:

Dar seguimiento al cumplimiento oportuno de las observaciones y acciones de mejora derivadas de las auditorfas internas
practicadas a las unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno.

]
ALCANCE:

Aplica a todas las unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno, sujetas a las auditorfas practicadas por la
Contraloria Interna.

REFERENCIAS:

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, articulo 42, fraccion XX y articulo 49,
publicada en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el |1 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.
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—  Reglamento Interior de la Secretarfa General de Gobierno, publicado en el peri¢dico oficial “Gaceta del Gobierno”, el

30 de enero de 2012,

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado de México por el que se establecen los Lineamientos Generales de Combate a la
Corrupcién y a la Ineficiencia Administrativa, publicado en el periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 7 de marzo del
2002.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno, cédigo 202020500, publicado en el periédico
oficial “Gaceta del Gobierno”, el 23 de mayo de 201 |.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Seguimiento y Evaluacién es la unidad administrativa responsable de dar seguimiento al cumplimiento oportuno de
las observaciones y acciones de mejora, derivadas de las auditorias realizadas a las unidades administrativas de la Secretaria
General de Gobierno.

El Coordinador Administrativo debera:

~  Firmar el oficio de seguimiento de auditorias.
— Revisar la informacién del reporte de seguimiento de auditorias.

El Jefe de la Unidad de Seguimiento Evaluacién debera:

—  Analizar el dictamen de auditoria y turnar al analista para su seguimiento.

—  Rubricar oficio de seguimiento de auditorias dirigido a las unidades administrativas de la Secretaria General de
Gobierno.

~  Entregar copia del oficio de respuesta de las unidades administrativas al analista, para su seguimiento correspondiente.

—  Turnar al analista acta de validacién de la Contraloria Interna, para su seguimiento.

—  Entregar al Coordinador Administrativo reporte de seguimiento de auditorias.

El Analista de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién debera:

—  Revisar oficio y dictamen.

—  Elaborar y enviar oficio dirigido a la unidad administrativa correspondiente, a fin de dar seguimiento 2 las auditorias.
—  Registrar en reporte de seguimiento de auditorias la respuesta de la unidad administrativa.

—  Registrar en reporte de seguimiento de auditorfas el acta de validacion.

—  Imprimir reporte de seguimiento de auditorias y entregarlo al Jefe de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién.

La Secretaria de la Coordinaciéon Administrativa debera:

—  Recibir oficio y dictamen anexo, registrar en minutario y entregar al Jefe de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion.

—  Recibir copia del oficio de respuesta de observaciones y acciones de mejora, sellar, registrar en minutario, y entregar al
Jefe de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién.

—  Recibir copia del oficio y acta de validacion, sellar, registrar en minutario y entregar al Jefe de la Unidad de Seguimiento
y Evaluacion.

— Archivar el acta de validaciéon en el expediente correspondiente.

DEFINICIONES:

Auditoria.- Revisién y andlisis que se efectlia por personal de la Contraloria Interna de la Secretaria General de Gobierno, en
los diferentes rubros de la administracion pUblica.

Contraloria Interna.- Es el Organo de Control Interno encargado de realizar las auditorias y emitir las observaciones y
acciones de mejora, a los procesos de una unidad administrativa determinada.

Dictamen.- Informe emitido por la Contraloria Interna a través del auditor, como resultado de una auditoria.

INSUMOS:

— Oficio con copia de dictamen de auditoria con observaciones y recomendaciones de mejora continua, emitido por la
Contraloria Interna.

RESULTADOS:

— Llevar un control del seguimiento de las auditorias internas practicadas por Contraloria Interna a las unidades
administrativas de la Secretaria General de Gobierno.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- No Aplica.
POLITICAS:

— En caso de que las observaciones y/o acciones de mejora no hayan sido solventadas en plazo correspondiente, la
Contraloria Interna debera sancionar a la unidad administrativa.

DESARROLLO 4.1: Seguimiento de Auditorias Internas.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
| Contraloria Interna / Envia oficio a la Coordinacién Administrativa adjuntando copia de dictamen
Contralor Interno de auditorfa con observaciones y acciones de mejora derivadas de las
auditorias practicadas a las unidades administrativas de la Secretaria General
de Gobierno.
2 Coordinacién Administrativa / Recibe oficio y dictamen anexo, registra en minutario correspondiente y
Secretaria entrega al Jefe de la Unidad de Seguimiento y Evaiuacion.
3 Unidad de Seguimiento y Evaluacion  Recibe oficio y dictamen anexo, analiza la informacién y turna al analista
/ Jefe de la Unidad para su seguimiento.
4 Unidad de Seguimiento y Evaluacion  Recibe, oficio y dictamen anexo, revisa y elabora con base al dictamen oficio
{ Analista dirigido al titular de fa unidad administrativa correspondierte comunicande
las observaciones y las acciones de mejora propuestas por la Contraloria
Interna derivados de las auditorias practicadas; lo entrega al Jefe de ia
Unidad de Seguimiento y Evaluacion para que rubrique y a su vez recabe
firma del Coordinador Administrativo.
5 Unidad de Seguimiente y Evaluacidon  Recibe oficio, rubrica y recaba firma del Coordinador Administrativo.
/ Jefe de fa Unidad
6 Coordinacién Administrativa / Recibe oficio, firma y devuelve al jefe de la Unidad de Seguimiento y
Coordinador Administrativo Evaluacién.
7 Unidad de Seguimiento y Evaluacidén  Recibe oficio firmado y entrega al analista para el tramite correspondiente.
/ lefe de la Unidad
8 Unidad de Seguimiento y Evaluaciéon  Recibe oficio firmado y rubricado, envia a la unidad administrativa
/ Analista correspondiente para su atencién y seguimiento.
9 Unidad Administrativa / Titular Recibe oficio, revisa y atiende observaciones.
Envia oficio 2 {a Contraloria Interna con copia a la Coordinacién
Administrativa, dande respuesta a las observaciones y acciones de mejora o
en su caso seiicita una prorroga para solventarlas.
10 Coordinacién Administrativa/ Recibe copia de! oficio de respuesta de las observaciones y acciones de
Secretaria mejora de ia unidad administrativa, sella acuse, registra en minutario y
entrega al Jefe de la Unidad de Seguimiento y Evaiuacion.
i Unidad de Seguimiento y Recibe copia del oficio de respuesta de las observaciones y acciones de
Evaluacién/ Jefe de la Unidad mejora de la unidad adrinistrativa y entrega al analista para su seguimiento
correspondiente.
12 Unidad de Seguimiento y Recibe copia del oficio de respuesta de las observaciones y acciones de
Evaluacion/ Analista mejora de la unidad administrativa, registra en el reporte de seguimiento
(archivo de Worid) y entrega a la secretaria para su archivo en expediente
correspondiente.
13 Coordinacién Administrativa/ Recibe copia del oficio de respuesta de las observacicnes y acciones de
Secretaria mejora de la unidad administrativa y archiva en el expediente
correspondiente.
14 Contralorifa Interna / Recibe oficio de respuesta de las obseivaciones y acciones de mejora de ia
Contralor Interno unidad administrativa, revisa y determina:
{Estan solventadas correctamente las observaciones y acciones de mejora?
i5 Contraloria Interna / No, elabora y envia oficio dirigido a la unidad administrativa con copia a la
Contralor Interno Coordinacién Administrativa, solicitandc sean solventadas correctamente
las observaciones y accicnes de mejora otorgando nuevo plazo para tal
efecto (se coniccta con operacion 9).
16 Contraloria Interna / Si, elabora acta de validacidn y envia mediante oficio a la unidad

Contralor Interno

administrativa con copia a la Coordinacién Administrativa.
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No.

