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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, en el Gobierno del Estado de México se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestidn, 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 tiene como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizaciéon de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.



GACETA

30 de abril de 2018 B e i Pagina 3
El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misiéon de la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los
procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacidn, conocimiento, aprendizaje y evaluaciéon de la acciéon administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Unidad de Informacioén, Planeacion,
Programacioén y Evaluacién en materia de mejora regulatoria, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y
procedimientos de trabajo, y la difusién de las politicas que regulan su aplicacion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA O EL USUARIO

A A
GENERACION DE UNIDADES
NORMAIS CLARAS DE ADMINISTRATIVAS
TRAMITES Y DEL INSTITUTO
SERVICIOS PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA REPORTEDiéggg:gJRlMESTRAL ESTATAL DE
SIMPLIFICADOS, ASI ENERGIA Y CAMBIO
COMO INSTITUCIONES CLIMATICO
EFICACES Y

v v

- PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA
PROCESOS
SUSTANTIVOS
PROCESOS ADMINISTRACION DE ABASTECIMIENTO DE EQUIPAMIENTO
ADJETIVOS PERSONAL BIENES Y SERVICIOS PRESUPUESTOS TECNOLOGICO

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Programa Anual de Mejora Regulatoria: De la elaboracion de las Propuestas para el Programa Anual de Mejora
Regulatoria, hasta la revisidon y aprobacion de los Reportes de Avances Trimestrales que integraran dicho programa.

Procedimientos:
e Integracion del Programa Anual de Mejora Regulatoria.

e  Aprobacion del Reporte de Avance Trimestral del Programa Anual de Mejora Regulatoria.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA Fecha: Marzo de 2018
ANUAL DE MEJORA REGULATORIA Cédigo: 212J10002/01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA
OBJETIVO

Agilizar la integraciéon del Programa Anual de Mejora Regulatoria del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico,
mediante la elaboracion, revisioén y aprobacién de las propuestas de mejora regulatoria de las unidades administrativas que
integran a dicho instituto.
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ALCANCE

Aplica a la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion que tiene a su cargo la integracion del Programa
Anual de Mejora Regulatoria, asi como a las unidades administrativas que elaboran las propuestas de mejora regulatoria.

REFERENCIAS

— Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, Titulo Tercero De la implementacion de la
Mejora Regulatoria, Capitulo Segundo De los Programas de Mejora Regulatoria, Articulos 24, 25 y 26. Periédico
oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de septiembre de 2010, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, Capitulo Tercero De la
implementacion de la Mejora Regulatoria, Seccion Segunda De la competencia de las Dependencias y Organismos
Descentralizados en materia de Mejora Regulatoria, Articulo 35, fraccion I, Seccion Tercera De los programas de
Mejora Regulatoria, Articulos 39, 40, 41 y 42. Periddico oficial “Gaceta de Gobierno”, 15 de febrero de 2012, y sus
reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacidn es la unidad administrativa responsable de llevar a
cabo la concentracion, analisis y revision de las propuestas para la integracion del Programa Anual de Mejora Regulatoria.

La o el titular de la Unidad de Informacién, Planeaciéon, Programacion y Evaluaciéon debera:

— Solicitar mediante oficio a las y los titulares de las unidades administrativas, remitan las propuestas de mejora
regulatoria a las cuales son susceptibles sus unidades.

- Integrar la propuesta del Programa Anual de Mejora Regulatoria, asi como presentarla al Comité Interno de Mejora
Regulatoria para su validacion.

—  Enviar la propuesta del Programa Anual de Mejora Regulatoria a la CEMER, para su validacion.
Las y los integrantes del Comité Interno de Mejora Regulatoria deberan:

— Sesionar de manera ordinaria o extraordinaria para que se presente la propuesta del Programa Anual de Mejora
Regulatoria.

— Validar en Sesién del Comité Interno de Mejora Regulatoria, mediante Acta, el Programa Anual de Mejora
Regulatoria.
Las y los titulares de las Subdirecciones y Departamentos deberan:

— Responder el oficio recibido por parte de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion del
Instituto, elaborando la propuesta de mejora regulatoria.

— Turnar la solicitud al personal operativo encargado de las mejoras del area.
El personal operativo de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién debera:

— Analizar las propuestas enviadas por cada una de las unidades administrativas e informar al o la titular de la
congruencia en la informacién recibida para su validacion e integracion en el Programa Anual de Mejora
Regulatoria.

El personal operativo de las Subdirecciones y Departamentos debera:
— Elaborar la propuesta de mejora regulatoria en concordancia con las actividades realizadas dentro del area.

— Remitir la propuesta de mejora regulatoria a la o el titular del area para su validacién y envié a la instancia
correspondiente.

DEFINICIONES

Programa Anual de Mejora Regulatoria: Documento oficial emitido por las unidades administrativas y 6rganos auxiliares,
destacando las mejoras a las cuales son susceptibles.

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico.

Comité Interno de Mejora Regulatoria: Organo constituido al interior de cada dependencia y municipios para llevar a cabo
actividades continuas de mejora regulatoria derivadas de la Ley.

CEMER: Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.
INSUMOS
—  Oficio de solicitud del Programa Anual de Mejora Regulatoria emitido por la CEMER.
RESULTADOS
— Programa Anual de Mejora Regulatoria.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- No Aplica
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POLITICAS

—  Sin excepcion alguna las o los titulares de las subdirecciones o departamentos deberan remitir a la UIPPE de
manera puntual las propuestas para la integracion del Programa Anual de Mejora Regulatoria.

- Invariablemente las o los titulares de las subdirecciones o departamentos deberan justificar mediante oficio y de
acuerdo a las funciones presentes en el Manual General de Organizacion del Instituto, la no existencia de mejoras
en el area.

- ElI Comité Interno de Mejora Regulatoria estara integrado por la o el Enlace de la Secretaria de la Contraloria, la o
el Asesor Técnico de la CEMER, la o el Director General del IEECC, las o los subdirectores y por las o los jefes de
departamento del IEECC.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Integracion del Programa Anual de Mejora Regulatoria.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Comision Estatal de Mejora Envia oficio en original y copia dirigido a la o el titular de la UIPPE
Regulatoria (CEMER) solicitando el Programa Anual de Mejora Regulatoria para el afo siguiente y

obtiene acuse de recibido en la copia.

Archiva acuse.

2 Titular de la UIPPE Recibe oficio de solicitud en original y copia por parte de CEMER, acusa de
recibido en la copia y la devuelve.

Con base en los requerimientos solicitados por CEMER, emite en original y
copia los oficios de solicitud de Propuestas para la integracion del Programa
Anual de Mejora Regulatoria dirigido a las y los titulares de las
subdirecciones o departamentos, a fin de que remitan las propuestas que
crean necesario incluir y los envia.

Archiva oficio de solicitud.

3 Titulares de las Reciben oficio de solicitud de Propuestas en original y copia, acusa de
Subdirecciones y recibido en la copia y la devuelve.

Departamentos Entrega el oficio original al personal operativo encargado de preparar la
informacioén requerida y le da instrucciones.

4 Personal Operativo de las Recibe oficio de solicitud de Propuestas original, se entera de las
Subdirecciones o instrucciones, elabora la propuesta que se incluira en el Programa Anual de
Departamentos Mejora Regulatoria y la envia a las o los titulares de las Subdirecciones o

Departamentos.
Archiva el oficio de solicitud.

5 Titulares de las Reciben las propuestas de mejora regulatoria elaboradas por el personal
Subdirecciones y operativo, las revisan y determinan:

Departamentos ¢ Existen observaciones?

6 Titulares de las Si, envia las propuestas de mejora regulatoria al personal operativo de las
Subdirecciones y unidades administrativas encargado de la elaboracion.

Departamentos

7 Personal Operativo de las Recibe las propuestas de mejora regulatoria con las observaciones
Subdirecciones o encontradas por las o los titulares de las subdirecciones o departamentos,
Departamentos solventa las observaciones, elabora la nueva propuesta y se las remite para

la revisidn correspondiente.
Se conecta con la operacion niumero 5.

8 Titulares de las No, elaboran oficio en original y copia, anexan las propuestas de mejora
Subdirecciones y regulatoria, turnan a la o el titular de la UIPPE, obtienen acuse de recibido
Departamentos en la copia y la archivan.

9 Titular de la UIPPE Recibe oficio en original y copia y las propuestas de mejora regulatoria para

la integracion del Programa Anual, acusa de recibido en la copia y la
devuelve. Remite las propuestas al personal operativo encargado de su

revision.
Archiva el oficio original.
10 Personal Operativo de la Recibe las propuestas de mejora regulatoria, las analiza y con base en lo
UIPPE encontrado determina:

¢ Existen Observaciones?
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11 Personal Operativo de la No, integra con las propuestas de mejora regulatoria la carpeta para realizar
UIPPE la sesion ordinaria, elabora oficios de convocatoria en original y copia para

las y los integrantes del Comité Interno, anexa propuestas y las remite a la o
el titular de la UIPPE.
Se conecta con la operacién nimero 19.

12 Personal Operativo de la Si, remite las propuestas de mejora regulatoria con observaciones a la o el
UIPPE titular de la UIPPE.

13 Titular de la UIPPE Recibe las propuestas de mejora regulatoria con observaciones, las remite

mediante oficio en original y copia a las y los titulares de las subdirecciones
o departamentos para su correccion, obtiene acuse de recibido en las copias
y las turna para su archivo.

14 Titulares de las Reciben propuestas de mejora regulatoria con las observaciones
Subdirecciones y encontradas y oficio en original y copia, acusan de recibido en la copia y la
Departamentos devuelven.

Entregan las propuestas junto con el oficio para archivar al personal
operativo encargado de corregir la informacion y le da instrucciones.

15 Personal Operativo de las Recibe la instruccion y propuestas de mejora regulatoria, corrige y remite las
Subdirecciones o propuestas a la o el titulares de las subdirecciones o departamentos.
Departamentos

16 Titulares de las Reciben las propuestas de mejora regulatoria corregidas, revisa las
Subdirecciones y correcciones hechas y remite las propuestas mediante oficio en original y
Departamentos copia, a la o al titular de la UIPPE, obtienen acuse de recibo en la copia y

proceden a archivarla.

17 Titular de la UIPPE Recibe oficio en original y copia y propuestas de mejora regulatoria

corregidas, acusa de recibido en la copia y la devuelve.

Remite propuestas de mejora regulatoria, junto con el oficio original para
archivo al personal operativo de la UIPPE a fin de que integre la Carpeta
respectiva.

18 Personal Operativo de la Recibe propuestas de mejora regulatoria con correcciones, integra la
UIPPE carpeta para llevar a cabo la Sesion Ordinaria, elabora oficios de

convocatoria en original y copia para cada integrante del Comité Interno de
Mejora Regulatoria en el que se especifica la fecha en la que se llevara a
cabo la sesion ordinaria, anexa la Carpeta y los remite a la o al titular de la
UIPPE.

19 Titular de la UIPPE Recibe Carpeta y oficios de convocatoria en original y copia, revisa la
carpeta y determina:
¢ Existen Observaciones?

20 Titular de la UIPPE Si, remite la carpeta y los oficios de convocatoria en original y copia al

personal operativo para que realice las correcciones.

21 Personal Operativo de la Recibe carpeta con observaciones y oficios de convocatoria en original y
UIPPE copia, solventa las observaciones, anexa los oficios de convocatoria en

original y copia dirigidos a las y los integrantes del Comité, y los turna a la o
el titular de la UIPPE.
Se conecta con la operaciéon numero 19

22 Titular de la UIPPE No, envia la Carpeta y los oficios de convocatoria en original y copia a las y
los integrantes del Comité Interno de Mejora Regulatoria para la sesion
ordinaria.
Obtiene acuse de recibido en las copias y turna para archivo.

23 Integrantes del Comité Reciben oficio de convocatoria en original y copia emitido por la o el titular
Interno de Mejora de la UIPPE y carpeta para la Sesién Ordinaria del Comité Interno, acusan
Regulatoria de recibido en la copia del oficio y la devuelven.

Archivan oficio de convocatoria y resguardan la Carpeta en tanto esperan la
fecha en la que se llevara a cabo la Sesién Ordinaria.

24 Integrantes del Comité Llegada la fecha, alistan la Carpeta, llevan a cabo la sesion Ordinaria,
Interno de Mejora analizan las propuestas del Programa Anual de Mejora Regulatoria
Regulatoria contenidas en la carpeta y determinan:

¢ Existen Observaciones?

25 Integrantes del Comité No, aprueban Programa Anual de Mejora Regulatoria, levantan el Acta de

Interno de Mejora Sesidn correspondiente, acuerdan enviarla a la CEMER a través de la o del
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Regulatoria titular de la UIPPE, y le envian el Acta de Sesion.
Se conecta con la operacion nimero 43.

26 Integrantes del Comité Si, acuerdan que cada subdireccién o departamento realicé las correcciones
Interno de Mejora pertinentes a las propuestas del Programa Anual y las envié a la o el titular
Regulatoria de la UIPPE para su integracion final en el Programa Anual de Mejora

Regulatoria, extraen de la carpeta las propuestas con observaciones y las
remiten a las o los titulares de las subdirecciones y departamentos.

27 Titulares de las Reciben propuestas del Programa Anual con observaciones y con base en
Subdirecciones y lo acordado en la Sesién Ordinaria, las envian al personal operativo
Departamentos encargado de corregir la informacion.

28 Personal Operativo de las Recibe propuestas del Programa Anual, atiende las observaciones
Subdirecciones o sefialadas y las envia a las o los titulares de las subdirecciones o
Departamentos departamentos.

29 Titulares de las Reciben las propuestas del Programa Anual corregidas, revisan, validan, las
Subdirecciones y envian mediante oficio en original y copia a la o el titular de la UIPPE,
Departamentos obtienen acuse de recibo en la copia y la archivan.

30 Titular de la UIPPE Recibe las propuestas del Programa Anual validadas y oficios en original y

copia, acusa de recibido en las copias y las devuelve.
Envia las propuestas, junto con el acuse para archivar, al personal operativo
de la UIPPE para su andlisis y aprobacion.

31 Personal Operativo de la Recibe las propuestas del Programa Anual corregidas y validadas, las
UIPPE analiza y determina:

¢ Existen Observaciones?

32 Personal Operativo de la No, aprueba las propuestas del Programa Anual, las integra a la Carpeta,

UIPPE elabora los oficios de convocatoria en original y copia que contienen la fecha
para la Sesién Extraordinaria, para las y los integrantes del Comité Interno,
anexa la Carpeta y los envia a la o el titular de la UIPPE.
Se conecta con la operacion numero 40.

