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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, ¢l licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para |a 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 propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas piblicos su prioridad.

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

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

El presente manual de procedimientos documenta los métados de trabajo que emplea la Secretaria de Desarrollo Social a través
de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programaciéon y Evaluacién, para la generacién de los bienes y servicios que demandan
sus usuarios internos o externos. La identificacion e interaccién de procesos clave de la organizacion, los insumos y los
resultados que se obtienen, la descripcidn de tos procedimientos. las politicas, las responsabilidades, el diagrama de procesos, los
mecanismos de coordinacién y comunicacién, son algunos de los aspectos que delinean fa gestion administrativa de esta
dependencia del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona |a Secretaria de Desarrollo Social, a traves
de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién, mediante la formalizacion y estandarizacion de los procesos
y procedimientos de trabajo, para fortalecer la operacién y funcionamiento de sus diferentes unidades administrativas en
beneficio de la poblacién mas vulnerable de la entidad.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS (MAPA DE PROCESOS)

UNIDADES
ADMIMISTRATIVAS DF
LA SECRETARIA Y
CIUDADANOS DEL
EXTADO DE MEXICO
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso |

Elaboracidn, ejecucién y evaluacién del programa operativo anual. De la elaboracion del anteproyecto a la
evaluacién del programa operativo anual.

Procedimientos:
- Elaboracién del anteproyecto del presupuesto del programa operativo anual.
- Revisién del informe mensual del programa operativo anual.
- Revision del avance trimestral de metas fisicas por proyecto de las unidades administrativas y organismos auxiliares.
Elaboracién de las fichas técnicas de avance de los indicadores del sistema integral de evaluacién del desempefio (SIED)
Proceso il

Integracién de informacién propia de la Secretaria para el informe de gobierno: De la solicitud a la entrega de
textos y anexos estadisticos para el informe de gobierno.
Procedimiento:

- Elaboracién del texto y anexo estadistico para el informe de gobierno.

i Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION, .
: y Fecha: Enero de 2009
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION .
Cédigo: 215003000/01
Pagina:

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

OBJETIVO

Mantener informada a la Direccidn General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretarfa de Finanzas, sobre los proyectos
programados por cada una de las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrolio Social, asi como de los organismos
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auxiliares sectorizados a ésta, con la finalidad de autorizar el presupuesto para la ejecucién de dichos proyectos, mediante la
integracion del anteproyecto del presupuesto del POA,

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la UIPPE y de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria
de Desarrollo Social, responsables de elaborar el anteproyecto de presupuesto del programa operativo anual (POA).

REFERENCIAS

* Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, Articulo 20, fraccion I, Il y V. Gaceta del
Gobierno, 21 de diciembre de 2001.

* Reglamento de la Ley de Pianeacién del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, Articulo 12 y Articule 19,
fraccion Il incisos a) y b); y fraccién N, incisos a), b) y d).
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002.

*  Manual General de Organizacién de la Secretarfa de Desarrolle Social, Apartade VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215003000 Unidad de Informacién, Planezcidn, Programacion y Evaluacion.
Gaceta del Gobierno, 24 de enero de 2007.

*  Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno,

RESPONSABILIDADES

La UIPPE, es la unidad administrativa responsable de realizar la concentracion, andlisis y revision en la pagina web, de |a
informacién del anteproyecto del presupuesto del POA, misma que debera ser proporcionada por las unidades administrativas y
organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social, en tiempo y forma, para que posteriormente se remita a
las instancias correspondientes.

El titular de la UIPPE, debera:

« Solicitar mediante oficio a los titulares de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados,
el informe del anteproyecto de presupuesto del POA.

El titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas, y Jefe de la Unidad de Apoyo Administrative de los organismos
auxiliares sectorizados, deberin:

= Validar |a informacion del anteproyecto del presupuesto del POA.
El titutar de la Direccién General de Planeacion y Gasto Piblico de la Secretaria de Finanzas, debera:

* Recibir mediante oficio, las carpetas del anteproyecto del presupuesto del POA y determinar fo conducente.
Los titulares de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a fa Secretaria de Desarrollo Social, deberan:

= Revisar y validar el anteproyecto del presupuesto del POA.

» Firmar €l anteproyecto del presupuesto del POA.

* Remitir, mediante oficio, el anteproyecto del presupuesto del POA, a la UIPPE.

* Dar cumplimiento en tiempo y forma de acuerdc a lo establecido en la Ley de Planeacién del Estado de
México y Municipios.

El personal operativo de la UIPPE, deber:

* Concentrar, analizar y revisar en el sistema denominado SIPREP en fa pagina web
htep:/isiprep.edomexico.gob.mx/, en ef rubro anteproyecto, el anteproyecto del presupuesto del POA, de
acuerdo con los programas y proyectos de la estructura programética, establecidos por la Direccion
General de Planeacién y Gasto Piblico de la Secretaria de Finanzas, de cada una de las unidades
administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social.

= Revisar y validar de manera conjunta con la Coordinacién de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Desarrollo Social, el anteproyecto del presupuesto del POA, de las unidades administrativas del sector
central.

= PRevisar y validar de manera conjunta con la unidad de apoyo administrativo de cada organismo auxiliar
sectorizado a la Secretaria de Desarrollo Social, el anteproyecto de presupuesto del POA.

* Integrar carpetas con la informacién del anteproyecto del presupuesto del POA, correspondiente a las
unidades administrativas y otra de los organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social
y remitirfas mediante oficio, a la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico de ia Secretaria de
Finanzas.
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Ei Personal operativo de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social,

deberan:

POA:

SIPREP:

UIPPE:
CARPETA:

INSUMOS

RESULTADOS

POLITICAS

Elaborar el anteproyecto del presupuesto del POA, de acuerdo a los programas y proyectos establecidos, en
la estructura programatica de la Direccion General de Planeacién y Gasto Pablico de la Secretaria de
Finanzas, a través del SIPREP.

DEFINICIONES

Programa Operativo Anual, es el documento oficial emitido por las unidades administrativas y organismos
auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social, de acuerdo a los programas y proyectos
definidos por la estructura programitica de la Direccién General de Planeacién y-Gasto Pablico de la
Secretaria de Finanzas y las lineas de accion del Plan de Desarrollo del Estado de México, del periodo
correspondiente.

Sistema de Presupuesto por Programas, implementado por la Direccién General de Planeacion y Gasto
Publico de la Secretarfa de Finanzas, donde se establece el avance del Programa Operativo Anual de cada
unidad administrativa y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social.

Unidad de Informacion, Planeacion, Programaciéon y Evaluaciéon de la Secretaria de Desarrollo Social, del
Gobierno del Estado de México,

Documento que contiene el anteproyecto del presupuesto del POA, de cada unidad administrativa y
organismo auxiliar sectorizado a la Secretaria de Desarrollo Social.

*  Oficio mediante el cual se solicita a las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados
y orga
a esta Secretaria, el anteproyecto del presupuesto del programa operativo anual (POA).

=  Carpetas que contienen el anteproyecto del presupuesto del POA de las unidades administrativas y
organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social.

" Los ttulares de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de
Desarrollo Social, deberan remitir a la UIPPE, de manera puntual y validada, la elaboracion del
anteproyecto del presupuesto del POA.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

* Revisién del Informe Mensual del Programa Operative Anual.
= Revision el Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de las unidades administrativas y
organismos auxiliares.

DESARROLLO
No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
| Titular de la UIPPE Elabora y remite oficio a los titulares de las unidades administrativas y

organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social,
solicitando la informacién relacionada con el anteproyecto del presupuesto
del POA,

Obtiene acuse de recibido en copia de oficio y archiva.

2 | Titular de la unidad administrativa u| Recibe oficio del titular de la UIPPE, se entera e instruye al personal

organismo auxiliar operativo preparar la informacién del anteproyecto de presupuesto del

POA.
Archiva oficio.

3 Personal

operativo de las unidades | Reciben instruccién, preparan la informacion del anteproyecto del

administrativas u organismo auxiliar presupuesto del POA, elaboran oficio y turnman al titular de la unidad
administrativa u organismo auxiliar sectorizado a la Secretaria de Desarrollo
Social.
4 [ Titular de la unidad administrativa u | Recibe informacién y oficio, firma oficio y turna al titular de la UIPPE, junte
organismo auxiliar con la informacion del anteproyecto del POA,

Obtiene acuse de recibido en copia de oficio y archiva. J
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No. Unidad Administrativa f Puesto Actividad

5 | Titular de la UIPPE Recibe oficio junto con la informacién del anteproyecto del presupuesto del
POA, lo turna al personal operativo de Ja UIPPE, para su revision y anilisis,
Archiva oficio recibido.

6 | Personal operativo de la UIPPE Reciben la informacién del anteproyecto del presupuesto del PQA, la
revisan, analizan y determinan: jes correcta la informacion?

7 i Personal operativo de la UIPPE No es correcta la informacién.
Elaboran oficio dirigido a los titulares de las unidades administrativas u
organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social
solicitando ta correcciéon de la informacién y turnan al titular de la UiPPE
para su firma y envio junto con la informacion del anteproyecto. |

8 | Titular de la UIPPE Recibe oficio e informacién del anteproyecto con las correcciones, firma
oficio y remite todo a los titulares de las unidades administrativas y de los
organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social.

Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva,
9 |Titular de fa unidad administrativa u|Recibe oficic e informacién del anteproyecto, turna e instruye al personal

las realizadas la UIPPE al

operativo, corregir observaciones
anteproyecto del presupuesto del POA.
Archiva oficio.

por

Personal operativo de la unidad
administrativa u organismo auxiliar

Reciben informacion del anteproyecto, corrigen la informacion, elaboran
oficio mediante el cual remiten la informacién corregida y turnan al titular
de la unidad administrativa u organismo auxiliar sectorizado a la Secretaria
de Desarrollo Social.

Titular de la unidad administrativa u
organismo auxiliar sectorizado

Recibe oficio e informacién del an{eproyecto corregi&z{;-_f_irma oficio y turna
al titular de la UIPPE.
Obtiene acuse de recibido en copia de oficio y archiva.

[2 | Titular de la UIPPE Recibe oficio junto con anteproyecto del presupuesto del POA corregido y
remite anteproyecto al personal operative de la UIPPE.
Archiva oficio.
_ Se conecta a la operacion No. 6, _
I3 | Personal operativo de la UIPPE Si es correcta la informacion.
Reciben anteproyecto, elaboran carpeta que contienen los formatos de
metas fisicas por proyecto del (SIPREP).
Elaboran oficio dirigido al titular de la Coordinacién de Administracion y
Finanzas, ¢ en su caso, al jefe de la unidad de apoyo administrativo de cada
uneo de los organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo
Social, solicitando que validen la informacion contenida en la carpeta del
anteproyecto del presupuesto del POA,
Turnan oficio y carperta al titular de la UIPPE, para su firma y envio.
14 | Titular de fa UIPPE Recibe oficio y carpeta, firma oficio y envia junto con la carpeta al titular de
i la Coordinacién de Administracién y Finanzas o, en su caso, al jefe de la
unidad de apoyo administrativo de los organismos auxiliares sectorizados.
Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva. i
15 [Tituar de la Coordinacién de | Recibe oficio y carpeta, revisa y valida la informacién del anteproyecto del
Administractén y Finanzas o Jefe de la | presupuesto del POA y remite mediante oficio al titular de la UIPPE.
Unidad de Apoyo Administrativo de los | Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva junto con oficio
organismos auxiliares sectorizados recibido.
16 | Titular de fa UIPPE Recibe oficio y carpeta validada, archiva oficio y turna la carpeta del
anteproyecto del POA, mediante oficio, a la Direccion General de
f Planeacién y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas.
| i e ; Obtiene acuse de recibido en copia de oficio y archiva,
17 |Direccion General de Planeacion ¥ Recibe oficio y carpeta del anteproyecto del presupuesto del POA y |

! Finanzas

Gaste Publico de la Secretaria de

determina {o conducente. \

v
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MEDICION:

Indicador para medir el nivel de eficiencia en la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto del Programa
Operativo Anual

No. anual de proyectos programados aprobados
para el anteproyecto del presupuesto del POA 0= Porcentaje de proyectos aprobades anualmente
MNo. anual de proyectos programados propuestos para el anteproyecto del presupuesto del POA
para el anteproyecto del presupuesto del POA

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

s Carpetas que contienen los informes mensuales y avances del Programa Operativo Anual de cada una
de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados y avances trimestrales de metas
fisicas por proyecto del POA.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

"  Los formatos son generados a través de la pagina electrénica httpi/siprep.edomexico.gob.mx/.

, Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION, )
< : Fecha: Enerc de 2009
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION -
Codigo: 215003000/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: REVISION DEL INFORME MENSUAL DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
OBJETIVO

Verificar que la informacién que generan mensualmente las unidades administrativas y los organismos auxiliares sectorizados a la
Secretaria de Desarrollo Social, cumplan con las metas establecidas en el POA, mediante 1a revisién de los datos y del llenado
correcto del formato que realicen las mismas.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la UIPPE y de todas las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la
Secretaria de Desarrollo Social, encargados de elaborar y revisar los informes mensuales del POA,

REFERENCIAS

* Ley de Planeacion de! Estado de México y Municipios, Capitulo Segunde, Articulo 20, fraccién |, Il y V. Gaceta del
Gobierno, 21 de diciembre de 2001.

*  Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, Articulo 12 y Articulo 19,
fraccion I\, incisos a) y b); y fraccién Il incisos a), b} y d).
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002.

*  Manual General de Organizacion de la Secretarfa de Desarrollo Social, Apartado V!l Objetivo y Funcicnes por Unidad
Administrativa, 215003000 Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
Gaceta del Gobierno, 24 de enero de 2007.

RESPONSABILIDADES

Lz UIPPE es la unidad administrativa responsable .de realizar la concentracién, andlisis y revision en el formato denominado
“Informe Avance Mensual del POA”, de |a informacion que proporcionan las unidades administrativas y organismos auxiliares
sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social.

El titular de la UIPPE, debera:

= Solicitar a los titulares de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de
Desarrollo Social, el informe mensual del POA, de acuerdo al calendario que se entrega al inicio del afio.

£l titular de la Contraloria Interna, debera:

= Recibir el informe mensual del POA, que le envia el titular de la UIPPE, para su conocimiento y constatar el
avance del programa operative anual de las diversas unidades administrativas y organismos auxiliares
sectorizados.
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Los titulares de las unidades administrativas y organismos auxitiares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social, deberan:
*  Solicitar a su personal, el informe mensual del POA.
=  Revisar y validar los informes mensuales del POA,
»  Remitir mediante oficio al titular de la UIPPE, el informe mensual del POA.

El personal operativo de la UIPPE, debera:

= Recibir y revisar los informes mensuales del POA, de las unidades administrativas y organismos auxiliares
sectorizados a la Secretarfa de Desarrollo Social.

* Integrar la carpeta de avance programatico de metas fisicas por proyecto mensual del POA de las unidades
administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretarfa de Desarrollo Social y remitirlas al titular
de la Contraloria Interna de la Secretaria de Desarrollo Social.

DEFINICIONES

POA: Programa Operativo Anual, es el documento oficial emitido por las unidades administrativas y organismos
auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social, de acuerdo a los programas y proyectos
definidos por la estructura programatica de la Direccién General de Planeacion y Gasto Publico de la
Secreraria de Finanzas y las lineas de accion del Plan de Desarrollo del Estado de México, del periodo
correspondiente.

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

CARPETA: Documento que contiene el avance programatico de metas fisicas por proyecto mensual del POA, de cada
unidad administrativa y organismo auxiliar sectorizado a la Secretaria de Desarrollo Social.

INSUMOS

»  Programas y acciones que se establecen en el POA emitidos por las unidades administrativas y organismos auxiliares
sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social.

= Solicitud de informe mensual del POA.
RESULTADOS

*  Carpeta que contiene el avance programatico de metas fisicas por proyecto mensual del POA, de las unidades
administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social.
POLITICAS

= Los titulares de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social,
deberan validar y remitir a la UIPPE, los primeros siete dias de cada mes, el informe mensual del programa operativo
anual.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

= Elaboracion del anteproyecto del presupuesto del Programa Operative Anual.

DESARROLLO
No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
| Titular de la UIPPE Elabora y remite oficio a los titulares de las unidades administrativas u

organisme auxiliar sectorizado a la Secretaria de Desarrolle Social, solicitando
el informe mensual del POA.
Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

2 Titular de la unidad administrativa | Recibe oficio, se entera e instruye al personat operativo, para que preparen el
u organismo auxiliar sectorizado informe mensual del POA.
Archiva oficio.
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Unidad Administrativa / ) ]
No. Actividad
Puesto

3 Personal operativo de las unidades | Preparan el informe mensual del POA, elaboran oficio y envian al titular de la
administrativas u organismo auxiliar | unidad administrativa u organismo auxiliar sectorizado a la Secretaria de
sectorizado Desarrolio Social, para su revision y firma.

4 Titular de la unidad administrativa | Recibe oficio e informe mensual, firma oficio, revisa y valida el informe mensual
u orgahismo auxiliar sectorizado del POA y lo turna junto con oficio al titular de la UIPPE.

Obtiene acuse de reciba en copia de oficio y archiva.

5 Titular de la UIPPE Recibe oficio e informe mensual del FOA y turna informe al personal operativo
para su revision y analisis.
Archiva oficio.

6 Personal operativo de la UIPPE Reciben el informe mensual def POA, lo revisan y determinan: jes correcta la
informacién?

7 Personal operativo de la UIPPE NOQ es correcta
Elaboran oficio solicitando corregir la informacion y turnan al titular de la
UIPPE junto con informe mensual.

8 Titular de la UIPPE Recibe y firma oficio y lo remite junto con las observaciones del informe
mensual del POA al titular de la unidad administrativa u organisme auxiliar
sectorizado,

Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

9 Titular de la unidad administrativa | Recibe oficio e informe mensual con correcciones y lo turna al personal

u organismo auxiliar sectorizado operativo para que solventen fas observaciones hechas por la UIPPE.
Archiva oficio.

0 Personal operativo de la unidad | Reciben informe, corrigen, elaboran oficio y turnan al titular de la unidad
administrativa u organismo auxiltar | administrativa u organismo auxiliar sectorizado a la Secretaria de Desarrollo
sectorizado Social.

Il Titular de la unidad administrativa | Recibe informe mensual corregido y oficio, revisa y valida informe: firma oficio
u organismo auxiliar sectorizado y envia tode al titular de la UIPPE.

Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

12 Titular de fa UIPPE Recibe oficio e informe mensual corregido y lo remite al personal operativo de |

la UIPPE.
Archiva oficio.
Se conecta con la operacion No. 6.