17
18

19

20

2|

22

23

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Unidad Administrativa/ Titular

Coordinacién Administrativa /

Secretaria

Unidad de Seguimiento y Evaluacion

/ Jefe de la Unidad

Unidad de Seguimiento y Evaluacion

/ Analista

Coordinacién Administrativa /

Secretaria

Unidad de Seguimiento y Evaluacién

/ Jefe de la Unidad

Coordinacién Administrativa/
Coordinador Administrativo

ACTIVIDAD

Recibe oficio y acta de validacién, toma conocimiento.

Recibe copia del oficio y acta de validacién; sella acuse, registra en minutario
y entrega al Jefe de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion.

Recibe copia del oficio y acta de validacién, y turna al analista para su
seguimiento.

Recibe copia del oficio y acta de validacion, revisa la informacion, registra en
el reporte de seguimiento de auditorias (archivo de Word) y entrega a la
secretaria para su archivo en expediente correspondiente.

Imprime reporte de seguimiento de auditorias actualizado (archivo de
Word) y entrega al Jefe de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion (se
conecta con operacién 22).

Recibe copia del oficio y acta de validacion anexa y archiva en expediente
correspondiente.

Recibe reporte, da por concluido el seguimiento correspondiente y entrega
al Coordinador Administrativo para su conocimiento.

Recibe reporte, revisa la informacién y toma conocimiento de la misma.

Fin del procedimiento.

DIAGRAMA 4.1: Seguimiento de Auditorias Internas.

CONTRALORIA INTERNA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

CONTRALOR INTERNO

SECRETARIA

COORDINADOR JEFE DE LA UNIDAD ANALISTA

Envia oficio a lo
Coordinacién

Administrativa

adjuntando copia de
dictamen de auditoria
con observaciones y
acciones de mejora

derivadas de las
auditorias practicadas
a las unidades
administrativas de 1a
Secretaria General de
Gobierno.

P

Recibe oficio v
dictamen anexo,
registra en minutario
correspondiente v
entrega al Jefe de I1a
Unidad de
Seguimiento v

Evaluacion.

-

Recibe  oficio vy
dictamen anexo,
analiza [E]

informacién y turna
al analista para su
seguimiento.

ac

Recibe, oficio v
dictamen anexo,
revisa y elabora con
base Ell dictamen
oficio dirigido al titutar
de ta unidad
administrativa
correspondiente,
comunicando las
observaciones y las
acciones de mejora
propuestas por la
Contraloria Interna
derivados de las
auditorias practicadas;
lo entrega al Jefe de la
Unidad de
Seguimicnto v
Evaluacion para que
rubrique y a su vez
recabe firma del
Coordinador
Administrativo.

D)
\l./

Recibe oficio, rubrica y
recaba firma det
Coordinador
Administrativo.

(sr)f

Recibe oficio, firma vy
devuelve al Jefe de la
Unidad de Seguimiento
y Evaluacion.

| >

Recibe oficio firmado
v entrega al analista
para el tramite
correspondiente.

-
Recibe oficio firmado
y rubricado, envia a
E] unidad
administrativa
correspondiente para

su atencion v
seguimjento.
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COORUINACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA UNIDAD DE SEGUIMIENTO YEVALUACION CONTRALORIA INTERNA

TITULAR SECRETARIA JEFE DE LA UNIDAD ANALISTA CONTRALOR INTERNO

Y

e Recibe copia del
oficio de respuesta Recibe copia del oficio
N . de las observaciones de respuesta de las
Regbe oficio, revisa y y acciones de mejora observasiones y
atiende observaciones. de 1a unidad s I
. i | | : " 'jora.de a »(1>
Envia oficio a la admxmstrat:ya, selia unidad administrativa y
Contraloria Interna con acuse, ‘reglstra en entrega al analis.ta para
copia a la Coordinacion J minutanio 'y ent.rega su 'segulmxento Recibe copia del oficio
Administrativa, dandop—l |7 €f¢ de 12 Unidad correspondiente. de respuesta de las
: de Seguimiento vy observaciones y
fESpUEStE'i ° o Fvaluacion. acciones de mejora de la
:E’;i‘;’:;‘%‘;einejora :; uniqad administrativa,
en su caso solicita una VEgISFfal en el r8po'rte de
prorroga para seguimiento (archivo de
solventarlas. Word} y entrega a la
secretaria para su
ES archivo en expediente
correspondiente.

Recibe copia del oficio ‘®

de respuesta de las g

observaciones Yy

acciones de mejora de Recibe oficio de respuesta de
la unidad las observaciones y acciones
administrativa y archiva de mejora de la unidad
en el expediente administrativa, revisa Yy
correspondiente. determina:

¢Estan solventadas
correctamente las
observaciones y acciones
de mejora?

Sl

Elabora y envia oficio
dirigido a la unidad
administrativa con copia a
la Coordinacién
Administrativa, solicitando
sean solventadas
correctamente las
observaciones y acciones
de mejora  otorgando
nuevo plazo para tal

efecto.

Elabora acta de validacion y
eavia mediante oficio a la

17 j- unidad administrativa con
copia a fa Coordinacion

Administrativa.

Recibe oficio y acta
de validacion, toma
conocimiento.
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JEFE DE LA UNIDAD ‘ ANALISTA

SECRETARIA COORDINADOR

\/ |
O ®

Recibe copia del oficio y
acta de validacion
anexa, sella acuse,
registra en minutario y

+ t P{ 19
_ jentrega al lJefe de la i !

Unidad de Seguimiento : i
y Evaluacién. Recibe copia del oficio y acta
de validacidon anexa v turna
i al analista para su !
seguimiento. i

|

P 20

Recibe copia del oficio y
i i acta de validacidn anexa,
revisa la informacion,
; ; registra en el reporte de
seguimiento de auditorias
{archivo de Word) vy
entrega a la secretaria
para su archivo en

|

' i

I 21 ) - - expediente

! ! correspondiente.

|
|
| [Recibe copia del oficio y :
‘ acta de validacion anexa \
|

|

Imprime reporte de
seguimiento de auditorias
actualizado (archivo de
; Word) vy entrega al Jefe de
; la Unidad de Seguimiento
‘ y Evaluacion.
|

y archiva en expediente
correspondiente.

‘ {22}

Recibe reporte, da por

; concluido el 1
seguimiento |
correspondiente v 1 :

entrega al Coordinador
Administrativo para su
conocimienta.

; @‘L ! :
| :

i Recibe reporte, revisa la

informacion ¥ toma
conocimiento de la
misma.
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MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Nimero de observaciones solventadas _ _ . ) . .
— =X100= Porcentaje de observaciones hechas en el dictamen

Numero de observaciones por - .
- de auditoria realizadas
solventar solicitadas

Indicadores para medir la satisfaccion de los usuarios:
—  No Aplica.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  No Apiica.

PROCEDIMIENTO 4.2: Controi y Supervision de ia Actualizacion de Informacion en el SISER de ia
Coordinacion Administrativa.

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar ia actualizacion de informacion de las unidades administrativas de la Coordinacién Administrativa de ia
Secretaria General de Gobierno, en el Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcién (SISER-WEB).

ALCANCE:

— Aplica a los servidores publicos responsables de actualizar la informacién de las Unidades Administrativas de la
Coordinacion Administrativa.