33 Personal Operativo de la Si, envia las propuestas con observaciones a la o el titular de la UIPPE.
UIPPE

34 Titular de la UIPPE Recibe las propuestas con las observaciones hechas por el personal

operativo y las remite mediante oficio en original y copia a las o los titulares
de las Subdirecciones o Departamentos del Instituto.
Obtiene acuses de recibo en las copias y las turna para su archivo.

35 Titulares de las Reciben oficio en original y copia y propuestas con observaciones, acusan
Subdirecciones y de recibido en la copia y la devuelven.

Departamentos Envian las propuestas, junto con el oficio para archivar, al personal
operativo de las subdirecciones o departamentos, para su atencion.

36 Personal Operativo de las Reciben las propuestas con observaciones, realizan las correcciones y
Subdirecciones o envian las propuestas corregidas a la o el titular de las subdirecciones o
Departamentos departamentos para su validacion.

37 Titulares de las Reciben las propuestas corregidas, las validan y las envian mediante oficio
Subdirecciones y en original y copia a la o el titular de la UIPPE.

Departamentos Obtienen acuse de recibo en la copia y turnan al personal operativo de las
subdirecciones o departamentos para su archivo.

38 Titular de la UIPPE Recibe las propuestas validadas y oficios en original y copia, acusa de

recibido en las copias y las devuelve.
Envia las propuestas junto con el oficio para archivar al personal operativo
de la UIPPE para la integracion de la carpeta.

39 Personal Operativo de la Recibe las propuestas validadas, integra la informacién a la Carpeta para la
UIPPE Sesién Extraordinaria del Comité Interno de Mejora Regulatoria, elabora en

original y copia los oficios de convocatoria con la fecha de la sesién para las
y los integrantes del Comité Interno, anexa la Carpeta y los envia a la o el
titular de la UIPPE.

40 Titular de la UIPPE Recibe la carpeta para la Sesiéon Extraordinaria del Comité Interno de

Mejora Regulatoria y los oficios de convocatoria en original y copia para las
y los integrantes del Comité Interno de Mejora Regulatoria, les envia
Carpeta y oficios, obtiene acuse de recibo y turna para archivo.
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41 Integrantes del Comité Reciben la carpeta y los oficios de convocatoria en original y copia para la
Interno de Mejora Sesién Extraordinaria del Comité Interno de Mejora Regulatoria, acusan de
Regulatoria recibido en la copia y la devuelven.
Archivan oficio original y resguardan la Carpeta en tanto esperan la fecha en
la que se llevara a cabo la sesion.
42 Integrantes del Comité Llegada la fecha, llevan a cabo la sesién Extraordinaria, revisan la Carpeta,
Interno de Mejora analizan y validan el Programa Anual de Mejora Regulatoria, levantan el
Regulatoria Acta de Sesion correspondiente, acuerdan enviarla a la CEMER a través de

la o del titular de la UIPPE y le envian el Acta de la Sesion en que fue

aprobado.

43 Titular de la UIPPE

Recibe Acta de la Sesion, retoma el acuerdo alcanzado en la Sesién
Ordinaria o Extraordinaria y mediante oficio en original y copia, envia el acta
de la sesioén correspondiente a la CEMER.

44 CEMER

Recibe oficio en original y copia, y acta de la Sesion Ordinaria o
Extraordinaria del Comité Interno de Mejora Regulatoria, por la cual se
valida el Programa Anual de Mejora Regulatoria del IEECC, acusa de
recibido en la copia y la devuelve.

Archiva oficio original.

45 Titular de la UIPPE

Recibe acuse, turna para archivo y da por concluido.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA.

CEMER

UIPPE/Titular

Integrantes del
Comité Interno
de Mejora
Regulatoria

Titulares de las

Subdirecciones y

Departamentos
del IEECC

Personal
Operativo de las

Subdirecciones o

Departamentos

Personal
Operativo de
la UIPPE

INICIO

o

Envia oficio en
original y copia
solicitando el
Programa Anual de
Mejora Regulatoria
para el afo siguiente
y obtiene acuse de
recibido en la copia.
Archiva acuse.

&

Recibe oficio de
solicitud en original y

copia, acusa de
recibido en la copia,
la devuelve, con
base en los
requerimientos

solicitados por
CEMER emite en

original y copia los
oficios de solicitud
de Propuestas para
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Programa Anual de
Mejora Regulatoria
dirigido a las y los
titulares de las
Subdirecciones o
Departamentos y los
envia. Archiva oficio
de solicitud.

>

Reciben oficio de
solicitud en original
y copia, acusa de
recibido en la copia
y la devuelve.

&)

Entrega el oficio

original Y da

instrucciones. Recibe oficio de
solicitud de Propuestas
original, se entera de
las instrucciones,
elabora la propuesta
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propuestas de envia. :

mejora regulatoria Archiva oficio de
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revision.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA.

Titulares de las

Personal

Archiva el
original.

oficio

Integrantes del Personal
CEMER UIPPE/Titular Comité Interno | Subdirecciones y| Operativo de las Operativo de la
de Mejora Departamentos |Subdirecciones o UIPPE
Regulatoria del IEECC Departamentos
Elaboran oficio en
original 'y copia,
anexan las
9 )& propuestas de
mejora regulatoria,
tuman, obtienen
Recibe dficio en aousle de _recibidlo
original y copia y en la copia y fa
propuestas de archivan.
mejora regulatoria,
acusade recibido en o 10
la copia y la i
devuelve.
Remite las
propuestas para su Recibe las
revision. propuestas de

mejora regulatoria,
las analiza y con
base en lo
encontrado
determina:

(Existen
Qbservaciones?

No

Integra la carpeta
para realizar la
sesion ordinaria,
elabora oficios de
convocatoria  en
original y copia
para los
integrantes del
Comité Interno,
anexa propuestas
y las remite.

<e]
A

Remite las
propuestas de
mejora regulatoria
con
observaciones.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA.

Integrantes del

Titulares de las

Personal

propuestas 'y el
oficio original para
archivo.

. ) . . Personal
CEMER UIPPE/Titular Comité Ipterno Subdirecciones y Oper.atlvo.de las Operativo de la
de Mejora Departamentos | Subdirecciones o UIPPE
Regulatoria del IEECC Departamentos
Recibe las
propuestas de
mejora regulatoria N
con observaciones, 14
las remite mediante
oficio en original y
copia para su Reciben propuestas
correccion, obtiene de mejora
acuse de recibido regulatoria con
en las copias y las observaciones y
tuma para  su oficio en original y
archivo. copia, acusan de
recibido en la copia
y la devuelven.
Entregan las
propuestas  junto » 15
con el dficio para
archivar y le da
instrucciones. Recibe la
instruccion y
propuestas de
mejora regulatoria,
corrige y remite las
16 )« propuestas.
Reciben las
17 )« propuestas de
mejora regulatoria
corregidas, las
Recibe oficio en revisa, las remite
original y copia y mediante oficio en
propuestas de original 'y copia,
mejora regulatoria obtienen acuse de
corregidas, acusa recibo en la copiay
de recibido en la archivan.
copiay la devuelve.
Remite las
> 18

<&
<

Recibe Carpeta y

oficios de
convocatoria en
original 'y copia,

revisa la carpeta y
determina:

Recibe propuestas

de mejora
regulatoria con
correcciones,

integra la carpeta
para llevar a cabo
la Sesién Ordinaria,
elabora oficios de
convocatoria en
original y copia para
cada integrante del
Comité Interno en
el que se especifica
la fecha en la que
se llevara a cabo la
sesion ordinaria,
anexa la Carpeta y
los remite.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA.

Integrantes del

Titulares de las

Personal

original y copia al
personal operativo
para que realice las
correcciones.

Comité Interno | Subdirecciones y | Operativo de las Personal
CEMER UIPPE/Titular . . . Operativo de la
de Mejora Departamentos | Subdirecciones o UIPPE
Regulatoria del IEECC Departamentos
(Existen
Observaciones?
No

Remite la carpeta y

los  oficios de

convocatoria en » 21

Envia la Carpeta y
los oficios de
convocatoria en
original y copia para
la sesion ordinaria.
Obtiene acuse de
recibido en las
copias y turna para
archivo.

23

) 4

Reciben oficio de
convocatoria en
original y copia y
carpeta para la
Sesion  Ordinaria,
acusan de recibido
en la copia del
oficio y devuelven.
Archivan oficio de
convocatoria y
resguardan la
Carmpeta en tanto
esperan la fecha en
la que se llevara a
cabo la Sesion.

/
()

Llegada la fecha
alistan la Carpeta,
llevan a cabo la
sesion Ordinaria,
analizan las
propuestas de la
carpeta y
determinan:

Recibe carpeta con
observaciones y

oficios de
convocatoria en
original 'y copia,
solventa las

observaciones,
anexa los oficios de
convocatoria en

original 'y copia
dirigidos a las y los
integrantes del

Comité y los tuma.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA.

Integrantes del Titulares de las Personal Personal
) Comité Interno de| Subdirecciones y | Operativo de las >
CEMER UIPPE/Titular Mejora Departamentos | Subdirecciones o OperStl:;/Fc)JEde la
Regulatoria del IEECC Departamentos

Aprueba el
Programa  Anual
de Mejora
Regulatoria,

levantan el Acta
de Sesion

correspondiente,

acuerdan enviarla
a la CEMER a
través de la o del
titular de la
UIPPE, y le envian
el Acta de Sesion.

Acuerdan que cada

Subdireccion o

Departamento

realice las

correcciones a las » 27

propuestas y las
envié a la o el titular

de la UIPPE para Reciben propuestas
su integracion final del Programa con
en el Programa observaciones y
Anual. extraen de la con base en lo
carpeta las acordado en la
propuestas con Sesién  Ordinaria
observaciones y las las envian al
remiten. personal operativo > 28
encargado de
corregir la
informacion. Recibe propuestas
del Programa
Anual, atiende las
observaciones
29 )e sefialadas y envia
h las propuestas
debidamente
Reciben las corregidas.
propuestas del

Programa Anual
corregidas, revisan,
validan, las envian
mediante oficio en
original 'y copia,
obtienen acuse de
recibo en la copiay
la archivan.

@
A
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA.

Integrantes del | Titulares de las Personal Personal
CEMER UIPPE/Titular Comité Interno | Subdirecciones y | Operativo de las | o "o e |,
de Mejora Departamentos |Subdirecciones o UIPPE
Regulatoria del IEECC Departamentos

Recibe las

propuestas del

Programa Anual

validadas y dficios

en original y copia,

acusa de recibido

en las copias y las

devuelve.

Envia las

propuestas, junto

con el acuse para

archivar, al

personal operativo >

para su analisis y

aprobacion.
Recibe las
propuestas del
Programa  Anual
corregidas y
validadas, las
analiza y
determina:

(Existen
Qbservaciones?

Aprueba las
propuestas del
Programa Anual,
las integra a la
Carmpeta, elabora
los oficios de
convocatoria  en
original y copia
para las y los
integrantes del
Comité  Interno,
anexa la Carpeta
y los envia.

Si
Envia las
propuestas con
observaciones.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA.

Integrantes del

Titulares de las

Personal

atencion.

. Comité Interno | Subdirecciones y | Operativo de las o F’e?onzl |
CEMER UIPPE/Titular de Mejora Departamentos |Subdirecciones o perSIB/I;JE ela
Regulatoria del IEECC Departamentos
Recibe las
propuestas con las
observaciones y las N
remite mediante > 35
oficio en original y
copia. obtiene
acuses de recibo en Reciben oficio en
las copias y las original y copia y
tuma para su propuestas con
archivo. observaciones,
acusan de recibido
en la copia y la
devuelven.
Envian las » 36
propuestas,  junto
con el dficio para
archivar, al Reciben la
personal operativo propuesta con
para su atencion. observaciones,
realizan las
correcciones y
envian la propuesta
corregida para su
37 )« validacion.
Reciben las
propuestas
debidamente
corregidas, las
validan y las envian
mediante oficio en
original 'y copia,
obtienen acuse de
recibo en la copiay
38 |« tuman para archivo.
Recibe las
propuestas y oficios
en original y copia,
acusa de recibido
en las copias y las
devuelve.
Envia las > 39
propuestas, junto
con el dficio para
archivo, al personal Recibe las
operativo para su propuestas

validadas, aprueba
la informacion, la
integra a la
carpeta para la
Sesién
Extraordinaria,
elabora en original
y copia los oficios
de  convocatoria

para los
integrantes del
Comité Intemo,

anexa la Carpeta y
los envia.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA.
Integrantes del Titulares de las Personal
. Comité Interno | Subdirecciones y| Operativo de las Pergonal
CEMER UIPPE/Titular ) . . Operativo de la
de Mejora Departamentos | Subdirecciones o UIPPE
Regulatoria del IEECC Departamentos
Recibe la carpeta
para la  Sesion
Extraordinaria y los
oficios de
convocatoria en -
original 'y copia, > 41
envia la Carpeta y
oficios, obtiene .
acuse de recibo y Reciben _qarpeta Y
tuma para archivo. los OfICIlOS de
convocatoria en
original 'y copia,
acusan de recibido
en la copia y la
devuelven.
Archivan oficio
original, resguardan
la Carpeta y
esperan la fecha.
Llegada la fecha,
llevan a cabo la
sesion
Extraordinaria,
revisan la Carpeta,
analizan y validan
el Programa Anual
de Mejora
Regulatoria,
levantan el Acta de
Sesion
correspondiente,
acuerdan enviarla a
la CEMER a través
de la o del titular de
43 |« la UPPE y le
envian el Acta de la
Sesion en que fue
Recibe Acta de la aprobado.
Sesion, retoma €
acuerdo alcanzado
en la Sesién
Ordinaria o
Extraordinaria y
mediante oficio en
original 'y copia
envia el acta de la
sesion
correspondiente.
\
H:
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA.

CEMER

UIPPE/Titular

Integrantes del
Comité Interno
de Mejora
Regulatoria

Titulares de las

Subdirecciones y

Departamentos
del IEECC

Personal
Operativo de las
Subdirecciones o
Departamentos

Personal
Operativo de la
UIPPE

o/
()

Recibe oficio en
original y copia, y
acta de la Sesién
Ordinaria o
Extraordinaria del
Comité Interno de
Mejora  Regulatoria
por la cual se valida
el Programa Anual
del IEECC, acusa de
recibido en la copia y
la devuelve.
Archiva

original.

oficio

Recibe acuse, tuma
para archivo y da
por concluido.

/

FIN

Numero anual de mejoras aprobadas para el Programa Anual de Mejora
Regulatoria

Registro de evidencias:

Numero anual de mejoras propuestas para el Programa Anual de Mejora
Regulatoria

Carpetas de las sesiones del Comité Interno de Mejora Regulatoria.