13 Personal operativo de la UIPPE Si es correcta

Reciben informe mensual y elaboran una carpeta con el avance mensual del
POA de todas las unidades administrativas u organismos auxiliares sectorizados
a la Secretaria de Desarrollo Social.
Elaboran oficio dirigido al titular de la Contraloria Interna de la Secretaria de
Desarrollo Social y turnan al titular de la UIPPE, junto con la carpeta del
informe mensual del POA, de las unidades administrativas u organismos
auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social.

14 | Titular de la UIPPE Recibe oficio y carpeta, firma oficio y remite junto con la carpeta del informe
mensual del POA, a la Contraloria Interna de la Secretaria de Desarrollo Social.
Archiva copia del oficio, previo acuse de recibido.

— ’ . .. . N .

i5 Tiular de la Contraloria Interna Recibe oficio y carpeta del informe mensual del POA, enviado por et titular de

la UIPPE y determina lo conducente. o
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DIAGRAMACION

| PROCEDIMIENTO: REVISION DEL INFORME MENSUAL DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

TITULAR DE LA UIPPE

TITULAR DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA U
ORGANISMO AUXILIAR
SECTORIZADO

PERSOMNAL OPERATIYO DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS U
ORGANISMOS AUXILIARES
SECTORIZADOS

PERSONAL OPERATIVO DE LA
UIFPE

TITULAR DE LA CONTRALORIA
INTERNA

¢

Elabora y remite oficio solicitanda el
Informe mensual del POA,

Qhbtiene acuse de recibo en copia de
oficlo y archiva.

-;Q o

Recibe oficio, se entera & instruye para

que preparen el informe mensual del

POA.

@:.

Recibe aficio e informa menaual el
POA y turna informe para su revisién ¥
andlisks. Archiva oficto.

Archiva oficio.

Recibe y firma oficio, recibe, revisa y
valida e informe mensual del POA y lo
tuma junto con oficia,

Obdene acuse de recibo en copia de
oficie ¥ archiva.

=@

|

Fraparan ¢l infarme mensual det POA,
claboran oficia y envian, para su
revisidn y firma.

#@

Reciben el informa mensual del POA, o
revisan y determinan:

(ES
CORRECTA LA
INFORMACION!

Elaboran sficio solicitande corregir la

Recibe y firma oficio y lo remite junto
<an las observaciones del informe
mensual del POA.

Obtiene acuse de recibo en copla da

oficio y archiva.

=

Recibe oficlo e informe mensual con

correcciones g Io tuma para que
salventen las obrervacianes. Archiva
aficio.

=@

|

Reclben informe, corrigen, elabaran
oficia y twrnan.

Infarmacién y turnan junto con informe
mensual

PROCEDIMIENTC: REVISION DEL INFORME MENSUAL DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

TITULAR DE LA UIPPE

TITULAR DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA U

PERSONAL OFERATIVO DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS U

PERSOMNAL CPERATIVO DE LA

TITULAR DE LA CONTRALORIA

ORGANISMO AUXILIAR ORGANISMOS AUXILIARES UIPPE INTERNA
SECTCRIZADQ SECTORIZADOS
:A
Recibe informe mensual corregido y
oficla, revisa y valida inferme; firma @
@‘ oficia y envia todo
Obtiene acuse de reciba en copia de
Recibe oficia « informe mensual oficin y archiva
corregido y lo remite. -
Archiva eflcio.
1
Reciben informe mensual y elaboran
°> uha carpeta que contiene ¢l avance i
mensual del POA de todas las unidades |
administrativas u organismos auxiliares |
sectorizades a la Secretaria de !
14 -t | Desarrollu Sacial. !
{ Elaboran oficio y tumnan, junto con la
— e e —) | carpeta del informe mensual del POA, |
Recibie oficio y carpeta, firma oficia y [ i
remite junto con la carpeta del informe {15}
mensual del POA, &/

Recibe aficio y carpeta del informe
mensual del POA y determina o
conducente,
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de revisién de los reportes del avance y cumplimiento mensual del Programa
Operative Anual.

Informes mensuales del POA revisados

Informes mensuales de seguimiento y avance del 100= Porcentaje de informes mensuales de
POA recibidos, por unidad administrativa u seguimiento y avance del POA recibidos.
organismo auxiliar sectorizado

REGISTRO DE EVIDENCIAS

= Carpetas que contienen los informes mensuales del POA de las unidades administrativas y organismos auxiliares
sectorizados a esta Secretaria de Desarrollo Social.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Informe Avance Mensual.

TR DA D & DRATHTE T RA TTV A 1] FERCH#% DE ENTHE GA: [
FROG R A ] PRRIO IO HEPRORTADO: [.5'}
TTEFRCD 3 Balarn: 3}
INFORME AVARNCE MERSTAL
- e[| e | 2 [y e i
=] (7] =] <] | 102] [11] [1=2) [13] [14] [15] [ (18] [17]
ELAEGRO | 135] e B [13]
TOMAS FTADARRATNA SANCHEIT | LIC. AJOSTIR GUTEHRRAEHRO. TRAASPAD TRINE
ERCAAGADD DE LA UHILAD DE IRFORMATICA JEFHE DE LA O PFPH
Instructivao para llenar el formato: Informe Avance Mensual
Objetivo: Verificar el cumplimiento mensual de las metas que tienen programadas las unidades administrativas y los
organismos sectorizados a la Secretaria, mediante la informacion que proporcionen en cada uno de los campos del formato.
Distribucién y Destinatario: El siguiente formato se distribuye en original y medio electrénico a la UIPPE y a las unidades
administrativas y organismos sectorizados a la SEDESEM,
No. Concepto Descripcién
| Unidad Administrativa Colocar el nombre de unidad administrativa.
2 Programa Anotar nombre del Programa.
3 Subprograma Anotar el nombre del Subprograma.
4 Fecha Anotar dia, mes y ako en que se elabora el informe.
5 Periodo Reportado Anotar el periodo que se estd reportando.
] Namero Anotar el nimero progresivo de cada meta.
7 Meta Anotar el nombre de la meta que se programo alcanzar durante el periodo de un
mes.
8 Descripcién Realizar una breve descripcion de las metas planteadas en el inciso anterior, con la
finalidad de establecer las actividades a realizar en cada una de ellas.
9 Unidad de Medida Anotar la unidad de medida de |la meta planteada.
10 Meta anual Anotar la meta anual de las actividades a realizar para el cumplimiento de las
mismas.
R Avance mensual Anotar el avance mensual programado.
programado
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12 | Avance mensual Anotar el avance mensual alcanzado.
| alcanzado

13 Porcentaje Calcular el porcentaje del avance alcanzado, contra el programado, mediante una
regla matematica de tres.

14 Acumulado al periodo. Anotar lo programado acumulado.

Programado
15 Acumulado al periodo. Anotar lo realizado acumulado.
Realizado

16 Porcentaje Calcular ef porcentaje acumulado mediante la regla matematica de Tres.

17 Justificacion Anotar una justificacién, en caso de que la meta haya sido superada o atrasada,
exponiendo los motivos por los cuales se superd o no se cumplié la misma.

8 Elaboro Anotar el nombre y firma de [a persona que elaboré el formato y que es
responsable de éste.

19 Vo. Bo. Anotar el nombre y firma del titular de la unidad administrativa u organismo
auxiliar sectorizado.

; Edicién: Primera
MANUAL DE PROSE::;I:Q;)%S EEoLgRl}J‘I::RQI%zE INFORMACION, Fecha: Enero de 2009
Y EVA’LL?ACI(')N Cédigo: 2150030000/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: REVISION DEL AVANCE TRIMESTRAL DE METAS FiSICAS POR PROYECTO DE LAS
UNIDADL 3 ADMINISTRATIVAS Y ORGANISMOS AUXILIARES

OBJETIVO

Mantener el seguimiento de los avances trimestrales de metas fisicas por proyecto, conforme a las metas establecidas en el POA,
mediante la revision de los reportes trimestrales, de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la
Secretaria de Desarrollo Social.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la UIPPE y de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria
de Desarrollo Social, encargados de elaborar y revisar el avance trimestral de metas fisicas por proyecto.

REFERENCIAS

* Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, Articulo 20, fraccién |, Il y V. Gaceta del
Gobierne, 21 de diciembre de 2001,

* Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, Articulo 12 y Articulo 19,
fraccién |l, incisos a) y b); y fraccién Il incisos a), b} y d).
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002.

*  Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social, Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215003000 Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion. Gaceta del Gobierno, 24 de
enero de 2007.

RESPONSABILIDADES

La UIPPE es la unidad administrativa responsable de analizar y revisar en la pagina web, a través del sistema denominado SIPREP,
la informacién de los avances trimestrales de metas fisicas por proyecto del POA, misma que debera ser proporcionada por las
unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social.

El titufar de la UIPPE, debera:

*  Solicitar mediante oficio a los titulares de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados,
el informe de los avances trimestrales de metas fisicas por proyecto del POA.

El titular de la Direccion General de Planeacién y Gasto Piblico de la Secretaria de Finanzas, debera:

*  Recibir oficio y carpeta del avance trimestral de metas fisicas por proyecto del POA y determinar lo
conducente,

Los titulares de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social, deberan:

= Revisar y validar los avances trimestrales de metas fisicas por proyecto del POA, a través del sistema
denominado SIPREP.