REFERENCIAS:

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de! Estado y Municipios, articulo 42, fraccion XXI, publicada en el
periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el |1 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el
30 de enero de 2012.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno, codigo 202020500, publicado en el perioddico
oficial “Gaceta del Gobierno”, el 23 de mayo de 201 1.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Seguimiento y Evaluacion es la unidad administrativa responsable de dar seguimiento a la actualizacién de
informacion de las unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno, en el Sistema Automatizado para la Entrega y
Recepcion (SISER-WEB).

El Coordinador Administrativo debera:

—  Recibir informe general de supervision del seguimiento de la actualizacién de informacién en el sistema automatizado de
entrega — recepcion.

El jefe de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion debera:

— Instruir de forma verbal al analista, revise la actualizacion del SISER de las unidades administrativas.
—  Enviar oficio al titular de la unidad administrativa correspondiente para solicitar sea actualizado el SISER.
—  Elaborar oficio para el Coordinador Administrativo, para informar el seguimiento de la actuaiizacion coirespondiente.

El Analista de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién debera:

— Ingresar a la pagina WEB del sistema automatizado de entrega - recepcion, dentro de los primeros cinco dias habiles de
cada mes. .

— Revisar la informacién, determinar si se cumplié con la actualizacién de la informacion y comparar con el sistema
automatizado para la entrega — recepcién de las unidades administrativas.

— Informar al Jefe de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién sobre el avance de actualizacidon de informacion en el sistema
automatizado para la entrega - recepcion de las unidades administrativas.
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DEFINICIONES:

Entrega-Recepcion.- Proceso mediante el cual el servidor plblico que concluye un empleo, cargo, comisiéon o entrega, y el
servidor publico que asume dicho empleo, cargo o comision, recibe una unidad administrativa con todos sus programas,
proyectos, recursos y la relacion de acciones a realizar, asi como los documentos e informes correspondientes a que se refiere
el presente manual, para el ejercicio de sus atribuciones.

SISER - Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion de fas Unidades Administrativas del Gobierno del Estado de México.

INSUMOS:

— Instruccién verbal del Jefe de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién solicitando revision de la actualizacion del SISER de
las unidades administrativas.

RESULTADOS:

— Acuualizacién de la informacion en el Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcién (SISER-WEB).
POLITICAS:

—  La Unidad de Seguimiento y Evaluacion solicitara mediante oficio a la unidad administrativa que no haya actualizado la
informacion en el SISER, que la actualice dentro de un plazo de 5 dias habiles. En caso de no actualizarse en ese plazo,
se notificara al Coordinador Administrativo para que tome las medidas que correspondan.

DESARROLLO 4.2: Control y Supervisién de la Actualizacién de Informacién en el SISER de la Coordinacién
Administrativa.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
! Unidad de Seguimiento y Instruye de forma verbal al analista revise que las unidades
Evaluacion/ Jefe de la Unidad administrativas cumplan con la actualizaciéon periédica del Sistema

Automatizado de Entrega — Recepcion (SISER).

2 Unidad de Seguimiento y Evaluacion Recibe instruccién e ingresa a la pagina WEB del SISER, dentro de los
/ Analista primeros cinco dias habiles de cada mes.

Revisa la informacién de acuerdo al reporte de avances y determina:

iLa unidad administrativa cumplié con la actualizacién?

3 Unidad de Seguimiento y Evaluacion No, informa al Jefe de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién, que unidad
/ Analista no ha actualizado el SISER.

4 Unidad de Seguimiento y Evaluacion Toma conocimiento y envia oficio al titular de la unidad administrativa
/ Jefe de la Unidad correspondiente solicitando sea actualizado el SISER.

5 Unidad Administrativa / Titular Recibe oficio, toma conocimiento y procede a actualizacién (se conecta

con operacion 2).

6 Unidad de Seguimiento y Evaluacion Si, informa verbalmente la situacién general del avance de actualizacion
/ Analista de informacion en el SISER de las unidades administrativas al jefe de la
Unidad de Seguimiento y Evaluacion.

7 Unidad de Seguimiento y Evaluacién Toma conocimiento, elabora oficio dirigido al Coordinador
! Jefe de la Unidad Administrativo para darle cuenta de la supervision del seguimiento de la
actualizacién de informacion en el SISER.

8 Coordinacion Administrativa / Recibe informe general de la supervisién del seguimiento de la
Coordinador Administrativo actualizacién de informacion en el SISER y se da por enterado.

-Fin del Procedimiento-
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DIAGRAMA 4.2: Control y supervision de la actualizacion de informacion en el SISER de la Coordinacion
Administrativa.

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION ADMINISTRATIVA

JEFE DE LA UNIDAD ANALISTA TITULAR COORDINADOR

Instruye de forma verbal Recibe instruccidn e
al analista revise que las ingresa a la pagina WEB
unidades administrativas del SISER, dentro de los
cumplan con la primeros  cinco  dias
actualizacion perioddica del héabiles de cada mes. >
Sisterma Automatizado de

Entrega —  Recepcidn Revisa la informacion de
{SISER). acuerdo al reporte de

avances y determina:

¢la unidad
administrativa cumplio
gon la actualizacion?,

Informa al Jefe de Ia
Unidad de
CP‘ Seguimiento y
-~ Evaluacion, que
unidad no ha

actualizado el SISER.

Toma conocimiento vy
envia oficio al titular de
la unidad administrativa
correspondiente
solicitando sea
actualizado el SISER.

Recibe oficio, toma
conocimiento y
procede a
actualizacién.

»(6)

Informa verbalmente la
situacion general del
avance de actualizacidn
o de informacion en el SISER
Q‘ de las unidades
administrativas al fefe de
Toma conocimiento, elabora la Unidad de Seguimiento
oficio dirigido al y Evaluacion.
Coordinador Administrativo
para darle cuenta de la
supervision del seguimiento L :@
de la actualizacién de
informacion en el SISER. Recibe informe general de la

supervision del seguimiento
de la actualizacién de
informacion en el SISER y se
da por enterado.

FIN
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MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

NGmero de unidades administrativas que cumplieron con X 100= Porcentaje de unidades administrativas de la Secretaria
la actualizacién General de Gobierno que cumplieron con la actualizacién de
Nimero de unidades administrativas que deberan informacién en el SISER
actualizar el SISER

indicadores para medir la satisfaccion de los usuarios:
— No Aplica.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— No Aplica.

PROCEDIMIENTO 4.3: Seguimiento y Atencion a Solicitudes de Informacion a través de la Pagina de
Transparencia de la Coordinacién Administrativa.

OBJETIVO:

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de informacién competentes a la Coordinacién Administrativa, formuladas por la
ciudadania a través de la pagina WEB de transparencia de {a Secretaria General de Gobierno.

ALCANCE:

— Aplica a ios Servidores Publicos responsables de atender las solicitudes de informacidn de las unidades administrativas
de la Coordinacion Administrativa de |a Secretaird General de Gobierno.

REFERENCIAS:

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica dei Estado de México y Municipios, articulo 35, fraccién 1i,
articuio 40, fracciones i, il, lll y VI, articulos 41, 42, 46 y 48, publicada en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el
30 de abril de 2004, y sus reformas y adiciones.

lu

— Reglamento Interior de fa Secretaria General de Gobierno, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el

30 de enero de 2012.

—  Manueal General de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno, codigo 202020500, publicado en el periddico
oficial “Gaceta del Gobierno”, el 23 de mayo de 20! 1.