Actas firmadas por los integrantes del Comité Interno de Mejora Regulatoria.

Programa Anual de Mejora Regulatoria.

MEDICION

% de propuestas aceptadas para la

integracién del Programa Anual de Mejora

Regulatoria

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- No aplica.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA Fecha: Marzo de 2018
ANUAL DE MEJORA REGULATORIA Cédigo: 212J10002/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: APROBACION DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA
REGULATORIA.

Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico y la integracion de la Carpeta respectiva.

OBJETIVO

Mantener el seguimiento de los avances trimestrales de las mejoras inscritas en el programa anual de mejora regulatoria,
mediante la revision, y en su caso aprobacion de los reportes trimestrales de las subdirecciones y departamentos del
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ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion encargados de
revisar el Reporte de Avance Trimestral de las mejoras inscritas en Programa Anual de Mejora Regulatoria, asi como a las y
los titulares de las subdirecciones o departamentos que proporcionan el Reporte de Avance Trimestral.

REFERENCIAS

— Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, Capitulo Tercero De la
Implementacion de la Mejora Regulatoria, Seccidon Segunda De la Competencia de las Dependencias y
Organismos Descentralizados en materia de Mejora Regulatoria, articulo 35, fraccion VIl y Seccién Tercera De los
Programas de Mejora Regulatoria, articulo 42. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de febrero de 2012 y sus
reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES
La Unidad de Informacion, Planeaciéon, Programacién y Evaluacién es la unidad administrativa responsable de realizar

la concentracién, andlisis y revision de los reportes de avances trimestrales, mismos que deberan ser validados mediante
acta del Comité Interno de Mejora Regulatoria del Instituto.

La o el Titular de la UIPPE debera:

- Solicitar mediante oficio a las y los titulares de las subdirecciones o departamentos, remitan los reportes de avance
de las mejoras inscritas en el Programa Anual de Mejora Regulatoria.

— Integrar las propuestas del reporte de avance de las mejoras inscritas al Programa Anual y presentarlo ante el
Comité Interno para su validacion.

- Enviar el reporte de avance a la CEMER con el Acta de la Sesién donde es validado para su entrega.
Las y los integrantes del Comité Interno deberan:
—  Sesionar para que se presente la propuesta del Programa Anual de Mejora Regulatoria.
— Validar mediante acta el Programa Anual de Mejora Regulatoria
Las y los titulares de las Subdirecciones y Departamentos deberan:
— Reuvisar y validar el reporte de avance trimestral de la mejora inscrita en el Programa Anual de Mejora Regulatoria.
- Validar y firmar el reporte de avance trimestral, remitirlo a la UIPPE para validacion y presentacion ante el Comité.
El Personal Operativo de la UIPPE debera:

— Analizar y revisar el reporte de avance trimestral, en concordancia con las mejoras inscritas en el Programa Anual
de Mejora Regulatoria.

— Integrar la carpeta con los reportes de avance de cada unidad para su presentacion ante el Comité Interno de
Mejora Regulatoria y validacion de esta.

El Personal Operativo de las unidades administrativas debera:

— Preparar el reporte de avance de las mejoras inscritas, en concordancia con el Programa Anual de Mejora
Regulatoria.

DEFINICIONES

Programa Anual de Mejora Regulatoria: Documento oficial emitido por las unidades administrativas y érganos auxiliares,
destacando las mejoras a las cuales son susceptibles.

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico.

Comité Interno de Mejora Regulatoria: Organo constituido al interior de cada dependencia y municipios, para llevar a cabo
actividades continuas de mejora regulatoria derivadas de la Ley.
CEMER: Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.
INSUMOS
—  Oficio de solicitud de los reportes de avance trimestrales emitido por la o el titular de la UIPPE.
RESULTADOS
— Reporte de Avance Trimestral del Programa Anual de Mejora Regulatoria del IEECC validado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Integracion del Programa Anual de Mejora Regulatoria
POLITICAS

— Invariablemente las o los titulares de las subdirecciones o departamentos deberan remitir a la UIPPE las propuestas
para la integracién del Programa Anual de Mejora Regulatoria.

— En caso de no existir avance, las o los titulares de las subdirecciones o departamentos deberan justificar mediante
oficio y de acuerdo a las mejoras inscritas, la no existencia de dicho avance.
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- ElI Comité Interno de Mejora Regulatoria estara integrado por la o el Enlace de la Secretaria de la Contraloria, la o
el Asesor Técnico de la CEMER, la o el Director General del IEECC, las o los subdirectores y por las o los jefes de
Departamento del IEECC.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Aprobacion del Reporte de Avance Trimestral del Programa Anual de Mejora Regulatoria.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 Titular de la UIPPE Emite en original y copia los oficios de solicitud del reporte de avance
trimestral con respecto al Programa Anual de Mejora Regulatoria, los
entrega a las y los titulares de las subdirecciones o departamentos, obtiene
acuse de recibo en las copias y los turna al personal operativo de la UIPPE
para su archivo.

2 Titulares de las Reciben oficio de solicitud del reporte de avance trimestral en original y
Subdirecciones o copia, acusan de recibido en la copia y la devuelven.

Departamentos Turna el oficio de solicitud del reporte de avance trimestral al personal
operativo encargado de responder la solicitud y lo instruye para que prepare
la informacion requerida y archive el oficio.

3 Personal Operativo de las Recibe oficio de solicitud e instrucciones, elabora el reporte de avance
Subdirecciones o trimestral con respecto a las mejoras inscritas en el Programa Anual de
Departamentos Mejora Regulatoria y lo envia a las o los titulares de las subdirecciones o

departamentos, junto con el oficio en original y copia para la o el titular de la
UIPPE.

4 Titulares de las Reciben el reporte de avance trimestral emitido por el personal operativo,
Subdirecciones o junto con el oficio de solicitud en original y copia para enviar a la o el titular
Departamentos de la UIPPE.

Revisan los reportes de avance trimestral y determinan:
¢ Existen Observaciones?

5 Titulares de las Si, envia los reportes de avance trimestral con observaciones al personal
Subdirecciones o operativo encargado de su elaboracion.

Departamentos

6 Personal Operativo de las Recibe el reporte de avance trimestral con observaciones, realiza las
Subdirecciones o correcciones y remite el reporte corregido a las o los titulares de las
Departamentos subdirecciones o departamentos.

Se conecta con la operacion numero 4.

7 Titulares de las No, envian mediante oficio en original y copia, los reportes de avance
Subdirecciones o trimestral a la o el titular de la UIPPE, obtienen acuse de recibo en la copia y
Departamentos turnan para archivo.

8 Titular de la UIPPE Recibe oficio en original y copia y los reportes de avance trimestral para la
integracion de la carpeta de la Sesion Ordinaria, acusa de recibido en la
copia y la devuelve.

Entrega los reportes de avance trimestral y oficio para archivo al personal
operativo encargado de su revision.

9 Personal Operativo de la Recibe los reportes de avance trimestral, los analiza y con base en lo
UIPPE encontrado, determina:

¢ Existen Observaciones?

10 Personal Operativo de la No, integra con los reportes de avance, la carpeta para realizar la Sesién

UIPPE Ordinaria, elabora oficios de convocatoria en original y copia para los
integrantes del Comité Interno de Mejora Regulatoria del IEECC, en el que
se especifica la fecha en la que se llevara a cabo la sesién ordinaria; anexa
la carpeta y los remite a la o el titular de la UIPPE.
Se conecta con la operacién numero 18.

11 Personal Operativo de la Si, remite los reportes de avance trimestral con las observaciones, a la o el
UIPPE titular de la UIPPE.

12 Titular de la UIPPE Recibe los reportes de avance trimestral con observaciones y los remite
mediante oficios en original y copia, a las y los titulares de las
subdirecciones o departamentos para su atencion.

Obtiene acuse de recibo en las copias y turna para archivo.
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13 Titulares de las Reciben reportes de avance trimestral con observaciones y oficio en original
Subdirecciones o y copia, acusa de recibido en la copia y la devuelve.

Departamentos Giran instrucciones al personal operativo encargado de corregir la
informacion y le entrega los reportes, junto con el oficio para archivar.

14 Personal Operativo de las Recibe instrucciones y reportes de avance trimestral con observaciones y
Subdirecciones o oficio original, corrige y remite los reportes de avance trimestral corregidos a
Departamentos las o los titulares de las subdirecciones o departamentos.

Archiva oficio original.

15 Titulares de las Reciben reportes de avance trimestral, revisan las correcciones hechas,
Subdirecciones o validan, remiten los reportes corregidos mediante oficio en original y copia a
Departamentos la o el titular de la UIPPE, obtienen acuse de recibo en la copia y la

archivan.

16 Titular de la UIPPE Recibe oficio en original y copia y reportes de avances con las correcciones
realizadas por las subdirecciones o departamentos, acusa de recibido en la
copia y la devuelve.

Envia reportes de avances con correcciones al personal operativo de la
UIPPE, junto con el oficio para archivo.

17 Personal Operativo de la Recibe reportes de avances trimestrales con correcciones, integra con éstos
UIPPE la carpeta para llevar a cabo la Sesion Ordinaria, y la remite a la o al titular

de la UIPPE.

18 Titular de la UIPPE Recibe Carpeta, revisa y determina:
¢ Existen observaciones?

19 Titular de la UIPPE Si, remite la carpeta y los oficios de convocatoria en original y copia al
personal operativo de la UIPPE para que realice las correcciones.

20 Personal Operativo de la Recibe la Carpeta con las observaciones y los oficios de convocatoria en

UIPPE original y copia, realiza las correcciones y la envia junto con los oficios de
convocatoria para cada integrante del Comité a la o el titular de la UIPPE.
Se conecta con la operacién nimero 18.

21 Titular de la UIPPE No, envia los oficios de convocatoria en original y copia junto con la carpeta
a las y los integrantes del Comité Interno de Mejora Regulatoria para la
sesion ordinaria.

Obtiene acuse de recibo en las copias y turna para archivo.

22 Integrantes del Comité Reciben carpeta y oficio de convocatoria en original y copia, acusan de
Interno de Mejora recibido en la copia y la devuelven.

Regulatoria Archivan oficio de convocatoria y resguardan la Carpeta en tanto esperan la
fecha en la que se llevara a cabo la Sesién Ordinaria.

23 Integrantes del Comité Llegada la fecha alistan la Carpeta, llevan a cabo la sesién Ordinaria,
Interno de Mejora analizan el Reporte de Avance del Programa Anual de Mejora Regulatoria y
Regulatoria determinan:

¢ Existen Observaciones?

24 Integrantes del Comité No, aprueban el Reporte de Avance del Programa Anual de Mejora
Interno de Mejora Regulatoria, levantan el Acta de Sesidn correspondiente, acuerdan enviar el
Regulatoria programa a la CEMER a través de la o del titular de la UIPPE, extraen de la

Carpeta el reporte, y junto con el Acta de Sesion, lo envian a la o el titular de
la UIPPE.
Se conecta con la operacion nimero 44.

25 Integrantes del Comité Si, acuerdan que cada subdireccién o departamento realice las correcciones
Interno de Mejora pertinentes a los reportes y los envié a la o el titular de la UIPPE para su
Regulatoria integracion final en el Reporte de avance trimestral del Programa Anual de

Mejora Regulatoria; extraen de la carpeta los reportes con observaciones y
los remiten a las o los titulares de las subdirecciones y departamentos.

26 Titulares de las Reciben reporte de avance trimestral con observaciones y con base en lo
Subdirecciones o acordado en la Sesién Ordinaria, lo envian al personal operativo encargado
Departamentos de corregir la informacion.

27 Personal Operativo de las Recibe el reporte de avance trimestral, atiende las observaciones sefaladas
Subdirecciones o y envia el reporte corregido a la o el titular de la subdirecciéon o
Departamentos departamento.

28 Titulares de las Reciben el reporte de avance trimestral corregido, revisan, validan y lo
Subdirecciones o envian mediante oficio en original y copia a la o el titular de la UIPPE.
Departamentos Obtienen acuse de recibido en la copia y turnan para archivo.
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29 Titular de la UIPPE Recibe los reportes de avance trimestral validados y oficio en original y
copia, acusa de recibido en la copia y la devuelve.

Envia los reportes al personal operativo de la UIPPE para su analisis y
aprobacion, junto con el oficio para su archivo.

30 Personal Operativo de la Recibe los reportes de avance trimestral corregidos y validados, analiza y

UIPPE determina:
¢ Existen Observaciones?

31 Personal Operativo de la No, valida los reportes de avance trimestral, integra la Carpeta, elabora

UIPPE oficio de convocatoria en original y copia para los Integrantes del Comité
Interno de Mejora Regulatoria, que contienen la fecha para la Sesion
Extraordinaria del Comité Interno de Mejora Regulatoria y los envia junto
con la Carpeta a la o el titular de la UIPPE.
Se conecta con la operacion niumero 39.

32 Personal Operativo de la Si, envia los reportes de avance trimestral con observaciones a la o el titular
UIPPE de la UIPPE.

33 Titular de la UIPPE Recibe los reportes de avance trimestral con observaciones y los remite

mediante oficio en original y copia, a las o los titulares de las Subdirecciones
o Departamentos del Instituto.
Obtiene acuse de recibo en la copia del oficio y la turna para archivo.

34 Titulares de las Reciben los reportes de avance trimestral con las observaciones y los
Subdirecciones o oficios en original y copia, acusan de recibido en la copia y la devuelven.
Departamentos Envian los reportes al personal operativo de sus subdirecciones o

departamentos para su atencion, junto con el oficio para archivo.

35 Personal Operativo de las Reciben el reporte de avance trimestral con las observaciones, realizan las
Subdirecciones o correcciones y envian el reporte a las o los titulares de las subdirecciones o
Departamentos departamentos.

36 Titulares de las Reciben los reportes de avance trimestral corregidos, revisan, validan y los
Subdirecciones o envian mediante oficio en original y copia a la o el titular de la UIPPE.
Departamentos Obtiene acuse de recibo en la copia del oficio y turnan a su personal

operativo para archivo.

37 Titular de la UIPPE Recibe los reportes de avance trimestral validados y oficios en original y
copia, acusa de recibido en las copias y las devuelve.

Envia los reportes de avance trimestral junto con el oficio para archivo, al
personal operativo de la UIPPE para la integracién de la carpeta.

38 Personal Operativo de la Recibe los reportes de avance trimestral validados, los integra en la Carpeta

UIPPE para la Sesion Extraordinaria del Comité Interno de Mejora Regulatoria,
emite en original y copia los oficios de convocatoria con la fecha de la sesion
para los integrantes del Comité Interno, anexa la Carpeta y los turnaala o el
titular de la UIPPE.