*  Firmar los avances trimestrales de metas fisicas por proyecto del POA.
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= Remitir los avances de jas metas fisicas por proyecto del POA a la UIPPE.
Et personal operativo de la UIPPE, debera:

=  Analizar y revisar en el SIPREP {pagina web http://siprep.edomexico.gob.mx/} el avance trimestral del POA,
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, de cada una de las unidades
administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social.

* Integrar la carpeta con la informacién del avance trimestral de metas fisicas por proyecto del POA,
correspondiente a las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de
Desarrollo Social y remitirlo a fa Direccidon General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de
Finanzas.

El personal operativo de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social,
deberan:

*  Preparar y capturar en la pagina web, el informe del avance trimestral de metas fisicas por proyecto del
POA, de acuerdo a los programas y proyectos establecidos, en la estructura programitica de la Direccidn
General de Planeacién y Gasto Pablico de la Secretaria de Finanzas, a través del SIPREP.

DEFINICIONES:

POA: Programa Operativo Anual, es el documento oficial emitido por las unidades administrativas y organismos
auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social, de acuerde a los programas y proyectos
definidos por la estructura programatica de la Direccién General de Planeacién y Gaste Piblico de la
Secretaria de Finanzas y las fineas de accidn del Plan de Desarrollo del Estado de México. del periodo
correspondiente.

SIPREP: Sistema de Presupuesto por Programas, implementado por ta Direccion General de Planeacion y Gasto
Publico de la Secretaria de Finanzas, donde se establece el avance del Programa Operativo Anual de cada
unidad administrativa y organismos auxiliares sectorizados a la Secretarfa de Desarrollo Social.

UIPPE: Unidad de Informacién, Planeaciéon, Programacién y Evaluacion, de la Secretaria de Desarrollo Social del
Gobierno del Estado de México.

CARPETA: Documento que contiene el avance trimestral de metas fisicas por proyecto del POA, de cada unidad
administrativa y organismo auxiliar sectorizado a la Secretarfa de Desarrollo Social.
INSUMOS

" Solicitud de avance trimestral.
RESULTADOS

= Carpetas que contiene el avance trimestral de metas fisicas por proyecto del POA, de las unidades administrativas y
organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social.

POLITICAS

= Los titulares de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social,
deberan remitir a la UIPPE, los primeros cinco dias de cada trimestre y validada, la informacién del avance trimestral de
metas fisicas por proyecto.

iNTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

*  Elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto del Programa Operativo Anual.
= Elaboracién de las fichas técnicas de avance de los indicadores del sistema integral de evaluacion del desempefio (SIED).

DESARROLLO
: . - i
No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
| | Titular de la UIPPE Elabora y remite oficio a los titulares de las unidades administrativas y organismos

auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social. solicitando la
informacidn relacionada con el avance trimestral de metas fisicas por proyecto del
POA. '

Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.
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Unidad Administrativa /

No. Actividad
Puesto

2 | Titular de la unidad administrativa { Recibe oficio, se entera e instruye al personal preparar la informacién del avance

u organismo auxiliar trimestral de metas fisicas por proyecto del POA.
Archiva oficio.

3 | Personal operativo de la unidad | Reciben instruccion, preparan la informacion del avance trimestral de metas fisicas
administrativa y organismo | por proyecto del POA, |a capturan en la pagina web e imprime avance trimestral.
auxiliar Elaboran oficic y wurnan junto con el avance trimestral al titular de la unidad

administrativa y organismo auxiliar sectorizado a la Secretaria de Desarrollo Social.

4 | Titular de la unidad administrativa | Recibe avance trimestral y oficio, revisa y valida avance, firma oficio y turna a la
u erganismo auxifiar UIPPE.

Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

5 | Titular de la UIPPE Recibe oficio y la informacién del avance trimestral de metas fisicas por proyecto
del POA, turna avance trimestral al personal operativo de la UIPPE, para su revision
y analisis.

Archiva oficio.

6 | Personal operativo de la UIPPE | Reciben el avance trimestral de metas fisicas por proyecto del POA, revisan,
analizan y determinan: ;es correcta la informacidn?

7 | Personal operativo de la UIPPE No es correcta.

Realizan las observaciones, elaboran oficio solicitando corregir la informacion y
turnan al titutar de fa UIPPE.

8 | Titular de Ja UIPPE Recibe oficio y avance trimestral con observaciones, firma oficio y lo remite junto
con el avance trimestral a los titulares de las unidades administrativas y de los
organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social.

Obtiene acuse de recibo en copia de cficio y archiva.

9 | Titular de la unidad administrativa | Recibe oficio y avance trimestral con observaciones, y lo turna al personal

u organismo auxiliar operativo para solventar observaciones.
Archiva oficio.

10 | Personal operativo de la unidad | Recibe y corrige la informacion del avance trimestral de metas fisicas por proyecto
administrativa u  organismo | del POA.
auxiliar Elabora oficio y turna junto con avance corregido al titular de la unidad

administrativa y organismo auxiliar sectorizado a la Secretaria de Desarrollo Social.

I'l | Titular de la unidad administrativa | Recibe el avance trimestral de metas fisicas por proyecto del POA corregido y
u organismo auxiliar oficic, revisa, firma oficio y turna a la UIPPE.

Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

12 | Titular de la UIPPE Recibe oficio y la informacién corregida del avance trimestral de metas fisicas por
proyecto del POA y remite avance al perscnal operativo de la unidad.
Archiva oficio.

Se conecta con la operacion No. 6.

I3 | Personal operativo de la UIPPE | Si es correcta,

Elabora una carpeta con el avance trimestral de metas fisicas por proyecto del
POA, de todas las unidades administrativas y de los organismos auxiliares
sectorizados a la Secretaria de Desarrolle Social.

Elabora oficio y turna junto con carpeta al Titular de la UIPPE.

14 | Titular de la UIPPE Recibe oficio y carpeta, firma oficic y remite junte con la carpeta del avance
trimestral de metas fisicas por proyecto del POA, a la Direccion General de
Planeacion y Gasto Piblico de la Secretaria de Finanzas.

Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.
I5 | Direccion General de Planeacién | Recibe el oficio y carpeta del avance trimestral de metas fisicas por proyecto del

y Gasto Piblico de la Secretaria
de Finanzas

POA y determina lo conducente.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO REVISION DEL AVANCE TRIMESTRAL DE METAS FISICAS POR PROYECTO DE LAS UNIDADES ADHINISTRATIVAS Y ORGANISMOS AUXILIARES |

’-; - - _— - —_— [ —- - -
| | TITULAR DE LA UpIDAD PERSOMAL OPERATIVO DE LA DIRECCI(ﬁN GEMNERAL DE |
TITULAR DE LA UIFPE ADMINISTRATIVA U ORGANISMO | UNIDAD ADMINISTRATIVA U PERSONAL OPERATIVO DE LA PLAMEACION ¥ GASTO PUBLICG

AUXILIAR CORGANISMO AUXILIAR UIPPE DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

e _|N!éno _\)-

o

[ Elabora y remite oficio solicitando _

la informacion relacionada con el L 45(;.)

avance trimestral de metas fisicas

por proyecto del POA. _—_—

Obtient scuse de reciba en copia | Recibe oficlo, 1e entera ¢ inscruye " o 3

de oficic y archiva, Preparar Ia infarmacién dei avance . (T)
- trimastral de metas fitlcas por .

proyecto del POA. Reciben inttruccion, preparan |
L Archiva oficit informacién del avance trimestral
I de metas fisicas por proyecto de|

PGA y la capturan en Ja pagina !
C _ web. H
: [7] Elaboran sficio y turnan junto con
L el avance eseral.
- Recibe avance wimestral y oficia, _—
(5)“ I revisa y valida avance, firma oficio
L ¥ turna,
Recibe oficio y la informacion del i | ©btiene acuse de recibo en copia
avance trimestral de metas fisicas | de oficio y archiva.
por proyecto del POA, turna T
avance trimestral para su revision |
| — Reciten o avance trimesral de —‘
metas fisicas por proyecto del |
POA, revisan, analizan y
determinan: ‘
-
o
ARRECTR La s
\NFORHACIfy - l
v a3
)
3
(. — ‘ o I - Reallzan las observaciones, |
~ ( ] elaboran oficie solicitande corregir
[ Recibe oficio y mvanes brimesiral [ s infarmaci m
| con observaciones, firma oficio y
e S seureae rocis | p—— —w{x]
| I en copia de oficio y archiva. |

. L N L S

| PROCEDIMIENTO: REViSIéN DEL AVANCE TRIMESTRAL DE METAS FISICAS POR PROTECTD DE LAS UNIDADES ADHINISTRATIVAS T ORGANISMOS AUXILIARES
‘. TITULAR DE LA UNIDAD r PERSCNAL OPERATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE
TITULAR DE LA UIPPE ADMINISTRATIVA U ORGANISMO | UNIDAD ADMINISTRATIVA U PERSONAL OPERATIVO DE LA PLANEACION Y GASTO PUBLICO
AUXILIAR ORGANISMO AUXILIAR UIPPE DE LA SECRETARIA DE FINANZAS
- } -

? ]

Recibe ol‘ ¥ avan:e e trimestral B Ia\
I con observaciones, ¥ lo turna para | !

solvencar chservaciones.

i Archiva aficio. J {

cibe y corrige fa informacidn del -| {
avance trimestral de metas fisicas.

por proyecto del POA.

Elabora oficio y turna junte con
avance corregido.