RESPONSABILIDADES:

l.a Unidad de Seguimiento y Evaluacion es ia unidad administrativa responsable de monitorear, registrar, analizar y atender las
solicitudes de informacion del 4mbito de la Coordinacion Administrativa, a través de la pagina WEB de la Secretaria General de
Gobierno.

z! Coordinador Administrativo debera:

—  Revisar el contenido dei proyecto de respuesta vy dar visto bueno.

~ Elaborar y enviar oficio al titular de ! unidad administrativa para solicitar respuesta correcta a la solicitud de
informacion.

— instruir al Jefe de la Unidad de Seguimiento v Evaiuacion dar tramite a fa r de ta inf i¢ licitad I
instruir al lefe de la Unidad de Seguimientoc y Zvaiuacién dar tramite a ia respuesta de la informacién solicitada en la
pagina VWEB de ia Secretaria General de Gobisrno.

£l jefe de l2 Upridad de Seguimiento y Evaivacicnr debera:

- Revizar v znaliza COri [l i 2 fici Jein i ién.
Revisar v znalizar el contenido de la solicitud da informacion
—  Determi

ar que unidad administrativa es la responsable de responder a la solicitud de infermacion.
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— Elaborar oficio de peticion de informacion solicitada, dirigido al titular de la unidad administrativa correspondiente.
—  Fundamentar legalmente el contenido de la informacién proporcionada por la unidad administrativa responsable.
— Elaborar proyecto de respuesta con la informacién proporcionada por la unidad administrativa responsabie.

—  Firmar proyecto de respuesta y entregar al analista para su tramite en el sitio WEB.

El Analista de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién debera:

— Verificar el portal WEB (SICOSIEM), e identificar si existe alguna solicitud de informacion.

— Revisar la informacién solicitada, imprimirla y registrarla en una bitcora de control interno y entregarla al Jefe de la
Unidad de Seguimiento y Evaluacion.

—  Subir el proyecto de respuesta al Sistema de Control de Solicitudes de Informacion Publica del Estado de México de la
pagina WEB de Transparencia.

La Secretaria de la Coordinacion Administrativa debera:

—  Archivar antecedentes y respuesta en expediente correspondiente.

DEFINICIONES:

— Solicitud de Informacién.- Es la peticion formal de informacion formulada por la ciudadania en términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y Municipios.

— Pagina WEB de Transparencia.- Fuente de informacién compatible con la WWW y que puede ser accedida a
través de un navegador en internet.

— Proyecto de Respuesta: Documento escrito que contiene la atencién otorgada al usuario que solicita informacion a
través de la pagina web del Gobierno del Estado de México, en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México.

INSUMOS:
—  Solicitud de informacion a través de la Pagina WEB de Transparencia dentro del Portal del Gobierno del Estado de
México.
RESULTADOS:

— Respuesta o acceso confiable y veraz a la informacion requerida por la ciudadania, conteniendo informacién confiable y
veridica.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—  No Aplica

POLITICAS:

— El Coordinador Administrativo determinara si la respuesta enviada por la unidad administrativa correspondiente es
correcta, ya que en caso de que no lo sea, solicitara su correccién; si adn asi no lo considera procedente, convocars a
una reunién con el Jefe de la Unidad con el fin de estudiar las diferentes opciones y poder ofrecer una respuesta
adecuada y veraz.

DESARROLLO 4.3: Seguimiento y Atencién a Solicitudes de Informacion a través de la Pagina de Transparencia
de la Coordinacién Administrativa.

No.  UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
I Unidad de Seguimiento y Verifica diariamente el portal de Transparencia de informacién publica de
Evaluacién/Analista oficio (Sistema de Control de Solicitudes de Informacién Publica del Estado

de México) e identifica:
iExiste alguna solicitud de informaciéon?
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No.

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Unidad de Seguimiento y

Evaluacion/Analista

Unidad de Seguimiento y

Evaluaciéon/Analista

Unidad de Seguimiento y
Evaluacién/Jefe de la Unidad

Unidad Administrativa/ Titular
Unidad de Seguimiento y
Evaluacién/Secretaria

Unidad de Seguimiento y
Evaluacion/|efe de la Unidad

Coordinacién Administrativa/
Coordinador Administrativo

Coordinacién Administrativa/
Coordinador Administrativo

Unidad Administrativa/ Titular

Coordinaciéon Administrativa
/Coordinador Administrativo

Unidad de Seguimiento y
Evaluacién/Jefe de la Unidad

Unidad de Seguimiento y
Evalyacion/Analista

Coordinacién Administrativa
/Secretaria

ACTIVIDAD
No, revisa constantemente hasta que exista una solicitud.

Si, revisa e imprime la solicitud de informacion y la registra en una bitacora
de control interno.

Informa y entrega la solicitud impresa al Jefe de la Unidad de Seguimiento y
Evaluacion.

Revisa y analiza el contenido de la solicitud de informacion.

Determina cual es la unidad administrativa responsable de proporcionar la
informacion solicitada de acuerdo al tema.

Elabora oficio de peticion de informacion requerida dirigido al titular de la
unidad administrativa responsable, lo firma y lo envia.

Recibe el oficio de peticién de informacion requerida.

integra la informacién requerida y la envia por medio de oficio a la Unidad
de Seguimiento y Evaluacion, anexando copia para acuse.

Recibe oficio, sella acuse, registra en minutario y entrega al Jefe de la Unidad
de Seguimiento y Evaluacién.

Recibe oficio, revisa la informaciéon proporcionada por la unidad
administrativa responsable.

Verifica y fundamenta legalmente la informacion proporcionada por la
unidad administrativa responsable.

Elabora un proyecto de respuesta con la informacién proporcionada por la
unidad administrativa responsable y lo entrega al Coordinador
Administrativo.

Recibe y revisa proyecto de respuesta de acuerdo a la informacion
solicitada, y determina:
iLa respuesta es correctal

No, elabora y envia oficio al titular de la unidad administrativa responsable,
solicitando sea corregida la informacion.

Recibe oficio de solicitud, lo revisa e integra la informacion corregida, y
envia mediante oficio al Coordinador Administrativo. Se conecta con
actividad 8.

Si, da visto bueno al proyecto de respuesta e instruye al Jefe de la Unidad de
Seguimiento y Evaluacion sobre su tramite en el portal WEB de la Secretaria
General de Gobierno.

Recibe proyecto de respuesta con visto bueno del Coordinador, firma
proyecto y entrega al analista para su tramite en el sitio WEB.

Recibe proyecto de respuesta firmado por el Jefe de la Unidad de
Seguimiento y Evaluacién, ingresa al Sistema de Control de Solicitudes de
Informaciéon  Publica del Estado de México de la pagina WEB de
transparencia; sube la respuesta e imprime confirmacion que emite la pagina
WEB.

Entrega proyecto de respuesta, antecedentes documentales e impresion de
confirmacion a la Secretaria de la Coordinacion para archivar en el
expediente correspondiente.

Recibe proyecto de respuesta, antecedentes documentales e impresion de
confirmacién, y archiva en expediente correspondiente.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA 4.3: Seguimiento y Atencién a Solicitudes de Informacion a través de la Pagina de Transparencia
de la Coordinacién Administrativa.

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION ADMINISTRATIVA

ANALISTA JEFE DE LA UNIDAD SECRETARIA TITULAR COORDINADOR

INICIO

Verifica diariamente el
portal de transparencia
de informacion pubtica
de oficio {Sistema de
Control de Solicitudes de
Informacion Publica del
Estado de México} e
identifica:

¢Existe alguna
solicitud de
informacion?