39 Titular de la UIPPE Recibe la carpeta para la Sesion Extraordinaria del Comité Interno de
Mejora Regulatoria y los oficios de convocatoria en original y copia dirigidos
a las y los integrantes del Comité Interno de Mejora Regulatoria, les envia
Carpeta y oficios, obtiene acuse de recibo en la copia y los turna para que
los archiven.

40 Integrantes del Comité Reciben el oficio de convocatoria para la Sesion Extraordinaria del Comité
Interno de Mejora Interno de Mejora Regulatoria en original y copia y la Carpeta, acusan de
Regulatoria recibido en la copia y la devuelven.

Archivan oficio de convocatoria original y resguardan la Carpeta en tanto
esperan fecha para llevar a cabo la Sesién.

41 Integrantes del Comité Llegada la fecha, realizan la sesion extraordinaria, revisan la Carpeta,
Interno de Mejora validan el reporte de avance trimestral del Programa Anual de Mejora
Regulatoria Regulatoria, levantan el Acta de Sesion correspondiente, acuerdan enviar el

reporte a la CEMER, a través de la o del titular de la UIPPE, extraen de la
Carpeta el reporte y junto con el Acta de Sesion, se los entregan.

42 Titular de la UIPPE Recibe Reporte de Avance trimestral y Acta de Sesion, retoma el acuerdo
alcanzado en la sesion Ordinaria o Extraordinaria y envia mediante oficio en
original y copia, el reporte de avance trimestral del Programa Anual de
Mejora Regulatoria del IEECC, ademas el acta de la sesion correspondiente
ala CEMER.
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43 CEMER

Recibe oficio en original y copia, el reporte del Avance trimestral del
Programa Anual de Mejora Regulatoria validado y el acta del Comité Interno
de Mejora Regulatoria, acusa de recibido en la copia del oficio y la devuelve.

Archiva oficio original.

44 Titular de la UIPPE

Recibe acuse, turna para archivo y da por concluido.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: APROBACION DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DEL

PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA.

Titulares de las

Personal Operativo

) Subdirecciones y de las Cl)n”t]?tgéra;ztt:rsnf)e‘;e Personal
UIPPE/Titular Departamentos del Subdirecciones o Mei R latori Operativo de la
IEECC Departamentos €jora Regulfatoria UIPPE
Emite en original y copia
los oficios de solicitud
del reporte de avance
trimestral con respecto al > 2
Programa  Anual de
Mejora Regulatoria, los
entrega, obtiene acuse Reciben oficio de
de recibo en las copias y solicitud del reporte de
los turna para archivo. avance trimestral en
original y copia,
acusan de recibido en » 3

la copia y la devuelven.
Turna el oficio de
solicitud del reporte de
avance trimestra e
instruye  prepare la
informacién requerida
y archive el oficio.

<
<

Reciben el reporte de
avance trimestral
emitido por el personal
operativo, junto con el
oficio original y copio
para enviar a la o el
titular de la UIPPE.
Revisan los reportes
de avance trimestral y
determinan:

Recibe oficio de
solicitud e
instrucciones, elabora
el reporte de avance
trimestral con respecto
a las mejoras inscritas
en el Programa Anual
de Mejora Regulatoria
y lo envia junto con el
oficio en original y
copia para Que lo
tumen.

(Existen
Qbservaciones?

Envia los reportes de
avance trimestral con
observaciones al
personal operativo
encargado de su
elaboracion.

» 6

Recibe el reporte de
avance trimestral con
observaciones, atiende
las  correcciones vy
remite el reporte
corregido.

®
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PROCEDIMIENTO: APROBACION DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DEL
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA.

Personal Operativo

Titulares de las de las Personal Integrantes del
UIPPE/Titular Subdirecciones y Subdirecciones o Operativo de la Comité Interno de
Departamentos del D t t UIPPE Mejora Regulatoria
IEECC epartamentos
Envian mediante oficio
en original y copia los
reportes de avance
trimestral, obtienen
< acuse de recibo en la
copia y turnan para
archivo.
Recibe oficio en original
y copiay los reportes de
avance trimestral para la
integracion de la carpeta
de la Sesion Ordinaria, » o

acusa de recibido en la
copiay la devuelve.
Entrega los reportes de
avance trimestral y oficio
para archivo al personal
operativo encargado de
Su revision.

Recibe el reporte de
avance trimestral, los

analiza y determina:

Si (Existen
Observaciones?

Integra con los
reportes de avance, la
carpeta para realizar la

Sesién Ordinaria,
elabora oficios de
convocatoria en

original y copia para
los integrantes  del
Comité Intemo de
Mejora Regulatoria del
IEECC,
carpeta y los remite.

anexa la

@
A

Remite los reportes de
avance trimestral con
las observaciones.
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PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA.

PROCEDIMIENTO: APROBACION DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DEL

Titulares de las

Personal Operativo

18

Recibe Carpeta, revisa
y determina:

integra con éstos la
carpeta para llevar a
cabo la Sesion
Ordinaria y remite la
Carpeta.

. . Personal Integrantes del
Subdirecciones y de las . e
UIPPE/Titular Departamentos del Subdirecciones o Operativo de la Co'm|te Interno d.e
UIPPE Mejora Regulatoria
IEECC Departamentos
Recibe los reportes de
avance trimestral con
observaciones y los
remite mediante oficios »( 13
en original y copia, a las
y los ftitulares de las
Subdirecciones o Recben reportes de
Departamentos para su avance trimestral con
atencion. observaciones y oficio
Obtiene acuse de recibo en orginal y copia,
en las copias y tuma acusa de recibido en la
para archivo. copiay la devuelve. > 14
Giran instrucciones y le
entrega los reportes,
junto con el oficio para Recibe instrucciones y
su archivo. reportes de avance
trimestral con
observaciones y oficio
original, corrige y remite
P los reportes de avance
15 )< trimestral corregidos.
Archiva dficio original.
Reciben reportes de
avance trimestral,
revisan las correcciones
16 hechas, validan, remiten
los reportes cormegidos
mediante  oficio  en
) ) original y copia, obtienen
Recibe  oficio  en acuse de recibo en la
original 'y copia 'y copiay la archivan.
reportes de avances
con las correcciones,
acusa de recibido en la
copiay la devuelve.
Envia reportes de
avances con >
correcciones junto con
el oficio para archivo.
Recibe reportes de
avances trimestrales
con correcciones,
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PROCEDIMIENTO: APROBACION DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DEL

PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA.

Titulares de las

Personal Operativo

Subdi . de las Personal Integrantes del
. ubdirecciones y ; i
UIPPE/Titular . . Operativo de la Comité Interno de
Departamentos del Subdirecciones o UIPPE Mejora Regulatoria
IEECC Departamentos
E ¢(Existen
Observaciones?

Remite la carpeta y

los oficios  de

convocatoria en

»( 20

original y copia al
personal operativo
para que realice las
correcciones.

Envia los oficios de
convocatoria en
original y copia junto
con la carpeta a las y
los integrantes del
Comité Interno para la
sesion ordinaria.
Obtiene acuse de
recibo en las copias y
tuma para archivo.

Recibe la Carpeta con
las observaciones y los
oficios de convocatoria
en original y copia,
realiza las correcciones
y la envia junto con los
oficios de convocatoria
para cada integrante del
Comité.

\4

22

Reciben carpeta vy
oficio de convocatoria
en original y copia,
acusan de recibido en
la copia y la devuelven.
Archivan  oficio de
convocatoria y
resguardan la Carpeta
en ftanto esperan la
fecha de la Sesion
Ordinaria.

~

Llegada la fecha
alistan la  Carpeta,
llevan a cabo la sesion
Ordinaria, analizan el
Reporte de Avance y
determinan:
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PROGRAMA_ANUAL

PROCEDIMIENTO: APROBACION DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DEL
DE MEJORA REGULATORIA

UIPPE/Titular

Titulares de las
Subdirecciones y
Departamentos del

IEECC

Personal Operativo

de las
Subdirecciones o
Departamentos

Personal
Operativo de la
UIPPE

Integrantes del
Comité Interno de
Mejora Regulatoria

(Existen
Observaciones?

Aprueban el
Reporte de Avance
del Programa
Anual, levantan el
Acta de Sesion,
acuerdan enviar el
programa a la
CEMER a través de
la o del titular de la
UIPPE, extraen de
la Carpeta el
reporte y junto con
el Acta de Sesion
se lo envian .

<
<

Reciben reporte de
avance trimestral con
observaciones y con
base en lo acordado en

la Sesién Ordinaria y lo
envian.

> 27

A

28

<l

Reciben el reporte de

Recibe el reporte de

avance trimestral,
atiende las
observaciones
sefialedas y envia e
reporte  debidamente
corregido.

avance trimestral
corregido, revisan,
validan y lo envian
mediante  oficio en
original y copia,
obtienen acuse de
recibido en la copia y
tuman para archivo.

Acuerdan que cada
Subdireccién o
Departamento realicé
las correcciones a los
reportes y los envié a
la o el titular de la
UIPPE para su
integracion final en el
Reporte de avance
trimestral, extraen de
la carpeta los reportes
con observaciones y
los remiten.




Pagina 26

ACETA

=EL

L= RN o

30 de abril de 2018

PROCEDIMIENTO: APROBACION DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DEL
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA.

UIPPE/Titular

Titulares de las
Subdirecciones y
Departamentos del

IEECC

Personal Operativo
de las
Subdirecciones o
Departamentos

Personal
Operativo de la
UIPPE

Integrantes del
Comité Interno de
Mejora Regulatoria

\/
O

Recibe los reportes de
avance trimestral
validados y oficio en
original y copia, acusa
de recibido en la copia'y
la devuelve.

Envia los reportes para
su analisis y aprobacion,
junto con el oficio para
su archivo.

»
>

Recibe los reportes de
avance trimestral
corregidos y validados,
analiza y determina:

Si

(Existen
Qbservaciones?

Valida los reportes de
avance trimestral,
integra la Carpeta,
elabora oficio de
convocatoria en
original y copia para
los Integrantes del
Comité Intemo y los
envia junto con la

Carpeta.

A

Recibe los reportes de
avance trimestral con
observaciones y los
remite mediante oficio
en original y copia.
Obtiene  acuse de
recibo en la copia del
oficio y la turna para
archivo.

Envia los reportes de
avance trimestral con
observaciones.
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PROCEDIMIENTO: APROBACION DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DEL
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA.

UIPPE/Titular

Titulares de las
Subdirecciones y
Departamentos del

IEECC

Personal Operativo
de las
Subdirecciones o
Departamentos

Personal
Operativo de la
UIPPE

Integrantes del
Comité Interno de
Mejora Regulatoria

\/
©

Reciben los reportes
de avance trimestral
con las
observaciones y los
oficios en original y
copia, acusan de
recibido en la copia y
la devuelven.

Envian los reportes
para su atencion,
junto con el oficio

v

para archivo.

A

36

Reciben el reporte de
avance trimestral con
las observaciones,
realizan las
correcciones 'y lo
envian debidamente
corregido.

A

Recibe los reportes
de avance trimestral
validados y oficios en
original 'y copia,

Reciben los reportes de
avance trimestral
corregidos, revisan,
validan, los envian
mediante  oficio  en
original y copia, obtiene
acuse de recibo en la
copia del oficio y turnan
para archivo.

acusa de recibido en
las copias y las
devuelve.

Envia los reportes de
avance timestral
para su analisis y
aprobacion, junto con
el oficio para archivo.

»( 38

Recibe la carpeta para
la Sesion Extraordinaria
y los oficios de
convocatoria en original
y copia dirigidos a las y
los integrantes  del
Comité Interno, les
envia Carpeta y oficios,
obtiene acuse de recibo
en la copia y los turna
para que los archiven.

Recibe los reportes de
avance trimestral, los
valida, los integra en la
Carpeta para la Sesién
Extraordinaria, emite
en original y copia los
oficios de convocatoria
para los integrantes del
Comité Intemo, anexa
la Carpeta y los turna.

<:]
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PROCEDIMIENTO: APROBACION DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DEL

PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA.

UIPPE/Titular

CEMER

Personal Operativo
de las
Subdirecciones o
Departamentos

Personal
Operativo de la
UIPPE

Integrantes del
Comité Interno de
Mejora Regulatoria

o/
()

Reciben el oficio de
convocatoria en original
y copia y la Carpeta,
acusan de recibido en
la copia y la devuelven.
Archivan oficio de
convocatoria original y
resguardan la Carpeta
en tanto esperan fecha
de la Sesion.

L
()

<
<

Recibe Reporte de
Avance trimestral y
Acta de Sesion, retoma
el acuerdo alcanzado
en la sesién Ordinaria
o Extraordinaria vy
envia mediante dficio
en original y copia el
reporte de avance
trimestral del Programa
Anual de Mejora
Regulatoria del IEECC,
ademas el acta de la
sesion
correspondiente.

43

Y

Recibe oficio en original
y copia, Reporte de
Avance trimestral
validado y acta del
Comité Intemo  de
Mejora Regulatoria,
acusa de recibido en la
copia del oficio y la
devuelve.

Archiva dficio original.

44 |
Recibe acuse turna
para archivo y da por
concluido.

FIN

Llegada la fecha,
realizan la sesion
Extraordinaria, revisan
la Carpeta, validan el
reporte de avance
trimestral, levantan el
Acta de Sesion,
acuerdan enviar el
reporte a la CEMER, a
través de la o del titular
de la UIPPE, extraen
de la Carpeta el
reporte y junto cony el
Acta de Sesion se los
entregan.

Numero anual de Reportes de Avance

Trimestral aprobados

Numero anual de Reportes de Avance

Trimestral elaborados

MEDICION

% de Reportes de Avance
Trimestral del Programa Anual de Mejora
Regulatoria validados.
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Carpetas de las sesiones del Comité Interno de Mejora Regulatoria.

Actas firmadas por los integrantes del Comité Interno de Mejora Regulatoria.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- No aplica.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA Fecha: Marzo de 2018
ANUAL DE MEJORA REGULATORIA Cédigo: 212J10002
Pagina:
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara
la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la
accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

Conector de Procedimiento. Representa la realizacion de una operacion o actividad
relativa 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.

-
O
9

<

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

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que

> se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccidén que se requiera y
para unir cualquier actividad.
Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
______ > informacion; invariablemente debera salir de una inspecciéon o actividad combinada;

debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite.
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Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
través de teléfono, telefax, modem, etc. La direccién del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacién ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

N

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo
se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, marzo de 2018, elaboracion del Manual de Procedimientos del Programa Anual de Mejora Regulatoria en el
Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico.

DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Unidad de Informaciéon, Planeacién, Programacion y
Evaluacion del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Direccion General.

2.- Subdireccion de Vinculacion.

3.- Subdireccion de Adaptacion y Crecimiento Verde.

4.- Departamento de Politicas Publicas

5.- Departamento de Mitigacion

6.- Departamento de Adaptacion

VALIDACION

Mtra. Maria Elena Lépez Barrera
Directora General del Instituto
Estatal de Energia y Cambio Climatico.
(Rubrica).

Lic. en C.A. Maria del Socorro Lopez Coyuca

Jefa de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y
Evaluacion del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico.

(Rubrica).
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ESTADD DE MEXICO —

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION
Y EVALUACION

ABRIL DE 2018

Edicion: Primera
LA UNIDAD DE Ilvrl\lﬁgﬁn%ogféﬁgﬁzMEE&%QEGRAMAQON y [Fecha Abril de 2018
EVALUACION Cédigo: 212J10002
Pagina:
iNDICE

Presentacion
Objetivo General
Identificacion e Interaccién del proceso
Relacién de procesos y procedimientos
Descripcion de los procedimientos
Proceso I: Seguimiento y Evaluacion de Acciones y Acuerdos
Procedimientos:

1. Elaboracioén del Anteproyecto del Presupuesto del Programa Anual 212J10002/01

2. Revision del Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de las Unidades 212J10002/02

Administrativas
3. Elaboracién de las Fichas Técnicas de Avance de los Indicadores del Sistema Integral 212J10002/03
de Evaluacion del Desempefio (SIED)

Proceso IlI: Integracion de Textos y Estadisticas del Instituto Estatal de Energia y
Cambio Climatico para el Informe de Gobierno
Procedimiento:

4. Elaboracion del Texto Anexo Estadistico para el Informe de Gobierno. 212J10002/04

Simbologia
Registro de ediciones
Distribucion

Validaciéon

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 impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.
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El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, 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 actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misiéon de la Unidad de
Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico. La estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este Instituto Estatal de Energia y Cambio
Climatico del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la acciéon administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico (IEECC), mediante la
formalizacion, estandarizacion y sistematizacion de las actividades de trabajo a través de un Manual de Procedimientos.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Servidoras y Servidores
publicos del Instituto

COMUNICACION CON LA O EL USUARIO Estatal de Energia y

Cambio Climatico

I-- T - === aTT-TTTTsTTETEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE SIS TS
: Demanda de informacién : Anteproyecto del Revisién del Avance Fichas Técnicas de Avance de los Texto y Anexo
de las dependencias . i i isti
p Presupuesto del Trimestral de Metas Indicadores ld’el Sistema Inteqral Estadistico para el
1 estatales sobre los | Programa Anual Fisicas por Provecto de Evaluacion del Desempefio Informe de
1 programas y avances 1 9 P 4 (SIED) Gobierno
I que en el sector 1

Procesos
sustantivos Integracion de Textos y
Estadisticas del Instituto
R Estatal de Energia y Cambio Elaboracion, Ejecucion y Evaluacion
" Climatico para el Informe de del Programa Anual
Gobierno

I
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adjetivos Personal Bienes y Servicios Tecnoldgico
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso I: Elaboracion, Ejecucion y Evaluacion del Programa Anual: Desde la elaboracion del Anteproyecto del
Programa Anual, hasta la elaboracién del texto y anexo estadistico para el Informe de Gobierno.

Procedimientos:
e Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto del Programa Anual.
e Revision del Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de las Unidades Administrativas.

e Elaboracién de las Fichas Técnicas de Avance de los Indicadores del Sistema Integral de Evaluacién del Desempefio
(SIED).

Proceso llI: Integracion de Textos y Estadisticas del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico para el Informe
de Gobierno: De la solicitud de informacién a la elaboracion de textos y anexos estadisticos para el Informe de Gobierno.

Procedimiento:

e Elaboracion del Texto y Anexo Estadistico para el Informe de Gobierno.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

oc oS Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE : :
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y [-ocoha: Abril de 2018
EVALUACION Cédigo: 212J10002/01
Pagina:

Procedimiento: Elaboraciéon del Anteproyecto del Presupuesto del Programa Anual
OBJETIVO

Mantener informada a la Direccidon General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas, sobre los proyectos
programados por cada una de las subdirecciones y departamentos adscritos al Instituto Estatal de Energia y Cambio
Climatico (IEECC), con la finalidad de autorizar el presupuesto para la ejecucion de dichos proyectos, mediante la
integracién del Anteproyecto de Presupuesto del Programa Anual.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion responsables de
elaborar el Anteproyecto de Presupuesto del Programa Anual, asi como a las subdirecciones y departamentos del Instituto
Estatal de Energia y Cambio Climatico que generen la informacién para elaborar el anteproyecto, para su remisién a las
instancias correspondientes.

REFERENCIAS

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo segundo, articulos 20 y 30, Capitulo cuarto, articulos
35, 36, 37 y 38. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo segundo, articulo 19, Capitulo
tercero, articulo 61, Capitulo cuarto, articulos 74, 75 y 76. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de
2002, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacién del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico. Articulo 12, fracciones II, lll y IV,
“De la Unidad de Informacién, Planeacion, Programaciéon y Evaluacién” y “De la Unidad de Apoyo Administrativo”.
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de enero de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion es la unidad administrativa responsable de
coordinar y dar seguimiento a los procesos de informacién, planeacion, programacion, evaluacion y transparencia del
Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico, verificando el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el
Programa Operativo Anual, a través de la implementacién de metodologias y mecanismos que contribuyan a la toma de
decisiones, la clasificacion y analisis de la informacién estadistica que se genera en las subdirecciones y departamentos del
organismo.

La o el titular de la UIPPE debera:

— Solicitar mediante oficio a las y los titulares de las Subdirecciones y Departamentos, el informe del Anteproyecto de
Presupuesto del Programa Anual.
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La o el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y las o los Jefes de los Departamentos deberan:

—  Solicitar la informacion del Presupuesto del Programa Anual a su personal operativo y turnar a la UIPPE.

La o el Director General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas debera:

— Recibir mediante oficio las carpetas del Anteproyecto de Presupuesto del Programa Anual y determinar lo conducente.
La o el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico debera:

— Revisar y validar el Anteproyecto de Presupuesto del Programa Anual.

- Remitir mediante oficio el Anteproyecto de Presupuesto del Programa Anual a la UIPPE.

— Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

El personal operativo de la UIPPE debera:

— Concentrar, analizar y revisar en el sistema denominado SPP en la pagina web, el Anteproyecto de Presupuesto del
Programa Anual de acuerdo con los programas y proyectos de la estructura programatica establecidos por la Direccion
General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas, de cada una de las subdirecciones y
departamentos adscritos a el Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico.

— Revisar y validar de manera conjunta con la Unidad de Apoyo Administrativo, el Anteproyecto de Presupuesto del
Programa Anual de las subdirecciones y departamentos adscritos.

— Revisar y validar de manera conjunta con la Unidad de Apoyo Administrativo y de la UIPPE, el Anteproyecto de
Presupuesto del Programa Anual.

— Integrar carpetas con la informacién del Anteproyecto de Presupuesto del Programa Anual correspondiente a las
subdirecciones y departamentos adscritos a este Instituto y remitirlas mediante oficio, a la Direccion General de
Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas.

El personal operativo de las Subdirecciones y Departamentos del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico
deberan:

- Elaborar a través del sistema SPP, el Anteproyecto de Presupuesto del Programa Anual de acuerdo a los programas y
proyectos establecidos en la estructura programatica de la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico de la
Secretaria de Finanzas.

DEFINICIONES

Programa Anual: Documento oficial emitido por las subdirecciones y departamentos adscritos al IEECC, de acuerdo a los
programas y proyectos definidos por la estructura programatica de la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico de la
Secretaria de Finanzas y las lineas de accion del Plan de Desarrollo del Estado de México, del periodo correspondiente.

SPP: Sistema de Presupuesto por Programas, implementado por la Direccién General de Planeacion y Gasto Publico de la
Secretaria de Finanzas, donde establece el avance del Programa Anual de cada una de las subdirecciones y departamentos
adscritos.

UIPPE: Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico
del Gobierno del Estado de México.

Carpeta: Documento que contiene el Anteproyecto de Presupuesto del Programa Anual, de cada una de las subdirecciones
y departamentos adscritos al Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico.
INSUMOS

Oficio mediante el cual la o el titular de la UIPPE solicita a las subdirecciones y departamentos adscritos al Instituto
Estatal de Energia y Cambio Climatico el Anteproyecto de Presupuesto del Programa Anual.

RESULTADOS

— Carpetas que contienen el Anteproyecto de Presupuesto del Programa Anual de las subdirecciones y departamentos
adscritos al IEECC.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
— Revision del Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de las Unidades Administrativas.
POLITICAS

— Las y los titulares de las subdirecciones y departamentos adscritos al IEECC deberan remitir a la UIPPE, de manera
puntual y validada, la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto del Programa Anual. En el caso de no enviar la
informacion pertinente al Anteproyecto se elaborara un oficio recordandole al area la necesidad de concentrar la
informacion, con copia a la Contraloria Interna de la Secretaria del Medio Ambiente, dando un plazo no mayor a los 3
dias habiles.
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DESARROLLO

Procedimiento: Elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto del Programa Anual

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 UIPPE/Titular Elabora y remite oficio a las y las titulares de las subdirecciones y
departamentos del IEECC, solicitando la informacion relacionada con el
Anteproyecto de Presupuesto del Programa Anual. Obtiene acuse de recibido
en copia de oficio y archiva.

2 Subdirecciones y Recibe oficio de la o el titular de la UIPPE, se entera e instruye al personal
Departamentos/ Titulares operativo preparar la informacion del Anteproyecto de Presupuesto del

Programa Anual. Archiva oficio.

3 Subdirecciones y Reciben instruccion, preparan la informacién del Anteproyecto de Presupuesto
Departamentos/ Personal del Programa Anual, elaboran oficio y turnan a su titular.

Operativo

4 Subdirecciones y Recibe informacion y oficio, firma oficio y turna, anexando informacién a la o el
Departamentos/ Titulares titular de la UIPPE. Obtiene acuse de recibido en copia de oficio y archiva.

5 UIPPE/Titular Recibe oficio junto con la informacion del Anteproyecto de Presupuesto del
Programa Anual, turna al personal operativo de la UIPPE para su revision y
analisis. Archiva oficio de recibido.

6 UIPPE/ Personal Operativo Recibe la informacion del Anteproyecto de Presupuesto del Programa Anual, la
analiza y determina:
¢ Es correcta la informacion?

7 UIPPE/ Personal Operativo No, elabora oficio dirigido a las y los titulares de las subdirecciones y
departamentos del IEECC, donde solicita la correccion de la informacion,
obtiene la firma de la o del titular de la UIPPE y envia, anexando informacion del
anteproyecto.

8 Subdirecciones y Recibe oficio e informacion del anteproyecto, turna e instruye al personal
Departamentos/ Titulares operativo, corregir las observaciones realizadas por la UIPPE al Anteproyecto

de Presupuesto del Programa Anual. Archiva oficio.

9 Subdirecciones y Reciben informacién del anteproyecto, corrigen la informacion, elaboran oficio
Departamentos/ Personal mediante el cual remiten la informacién corregida y regresan a su titular.
operativo

10 Subdirecciones y Recibe oficio e informacion del anteproyecto corregida, firma el oficio y turna a la
Departamentos/ Titulares o el titular de la UIPPE. Obtiene acuse de recibo en copia d oficio y archiva. Se

conecta con la actividad numero 5.

11 UIPPE/ Personal Operativo Viene de la operaciéon numero 6.

Si, elaboran carpeta con los formatos de metas fisicas por proyecto y unidad
ejecutora (SPP) y oficio dirigido a la o el Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo, donde solicitan validen la informacién contenida en la carpeta del
Anteproyecto de Presupuesto del Programa Anual. Turnan oficio y carpeta al
titular de la UIPPE, para su firma y envio.

12 UIPPE/Titular Recibe oficio y carpeta, firma oficio y envia junto con la carpeta a la o el titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo. Obtiene acuse de recibo en copia de
oficio y archiva.

13 Unidad de Apoyo Recibe oficio y carpeta, valida la informacién del Anteproyecto de Presupuesto
Administrativo/ Titular del Programa Anual y remite mediante oficio a la o el titular de la UIPPE.

Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

14 UIPPE/Titular Recibe oficio y carpeta validada, archiva oficio y turna la carpeta de
Anteproyecto del Programa Anual mediante oficio, a la Direccion General de
Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas. Obtiene acuse de
recibido en copia de oficio y archiva.

15 Direccion General de Recibe oficio y carpeta del Anteproyecto del Presupuesto del Programa Anual y
Planeacion y Gasto Publico aplica lo conducente.
de la Secretaria de Finanzas

Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DEL PROGRAMA ANUAL

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y | SUBDIRECCIONES Y DEPARTAMENTOS DEL INSTITUTO ESTATAL
EVALUACION DE ENERGIA Y CAMBIO CLIMATICO DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION Y GASTO PUBLICO

DE LA SECRETARIA DE
TITULAR PERSONAL OPERATIVO TITULARES PERSONAL OPERATIVO FINANZAS

&

RECIBE OFICO Y CARPETA DE
ANTEPROYECTO DEL PROGRAMA

ANUAL VALIDADA TURNA MEDIANTE -
OFICIO A LA DIRECCION GENERAL DE @

PLANEACION Y GASTO PUBLICO

RECIBE OFIOO Y CARPETA DE
ANTEPROYECTO DEL  PROGRAMA
ANUAL Y REALIZA LO CONDUCENTE

FIN

MEDICION

Indicadores para medir el nivel de eficiencia en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto del Programa Anual:

Numero Anual de proyectos aprobados del Anteproyecto del

Presupuesto del Programa Anual Porcentaje de proyectos aprobados
X100 = anualmente para el Anteproyecto de
Numero Anual de proyectos propuestos para el Anteproyecto Presupuesto del Programa Anual

de Presupuesto del Programa Anual recibidos
Registro de evidencias:

- Las carpetas que contienen los informes y avances del Programa Anual de una de las unidades administrativas de este
Instituto y los avances trimestrales de metas fisicas por proyecto quedan archivadas en la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Los formatos son generados a través de la pagina electrénica http://siprep.edomexico.gob.mx/.

¢ PbR_01a Descripcion del proyecto por Unidad Ejecutora.
« PbR-02a Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora.

¢ PbR-03a Reporte de Indicador Estratégico.