12 — Recibe el avance trimestral de ‘ !
metas fisicas por proyacro del 1 i
Recibe oficio y la informacion
corregida del avance trimestral de

metas fisicas por proyecto de|
POA y remice avance.

firma oficio y turna. @
Obtiene acuse de recibo en copia |
de oficio y archiva. |

POA corregide y oficio, revisa, r

13

Recibe avance trimestral, elabora
una carpeta que contiene ¢l

avance trirestral de metas fisicas ‘

por proyecto del FOA, de todas las
unidades ad
' organismos auxiliares sectorizados
ala Secrecaria de Desarrolle :

@¢—-—— — ———— 3 Soxial.

! Elabara oficio y turna junto con
Cﬂetﬂ.

oficio y remite junto con la carpeta

del avance trimestral de metas [, [ . .. . - [ ’@
I

strativas y de los

Recibe oficio y carpeta, firma

fisicas por proyecto del POA.
Qbtiene acuse de recibo en copia

¥y carpeta  carpeta del I
avance trimestral de matas ﬂ: a5
por proyecte del POA y determina

| to conducente.

de oficio y archiva.

‘ I , Recibe el ofi
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de revisién de los avances trimestrales de metas fisicas por proyecto de las
unidades administrativas y organismos auxiliares.

Informes trimestrales de seguimiento y avance de metas fisicas
por proyecto del POA revisados
Informes trimestrales de metas fisicas por proyecto del POA  * |100=
recibidos de las unidades administrativas y organismos
auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social

REGISTRO DE EVIDENCIAS

» Carpeta que contienen el avance trimestral de metas fisicas por proyecto del POA, de las unidades administrativas y
organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

=  No aplica.

Porcentaje de informes trimestrales de
seguimiento y avance del POA revisados.

A Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION, ,
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION Fecha: Enero de 2009
' Codigo: 215003000/04
Pagina:

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

OBJETIVO

Verificar los avances de las metas por proyecto, establecidas en el POA, 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 de la Secretaria de
Desarrallo Social, elaboradas por cada unidad administrativa y organismo auxiliar sectorizado a la Secretaria de Desarrollo
Social.

ALCANCE

Aplica a los servidores piblicos de la UIPPE, unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de
Desarrollo Social, responsables de integrar los avances de las metas por proyecto, establecidas en el POA, mediante las fichas
técnicas de avance de los indicadores del Sistema Integral de Evaluacion del Desempefio SIED, y la resefia de evaluacién de los
programas de trabajo de la Secretaria de Desarrollo Social.

REFERENCIAS

* Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, Articulo 20, fraccion I, Il y V. Gaceta del
Gobierno, 21 de diciembre de 2001.

* Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, Articulo 12 y Articulo 19,
fraccién II, incisos a) y b); y fraccién I, incisos a), b) y d).
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002.

*  Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social, Apartado VI Objetive y Funciones por Unidad
Administrativa, 215003000 Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacidn. Gaceta del Gobierno, 24 de
enero de 2007,

* Leyparala Coordinacién y Contral de Organismos Auxiliares del Estado de México, Capitulo IV, Articulo 20 y Articulo
21.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983.

RESPONSABILIDADES

La UIPPE es la unidad administrativa responsable de concentrar, analizar y «<capturar en la pigina web
hup://siprep.edomexico.gob.mx/indicadores, a través del sistema denominado SIPREP, los formatos de las fichas técnicas de
avance de los indicadores del SIED y revisar la resefia de evaluacidn de los programas de trabajo de la Secretaria de Desarrollo
Social, de los indicadores del SIED, proporcionada por las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la
Secretaria de Desarrollo Social. :

El titular de la UIPPE, debera:

=  Solicitar a los titulares de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de
Desarrollo Social, las fichas técnicas de avance de los indicadores del SIED y Ia elaboracién de una resena de
evaluacion de los programas de trabajo de la Secretaria de Desarrollo Social, de los indicadores del SIED.
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El titular de la Direccion General de Planeacion y Gasto Pablico de |a Secretaria de Finanzas, debera:

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

Los titulares de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social, deberan:

Solicitar al personal operative, la elaboracién de las fichas técnicas de avance de los indicadores del SIED, a
través del sistema denominado SIED y la resefia de evaluacidn de los programas de trabajo de la Secretaria
de Desarrollo Social.

Revisar y validar los formatos de las fichas técnicas de avance de los indicadores del SIED, a través del
sistema denominado SIED y la resefia de evaluacién de los programas de trabajo de la Secretaria de
Desarrollo Social.

Firmar los formatas de las fichas técnicas de avance de los indicadores del SIED y la resefia de evaluacion de
los programas de trabajo de la Secretaria de Desarrollo Social.

Remitir los formatos de las fichas técnicas de avance de los indicadores del SIED y Ia resefia de evaluacién de
los programas de trabajo de la Secretaria de Desarrollo Social, de los indicadores del SIED, al titular de la
UIPPE.

El personal operativo de la UIPPE, debera:

Concentrar, analizar, revisar y capturar en el SIED (pagina web:
http://siprep.edomexico.gob.mx/indicadores), los indicadores establecidos por la Direccién General de
Planeacion y Gasto Piblico de la Secretaria de Finanzas, para cada una de las unidades administrativas y
organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social, los formatos de las fichas técnicas de
avance de los indicadores del SIED y la resefia de evaluacion de los programas de trabajo de la Secretaria
de Desarrollo Social, de los indicadores del SIED.

Integrar la carpeta con la informacién de las fichas técnicas de los avances de los indicadores del SIED, de
las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social.

Remitir la carpeta con la informacién de las fichas téenicas de los avances de los indicadores del SIED, de las
unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social, para el
titular de fa Direccién General de Planeacién y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas.

El personal operativo de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social,

deberan:

DEFINICIONES
POA:

SIED:
UIPPE:

Preparar y capturar en la pagina web, los formatos de las fichas técnicas de los avances de los indicadores del
SIED y la resefa de evaluacion de los programas de trabajo de la Secretaria de Desarrollo Social, de los
indicadores del SIED, establecidos por la Direccion General de Planeacién y Gasto Publico, de la Secretaria
de Finanzas.

Programa Operativo Anual, es el documento oficial emitido por las unidades administrativas y organismos
auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social, de acuerde a los programas y proyectos
definidos por la estructura programatica de la Direccién General de Planeacion y Gasto Pablico de la
Secretaria de Finanzas y las lineas de accion del Plan de Desarrollo del Estado de México, del periodo
correspondiente.

Sistema Integral de Evaluacion del Desempefio.

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion, de la Secretaria de Desarrollo Social del
Gobierno del Estado de México.

INDICADOR DE DESEMPENO: Parametro de medicién que permite a una dependencia o entidad plblica, evaluar los

CARPETA:

SIPREP:

resultados de su gestién, en términos del cumplimiento de sus objetivos. Este indicador muestra los efectos
que sus acciones estén teniendo en la sociedad o en los beneficiarios a los que se orientan sus programas,
para asegurar el cumplimiento de los objetivos.

Documento que contiene los formatos de las fichas técnicas de los avances de los indicadores del SIED, de
fas unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social.

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 Operativo Anual de cada
unidad administrativa y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social.
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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, debidamente alimentado con [a informacion de fas fichas téenicas de los avances de los indicadores.

POLITICAS

Los titulares de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social,
deberan remitir a la UIPPE, de manera trimestral y validada, los formatos de fas fichas téenicas de avance de los

indicadores det SIED.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

DESARROLLO

No.

Unidad Administrativa /
Puesto

Actividad

Titular de fa UIPPE

Elabara y remite oficio a los titulares de las unidades administrativas y organismos
auxiliares sectorizados a fa Secretaria de Desarrollo Social, solicitando tas fichas
técnicas de los avances de los indicadores del SIED y la elaboracién de una resefia
de evaluacién de los programas de trabaje de la Secretaria de Desarrallo Social, de
los indicadores del SIED.

Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

2 i Titular de la unidad administrativa | Recibe oficic, se entera e instruye a su personal operativo preparar la informacion
u organismo auxiliar de las fichas técnicas de los avances de fos indicadores del SIED y la elaboracién de
una resefia de evaluacion de los JJro ramas de trabajo de la Secretaria de
Desarrollc Social, de los indicadores del SIED.
Archiva oficio,

3 | Personal operativo de la unidad | Reciben instruccion, preparan la informacion de las fichas técnicas de los avances
administrativa U organismo de Jos indicadores del SIED y elaboran una reseia de evaluacion de los programas
auxifiar de trabajo de la Secretaria de Desarrollo Social, de los indicadores del SIED.

Elaboran el oficio y 1o turnan junto con la informacion al Titular para su revision y
firma.

4 | Titular de la unidad administrativa | Recibe fichas, resefia y oficio, revisa, valida la informacién, firma oficio y envia junto
U organismo auxitiar con las fichas y resefia a la UIPPE.

Ohbtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.
5 | Titwlar de la UIPPE Recibe oficio, ta informacién de las fichas técnicas de los avances de los indicadores

del SIED y la resefia de evaluacion de los programas de trabajo de la Secretaria de
Desarrollo Social y Jo turna al personal operativo de ta UIPPE, para su analisis,
revision y captura en la pagina hitp:/isiprep.edomexico.gob.mx/indicadores.
Archiva oficio.

Personal operativo de la UIPPE

Reciben la informacion de las fichas técnicas de fos avances de los indicadores del
SIED y la resefia de evaluacién de los programas de trabajo de la Secretaria de
Desarrolto Social, revisan, analizan y determinan: jes correcta a informacién?