Revisa

constantemente

hasta que exista una
L »( 4
solicitud. 'Q »(5)

Revisa y analiza el

contenido de la solicitud de Recibe el oficio de
informacion. peticion de informacion

Revisa e imprime la requerida.

solicitud de informacién Determina cual es la unidad

y la registra en una administrativa responsable fntegra la informacion

bitdcora de control de proporcionar la requerida vy la envia por

interno. informacion solicitada de medio de oficio a la
- acuerdo al tema. Unidad de Seguimiento

y Evaluacién, anexando

Informa y entrega la X
copia para acuse.

solicitud impresa al Jefe Eiabora oficio de peticién
de la Unidad de de informacion requerida
Seguimiento y dirigido al titular de la Q:
Evaluacion. unidad administrativa
responsable, lo firma y lo Recibe oficio, selia
envia. acuse, registra en

minutario y entrega al
Jefe de la Unidad de
Seguimiento Y
Evaluacion.

Sl |

Recibe oficio, revisa la
informacién proporcionada
por la unidad administrativa
responsable.

Verifica y fundamenta
legalmente f(a informacién

proporcionada por la unidad :@
administrativa responsable. .

Elabora un proyecto de Recibe y revisa proyecto de
respuesta con la informacion _ respuesta de acuerdo a la
proporcionada por ta unidad informacion  solicitada, vy
administrativa responsable y determina:

lo entrega al Coordinador
Administrativo,
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COORDINACION .
UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
ADMINISTRATIVA UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINADOR TITULAR JEFE DE LA UNIDAD ANALISTA SECRETARIA

¢larespuesta es
correcta?

NO

Elabora y envia oficio al
titular de la unidad
administrativa -

. P»{ 10
responsable, solicitando
sea corregida la
informacién.

Recibe oficio de
solicitud, lo revisa e
integra la informacion
corregida, y envia
mediante oficio al
Coordinador
Administrativo.

—

Da visto bueno al
proyecto de respuesta e
instruye al Jefe de Ia
Unidad de Seguimiento ‘@
s »

y Evaluacion sobre su

trdmite en el portal WEB
de la Secretaria General
de Gobierno.

Recibe proyecto de
respuesta con  visto

bueno del Coordinador, ‘G‘_?D

firma proyecto y entrega -

al analista para su

tramite en el sitio WEB. Recibe  proyecto  de

respuesta firmado por e!
Jefe de la Unidad de
Seguimiento y
Evaluacion, ingresa al
Sistema de Control de
Solicitudes de
Informacién Publica del
Estado de México de la
pagina WEB de
transparencia; sube la
respuesta e imprime

corfirmacion que emite }@
la pagina WEB.

Recibe proyecto de
Entrega proyecto de respuesta,
respuesta, antecedentes antecedentes
documentales € documentales e
impresion de impresion de
confirmacién a la confirmacion, y
Secretaria de la archiva en expediente
Coordinacion para correspondiente.
archivar en el

expediente
correspondiente.

FIN

MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero de solicitudes de informacién atendidas X 100 = Porcentaje de solicitudes de informacién
Nimero de solicitudes de informacién recibidas atendidas
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Indicadores para medir la satisfaccién de los usuarios:
- No Ap!icab

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: )
- No Aplica

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

— No Aplica

PROCEDIMIENTO 4.4: Seguimiento al Programa de Gasto de Inversién Sectorial.
OBJETIVO:

Dar seguimiento al avance fisico-financiero de las obras y/o acciones autorizadas dentro del programa de Gastc de Inversion
Sectorial a |a Secretaria General de Gobierno.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion de la Coordinacion Administrativa, que intervienen en
el seguimiento del programa de Gasto de Inversion Sectorial autorizado a la Secretaria General de Gobierno.

REFERENCIAS:

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, articulos 23 y 24, fracciones |, V, XIX y XXH,
publicada en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, publicada en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 2i de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, publicada en el periédico oficial “Gaceta
dei Gobierno”, el |1 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

—  Llibro Décimo-Segundo del Cédigo Administrativo de! Estadc de México, publicado en el periédico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 2 de septiembre de 2003.

— Libro Décimo-Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, publicado en el periddico
cficiai “Gaceta del Gobierno”, el 13 de diciembre de 2001.

— Reglamento Interior de ia Secretaria General de Gobierno, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el
30 de enero de 2012

—  Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, publicado en el periodico oficial “Gaceta del Gobierno™, el 09 de
marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

—~ Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, publicado en el periédico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 07 de febrero 1997, y sus reformas y adiciones.

— Manual de Operacion del Gasto de Inversion Sectorial, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 31 de
enero de 20i 1.

—  Manual General de Organizacion de la Secretarfa General de Gobierno, publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 23 de mayo de 201 I

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Seguimiento y Evaluacién es la unidad administrativa responsable de dar seguimiento al programa de Gasto de
Inversién Sectorial, en funcién del avance Fisico-Financiero de las Obras y/o Acciones autorizadas a la Secretaria General de
Gobierno.

El Coordinador Administrativo debera:

—  Dar instruccién al jefe de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién para llevar a cabo conciliacionies del avance fisico-
financiero de las obras y/o acciones, en coordinacién con las instancias correspondientes.
—  Firmar oficios para reunion con las instancias correspondientes.
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El ]efé de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién debera:

— Comentar con el Coordinador Administrativo las acciones a seguir respecto al oficio del avance fisico-financiero de las
obras y/o acciones.

— Instruir al responsable del seguimiento establecer contacto con las instancias correspondientes, a fin de conciliar el
avance fisico-financiero de las obras y/o acciones.

— Rubricar los oficios para convocar a reunién con las instancias correspondientes.

—  Validar el reporte del seguimiento de reuniones con las instancias correspondientes.

—  Asistir a la junta de conciliacién trimestral.

— Revisar la informacion de las unidades administrativas contra reporte de seguimiento en la junta de conciliacion.

— Realizar correcciones, seglin sea el caso, en el reporte de seguimiento.

—  Firmar minuta en conjunto con los participantes de la junta de conciliacién.

—  Entregar minuta y reporte de seguimiento con correcciones, seglin sea el caso, al responsable del seguimiento.

— Acudir a la cuarta y Gltima junta de conciliacion, revisar los reportes de seguimiento de las juntas de conciliacién.

El Analista de la Unidad de Seguimiento y Evaluaciéon debera:

— Elaborar y enviar oficios dirigidos a las unidades administrativas correspondientes, a fin de llevar a cabo conciliaciones
del avance fisico-financiero de las obras y/o acciones.

—  Llevar a cabo reuniones con las unidades administrativas correspondientes.

— Analizar en conjunto con las unidades administrativas la informacion del avance fisico-financiero de las obras y/o
acciones.

— Elaborar y entregar reporte de seguimiento de las reuniones al Jefe de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién.

—  Archivar el reporte temporalmente hasta la préxima junta de conciliacion.

— Actualizar el reporte de seguimiento y archivar junto con la minuta en expediente correspondiente.

La Secretaria de la Coordinacion Administrativa debera:
—  Recibir oficios y anexos, registrar y entregar a la Unidad de Seguimiento y Evaluacion.
La Secretaria de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion debera:

—  Recibir oficios y documentacidn anexa, registrar y turnar al jefe de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion.
DEFINICIONES:

Gasto de Inversion Sectorial.- Erogaciones que realizan las dependencias y entidades de la administracién publica, tendientes
a adquirir, ampliar, conservar o mejorar sus bienes de capital, y sirven como instrumentos de produccién para el propio Estado,
de los bienes o servicios publicos.

INSUMOS:

— Oficio con reporte del avance Fisico-Financiero de las Obras y/o Acciones autorizadas a la Secretaria General de
Gobierno.