¢ PbR-03b Reporte de Indicador de Desempefio.


http://siprep.edomexico.gob.mx/

Pagina 38 GACETA 30 de abril de 2018
oc oS Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE : :
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y [ -ocha:_ Abril de 2018
Pagina:

Procedimiento: Revision del Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de las Unidades Administrativas

OBJETIVO

Mantener actualizada la informacion de los avances trimestrales de metas fisicas por proyecto conforme a las metas
establecidas en el Programa Anual, mediante la revision de los reportes trimestrales de las unidades administrativas del
IEECC.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programaciéon y Evaluacion (UIPPE)
encargados de elaborar y revisar el avance trimestral de metas fisicas por proyecto, asi como a la Unidad de Apoyo
Administrativo del IEECC que proporcionan la informacion para elaborar el reporte trimestral, para su remisién a las
instancias correspondientes.

REFERENCIAS

— Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo segundo, articulo 20 y sus fracciones, articulo 30,
Capitulo cuarto, articulos 35, 36, 37 y 38. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001, y sus
reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo segundo, Articulo 19, Fracciones e
Incisos, Capitulo tercero, articulo 61 y fracciones, Capitulo cuarto, articulos 74, 75 y 76. Periédico oficial “Gaceta del
Gobierno”, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico. Articulo 12, fraccion II, 1ll, 1V, de
la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion y sus funciones, de la Unidad de Apoyo
Administrativo y sus funciones. Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de enero de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién es la unidad administradora responsable de analizar
y revisar en la pagina web, a través del sistema denominado SPP, la informacion de los avances trimestrales de metas
fisicas por proyecto del Programa Anual.

La o el titular de la Direccion General de Planeacion y Gasto Publicos de la Secretaria de Finanzas debera:

— Recibir oficio y carpeta de avance trimestral de metas fisicas por proyecto del Programa Anual y ejecutar lo
conducente.

Las o los titulares de las unidades administrativas del IEECC sectorizados a la Secretaria del Medio Ambiente
deberan:

— Revisar y validar los avances trimestrales de metas fisicas por proyecto del Programa Anual, a través del sistema
denominado SPP.

—  Firmar los avances trimestrales de metas fisicas por proyecto del Programa Anual.

- Remitir los avances de las metas fisicas por proyecto del Programa Anual a la UIPPE.
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El personal operativo de la UIPPE debera:

— Analizar y revisar el sistema SPP en la pagina web http://siprep.edomexico.gob.mx el avance trimestral del Programa
Anual de la unidad de Apoyo Administrativo, de acuerdo con los programas y proyectos de la estructura programatica
establecidos por la Direccién General de Planeacién y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas.

— Integrar la carpeta con la informacion del avance trimestral de metas fisicas por proyecto del Programa Anual,
correspondiente a la Unidad de Apoyo Administrativo y remitir a la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico
de la Secretaria de Finanzas.

El personal operativo de la Unidad de Apoyo Administrativo del IEECC deberan:

— Preparar y capturar en la pagina web, el informe del avance trimestral de metas fisicas por proyecto del Programa
Anual, de acuerdo a los programas y proyectos establecidos, en la estructura programatica de la Direccion General
de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas, a través del sistema SPP.

DEFINICIONES

Programa Anual: Es el documento oficial emitido por las subdirecciones y departamentos adscritos al IEECC, de acuerdo a
los programas y proyectos definidos por la estructura programatica de la Direccion General de Planeacién y Gasto Publico
de la Secretaria de Finanzas y las lineas de accién del Plan de Desarrollo del Estado de México, del periodo
correspondiente.

SPP: Sistema de Presupuesto por Programas implementado por la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico de la
Secretaria de Finanzas, donde establece el avance del Programa Anual de cada una de las subdirecciones y departamentos
adscritos.

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico
(IEECC) del Gobierno del Estado de México.

Carpeta: Documento que contiene el Anteproyecto de Presupuesto del Programa Anual, de cada una de las subdirecciones
y departamentos adscritos al Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico IEECC.

INSUMOS
- Oficio mediante el cual se solicita el avance trimestral a las Unidades Administrativas del IEECC.
RESULTADOS

- Carpetas que contienen el avance trimestral de metas fisicas por proyecto del Programa Anual, de la Unidad de Apoyo
Administrativo del IEECC.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
— Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto del Programa Anual.

— Elaboracion de las Fichas Técnicas de Avance de los Indicadores del Sistema Integral de Evaluacion del Desempefio
(SIED).

POLITICAS

— Las o los titulares de las unidades administrativas del IEECC deberan remitir a la UIPPE los primeros cinco dias de
cada trimestre, la informacién validada del avance trimestral de metas fisicas por proyecto. En el supuesto de no
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entregar la informacién en los tiempos establecidos, la o el titular de la UIPPE enviara un oficio a la Unidades
Administrativas recordandoles entregar la informacién en un lapso de tiempo corto.

DESARROLLO

Procedimiento: Revision del Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de la Unidades Administrativas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
Elabora y remite oficio a las Subdirecciones y Departamentos del IEECC,
, donde solicita informacion relacionada con el avance trimestral de metas
1 UIPPE/titular fisicas por proyecto del Programa Anual.
Obtiene acuse de recibo en copia y archiva.
, . Recibe oficio, se entera e instruye al personal prepare la informaciéon del
o | Subdirecciones y avance trimestral de metas fisicas por proyecto del Programa Anual.
Departamentos/Titulares . o
Archiva oficio.
. . Reciben instruccién, preparan la informacion del avance trimestral de metas
Subdirecciones y Iy L O
fisicas por proyecto del Programa Anual, capturan en la pagina web e
3 Departamentos/ Personal . . . L Bl fic . |
Operativo imprimen avance .trlmestra. gboran oficio y turpa_m Jupto con el avance
trimestral a la o el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
Recibe avance trimestral y oficio, se entera del avance, firma oficio y turna a la
UIPPE.
4 Subdirecciones y
Departamentos /Titulares
Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.
Recibe oficio y la informaciéon del avance trimestral de metas fisicas por
5 UIPPE /titular proyecto del Programa Anual, turna avance trimestral al personal operativo de
la UIPPE, para su revision y analisis. Archiva oficio.
Reciben el avance trimestral de metas fisicas por proyecto del Programa
6 UIPPE/ Personal Operativo Anual, revisan, analizan y determinan:
¢ Es correcta la informacion?
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7 UIPPE/ Personal Operativo No, realll’zan las observacu_)nes, elaboran oficio solicitando corregir la
informacién y turnan a la o el titular de la UIPPE.
Recibe oficio y avance trimestral con observaciones, firma oficio y remite junto
. con el avance trimestral a las o los titulares de las Subdirecciones y
8 | UIPPEftitular Departamentos del IEECC.
Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.
9 Subdirecciones y Recibe oficio y avance trimestral con observaciones, y turna al personal
Departamentos /Titulares operativo para solventar observaciones. Archiva oficio.
. . Recibe y corrige la informacion del avance trimestral de metas fisicas por
Subdirecciones y proyecto del Programa Anual.
10 Departamentos / Personal - . . .
Operativo Elabora oficio y turna junto con avance corregido a la o el titular de las
Subdirecciones y Departamentos del IEECC.
. . Recibe el avance trimestral de metas fisicas por proyecto del Programa Anual
19 | Subdireccionesy corregido y oficio, revisa, firma oficio y turna a la UIPPE.
Departamentos /Titulares . . ] . .
Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.
Recibe oficio y la informacién corregida del avance trimestral de metas fisicas
) por proyecto del Programa Anual y remite avance al personal operativo de la
12 | UIPPE/itular unidad. Archiva oficio.
Se conecta con la actividad numero 6.
Si, elabora una carpeta con el avance trimestral de metas fisicas por proyecto
13 UIPPE/ Personal Operativo de Programa Anual de las Subdirecciones y Departamentos del IEECC.
Elabora oficio y turna con carpeta a la o el titular de la UIPPE.
Recibe oficio y carpeta, firma oficio y remite con la carpeta del avance
14 UIPPE titular trimestral de metas fisicas por proyecto del Programa Anual a la Direccion
General de Planeacién y Gasto Publico. Obtiene acuse de recibo en copia de
oficio y archiva.
) B Recibe el oficio y carpeta del avance trimestral de metas fisicas por proyecto
Direccion General de del Programa Anual y realiza lo conducente.
15 Planeacion y Gasto Publico de
la Secretaria de Finanzas
Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: REVISION DEL AVANCE TRIMESTRAL DE METAS FISICAS POR PROYECTO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y | SUBDIRECCIONES Y DEPARTAMENTOS DEL INSTITUTO ESTATAL |  SECRETARIA DE FINANZAS

EVALUACION DE ENERGIA Y CAMBIO CLIMATICO
DIRECCION GENERAL DE
TITULAR PERSONAL OPERATIVO TITULARES PERSONAL OPERATIVO PLANEACION Y GASTO PUBLICO
INICIO
SOLICITA INFORMACION DEL AVANCE
TRIMESTRAL DE METAS FISICAS POR
PROYECTO DEL PROGRAMA ANUAL >@
SOLICITA A SU PERSONAL PREPARAR
LA INFORMACION
PREPARAN LA INFORMACION,
CAPTURAN EN SISTEMA, IMPRIMEN
AVANCE Y TURNAN MEDIANTE OFICIO
RECIBE AVANCE TRIMESTRAL, FIRMA
5 )t EL OFICIO Y LO TURNA, ANEXANDO
o INFORMACION
RECIBE OFICIO E NFORMACION DEL
AVANCE TRIMESTRAL, TURNA A SU
PERSONAL PARA SU REVISION Y ;@
ANALISIS

RECIBE INFORMACION, LA ANALIZA Y
DETERMINA:

(LA INFORMACION ES
CORRECTA?

3 )t ELABORA OFICIO SOLCITANDO LA
il CORRECCION DE LA INFORMACION
FIRMA OFICIO Y REMITE ANEXANDO »(9
INFORMACION
RECIBE OFIOO Y  AVANCE
TRIMESTRAL CON OBSERVACIONES, »(10
TURNA Y SOLICITA A SU PERSONAL
SU CORRECCION
REALIZA CORRECCIONES, ELABORA|
. OFICIO DE ENVIO Y TURNA PARA SU
@~ FIRMA
RECIBE OFIOO Y  AVANCE
12) TRIMESTRAL  CORREGIDA,  FIRMA
il OFICIO Y ENVIA, ANEXANDO
INFORMACION

RECIBE OFICIO E INFORMACION
CORREGIDA,  ARCHIVA ~ OFICIO Y/

REMITE LA INFORMACION
- ( ::)
TRIMESTRAL DE METAS FISICAS POR

PROYECTO DEL PROGRAMA ANUAL,

< AS| COMO EL OFICIO DE ENVIO
e |

ELABORA CARPETAS CON AVANCE

RECIBE OFICIO Y CARPETA DEL
AVANCE TRMESTRAL DE METAS . @
|t

FISICAS POR PROYECTO, ARCHIVA
OFICIO Y REMITE LA INFORMACION

RECIBE OFICIO Y CARPETA [EL|
AVANCE TRMESTRAL DE METAS
FISICAS POR PROYECTO  DEL
PROGRAMA ANUAL Y REALIZA LO
CONDUCENTE

FIN
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de revisién de los avances trimestrales de metas fisicas por proyectos de las
Subdirecciones y Departamentos del IEECC:

Informes trimestrales de seguimiento y avance de metas fisicas

por proyecto del Programa Anual revisados Porcentaje de informes trimestrales de
Informes trimestrales de metas fisicas por proyecto del X100 = seguimiento y avancle %el Programa Anual
concluidos

Programa Anual recibidos de las Subdirecciones y
Departamentos del IEECC

Registro de evidencias:

— Las carpetas que contienen el avance trimestral de metas fisicas por proyecto del Programa Anual de las
Subdirecciones y Departamentos del IEECC se encuentran resguardados por la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion del IEECC.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— Los formatos son generados a través de la pagina electrénica http://siprep.edomexico.gob.mx/.

PbR —11a Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto y Unidad Ejecutora (Informe cuantitativo de la variacion
de las acciones).

PbR — 13a Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto y Unidad Ejecutora (Informe cualitativo de la variacion de
las acciones).

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE : -
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y [Focha:_ Abril de 2018
EVALUACION Cédigo: 212J10002/03
Pagina:

Procedimiento: Elaboracion de las Fichas Técnicas de Avance de los Indicadores del Sistema Integral de
Evaluacion del Desempeiio (SIED)

OBJETIVO

Conocer los avances de las metas por proyecto establecidas en el Programa Anual, mediante las fichas técnicas de avance
de los indicadores del Sistema Integral de Evaluacion del Desempefio (SIED) y la resefia de evaluacion de los programas de
trabajo del IEECC, elaboradas por la Unidad de Apoyo Administrativo.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la Unidad de Informacién, Planeaciéon, Programacion y Evaluacion (UIPPE),
encargados de integrar los avances de las metas por proyecto, mediante las fichas técnicas de avance de los indicadores,
asi como de las subdirecciones y departamentos del IEECC que proporcionen la informacion para elaborar las fichas
técnicas para su remision a las instancias correspondientes.

REFERENCIAS

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo segundo, articulo 20 y sus fracciones, articulo 30,
Capitulo cuarto, articulos 35, 36, 37 y 38. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001, y sus
reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Capitulo segundo, articulo 19, Fracciones e
Incisos, Capitulo tercero, articulo 61 y fracciones, Capitulo cuarto, articulos 74, 75 y 76. Periédico oficial “Gaceta del
Gobierno”, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico. Articulo 12, fraccion I, Ill, IV, de
la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion y sus funciones, de la Unidad de Apoyo
Administrativo y sus funciones. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de enero de 2015.
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RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE) es la unidad administrativa responsable de
analizar y capturar en la pagina web http://siprep.edomexico.gob.mx/indicadores, a través del Sistema denominado SPP, los
formatos de las fichas técnicas de avance de los indicadores del SIED.

La o el titular de la UIPPE debera:

— Solicitar a la o el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del IEECC las fichas técnicas de avance de los
indicadores del SIED y la elaboracién de una resefia de evaluacion de los programas de trabajo.

La o el titular de la Direccion de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas debera:

- Recibir carpeta con la informacién de las fichas técnicas de los avances de los indicadores del SIED y determinar lo
conducente.

La o el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del IEECC debera:

— Solicitar al personal operativo la elaboracion de las fichas técnicas de avance de los indicadores del SIED y la resefia
de evaluacion de los programas de trabajo del IEECC.

— Revisar y validar y firmar los formatos de las fichas técnicas de avance de los indicadores del SIED y la resefia de
evaluacion de los programas de trabajo del IEECC y remitir al titular de la UIPPE.