Personal operativa de ta IUPPE

No es correcta
Realizan observaciones, elaboran oficio solicitando corregir la informacion y turnan
junto con informacion al titular de Ja UIPPE.

Titular de la UIPPE

Recibe oficio e informacién, firma el oficio y lo remite junto con fichas y resefia a
los titulares de las unidades administrativas y de los organismos auxiliares
sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social.

Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

Titular de la unidad administrativa

u organismo auxiliar

Recibe oficio, fichas y resefia, archiva oficio y turna a su personal operativo fichas y
resefia para que realicen tas correcciones.

Personal operativo de la unidad
administrativa U  organismo
auxiliar

Reciben y corrigen la informacién de las fichas técnicas de los avances de los
indicadores del SIED y de (a resefa de evaluacidn de los programas de trabajo de la
Secretaria de Desarrollo Social.

Elaboran oficio y turnan al tiwlar de la unidad administrativa u organisme auxiliar
sectorizado a Ja Secretaria de Desarrolle Sccial. con Jas fichas técnicas de fos
avances de los indicadores del SIED y la resefa de evaluacion de los programas de

trabajo de la Secretaria de Desarrolio Social. [
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Recibe y firma oficio, lo envia al titular de la UIPPE, junto con la informacion
corregida de las fichas técnicas de los avances de los indicadores del SIED y la
resefia de evaluacion de los programas de trabajo de la Secretaria de Desarrollo

Recibe oficio y la informacion corregida de las fichas técnicas de los avances de fos
indicadores del SIED y la resefa de evaluacion de los programas de trabajo de la

Elaboran una carpeta que contiene la informacién de las fichas técnicas de fos
avances de los indicadores del SIED y fa resefia de evaluacion de los programas de
trabajo de las unidades administrativas y de los organismos auxiliares sectorizados a

Recibe oficio y carpeta, revisa, firma oficio y remite junto con fa carpeta con fa
informacion de las fichas técnicas de los avances de los indicadores del SIED y la
resefia de evaluacién de los programas de trabajo. a fa Direccion General de

Recibe el oficio y carpeta con la informacién de las fichas técnicas de los avances de
los indicadores del SIED y de la resefia de evaluacidn de los programas de trabajo

Pagina26
No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
IV | Titular de ta unidad administrativa
u organismos auxiliares
Social,
Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.
12 | Titular de fa UIPPE
Secretaria de Desarrollo Social y lo remite a su personal operativo.
Archiva oficio.
Se conecta con fa operacidn No. 6.
13 (Personal operativo de la UIPPE | Si es correcta
la Secretaria de Desarrollo Sociak.
Elaboran oficio y turnan junto con la carpeta al titular de ta UIPPE,
14 | Titular de ta UIPPE
Planeacion y Gasto Piblico de Ja Secretaria de Finanzas.
Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva,
15 | Direccién General de Planeacion
y Gasto Piblico de la Secretaria
de Finanzas de la Secretaria de Desarrolle Social y determina lo conducente.
DIAGRAMACION

L e e Bt g

J TFITULAR DE LA UIPPE f

I I

i (wies )

de las indicadares del SIED y 1a

PROCEDIMIENTG: ELABORACION DE LAS FICHAS TECNICAS DE AYANCE DE LOS INDICADORES DEL SISTEMA INTEGRAL DE EVALUACION DEL DESEMPERO {SIED)} |

r TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA U
CRGANISHO AUXILIAR

Tkakkgggg__ o

DIRECCION GEMERAL DE
PLANEACION Y GASTO PUBLICO
DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

PERSOMAL OPERATLYO DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS ¥
QRGANISMOS AUXILIARES

PERSONAL GPERATIVO DELA |
UIPPE |

elzborzcion de ura resefia de
evakuacidn de los pregrames de
trabajo de {a Secrataris de
Dasarrolio $aciai, de (o5
indicagores del S1ED.

Obtiene acuse de recibo en copia
de oficie y archiva.

Recibe oficio, i informacién de las

fichas téenicas de lot avances de

fos indicadores del SIED y la

resefia de evaluacién de bos

r programas de trabajo He la

f Secretara de Desarrollo Soclal y
lo Turna para su andisis, revislon y

{ captura en 14 pagina web.
Archiva oficio.

preparar 3 informacitn de sas
fichay téchicas de los avances de
tos indicadores del SIED y s
alaboracidgn de una resefix de
evalgacidn de o3 programias de
trabaja de fa Secrecaria de

r
!
[_Ar_ﬂi‘&ﬂ@-_ ________ J

Desarrolic Sucial, de fos
indicattores det SHED,

Recibe fichas, reseiia y oficio,
@Q ““““ revisa, valida fa informacicn, firma

ofitio y envia junto con fas fichas y
resefa

Obtiene acuse de reciba eh copia
de oficio y archiva.

Reciben instruccibn, preparan la
informacién de las fichas récnicas
de Jos avances de Jos indicadores
del SIED y elabaran uha resefia de
evaluaclon de los progeamas de
trabajo do ja Secretaria de
Dissarroliz Secial, de los
indicadoreas del SIED.

Elaboran e} oficia ¥ 1o turnan junta
<an la informacion.

_________________ ————————b{;}

| “Reciben 1a informacian de las ﬁ}
fichas técnicas de Jos avances de
los indicadores del IED ¥ la |
resefia de evaluacidn de jos |
pragramax de trabajo de fa
Secretaria de Desarrollo Social,
revisan, anallzan y Seterminan:
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PROCEDMIMIENTO: ELABORACIKIN DE LAS FICHAS TECNICAS DE AYANCE DE LOS INDICADORES DEL SISTEMA INTEGRAL DE EYALUACION DEL DESEMPEMO {SIED)
L S S
r TITULAR DE LA UNIDAD PERSONAL OPERATIVO DE LAS DIRECCION GENERAL DE
TITULAR DE LA UIPPE ADMINISTRATIVA U UMNIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ PERSONAL OPERATIVO DE L4, PLAMEACION Y GASTO PUBLICO
CORGANISMO AUXILIAR ORGANISMOS AUXILIARES UIPPE DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

Recibe oficio « Informacion, firma R )
e oficio ¥ lo remite junto con
fichas y ressia.

Dbtiene acuse de recibo en copia
de oficic y archiva

“Recibe ficia, fichas y resefia, |
archiva oficio ¥ turna fichas y — _"@

reseina para que realicen las - T P
Raciban y corrigen la informasién
de las fichas técnicas de fos

e ——

T

| <orrecciones.

avances de los indicadores del

SIED y de la resefa de avaluacion
de los programas de trabajo de la
Socretaria de Desarvollo Sochal.
Elaboran oficia ¥ turndn junto con
las fichas técnicas de jos avances
de tos indicadores del SIED yla
resafin de evaluacién de los
programas do trahajo de fa
Secrecar(a de Desarrollo Social.

junto con fa informacion corregida
de las fichas técnicas de los
avances de los indlcadores def
SIED y la resofa de avaluacion de
los programas de trabajo de ia
Secretariz de Desarrallo Soclal.
Qbtiene acuse da recibo en copia
de oficio ¥ archiva.

Recibe aficio y |4 informacion
corregids de las fichas técnicas de
los avances de los indicadores del
SIED y ta resefia de avaluacion de
los programas de trabajo de la
Secretaria do Desarrolla Social ¥
la remits. Archlva oficlo.

T
Le(®
S

Recibe oficio y carpeta, révis,
flma oflcio y remite junto can fa
carpeta con I informacion de las
fichas técnicas do los avances de
lon Indicadores del SIED y la
resefia de evaluacién de los
programar de trahajo.

Qbtienn acuse de recibo en copia
de oficio y archiva

Reciben fichas ¥ resena, slaboran
una carpeta que contiens la
informacidn de las fichas técnicas y
1a reseia de evaluacion de Ins
programas de trabajo de las.
unidad es administrativas y de los

ala Secretaria de Dasarrolla
Social. Elaboran oficie ¥ turnan
junto con la carpeta.

Recibe i aficio y CArpeta con 1
informacion de las fichas técnicas
delos avances de los indicadores
del SIED y de Ja reseha de
evaluacién da los programas de
trabajo de la Secretaria de
Desarrollo Scciat y determina fo
conducants,

L

MEDICION

indicador para medir Ia capacidad de verificacion de las fichas técnicas de las metas por proyecto del POA.

No. trimestral de fichas técnicas y resefia de informacién
emitidas por las unidades administrativas y organismos

auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Porcentaje de fichas técnicas de avance de los
Social, revisadas y validadas *100=  indicadores del SIED y resefias de informacion
No. trimestral de fichas técnicas y resefia de informacién verificadas.

de los Indicadores del Sistema Integral de Evaluacién det
Desempefio recibidas

REGISTRO DE EVIDENCIA

»  Carpeta que contiene los formatos de las fichas técnicas de los avances trimestrales de los indicadores del SIED, de las
unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social.
= SIED.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

®  Las fichas técnicas de los avances se generan en el sistema en linea: http:/isiprep.edomexico.gob.mx/indicadores

Edicion: . Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION, Fecha: Enero de 2009
PLANEACION, PROGRAMACION — =
Y EVALUACION Cédigo: 2150030000/05

Pagina:

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

OBJETIVO

Aportar informacion para el informe de gobierno, mediante la elaboracién de los textos y anexos estadisticos de las actividades
de la Secretaria de Desarrollo Social.
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ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la UIPPE, unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de
Desarrollo Social, responsables de elaborar los textos y anexos estadisticos para el informe de gobierno.