RESULTADOS:

— Reporte actualizado del avance Fisico-Financiero de las Obras y/o Acciones autorizadas a la Secretaria General de
Gobierno.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— No Aplica
POLITICAS:

— En caso de existir una diferencia en el reporte del avance fisico-financiero de las obras y/o acciones autorizadas, la
Coordinacién Administrativa solicitara a la Direcciéon General de Administracién y Obra Publica, llevar a cabo una
reunién de trabajo con la unidad administrativa correspondiente a fin de solventar las observaciones realizadas.

DESARROLLO 4.4: Seguimiento al Programa de Gasto de Inversion Sectorial.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
I Direccidén General de Envian quincenalmente oficio a la Coordinacién Administrativa con
Administraciéon y Obra Pblica y reporte del avance fisico-financiero de las obras y/o acciones autorizadas

Unidades Administrativas a la Secretaria General de Gobierno, para su conocimiento.
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No.

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Coordinacién Administrativa /

Secretaria

Unidad de Seguimiento y Evaluacién

/ Secretaria

Unidad de Seguimiento y Evaluacién

/ Jefe de la Unidad

Coordinacion Administrativa /

Coordinador Administrativo

Unidad de Seguimiento y Evaluacion
/ Jefe de la Unidad

Unidad de Seguimiento y Evaluacion
/Responsable del Seguimiento

Unidad de Seguimiento y Evaluacién
/ Jefe de la Unidad

Coordinacion Administrativa/
Coordinador Administrativo
Unidad de Seguimiento y Evaluacion
/ Jefe de la Unidad

Unidad de Seguimiento y
Evaluacién/ Responsable del
Seguimiento

Unidad de Seguimiento y
Evaluaciéon/ Responsable del
Seguimiento

Unidad de Seguimiento y Evaluacion
/ Jefe de la Unidad

Unidad de Seguimiento y Evaluacion
/ Responsable del Seguimiento

Unidad de Seguimiento y Evaluacion
/ jefe de la Unidad

Unidad de Seguimiento y Evaluacién
/ Jefe de la Unidad

Unidad de Seguimiento y Evaluacién
/ Responsable del Seguimiento

Unidad de Seguimiento y Evaluacién
/ Jefe de la Unidad

Unidad de Seguimiento y Evaluacion
/ Responsable del Seguimiento
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ACTIVIDAD

Recibe oficio, registra en minutario y turna a la Unidad de Seguimiento y
Evaluacion.

Recibe oficio, registra en minutario y entrega al Jefe de la Unidad de
Seguimiento y Evaluacion.

Recibe oficio, revisa y comenta con el Coordinador Administrativo
sobre las acciones a seguir.

Toma conocimiento de informacion e instruye al Jefe de la Unidad de
Seguimiento y Evaluacién que se lleven a cabo conciliaciones, en
coordinacion con las instancias correspondientes.

Recibe instruccion, entrega oficio e indica al responsable del seguimiento
establecer contacto con la  unidad  administrativa/delegacion
administrativa responsable de la obra, asi como llevar a cabo una reunion
para elaborar la conciliacion trimestral de cifras.

Elabora oficios dirigidos a las unidades administrativas correspondientes
informando sobre la reunion, y entrega al Jefe de la Unidad de
Seguimiento y Evaluacion para su ribrica y a su vez, recabe firma del
Coordinador Administrativo.

Recibe oficios, rubrica y entrega al Coordinador Administrativo para su
firma.

Recibe oficios, firma y devuelve al Jefe de la Unidad de Seguimiento y
Evaluacion.

Recibe oficios firmados y entrega al Responsable del Seguimiento para su
envio correspondiente.

Recibe oficios firmados y rubricados
administrativas correspondientes.

y envia a las unidades

Lleva a cabo reuniéon semanal con las unidades administrativas
responsables de las obras y analizan la informacién del seguimiento al
programa de Gasto de Inversion Sectorial, en cuanto al avance fisico-
financiero de las obras y/o acciones a efecto de conciliar las cifras.
Elabora reporte de seguimiento de las reuniones (archivo de Excel) y
entrega al Jefe de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion para su
validacion.

Recibe reporte de seguimiento correspondiente, valida y devuelve al
Responsable del Seguimiento.

Recibe reporte de seguimiento y archiva temporalmente hasta la fecha
de la junta de conciliacién trimestral correspondiente, convocada por la
Direccion General de Planeacion y Gasto Pablico.

Asiste a la junta de conciliacidon trimestral por instruccién del
Coordinador Administrativo.

Revisa la informacion por unidad administrativa contra reporte de
seguimiento y determina:

iLa conciliacién coincide con el reporte de seguimiento?

No, realiza correcciones sobre reporte de seguimiento, firma minuta en
conjunto con los participantes en la misma, de la cual recibe una copia y
entrega ambos documentos al responsable del seguimiento para su
actualizacién y archivo correspondiente.

Recibe reporte de seguimiento con correcciones y copia de la minuta,
actualiza el reporte de seguimiento y archiva en el expediente
correspondiente al trimestre en curso como antecedente para la
siguiente junta trimestral de conciliacion.

Si, firma minuta en conjunto con los participantes de la misma, de la cual
recibe una copia, entrega reporte de seguimiento y copia de la minuta al
responsable del seguimiento.

Recibe reporte de seguimiento y minuta,
correspondiente al trimestre en curso.

-Fin del Procedimiento-

archiva en el expediente
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DIAGRAMA 4.4: Seguimiento al Programa de Gasto de Inversién Sectorial.

DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION Y OBRA COORDINACION ADMINISTRATIVA UNIDAD DE SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION
PUBLICA Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS SECRETARIA COORDINADOR SECRETARIA JEFE DE LA UNIDAD
INICIO
Envian quincenalmente
oficio a la Coordinacion
Administrativa con
reporte  del avance
fisico-financiero de las »{2
obras y/o acciones >
autorizadas a la : — -
. Recibe oficio, registra en
Secretaria General de minutario y turna a la
Gobierno, ara s . L o
oterno P Y Unidad de Seguimiento '@
conocimiento. - L
y Evaluacidn.

Recibe oficio, registra en
minutario y entrega al

Jefe de la Unidad de ‘:@
Seguimiento y

Evaluacién.

Recibe oficio, revisa vy
comenta con el
Coordinador Administrativo
sobre las acciones a seguir.

& ]

Toma conocimiento de

informacion e instruye al

Jefe de la Unidad de

Seguimiento y

Evaluacidn que se lleven »{ 6

a cabo conciliaciones, en

coordinacion  con  fas Recibe instruccién, entrega
instancias oficio e indica al responsable
correspondientes. del seguimiento establecer

contacto con la unidad
administrativa/delegacién
administrativa responsable
de la obra, asi como llevar a
cabo una reunién para
elaborar  la conciliacién
trimestral de cifras.
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UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

COORDINACION ADMINISTRATIVA

RESPCNSABLE DEL SEGUIMIENTO

JEFE DE LA UNIDAD

COORDINADOR

Elabora oficios dirigidos a las wunidades
administrativas correspondientes informando
sobre la reunién, y entrega al Jefe de la

Unidad de Seguimiento y Evaluacién para su
rGbrica y a su vez, recabe firma del

-®

Coordinador Administrativo.

Recibe oficios, rubrica y entrega al
Coordinador Administrativo para su
firmia.

»{(9)

Recibe oficios, firma y devuelve al
Jefe de la Unidad de Seguimiento y
Evaluacion.