El personal Operativo de la UIPPE debera:

— Concretar, analizar, revisar y capturar en el SIED (pagina web: http://siprep.edomexico.gob.mx/indicadores) los
indicadores establecidos por la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas, para la
Unidad de Apoyo Administrativo del IEECC, los formatos de las fichas técnicas de avance de los indicadores del SIED
y la resefa de evaluacion de sus programas de trabajo.

— Integrar la carpeta con la informacion de las fichas técnicas de los avances de los indicadores del SIED de la Unidad
de Apoyo Administrativo del IEECC.

- Remitir la carpeta con la informacion de a las fichas técnicas de los avances de los indicadores del SIED de la Unidad
de Apoyo Administrativo del IEECC, para la o el titular de la Direccién General de Planeacién y Gasto Publico de la
Secretaria de Finanzas.

El personal operativo de la Unidad de Apoyo Administrativo del IEECC debera:
— Preparar y capturar en la pagina web los formatos de las fichas técnicas de los avances de los indicadores del SIED y

la resefia de evaluacioén de los programas de trabajo del IEECC, establecidos por la Direccion General de Planeacion y
Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas.

DEFINICIONES

Programa Anual: Es el documento oficial emitido por la Unidad de Apoyo Administrativo del IEECC, de acuerdo a los
programas definidos por la estructura programatica de la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria
de Finanzas y las lineas de accién del Plan de Desarrollo del Estado de México del periodo correspondiente.

SIED: Sistema Integral de Evaluacion del Desempefio.

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

Indicador de Desempefio: Parametro de medicién que permite a una dependencia o entidad publica evaluar los resultados
de su gestidon en términos del cumplimiento de sus objetivos. Este indicador muestra los efectos que sus acciones estén
teniendo en la sociedad o en las y los beneficiarios a los que se orientan sus programas, para asegurar el cumplimiento de

los objetivos.

Carpeta: Documento que contiene los formatos de las fichas técnicas de los avances de los indicadores del SIED de la
Unidad de Apoyo Administrativo del IEECC.
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SPP: Sistema de Presupuesto por Programas implementado por la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico de la
Secretaria de Finanzas, donde se establece el avance del Programa Anual de la Unidad de Apoyo Administrativo del
IEECC.

INSUMOS

Solicitud de las fichas técnicas de los avances de los indicadores del SIED y de una resefia de evaluacion de los
programas de trabajo.

RESULTADOS
Carpeta y SIED alimentado con la informacién de las fichas técnicas de los avances de los indicadores.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Revisidn del avance trimestral de metas fisicas por proyecto de las subdirecciones y departamentos del IEECC.
POLITICAS

Las o los titulares de las subdirecciones y departamentos del IEECC deberan remitir a la UIPPE, de manera trimestral
y validada, los formatos de las fichas técnicas de avance de los indicadores del SIED. En el supuesto de no entregar la
informacion en los tiempos establecidos, la o el titular de la UIPPE enviara un oficio a las subdirecciones y
departamentos recordandoles entregar la informacion con copia a la Contraloria Interna de la Secretaria del Medio
Ambiente.

DESARROLLO

Procedimiento: Elaboracién de las Fichas Técnicas de Avance de los Indicadores del Sistema Integral de Evaluacion del
Desempefio (SIED).

No. ACTIVIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Elabora y remite oficio a las o los titulares de las subdirecciones y
departamentos del IEECC solicitando las fichas técnicas de los avances de los
indicadores del SIED y la elaboracién de una resefia de evaluacion de los
programas de trabajo. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

UIPPE/Titular

Recibe oficio, se entera e instruye a su personal operativo prepare la
informacién de las fichas técnicas de los avances de los indicadores del SIED
y la elaboraciéon de una resefia de evaluacion de los programas de trabajo.
Archiva oficio.

Subdirecciones y
Departamentos/Titulares

Subdirecciones y

Reciben instruccion, preparan la informacion de las fichas técnicas de los

3 Departamentos / Personal avances de los indicadores del SIED, elaboran una resefia de evaluaciéon de
Operativo los programas de trabajo, oficio y turnan a su titular.
4 Subdirecciones y Recibe fichas, resefia y oficio, revisa y determina:
Departamentos/Titulares ¢ Es correcta la informacion?
Subdirecciones y . . . .
5 . No, realiza observaciones y regresa al personal operativo para su correccion.
Departamentos/Titulares
Subdirecciones y . . o . e ) o
Reciben instruccién, realizan la correccién de las fichas técnicas, elaboran
6 Departamentos/Personal

Operativo

oficio y turnan a su titular. Se conecta con la actividad nimero 4.
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7 Subdirecciones y Si, firma el oficio, anexa las fichas técnicas y la resefia y envia a la o al titular
Departamentos/Titulares de la UIPPE
Recibe oficio con informacion de las fichas técnicas de los avances de los
indicadores del SIED vy la resefia de evaluacion de los programas de trabajo
8 UIPPE/Titular del IEECC, turna al personal operativo de la UIPPE, para su analisis, revision
y captura en la pagina http://siprep.edomexico.gob.mx/indicadores. Archiva
oficio.
Recibe la informacion de las fichas técnicas de los avances de los indicadores
. del SIED y la resefia de evaluacion de los programas de trabajo del IEECC,
9 UIPPE/ Personal operativo revisan, analizan y determinan:
¢ Es correcta la informacion?
10 UIPPE/ Personal operativo No, realizan observaciones, elaboran oficio donde solicita corregir la
P informacion y turnan a su titular.
. Recibe oficio, firma y remite con fichas y resefia a las o los titulares de las
" UIPPE/Titular subdirecciones y departamentos del IEECC.
12 Subdirecciones y Recibe oficio, fichas y resefia, archiva oficio y turna a su personal operativo
Departamentos/Titulares fichas y resefia para que realicen las correcciones.
Subdirecciones Reciben y corrigen la informacion de las fichas técnicas de los avances de los
y indicadores del SIED y de la resefia de evaluaciéon de los programas de
13 Departamentos/Personal ! g .
Operativo trabajo del IEECC, elaboran oficio y regresan a las o los titulares de las
P subdirecciones y departamentos.
Recibe y firma oficio, envia a la o el titular de la UIPPE, con la informacién
14 Subdirecciones y corregida de las fichas técnicas de los avances de los indicadores del SIED y
Departamentos/Titulares la resefia de evaluaciéon de los programas de trabajo del IEECC. Obtiene
acuse de recibo en copia de oficio y archiva.
Recibe oficio e informacioén corregida y remite a su personal operativo. Archiva
15 UIPPE/Titular oficio.
Se conecta con la actividad numero 8.
Si, elaboran una carpeta que contiene la informacion de las fichas técnicas de
. los avances de los indicadores del SIED y la resefia de evaluaciéon de los
16 UIPPE/ Personal operativo . h . .
programas de trabajo de a las o los titulares de las subdirecciones y
departamentos del IEECC y turnan a su titular.
Recibe oficio y carpeta, firma oficio y remite junto con carpeta e informacién de
las fichas técnicas de los avances de los indicadores del SIED y resefa de
] evaluacion de los programas de trabajo, a la Direccion General de Planeacion
17 | UIPPE/Titular y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas.
Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.
Recibe oficio, carpeta con la informacion de las fichas técnicas de los avances
Direccién General de de los indicadores del SIED y de la resefia de evaluacion de los programas de
18 | Planeacion y Gasto Publico de | trabajo del IEECC y realiza lo conducente.
la Secretaria de Finanzas
Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LAS FICHAS TECNICAS DE AVANCE DE LOS INDICADORES DEL
SISTEMA INTEGRAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO (SIED)
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACIONY | SUBDIRECCIONES Y DEPARTAMENTOS DEL INSTITUTO ESTATAL
EVALUACION DE ENERGIA Y CAMBIO CLIMATICO UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO/
TITULAR PERSONAL OPERATIVO TITULARES PERSONAL OPERATIVO TITULAR

SOLICITA LAS FICHAS TECNICAS DE
LOS AVANCES DE LOS INDICADORES
DEL SED Y WNA RESENA DE
EVALUACION DE LOS PROGRAMAS DE
TRABAJO DELIEECC

-0

SOUCITA A SU  PERSONAL
OPERATIVO PREPARAR LAS FICHAS

TEONICAS

RECIBE FICHAS, RESENA Y OFICIO,
REVISAY DETERMINA:

20

PREPARAN LA INFORMACION, DE LAS
FICHAS TEONICAS Y UNA RESENA DE
EVALUACION DE LOS PROGRAMAS,
ELABORAN OFICIO Y TURNAN

¢ LAINFORMACION ES'
CORRECTA?

RECIBE OFICIO, FICHAS TEONICAS Y
RESENAS Y TURNA A SU PERSONAL
PARASU REVISION Y ANALISIS

20

RECIBE INFORMACION, LA ANALZA Y
DETERMINA:

¢ LA INFORMACION ES
CORRECTA?

ELABORA OFICIO SOLICITANDO LA
CORRECCION DE LA INFORVACION Y

oy

FIRMA OFICIO, ANEXA INFORMACION
CON OBSERVACIONES YENVIA A LAS

ENVIAAFIRMA A SU TITULAR

REAUZA  OBSERVACIONES Y
REGRESA >@
REALIZAN LA CORRECCION DE LAS
FICHAS TECNICAS, ELABORAN OFICIO
—»@ Y TURNAN
FIRVA OFICIO, ANEXA LAS FICHAS +
TECNICAS Y RESENA Y ENVIA @

SUBDRECCIONES Y
DEPARTAMENTOS
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LAS FICHAS TECNICAS DE AVANCE DE LOS INDICADORES DEL
SISTEMA INTEGRAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO (SIED)

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y | SUBDIRECCIONES Y DEPARTAMENTOS DEL INSTITUTO ESTATAL
EVALUACION DE ENERGIA Y CAMBIO CLIMATICO

SECRETARIA DE FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE

TITULAR PERSONAL OPERATIVO TITULARES PERSONAL OPERATIVO PLANEACION Y GASTO PUBLICO

v
0

RECIBE OFICO, FICHAS Y RESENA,
ARCHIVA OFICIO Y SOLICITA SU

CORRECCION

REAUZA CORRECCIONES, ELABORA

OFICIO DE ENVIO Y TURNA PARA SU
FIRMA

RECIBE OFICO Y DOCU\/IENTACQN
CORREGIDA, FIRMA QFICIO Y ENVIA,
ANEXANDO INFORMACION

RECIBE  OFICIO Y  CARPETA
CORREGIDA YENVIA A SU PERSONAL @
OPERATIVO

ELABORA  CARPETAS (QON LAS
FICHAS TECNICAS DE LOS AVANCES
DE INDICADORES SIED Y LA RESENA
DE EVALUACION DE LOS PROGRAMAS

DE TRABAJO

TURNA OFICIO Y CARPETAS PARA

FIRMA Y ENVIO
RECIBE OFICIO Y CARPETA, FIRMA
OFICIO Y REMITE JINTO CON
CARPETA LAS FICHAS TECNICAS DE
LOS AVANCES DE LOS INDICADORES @
SIED Y LA RESERA DE EVALUACOON
DELOS PROGRAMAS DE TRABAJO

+

RECIBE OFICIO Y CARPETA CQON
CARPETA LAS FICHAS TECNICAS DE
LOS AVANCES DE LOS INDICADORES
SIED Y LA RESERA DE EVALUACION
DE LOS PROGRAMAS DE TRABAIO
DEL IEECC Y REAUZA 1O
CONDUCENTE
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de verificacion de las fichas técnicas de los avances trimestrales de los indicadores del
SIED.

Numero de fichas técnicas de los avances trimestrales de los
indicadores del SIED recibidas, revisadas e incorporadas a la

carpeta trimestralmente Porcentaje de fichas técnicas de los

X100 = indicadores del SIED recibidas, revisadas e
incorporadas a la carpeta trimestralmente

Numero de fichas técnicas de los indicadores del SIED
solicitadas en el afno

Registro de evidencias:

— El oficio de entrega de las carpetas que contienen los formatos de las fichas técnicas de los avances trimestrales de los
indicadores del SIED de las unidades administrativas del IEECC queda resguardado en la UIPPE del Instituto Estatal de
Energia y Cambio Climatico.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— Los formatos son generados a través de la pagina electrénica http://siprep.edomexico.gob.mx/.

¢ PbR-03a Reporte de Indicador Estratégico.

e PbR-03b Reporte de Indicador de Desempefio.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE , :
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y [F-oona:_ Abril de 2018
Pagina:

Procedimiento: Elaboracion del Texto y Anexo Estadistico para el Informe de Gobierno
OBJETIVO

Aportar informacién para el informe de gobierno, mediante la elaboracion de los textos y anexos estadisticos de las
actividades del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion (UIPPE)
encargados de concentrar, analizar, revisar, elaborar y capturar los textos y anexos estadisticos para el informe de gobierno,
asi como a las unidades administrativas del IEECC que proporcionen la informacién para su elaboracion.

REFERENCIAS

— Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo segundo, articulo 20 y sus fracciones, Capitulo tercero,
articulo 30, Capitulo cuarto, articulos 35, 36, 37 y 38. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001,
y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo segundo, articulo 19, fracciones e
incisos, Capitulo tercero, articulo 61 y fracciones, Capitulo cuarto, articulos 74, 75 y 76. Periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico. Articulo 12, fraccion Il, Il y 1V, de
la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacidon y sus funciones, de la Unidad de Apoyo
Administrativo y sus funciones. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de enero de 2015.
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RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo
la concentracién, andlisis, revision y elaboracion de los textos y anexos estadisticos de las principales acciones de las
unidades administrativas para incluirlas en el informe de Gobierno del periodo correspondiente.

La o el titular del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico debera:

— Recibir oficio de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion de la Secretaria del Medio
Ambiente, solicitando la informacién correspondiente a los textos y anexos estadisticos de la Secretaria del Medio
Ambiente, para ser incorporados al informe de Gobierno del periodo correspondiente.

— Instruir a la o el titular de la UIPPE del IEECC, la preparacion de la informacion correspondiente a los textos y anexos
estadisticos de sus unidades administrativas para ser incorporados al informe de Gobierno del periodo
correspondiente.

La o el titular de la UIPPE del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico debera:

— Preparar la informacién correspondiente a los textos y anexos estadisticos de las unidades administrativas del
IEECC, para ser incorporados al informe de Gobierno del periodo correspondiente.

— Solicitar a las o los titulares de las unidades administrativas del IEECC, la informacion correspondiente a los textos y
anexos estadisticos para ser incorporados al Informe de Gobierno del periodo correspondiente, asi como los soportes
validados de las principales acciones que ejecutan.

