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PRESENTACION

La poblacign mexiquense requiers de una capacitacicn integral en materia de derechos humanos, tendente a fortalecer la
cultura de fespsto de los mismos v asi prevenir posibles viclaciones a éstos.
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Por ello, el Presidentz de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, impulsa la construccion de una
administracion eficiente y de resultados, cuya premisa fundamertal es la generacion de acuerdos v consensos para la
solucién de las demandas sociales.

La buena administracion se sustenta en una gestion mds eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logio de sus
propositos. £l ser humanc es el factor principal de su atencion y ia defernsa y prevencion de violaciones de derachos
humanos su prioridad.

En este contexto, la Comision de Derechos Humanos del Estado de México transita a un nuevo modslo de gestion.
orientada & la generacion de resultados de valor para fa poblacian en general. Este rodelo propugna por gamaniizar una
cultura firme de raspeio a los derechos humanos y la anulacion total da la discriminacion.

La solidez y el buen desempenio de la Comision de Derechas Humanos del Estado de México, tiena como base ias mejores
practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de su estructura organizacional y sistemas da
irabajo, del diseric e instrumentacian de proyectos de innovacion y de! establecimiento de sistemas de gestion de catidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Unidad de
Intormacion, Planeacion y Evaluacion de la Comisian de Derechos Humanos gel Estado de México, la division del trabajo,
los mecanismas de ceordinacion v comunicacton, las funciones y actividades encomendadas, los procesos clave de la
organizacion y los resultados gue se obtienen, son algunos aspectos gue delinean la gestion administrativa de esta unidad
administrativa.

Este dacumento coniribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accidn administrativa. El refo
impostergable es la transformacion de nuestra cuitura hacia ruevos esquemas ds responsabilidad, transparencia,
organizacian, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Unidad de Informacidn,
Planeacion y Evaluacion de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Mexico, mediante la formalizacion y
estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo v el establecimiento de politicas que regulen, orienten y
delimiten las actividades de los servidores publicos que las ejecutan.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS ) ]
PROCESQCS DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO ft:

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO: De ia actualizacion del portal de
tfransparencia de la Comisidn de Derechos Humanos dei Estado de México a la atencién de solicitudes de acceso a la
informacion plblica de oficio.

PROCEDIMIENTOS:

5 Actualizacion de la Informacion Publica de Oficio en el Portal de Transparencia de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México.

% Actualizacion e Incorporacion de contenidos en la Pagina Web.

% Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacién Piablica y Recursos de Revision.

PROCESO 2:

PLANEACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL: De la elaboracion del anteproyecto de presupuesto con metas y matriz
de indicadores a la elaboracidon del Informe Anuai de Actividades de la Comision de Derechos Humanos del Estade de

México.
PROCEDIMIENTOS:

* Integracion del Anteproyecto de Presupuesto y del Plan Anual de Trabajo de la Comision de Derechos Humanos

del Estado de México.
", Elaboracion dzl Reporte Trimestral de Evaluacion al Desempenio Institucional.
“: Integracién y Publicacién del Informe Anual de Actividades de la Comision de Derechos Humanos del Estado de

México.
PROCESOQO 3:

ADMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE QUEJAS: De la actualizacion del Sistema Integral de Quejas a la
elaboracién de Reportes Estadisticos.

PROCEDIMIENTOS:

. Atencion a solicitudes de cambios de informacion en los modulos del Sistema Integral de Quejas.
" Elaboracion de Reportes Estadisticos.

PROCESO 4:

DESARROLLO DE APLICACIONES GRAFICAS: De la recepcién de solicitud de apiicaciones graficas al elaboracion del
disefo grafico requerido.

PROCEDIMIENTOS:
7 Atencidn a Solicitudes para ei Desarrollo de Aplicaciones Graficas.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZA_CION DE LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO DE LA COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA.

OBJETIVO:

Garantizar el acceso veraz y oportuno a la Informacion Pubiica de Oficio de {a Comision de Derechos Humanos del Estado
de México, mediante la actualizacion permanente del Portal de Transparencia.