Recibe oficios firmados y entrega al
Responsable dei Seguimiento para su
envio correspondiente.

Recibe oficios firmados y rubricados y envia a
las unidades administrativas
correspondientes.

Lleva a cabo reunion semanal con las unidades
administrativas responsables de las obras y
analizan la informacién del seguimiento at
programa de Gasto de Inversién Sectorial, en
cuanto al avance fisico-financiero de las obras

y/o acciones a efecto de conciliar las cifras.

Elabora reporte de seguimiento de las
reuniones (archivo de Excel) y entrega al Jefe
de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién

»{(13)

para su validacion.

Recibe reporte de seguimiento
correspondiente, valida y devuelve al
Responsable del Seguimiento.

(14}

Recibe reporte de seguimiento y archiva
temporalmente hasta la fecha de la junta de
conciliacion trimestrat correspondiente,
convocada por la Oireccién General de
Planeacion y Gasto Publico.
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UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

JEFE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO

Asiste a la junta de conciliacion trimestral por instruccion del
Coordinador Administrativo.

Revisa la informaciéon por unidad administrativa contra
reporte de seguimiento y determina:

Sl
éla  conciliacidon  coincide con el
reporte de seguimiento?

Realiza correcciones sobre reporte de
seguimiento, firma minuta en conjunto
con los participantes en la misma, de la
cual recibe una copia y entrega ambos ;@

documentos al responsable del
seguimiento para su actualizacién y
archivo correspondiente.

Recibe reporte de seguimiento con
correcciones y copia de la minuta,
actualiza el reporte de seguimiento y
archiva en el expediente correspondiente
al trimestre en curso como antecedente
para la siguiente junta trimestral de
conciliacion.

Firma minuta en conjunto con los
participantes de la misma, de la cual recibe
una copia, entrega reporte de seguimiento y »{ 19
copia de la minuta al responsable del

seguimiento.

Recibe reporte de seguimiento y minuta,
archiva en e! expediente correspondiente
al trimestre en curso.

FIN
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MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
— No Aplica

Indicadores para medir la satisfacciéon de los usuarios:
— No Aplica

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  No Aplica

PROCEDIMIENTO 4.5: Seguimiento a Grupos de Trabajo, Fondos y Fideicomisos.

OBJETIVO:

Dar seguimiento oportuno a los acuerdos, actividades, reuniones y programas de los Grupos de Trabajo, Fondos y Fideicomisos,
en los que se designa al Coordinador Administrativo como representante del C. Secretario General de Gobierno, para derivar

en el avance y/o conclusiones relativas al programa de que se trate.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos que dan seguimiento a los programas relacionados con los diversos Grupos de Trabajo, Fondos y
Fideicomisos, en los que el Coordinador Administrativo participa como representante del C. Secretario General de Gobierno.

REFERENCIAS:

— Ley Orgénica de la Administraciéon Plblica del Estado de México, publicada en el periodico oficial “Gaceta del

Gobierno”, el 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, publicada en el periddico oficial “Gaceta

del Gobierno”, el || de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

— Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México, publicada en el periédico oficial

“Gaceta del Gobierno”, el 24 de agosto de 1983, y sus reformas y adiciones.

—  Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, publicado en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 9

de febrero de 2009, y sus reformas y adiciones.

— Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, publicado en el periodico oficial “Gaceta del

Gobierno”, el 07 de febrero 1997, y sus reformas.

- Manual General de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno, publicado en el periddico oficial “Gaceta del

Gobierno”, el 23 de mayo de 201 1.

— Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de
México, publicado en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 8 de octubre de 1984, y sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Seguimiento y Evaluacién es la unidad administrativa responsable de dar seguimiento a los acuerdos establecidos en
las reuniones de trabajo, relativas a los comités, grupos de trabajo, fondos y fideicomisos, en los que participa el Coordinador

Administrativo como representante del C. Secretario General de Gobierno.

El Coordinador Administrativo debera:
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Representar al C. Secretario General de Gobierno en caso de ser necesario, en las reuniones de trabajo relativas a los
comités, grupos de trabajo, fondos y fideicomisos.

— Instruir al Jefe de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién para asistir a las sesiones y juntas de trabajo correspondientes.

Firmar los oficios dirigidos a las unidades administrativas para reuniones de trabajo.

—  Firmar reporte de conclusiones de las acciones y acuerdos de los grupos de trabajo, fondos y fideicomisos.

El Jefe de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion debera:

Asistir a las sesjones y juntas de trabajo correspondientes.

Rubricar oficios dirigidos a las unidades administrativas en ias que se convoca a reuniones de trabajo.

Rubricar y recabar firma del Coordinador Administrativo en el reporte de conclusiones de las acciones y acuerdos de
los grupos de trabajo, fondos y fideicomisos.

Instruir al responsable del seguimiento a que integre el expediente correspondiente.

El Responsable del Seguimiento debera:

—  Asistir a las sesiones y juntas de trabajo correspondientes.

— Tomar nota, comentar pormenores, acciones y acuerdos derivados de las sesiones y juntas de trabajo
correspondientes, con el Jefe de {a Unidad de Seguimiento y Evaluacion.

—  Elaborar y enviar oficio de seguimiento a los acuerdos que sean de la competencia de la Cocrdinacién Administrativa,
solicitando reuniones de trabajo con las unidades administrativa que coadyuven a la realizacion de los acuerdos
correspondientes.

—  Elaborar reporte de conclusiones de las acciones y acuerdos correspondientes.

— Integrar el expediente correspondiente.
DEFI“ICIONES:
Sesion.- Periodo temporal ocupado para llevar a cabo reuniones en Grupos de Trabajo, Fondos y Fideicomisos.
Grupo de Trabajo.- Reuniones colectivas orientadas al estudio, analisis y propuesta para la solucién de temas o problematicas.

Fondos.- Recursos recibidos por una institucién financiera destinados a un fin especifico sobre lo que sélo se tiene capacidad
administrativa.

Reunién de Trabajo.- Concurrencia de personas convocadas para tratar temas que involucran a uno o mas componentes de
una institucién a fin de contribuir a su analisis, a la formulacién de alternativas y a la eleccién de acciones que deban tomarse para
resolver o mejorar los resultados de los Grupos de Trabajo, Fondos y Fideicomiscs.

INSUMOS:

—  Oficio designando al Coordinador Administrativo como representante para participar en los grupos de trabajo, fondos
y fideicomisos.

RESULTADOS:

— Reporte del avance y/o conclusiones de Grupos de Trabajo, Fondos y Fideicomisos.

POLITICAS:

— Los titulares de las unidades administrativas involucradas con los acuerdos de los Grupos de Trabajo, Fondos y
Fideicomisos, deberan acudir a las reuniones de trabajo hasta su culminacion. En caso de no poder asistir a todas las
reuniones, deberan designar a un representante que tenga facultades de decision sobre los acuerdos que en ellos se
resuelvan.
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DESARROLLO 4.5: Seguimiento a Grupos de Trabajo, Fondos y Fideicomisos.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Coordinaciéon Administrativa/

Coordinador Administrativo

Unidad de Seguimiento y
Evaluacion/jefe de la Unidad

Unidad de Seguimiento y Evaluacién
/ Responsable de Seguimiento

Unidad de Seguimiento y
Evaluacion/ Responsable de
Seguimiento

Unidad de Seguimiento y
Evaluacion/Jefe de la Unidad

Coordinacién Administrativa/
Coordinador Administrativo

Unidad de Seguimiento y
Evaluacién/efe de la Unidad

Unidad de Seguimiento y
Evaluacién/ Responsable de
Seguimiento

Contraloria Interna

Unidades Administrativas

Unidad de Seguimiento y
Evaluacion/ Responsable de
Seguimiento

Unidad de Seguimiento y
Evaluacién/Jefe de la Unidad

Coordinacién Administrativa /
Coordinador Administrativo

Unidad de Seguimiento y
Evaluacién/Jefe de la Unidad

Unidad de Seguimiento y
Evaluacién/ Responsable de
Seguimiento

ACTIVIDAD

Recibe oficio del C. Secretario General de Gobierno, designandolo para
que lo represente en las sesiones vy juntas de trabajo de acuerdo al
calendario establecido. En caso de no poder asistir instruye al Jefe de la
Unidad de Seguimiento y Evaluacién a que asista a las sesiones y juntas de
trabajo que corresponda en calidad de suplente.