REFERENCIAS

* Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, Articulo 20, fraccion |, I y V. Gaceta del
Gobierno, 21 de diciembre de 2001.

* PReglamentc de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, Articulo 12 y Articulo 19,
fraccién Il incisos a) y b); y fraccién lil, incisos a), b} y d}.
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002.

»  Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social, Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Adminiscrativa, 215003000 Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacidn. Gaceta del Gobierno, 24 de
enero de 2007.

RESPONSABILIDADES

La WIPPE es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo la concentracidn, analisis, revision, elaboracion y captura, en la
pagina web: http://igob.edomexico.gob.mx:7777/iGob/login/ de los textos y anexos estadisticos de las principales acciones de las
unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social, para incluirlas en el informe de
gobierno del periodo correspondiente.

El titular de la Secretaria de Desarrollo Social, debera:

=  Recibir oficio del IGECEM, solicitando la informacién correspondiente a los textos y anexos estadisticos de
la Secreraria de Desarrollo Social, para ser incorporados al informe de gobierno del periodo
correspondiente. .

* Instruir al titular de la UIPPE, la preparacién de la informacion correspondiente a los textos y anexos
estadisticos de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de
Desarrollo Social, para ser incorporados al informe de gobiernc del periodo correspondiente.

E! titular de la UIPPE, debera:

= Preparar la informacién correspondiente a los textos y anexos estadisticos de las unidades administrativas y
organismos auxiliares sectorizados a la Secretarfa de Desarrolio Social. para ser incorporados al informe de
gobierno del periodo correspondiente,

»  Solicitar a los titulares de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de
Desarrollo Social, 1a informacién correspondiente a los textos y anexos estadisticos, para ser incorporados
al informe de gobierno del periodo correspondiente, asi como los soportes de las principales acciones que
ejecutan, debidamente validados.

= Remitir al titular de la Secretaria de Desarrollo Social, la carpeta que contiene la informacion rubricada de
los textos, anexos estadisticos, asi como las obras en proceso y terminadas, de las unidades administrativas y
organismos auxiliares de la Secretaria de Desarrollo Social, para su autorizacién y validacion
correspondiente.

El titular del Instituto de Informacién e Investigacién Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México, debera:

*  Recibir la informacién rubricada de los textos, anexos estadisticos, obras en proceso y terminadas de jas
unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social y
determinar lo conducente.
Los cituiares de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social, deberan:
= Preparar !a informacién correspondiente a los textos y anexos estadisticos, obras en proceso y terminadas,
que seran incorporados al informe de gobierno.

*  Validar ia carpeta que contiene los textos, anexos estadisticos, asi como las obras en proceso y terminadas
de la Secretaria de Desarrollo Social.

*  Remitir al titular de la UIPPE, la informacién correspondiente a los textos y anexos estadisticos, obras en
proceso y terminadas, asi como los soportes de cada una de las accicnes reportadas.

£l 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 1os soportes de cada una de las acciones reportadas de las unidades
administrativas v organismos auxiiiares secterizados a la Secretaria de Desarroflo Social.
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Capturar en la pagina web: hitpi/igob.edomexico.gob.mx:7777/iGob/login/ en el sistema de captura y
consulta del anexo estadistico, la informacién de los textos, anexos estadisticos, abras en proceso y
terminadas de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a fa Secretaria de Desarrolto
Social.

Elaborar fa carpeta que contenga los textos, anexos estadisticos y las obras en proceso y terminadas de las
unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretarfa de Desarrollo Social.

El grupo de trabajo, debera:

Revisar ta carpetz con fa informacion rubricada de ios textos, anexos estadisticos, obras en proceso y
terminadas por cada una de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria
de Desarrollo Social, para someterla a consideracion y validacion del titular de la Secretarfa de Desarrollo
Sociat.

El personal operativo de las unidades administrativas y organismos auxiiiares sectorizadas a fa Secretaria de Desarrollo Social,

deberin:

DEFINICIONES
IGECEM:
UIPPE:

CARPETA:

Recabar I3 informacion relacionada de los textos, anexos estadisticos, obras en proceso y terminadas de la
Secretaria de Desarrollo Social.

Instituto de Informacion e Investigacidn Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México.

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaivacion de fa Secretaria de Desarrollo Social del
Gobierno del Estado de México.

Documento que contiene la informacion rubricada de los textos, anexos estadisticos, obras en proceso y
terminadas, asi como los soportes documentales, de las unidades administrativas y organismos auxiliares
sectorizados a la Secretarfa de Desarrollo Social, para su autorizacion y validacion correspondiente.

GRUPO DE TRABA)O: Es un grupo conformado por la Coordinacién de Estudios y Proyectos Especiales, Coordinacién de

POA:

Administracién y Finanzas y la Unidad de Informacion, Planeacién. Programacién y Evaluacidn, para revisar la
informacion de los textos, anexos estadisticos, obras en proceso y terminadas, asi como los soportes
documentales de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a Ja Secretaria de
Desarrolic Social, del informe de gobierno del periodo correspondiente.

Programa Operativo Anual, es el documento oficial emitido por las unidades adiministrativas y organismos
auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrolle Social, 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 accién del Plan de Desarrcllo del Estado de México, del periodo
correspondiente.

INFORME DE GOBIERNO: Documento que elabora el titular del Ejecutivo Estatal, de las principales acciones y obras

SEDESEM:

INSUMOS

realizadas por el Gobierno del Estado de México, durante un pericdo determinado.

Secretaria de Desarrollo Social del Estade de México.

Oficio del IGECEM, mediante el cual se solicita informaciéon correspondiente a los textos y anexos estadisticos de fa SEDESEM.

RESULTADOS

Carpeta con informaciéon rubricada de los textos y anexos estadisticos, asi como las cbras en proceso y terminadas, de las
unidades administrativas y organismos auxiliares de la Secretaria de Desarrollo Social.

POLITICAS

Los titulares de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Social, deberan
remitir 2 la UIPPE, de manera trimestral y validada, la informacion correspondiente al texto ¥ anexo estadistico para el informe

de gobierno,

INTERACCION CON OTROS PROCERIMIENTOS

No aplica.
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DESARROLLO

No.

Unidad Administrativa /

Puesto Actividad

Ticular de la SEDESEM Recibe oficio del IGECEM, mediante e! cual solicita ta informacién correspondiente
' a los textos y anexos estadisticos de la SEDESEM, para ser incorparada al informe
de gobierno del periodo correspondiente y lo remite al dwlar de la UIPPE,
instruyendo se prepare la informacion correspondiente.

Titular de la UIPPE Recibe oficio, se entera, archiva oficio y solicita mediante oficio a los titulares de las
unidades administrativas u organismos auxiliares sectorizados a la SEDESEM, la
informaciébn correspondiente a los textos y anexos estadisticos, asi como los
soportes de las principales acciones que ejecutan, debidamente validados.

Obtiene acuse de recibo en copia de oficios y archiva.

Titular de la unidad administrativa | Recibe oficio, se entera e instruye a su personal operativo, preparar la informacion
u organismo auxiliar correspondiente a los textos y anexos estadisticos, obras en proceso y terminadas,
asi como los soportes de cada una de las acciones reportadas.
Archiva oficio.

Personal operativo de fa unidad | Reciben instruccion, recaban la informacidn refacionada con los textos y anexos
administrativa u  organismo | estadisticos, obras en proceso y terminadas de la SEDESEM.

auxiliar Turnan la informacion para revision y rubrica del titular de a unidad administrativa
y organismo auxiliar sectorizado a la SEDESEM, junte con oficio para remitir al
titular de la UIPPE.

Titular de la unidad administrativa | Recibe y revisa la informacién correspondiente a los textos y anexos estadisticos,
u organismo auxiliar obras en proceso y terminadas, asi como los soportes de cada una de las acciones
reportadas, rubrica la informacion, firma oficic y remite tedo al titular de la UIPPE.
Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

Titular de la UIPPE Recibe oficio y 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.

Remite informacién a su personal operativo, para que la revise y prepare la
informacion correspondiente al informe de gobierno.

Archiva oficio,

Personal operative de la UIPPE Recibe, revisa y analiza la informacion correspondiente a los textos y anexos
estadisticos, obras en proceso y terminadas, asi como los soportes de cada una de
fas acciones reportadas de fas unidades administrativas y organismos auxiliares
sectorizados a la SEDESEM y determina: ;es correcta la informacion!?

Personal operativo de Ja UIPPE No es correcta o existen omisiones

Etaboran oficio dirigido a los citulares de las unidades administrativas u organismos
auxiliares sectorizados a la SEDESEM, solicitindoles corrijan la informacién y o
turnan, junto con infarmacién al titular de la UIPPE.

Titular de la UIPPE Recibe informacién con las observaciones y oficio, firma e} oficio y remite a los
titulares de las unidades administrativas y de las organismos auxiliares sectorizados
a la SEDESEM, _

Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

J—

Titular de la unidad administrativa | Recibe oficio e informacién y la turna al personal operativo, para que corrijan las
u arganismo auxiliar observaciones reatizadas por la UIPPE.
Archiva oficic.

Personal operativo de la unidad | Reciben y corrigen la informacion correspondiente a los textos y anexos
administrativa U organismo estadisticos, obras en proceso y terminadas, asi como los soportes de cada una de
las acciones reportadas.

Elaboran el oficio y lo turnan junto con la informacién corregida al titular.