ALCANCE:

Aplica a tos servidores publicos de la Unidad de informacion, Planeacion y Evaiuacion responsabies de recopilar la
Informacion Publica de Oficio, analizarla y difundiria en el Portal de Transparencia; asi como a los servidores pablicos de las
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unidades administrativas de la Comisidon de Derechos Humanos del Estado de Meéxico responsables de generar 1a
Informacidn Pablica de Oficio.

REFERENCIAS:
— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo |, Capitulo 1, Articulo 6, fraccion V. “Diario Oficial de la
Federagion”, 5 de febrerg de 1917, reformas y adiciones.

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo 1, Articuio 5 fracciones | a la Vil. Periddico Oficial
"Gaceta del Gobiemno”, 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

— Ley dela Comision de Derechos Humanos dei Estado de México, Titule |, Capitulo 1, Articulo 4. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 14 de agosto del 2008, reformas y adiciones.

- iteyde Transparencia ¥ Acceso & la Informacidn Plblica del Estado de México y Municipios, Articulo 12. Periadico Oficial
"Gaceta del Gaobierno”, 30 de abril del 2004, reformas y adiciones.

- Reglamento interna de la Comision de Derechos Humanos dei Estade de México. Titulo Primero, Capitulo IV, Articuto 13
fraccion |X. Periddico Oficial "Gaceta del Gobiemo™, 14 de abril del 2009, reformas y adiciones.

- Manuat General de Organizacion de la Comision de Derechos Humanos del Estade de México, apartado VI Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, numeral 400C103000 Unidad de Informacion, Planeagion y Evaluacién, Periddico
Cficial "Gaceta del Gobiemo’,18 de mayo del 2009,

- Lineamientos de Organizacidn y Operacion del Comité de Control y Evaluacion de la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno®, 23 de junio del 2011,
RESPONSABILIDADES:

Lz Unidad: de Informacidn, Planeacion y Evaluacidn es responsable de concentrar 1a informacion Pdblica de Oficio de ias
unidades administrativas y vigiiar su correcta actualizacion en et Portal de Transparencia de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de Meéxico.

El Comité de Control y Evaluacién debera:

— Revisar y autorizar el Calendario de Actualizacion de ta Informacién Plblica de Oficio en el Porial de Transparencia.
Ef{ titular dLa la Unidad de Informacion, Planeacidon y Evaluacién debera:

— Elaborar Galendanio de Actualizacion de la Informacidn Publica de Oficio y someter a consideracién del Comité de Control
y Evaiuacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

— Revisar y autorizar oficio de solicitud de actualizacion de la Informacién Publica de Oficio.
- Firmar el oficic donde se publicita el Pian Anual de Trabajo.

El Subdirector de Evaluacion debera:

— Solicitar Ia actualizacion de [a informacién Plblica de Oficio.

— Remitir ia Informacian Pablica de Oficio a! jefe del Departamento de informacion e ldentidad Grafica para su actualizacion
en el porial de transparencia.

— Verificar la actuaiizacion en el portal de fransparencia y, en su ¢aso, instruir al Departamento de Informacion e Identidad
Grafica las modificaciones necesarnias de la Informacion Publica de Oficio en el porial de transparencia.

El titular de la unidad administrativa a Ia que se dirige la sclicitud de Informacion Pablica de Oficio debera:

— Revisar y autorizar la Informacion Publica de Oficio impresa y en medio magnético para entregar a la Unidad de
Informacion, Planeacién y Evaiuacion.

- Revisar y firmar e! oficio para remitir la Informacion Pablica de Oficio impresa y en medio magnético.

El servidor publico habilitado de la unidad administrativa a la que se dirige la solicitud de Informacion Piblica de
Oficio debera:

- Recabar y procesar la Informacion Puablica de Oficio en forma impresa y en medio magnético.
- Remitir I Informacion Plblica de Oficio.
— Noftificar i Informacion Publica de Oficio impresa vy en medic magnético.