Recibe instruccion y solicita al responsable de seguimiento asista con él a
las sesiones y comités correspondientes.

Recibe instruccién y acude a las sesiones y comités correspondientes, toma
nota, observa y comenta los pormenores, acciones y acuerdos derivados
del desarrollo de la reunién con el jefe de la Unidad.

Elabora oficios, con copia a la Contraloria Interna, solicitando reuniones de
trabajo con las unidades administrativas, que coadyuven a realizar los
acuerdos correspondientes de la competencia de la Coordinacién
Administrativa; entrega al Jefe de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién
para su rubrica y a su vez, recabe firma del Coordinador Administrativo.

Recibe oficios, rubrica y entrega al Coordinador Administrativo para su
firma.

Recibe oficios, los firma y devuelve al Jefe de la Unidad de Seguimiento y
Evaluacion.

Recibe oficios firmados y los entrega al responsable de seguimiento para su
envio.

Recibe oficios firmados por el Coordinador Administrativo y los envia a las
unidades administrativas correspondientes, asi como las copias a la
Contraloria Interna.

Recibe copia de los oficios y toma conocimiento del seguimiento a los
acuerdos correspondientes a la Coordinacion Administrativa.

Reciben oficio y acuden a reuniones de trabajo, a fin de llevar a cabo las
acciones que corresponda, hasta la conclusién de las mismas.

Elabora reporte de conclusiones de las acciones y acuerdos
correspondientes y entrega al Jefe de la Unidad de Seguimiento y
Evaluacion. Recibe oficio y acude a reuniones de trabajo, a fin de llevar a
cabo las acciones que corresponda, hasta la conclusion de las mismas.

Recibe reporte de conclusiones de las acciones y acuerdos de los Grupos
de Trabajo, Fondos y Fideicomisos; revisa, rubrica y envia para firma al
Coordinador Administrativo.

Recibe reporte de conclusiones de las acciones y acuerdos por realizar,
revisa la informacion contenida, firma y devuelve al Jefe de la Unidad de
Seguimiento y Evaluacién.

Recibe reporte firmado de conclusiones de las acciones y acuerdos,
instruye al responsable de seguimiento a integrar el expediente
correspondiente para su revision en la préxima sesién o comité.

Recibe instruccion y reporte firmado por el Coordinador Administrativo e
integra en el expediente respectivo.

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA 4.5: Seguimiento a Grupos de Trabajo, Fondos y Fideicomisos.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

COORDINADOR

JEFE DE LA UNIDAD

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO

CONTRALORIA INTERNA

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Cee
®

Recibe oficio del C.
Secretario Genera! de
Gobierno, designdndolo
para que lo represente
en las sesiones y juntas
de trabajo de acuerdo
al calendario
establecido. En caso de
no poder asistir instruye
al Jefe de la Unidad de
Seguimiento “y
Evaluacion a que asista a
las sesiones y juntas de
trabajo que corresponda
en calidad de suplente.

»(2)

Recibe instrucciéon vy
solicita al responsable
de seguimiento asista

con él a las sesiones y
comités
correspondientes.

»(3)

Recibe  instruccién y
acude a las sesiones y
comités
correspondientes, toma
nota, observa y comenta
los pormenores, acciones
y acuerdos derivados del
desarrolio de la reunion
con el jefe de la Unidad.

Eiabora oficios, con copia a
la  Contraloria Interna,
solicitando reuniones de
trabajo con las unidades
administrativas, que
coadyuven a realizar los
acuerdos correspondientes
de la competencia de la

()«

(s)e

Recibe oficios, los firma
y devuelve al lefe de la
Unidad de Seguimiento
y Evaluacion.

Recibe oficios, rubrica y
entrega al Coordinador
Administrativo para su
firma.

20

Recibe oficios firmados y

los entrega al
responsable de
seguimiento para su
envio.

Coordinacion
Administrativa; entrega al
lefe de ia Unidad de
Seguimiento y Evaluacion
para su rubrica y a su vez,
recabe firma del
Coordinador
Administrativo.

0
Recibe oficios firmados
por el Coordinador
Administrativo y  los
envia a las unidades
administrativas
correspondientes, asi
como las copias a fla
Contraloria interna.

p—

Recibe copia de los
oficios y toma
conocimiento det
seguimiento a los
acuerdos

correspondientes a la
Coordinacién
Administrativa.

Reciben oficio y acuden
a reuniones de trabajo,
a fin de llevar a cabo las

acciones que
corresponda, haste la
conclusién de las
mismas.

|Al‘
&




GACETA | , Pagina 27

16 de agosto de 2012 DEL GOBIERMO
UNIDAU DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION COORDINACION ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO JEFE DE LA UNIDAD COORDINADOR

J

Elabora reporte de conclusiones de

las acciones y acuerdos
correspondientes y entrega al Jefe de
ia Unidad de Seguimiento vy »(12

Evaluacion. Reciben oficio y acuden a
reuniones de trabajo, a fin de lievar a
cabo las acciones que corresponda,
hasta la conclusién de las mismas.

Recibe reporte de conclusiones de las
acciones y acuerdos de los Grupos de

Trabajo, Fondos vy Fideicomisos; P13
revisa, rubrica y envia para firma al

Coordinador Administrativo.

Recibe reporte de conclusiones de las
acciones vy acuerdos por realizar,
revisa la informacién contenida, firma
y devueive al Jefe de la Unidad de
Seguimiento y Evaluacion.

(14)

Recibe reporte firmado de
conclusiones de las acciones y
acuerdos, instruye al responsable de
seguimiento a integrar el expediente
correspondiente para su revisién en

@1— la proxima sesion o comité.

Recibe instruccion vy reporte
firmado por el Coordinador
Administrativo e integra en el
expediente respectivo.

v

( FIN }

MEDICION:

indicadores para medir la capacidad de respuesta:
— No Aplica

indicadores para medir !a satisfaccion de les usuarios:




Pagina 28

GACETA

DEL GOBIERNO

16 de agosto de= 2012

— No Aplica

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— No Aplica
INSTRUCTIVO DE LLENADO
— No Aplica

V. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

G

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotari la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacién lejana dentro del
mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accién que se realiza
en ese paso.

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

A 4

Linea continda. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se
estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para
unir cualquier actividad.

VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, julio de 2012: Elaboracion del Manual.

Vil. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del Jefe de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

—  Coordinador Administrativo.

— Jefe del Departamento de Modernizacién Administrativa.

VIli. VALIDACION

Mtro. Miguel Ramiro Gonzalez
Coordinador Administrativo de la
Secretaria General de Gobierno
(Rdbrica).

Mtro. Javier Alanis Boyzo
Jefe de la Unidad de Seguimiento y
Evaluacion de la Coordinacion Administrativa
(Rubrica).
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