— Remitir a la o el titular del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico, la carpeta que contiene la informacién
rubricada de los textos, anexos estadisticos, asi como las obras en proceso y terminadas de sus unidades
administrativas, para su autorizacién y validacion correspondiente.

La o el titular de la UIPPE de la Secretaria del Medio Ambiente debera:

— Recibir informacién rubricada de los textos, anexos estadisticos, obras en proceso y terminadas de las
Subdirecciones y Departamentos del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico y determinar lo conducente.

Los o las titulares de las unidades administrativas del IEECC deberan:

—  Preparar la informacién correspondiente a los textos y anexos estadisticos, obras en proceso y terminadas, que
seran incorporadas al Informe de Gobierno.

— Validar la carpeta que contiene los textos, anexos estadisticos, asi como las obras en proceso y terminadas del
Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico.

— Remitir a la o el titular de la UIPPE la informacion correspondiente a los textos y anexos estadisticos, obras en
proceso y terminadas, asi como los soportes de cada una de las acciones reportadas.

El personal operativo de la UIPPE debera:

— Recibir, revisar y analizar la informacién correspondiente a los textos y anexos estadisticos, obras en proceso y
terminadas, asi como los soportes de cada una de las acciones reportadas de las unidades administrativas del
IEECC.

— Enviar la informaciéon de los textos, anexos estadisticos, obras en proceso y terminadas de las unidades
administrativas del IEECC.

— Elaborar la carpeta que contenga los textos, anexos estadisticos y las obras en proceso y terminadas de las unidades
administrativas del IEECC.

El grupo de trabajo debera:

— Revisar la carpeta con la informacién rubricada de los textos, anexos estadisticos, obras en proceso y terminadas por
cada una las unidades administrativas del IEECC, para someterla a consideracioén y validacion de la o el titular.

DEFINICIONES

UIPPE: Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
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Carpeta: Documento que contiene la informacién rubricada de los textos, anexos estadisticos, obras en proceso y
terminadas, asi como los soportes documentales de las subdirecciones y departamentos del Instituto Estatal de Energia y
Cambio Climético, para su autorizacion y validacion correspondiente.

Grupo de Trabajo: Es un grupo conformado por las y los titulares de las subdirecciones y departamentos adscritos al
Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico, para revisar la informacion de los textos, anexos estadisticos, obras en
proceso y terminadas, asi como los soportes documentales del informe de Gobierno del periodo correspondiente.

Programa Anual: Es el documento oficial emitido por las subdirecciones y departamentos del Instituto Estatal de Energia y
Cambio Climatico, de acuerdo a los programas y proyectos definidos por la estructura programatica de la Direccion General
de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas y las lineas de accion del Plan de Desarrollo del Estado de
México, del periodo correspondiente.

Informe de Gobierno: Documento que elabora la o el titular del Ejecutivo Estatal, de las principales acciones y obras
realizadas por el Gobierno del Estado de México, durante un periodo determinado.

INSUMOS

— Oficio mediante el cual la UIPPE de la Secretaria del Medio Ambiente solicita al titular del IEECC la informacion
correspondiente a los textos y anexos estadisticos del Instituto.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- No aplica.
POLITICAS

— Las o los titulares de las unidades administrativas del IEECC deberan remitir a la UIPPE de manera trimestral y
validada, la informacién correspondiente al texto y anexo estadistico para el informe de Gobierno. En el supuesto de no
entregar la informacion en los tiempos establecidos, el o la titular de la UIPPE enviara un oficio a la unidades
administrativas recordandoles entregar la informacién, con copia a la Contraloria Interna de la Secretaria del Medio

Ambiente.
DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Texto y Anexo Estadistico para el Informe de Gobierno
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Instituto Estatal de Energia y Recibe oficio de la UIPPE de la Secretaria del Medio Ambiente, donde solicita

Cambio Climatico/ Titular informacioén de los textos y anexos estadisticos del Instituto Estatal de Energia
y Cambio Climatico para ser incorporado al Informe de Gobierno del periodo
correspondiente, remite a la o el titular de la UIPPE, solicitdndole preparar la
informacioén correspondiente.

2 UIPPE/Titular Recibe oficio, archiva, solicita por oficio a las y los titulares de las y los titulares
de las subdirecciones y/o departamentos, la informaciéon de los textos y
anexos estadisticos, asi como los soportes validados de las principales
acciones que ejecutan; obtiene acuse de recibido en copia de oficios y archiva.

3 Subdirecciones y/o Recibe oficio, instruye preparar la informacién de los textos y anexos
Departamentos/Titular estadisticos, obras en proceso y terminadas, asi como los soportes de cada

una de las acciones reportadas. Archiva oficio.

4 Subdirecciones y Reciben instruccién, recaban la informacion relacionada con los textos vy
Departamentos/Personal anexos estadisticos, obras en proceso y terminadas; turnan la informacion
Operativo para revision y rubrica de la o el titular de las subdirecciones y departamentos,

junto con el oficio para remitir a la o el titular de la UIPPE.

5 Subdirecciones y/o Recibe y revisa la informacién, asi como los soportes de cada una de las
Departamentos/Titular acciones reportadas y determina:

¢ Es correcta la informacion?
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6 Subdirecciones y/o No, realiza observaciones y regresa al personal operativo.
Departamentos/Titular
7 Subdirecciones y Reciben informacién con observaciones, realizan las correcciones y regresan
Departamentos/Personal a su titular. Se conecta con la actividad numero 5.
Operativo
8 Subdirecciones y/o Si, firma oficio y remite informacién a la o el titular de la UIPPE.
Departamentos/Titular
9 UIPPE/Titular Recibe oficio e informacion de los textos y anexos estadisticos, obras en
proceso y terminadas, asi como anexos e instruye a su personal preparar la
informacién correspondiente al Informe de Gobierno. Archiva oficio.
10 UIPPE/Personal Operativo Reciben instruccion, revisa y analiza la informacién, asi como los soportes de
cada una de las acciones reportadas de las subdirecciones y/o departamentos
del IEECC y determina:
¢ Es correcta la informaciéon?
11 UIPPE/Personal Operativo No, elaboran oficio dirigido a las o los titulares de las y los subdirecciones y/o
departamentos, solicitando las correcciones, turnan a la o el titular de la
UIPPE.
12 UIPPE/Titular Recibe informacion, firma y remite a las o los titulares de las subdirecciones
y/o departamentos. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.
13 Subdirecciones y/o Recibe oficio e informacion y tuna al personal operativo para que corrijan las
Departamentos/Titular observaciones realizadas por la UIPPE. Archiva oficio.

14 Subdirecciones y Reciben instruccion y corrigen la informacion, elaboran el oficio y turnan para
Departamentos/Personal firma. Se conecta con la actividad niumero 5.
Operativo

15 UIPPE/Personal Operativo Si, elabora oficio para someter la carpeta a consideracion del grupo de trabajo,
y validacion de la o el titular del Instituto Estatal de Energia y Cambio
Climatico; turna para firma a la o el titular de la UIPPE.

16 UIPPE/Titular Recibe oficio y carpeta, en conjunto con el grupo de trabajo revisan la
informacion y determinan:
¢ Es correcta la informacion?

17 UIPPE/Titular No, realiza observaciones y regresa al personal operativo.

18 UIPPE/Personal Operativo Recibe carpeta, realiza correcciones y regresa. Se conecta con la actividad
numero 16.

19 UIPPE/Titular Si, rubrica el oficio y envia a la o el titular del Instituto Estatal de Energia y
Cambio Climatico con la carpeta.

Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.
20 Instituto Estatal de Energia y Recibe oficio y carpeta con informacion, la revisa y determina:
Cambio Climatico /Titular . . . .
¢Autoriza la informacion?
21 Instituto Estatal de Energia y No, coloca observaciones y regresa al titular de la UIPPE.
Cambio Climatico /Titular
22 UIPPE/Titular Recibe carpeta y turna al personal operativo. Se conecta con la actividad 18.
23 Instituto Estatal de Energia y Si, firma el oficio, anexa carpeta con informacion y turna a la UIPPE de la
Cambio Climatico /Titular Secretaria del Medio Ambiente. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y
archiva.

24 Secretaria del Medio Recibe oficio y carpeta con la informacion rubricada de los textos, anexos

Ambiente/UIPPE/Titular estadisticos, obras en proceso y terminadas de las y los titulares de las
unidades administrativas del IEECC, se entera y acusa de recibido en copia
del oficio.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL TEXTO Y ANEXO ESTADISTICO PARA EL INFORME DE GOBIERNO

IEECC UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACIONY | SUBDIRECCIONES Y DEPARTAMENTOS DEL INSTITUTO ESTATAL
EVALUACION DE ENERGIA Y CAMBIO CLIMATICO
TITULAR TITULAR PERSONAL OPERATIVO TITULARES PERSONAL OPERATIVO

RECIBE DE LA UIPPE DE LA
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE, LA
SOUCITUD DE INFORMACION DE

TEXTOS Y ANEXOS ESTADISTICOS
DEL IEECC PARA SER (2
INCORPORADOS AL NFORME DE
GOBIERNO. )
SOLICITAPREPARAR INFORMACION SOLICITA A LAS SUBDIRECCIONES Y
DEPARTAMENTOS DEL EECC LA
INFORMACION DE LOS TEXTOS Y -
ANEXOS ESTADISTICOS, ASI COMO
LOS SOPORTES VALIDADOS DE LAS

ACCIONES QUE EJECUTAN

RECIBE OFICIO Y SOLICTA A SU|
PERSONAL OPERATIVO PREPARAR L
INFORMACION

RECABAN LA INFORMACION|
RELACIONADA CON LOS TEXTOS Y
ANEXOS ESTADISTICOS, OBRAS EN
PROCESO Y TERMINADAS, REALIZAN
OFICIO DE ENVIO, LE ANEXAN
INFORMACION Y TURNAN PARA SU

FIRMA

RECIBE INFORMACION Y SOPORTES,
LOSANALZAY DETERMINA:

;LA NFORMACION ES
CORRECTA?

REALUZA ~ OBSERVACIONES Y »(7
REGRESA g
RECIBEN INFORMACION QON
OBSERVACIONES, REALZAN
) CORRECCIONES Y REGRESAN
)¢ FIRMA OFICIO Y REMITE CON ‘
- INFORMACION @
RECIBE INFORMACION Y SOLICITA A
su PERSONAL, PREPARAR
INFORMACION PARA EL INFORME DE @
GOBIERNO
RECIBE INFORMACION Y LOS
SOPORTES DE LAS ACCIONES
Y
¢ LA NFORMACION ES
RRECTA?
ELABORA OFICIO SOLICITANDO LA
CORRECCION DE LA INFORMACION,
TURNA PARA SU FIRVA

FIRMA OFICIO Y LO ENVIA - @
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL TEXTO Y ANEXO ESTADISTICO PARA EL INFORME DE GOBIERNO

IEECC UNIDAD DE INFORMACION, PLANEI’\CICN, PROGRAMACION Y SUBDIRECCIONES Y DEPARTAMENTOS DEL INSTITUTO ESTATAL
EVALUACION DE ENERGIA Y CAMBIO CLIMATICO

TITULAR TITULAR PERSONAL OPERATIVO TITULARES PERSONAL OPERATIVO

&
O

RECIBE NFORMACION Y SOLICITA A
su PERSONAL REALIZAR m
CORRECCIONES

ELABORA OFICIO PARA SOMETER LA| )
CARPETA A CONSIDERACION DEL CORRIGEN LA INFORMACION,

@ -¢ GRUPO DE TRABAJO Y VALIDACON ELABORAN OFIGO [DE ENIO Y
DE LA O EL TITULAR DEL NSTITUTO TURNAN PARA SU FIRMA

RECIBE OFICIO Y CARPETA Y EN
CONJUNTO CON EL GRWPO DE <
TRABAJO REVISAN LA INFORMACION

Y DETERMINAN @

LA NFORMACION ES
CORRECTA?

REALIZA OBSERVACIONES Y 18
REGRESA

RECIBE CARPETA, REALZA
CORRECCIONES Y REGRESA

RUBRICA EL OFICIO, ANEXA LA
CARPETA'Y ENVIA A LA OEL TITULAR

DEL INSTITUTO

RECIBE OFICIO Y CARPETA, LA
REVISAY DETERMINA:

¢LA NFORMACION ES
CORRECTA?

REAUZA OBSERVACIONES Y

REGRESA
RECIBE CARPETA CON
OBSERVACIONES Y TURNA AL
PERSONAL OPERATVO SECRETARIA DEL MEDIO

AMBIENTE/UIPPE/TITULAR

—»@ ©

FIRMA EL OFICIO, ANEXA LA CARPETA >

YENVIA

RECIBE INFORMACION Y CARPETA|
CON LOS TEXTOS, ANEXOS
ESTADISTICOS, OBRAS EN PROCESO
Y TERMINADAS DE LAS UNIDADES
ADMINSTRATIVAS DEL IEECC

FIN
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MEDICION

Porcentaje de textos y anexos estadisticos,

Numero Anual de textos y anexos estadisticos recibidos

trimestralmente

Registro de evidencias:

X100 = obras en proceso y terminadas e integradas
al Informe de Gobierno

— Las carpetas que contienen la informacién rubricada de los textos, anexos estadisticos, obras en proceso y terminadas,
asi como los soportes documentales de las unidades administrativas del IEECC quedan resguardados en la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- No aplica.
oc oS Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE , :
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y -ooha: Abril de 2018
EVALUACION Cédigo: 212J10002
Pagina:
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

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

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.

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

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

-—
9
<>
1

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.
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Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

v

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

PP

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar
la informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccion o actividad
combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse
en el sentido que se necesite.

T =

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza
a través de teléfono, tele fax, modem, etc. La direccién del flujo se indica como
en los casos de las lineas de guiones y continua.

Conector de Operaciéon. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, abril de 2018. Elaboracion del manual de Procedimientos.

DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Unidad de Informacion, Programacion, Planeacion y
Evaluacion del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.

PN R WD

Direccion General.

Secretaria Particular.

Unidad de Apoyo Administrativo.
Subdireccion de Vinculacion.

Subdireccién de Adaptacion y Crecimiento Verde.
Departamento de Politicas Publicas para el Cambio Climatico.
Departamento de Mitigacion para el Cambio Climatico.
Departamento de Adaptacion para el Cambio Climatico.

VALIDACION

Mtra. Maria Elena Lépez Barrera

Directora General del Instituto Estatal de Energia

y Cambio Climatico
(Rubrica).

Lic. Maria del Socorro Lépez Coyuca
Jefa de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacioén del Instituto Estatal de

Energia y Cambio Climatico
(Rubrica).