Titular de la unidad administrativa | Recibe informacién y oficio, revisa y rubrica la informacion, firma oficio y lo wrna
u organismo auxiliar junto can la informacion corregida de los textos y anexos estadisticos, obras en
proceso y terminadas, asi como los soportes de cada una de las acciones
reportadas a la UIPPE.

Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

Recibe el oficio con la informacién corregida y 1a remite al personal operativo de la
unidad.

Archiva oficio.

Se canecta con la operacion No. 7.

auxitiar

Titular de la UIPPE
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No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto

14 | Personal operativo de la UIPPE | Si es correcta la informacidn
Captura la informacion en la pagina web:
htp:/figob.edomexico.gob.mx:7777/iGabllogin/ en el sistema de captura y consulta
del anexo estadistico y elabora la carpeta que contenga los textos, anexos
estadisticos y las obras en proceso y terminadas de todas las unidades
administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la SEDESEM.
Elabora oficio para firma del titular de la SEDESEM, mediante ef cual se entregari la
carpeta al IGECEM.
Remite oficio junto con la carpeta al titular de la UIPPE, para someterla a
consideracion del grupo de trabajo y validacion del titular de la SEDESEM.

5 | Titular de la UIPPE Recibe oficio y carpeta y junto con el grupo de trabajo revisan y aprueban la

informacién.

Rubrica oficio y envia al titular de la SEDESEM, junto con la carpeta que contiene la
informacién rubricada de los textos, anexos estadisticos, obras en proceso y
terminadas de las unidades administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la
SEDESEM, para su aprobacion.

Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

Titular de la SEDESEM Recibe oficio y la carpeta con fa informacién de los textos, anexos estadisticos,
obras en proceso y terminadas de las unidades administrativas y organismos
auxiliares sectorizados a la SEDESEM; revisa, autoriza y rubrica la informacion;
firma oficio mediante el cual envia la carpeta con la informacion al {GECEM,
Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva,

Recibe el oficio y carpeta con la informacién rubricada de los textos, anexos
estadisticos, obras en procesc y terminadas de las unidades administrativas y
organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Desarrolio Social y determina

lo conducente.

Titular del IGECEM

DIAGRAMACION

| PROCEDIMIENTO : ELABORACION DEL TEXTO ¥ ANEXO ESTADISTICO FARA EL INFORME DE GOBIERNG

_ ]

T PERSONAL OFPERATIVO DE
LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS U
ORGANISMOS AUXILIARES

TITULAR DE LA
SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA U
ORGANISMO AUXILIAR

PERSONAL OPERATIVO DE
LA UIFPE

TITULAR DE LA UIPPE TITULAR DEL IGECEM

1N

— )
Recibe oficio dal IGECEM,
mediante of cual solicita ja
informaclon
corretpondients a tos
textos y anexos
extadisticos de la
SEDESEM, para seor
incorporado al informe de
gobisrno del perioda
<correspondiente.

Recihe ohicio, se entera,
archiva oficlo y soticha
rnediante oficio, i
informacicn
correspondience a los
textos ¥ anoxos
extadisticos, asi como los

4¥_,,@ -

Recibe oficio, s¢ entora &
instruye propasar la
informacitn
carrespondients a los
textos y anexos

—®

Reciben instruccion,
vacaban la informacién

Remlte oficio, instruyendo
se prapare la informacidn
correspandiente 3 los
textos y anexas
extadisticos.

soportes de las princlpales
acciones que ojecutan,
debldarments validado.
Obtient acuse de raciba en
_copia de oficios y archiva.

G
Recibe oficlo y la
Informaclén
carraspondiente a los
taxtos y anexos
estacifsticos, obras en
process y termlnadas, asi
como fos soportes de cada
una de Jas acciones
Feportadas.

Remite Informacitn para
que 8 revise ¥ prepare Ix
Inforriacién
correspondients al inforine
de gobierno.

| _Archiva aficlo.

estadisticas, obras en
proceso y terminadag, asi
como loy soportes de cada
una de las acclones
reportadas. Archiva aficio.

Raclbe y revisa la

informacién
<orrespondiente a los
texros y anexos
estadfsticos, obras an
proceso y terminaday, asi
coma los soportes de cada
una de las acciones
reportadas, rubrica ia
informacion, firma ofido y
ramite rado.
Obtiene acuse de recibs en

copia de oficio ¥ archiva.

relacionada de fos textos,
anexos estadisticos, obras
en proceso ¥ terminadas
de la SEDESEM.

Turnan 14 informacian para
revisian y rubrica, junto
con oficlo para remitir al
titular de la LIPPE.

3 I

ecibE, revita y anaflza [a
inferrnaclén
carraspondiante alos
rextas ¥ anexos
estadisticos, obras en
proceso y cerminadas, asi
coma los toportes de cada
una de las accianes l

re, rtada:!‘delerrnlni: |
1
la
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1 FROC'EDIMIENTO ELABO'R.ACION DEL TE)(TO Y ANEXO ESTADISTICO PARA EL |NFOR.HE DE GOBIERNO

—
TITULAR DE LA TITULAR DE LA UNIDAD PERSONAL zpemnva DE ‘
SECRETARIA DE TITULAR DE LA UIPPE ADMINISTRATIVA U | LAS UNIDADES

DESARRGLLO SOCIAL ADMINISTRATIVAS U LA UIPPE

ORGANISMO AUXILIAR
| ORGANISMOS AUXILIARES
AZ& \
) \{nrmaﬂén

PERSOMNAL OPERATIVO DET TITULAR DEL IGECEM

it

| Elaboran oficia
sallcitando corregir la

Recibe informacion con las informacién y lo turnan,
— junto con informacién,

observaciones y oficio,
firma el oficie y remite.
Obtiene acuse de reclbo en
copia de oficio y archiva.

Recibe oficio ¢ informacién
¥ Ya turna para que se
cosvifan las observaciones
realizadas por la UIPPE,
Axchiva oficic.

Reciben ¥ corrigen la
inforimacion
correspondiente a las
LexXEOs ¥ aneXos
estadisticos, Obras en
proceso ¥ termanadas, asi
comao los soportes de cada
una de las accianes
reporradas,

Elaboran el oficio y ho
Turnan juncoe con la
Informacién corregida.

Recibe informacion y
oficio, revisa ¥ rubrica la
infermacion, flrma oficio y
‘o turna junte con la
infermatidn corregida.
Obtiene acuse de recibo en
<opia de oficio y archiva.

Recibe ot oficia con Ja
informacion corregida y la

remite. Archiva oficio.

Recibe la informacidn, la
captura en la pagina web y
elabora la carpeta que
<antenga los textos, anexos
®<H4~_[_7‘__,7_ —_———— estadisticos y s obras en
protaso ¥ terminadas de
codas las unidades
admy nistrativas y
organismos auxihares
sectorizados aia
SEDESEM. Elabora oficio
mediante el cual se
entregard ba carpeta al

.

" Recibe carpeta y junto con
el grupo de trabajo revisan
¥ aprugbanm la informacion
para remitirka.

Recibe y rubrica oficio y
envia junto con la carpeta
para su aprobacién.

Obtiene acuse da recibo en IGECEM.
:opm de oficio ¥ archiva. ite oficio junto con ka
e pooiig

—

- — S A S S .
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MEDICION

Indicador para medir el nivel de informacién de textos y anexos estadisticos incorporados al Informe de
Gobierno.

Textos y anexos estadisticos, obras en proceso y terminadas,

revisadas e incorporadas a [a carpeta trimestralmente Porcentaje de textos y anexos estadisticos,
Informacién de textos y anexos estadisticos, obras en procesoy  * 100=  obras en proceso y terminadas, integradas al
terminadas entregada trimestralmente por las unidades Informe de Gobierno.

administrativas y organismos auxiliares sectorizados a la SEDESEM

REGISTRO DE EVIDENCIAS

= Carpeta que contiene la informacién rubricada de los textos, anexos estadisticos, obras en proceso y terminadas, asi
como los soportes documentales de las unidades administrativas y organismos auxiliares de la Secretaria de Desarrolio
Socal.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
*  No aplica.

SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras ANS! (American Nacional Standard Institute),
los cuales tiene la representacion y significado siguiente:

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un

procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principic del procedimiento se
C:) anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

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

Operacién. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripeién de la accidn que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con fa
finalidad de evitar las hojas de gran tamaiio, 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 fa secuencia de las
letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en fa actividad se requiere preguntar si algo procede o
ho, identificando dos o mds alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrindose [a descripcidn con el signe de interrogacion.
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Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que
se estdn realizando en el area. Su direccién se maneja a través de terminar la linea con
una pequeifia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y
para unir cualquier actividad.

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

"'L/
Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
L~ interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
-~ -~ realizar una accion o reunir determinada documentacién, Por ello, el presente simbolo

se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién {Enero de 2009): elaboracion del manual.

DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra resguardado en la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y
Evaluacién.

Las copias controfadas estin distribuidas de la manera siguiente:

—  Coordinacién de Administracion y Finanzas.

—  Unidad de Asuntos Juridicos.

LIC. AGUSTIN GUERRERQO TRASPADERNE
JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION
(RUBRICA).

VALIDACION

LIC. ERNESTO NEMER ALVAREZ
SECRETARIO DE DESARROLLO SOCIAL
{(RUBRICA).

LIC. ALFREDO ARCE RIOS ]
JEFE DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
(RUBRICA).
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