El Jefe de Departamento de informacién e identidad Gréfica debera:

- Incorporal la Informacion Puklica de Oficio en el porial de transparencia en ios términos solicitados por fa Unidad de
Infarmacipn, Planeacion y Evauacion en un plazo no mayor a 3 dias habiles.

— Realizar Bn su caso las modificaciones en el portal de transparencia de acuerde a la Informacion Publica de Oficio
actuaiizaqa de las unidades acministrativas.
|
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DEFINICIONES:

Comité de Control y Evaluacién: Organo colegiado de andlisis y evaluacion para fortalecer el control intemo de la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México, que no suslituye en responsabilidades a las instancias que por
normatividad deban realizar tareas de control y evaluacion.

Unidad de infarmacion: La establecida por ios sujetos obligados para tramitar las soliciludes de acceso a la Informacion
Publica, a datos personales, correccion y supresion de éstos, asi como de la actualizacidn de la Informacion Publica de
Oficio.

Servidor Publico Habilitade: Persona encargada, dentro de las diversas unidades administrativas o areas del sujeto
obligado. de apayar con la informacidn o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas unidades de
informacion, respecto de las solicitudes preseniadas. y aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de ia
clasificacién de la informacién.

informacion Pgblica de Oficio: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen en el gjercicio de sus
atribuciones.

Portal de Transparencia: Piataforma informativa creada por la Comision de Derechos Humanos de! Estado de México que
permite a cualquier usuario disponer en tiempo real, de la Informacion Pdblica de Oficic que genera en el ejercicio de sus
atribuciones.

INSUMOS:

~  Calendario de Actualizacién de la Informacion Publica de Oficio.

RESULTADOS:

- Portal de Transparencia de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Mexico actualizado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- No aplica.

POLITICAS:

~- E! Comité de Control y Evaluacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México estara integrado por un
Presidente que es el titular de la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de México, un Secretario Técnico que es el
titutar de la Unidad de Informacién, Planeacidén y Evaluacion y siete vocales que son {os titulares de las unidades
administrativas siguienles: Primera Visitaduria General, Secretaria Generai, Direccion General de Administracion vy
Finanzas, Contraloria Interna, Unidad Juridica y Consultiva, Centro de Estudios y Unidad de Comunicacion Social.

~ La Unidad de informacion, Planeacion y Evaluacion estabiecera los criterios bajo los cuales se incorporara ia informacion
Publica de Oficio en el Portal de Transparencia de la Comisidén de Derechos Humanos dei Estado de México, en
concordancia por lo establecido por €l instituto de Transparencia y Acceso a la Inforrnacion Publica del Estado de México
y Municipios.

- La actualizacion de ia Informacion Publica de Oficlo en el portal de transparencia de la Comision de Derechos Humanos
de! Estado de México, debera realizarda unicamente el Departamento de Informacion e Identidad Grafica en un plazo no
mayor a tres dias habiles después de que reciba la informacion Publica de Oficio de las unidades administrativas.

- E! calendario de actualizacion de la informacidon publica de oficio sera autorizado siempre y cuando las fechas
propuestas no coincidan con suspensiones oficiales, periodos vacacionales u ofros eventos © CcOMpPromiscs
institucionales que compliguen su cumplimiento.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO DE LA COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Unidad ~de  Informacién, Eiapaa en el mes de enero propuesta de Calendario para la Actualizacion de
Planeacion ¥ {a Informacion Publica de Oficio en el Portal de Transparencia y somete a
Evaluacion/Titular consideracion del Camité de Control y Evaluacion.
2 Comisién de Derechos Recibe Calendario de Actualizacion de la Informacion Plblica de Oficio, revisa

Humanos del Estado de vy determina:
México/Comité de Control y ;Autoriza el Calendaric de Actualizacion de la Informacion Publica de
Evaluacion Oficio en el Portal de Transparencia?




Pagina 8
3 Comision de Derechos
Humanos del Estade de

10

11

12

i3

14

México/Comité de Control y
Evaluacion

Unidad de Informacion,
Planeacicn y
Evaluaciéon/Titular

Comisién de Derechos
Humanos del Estado de
México/Comité de Control y
Evaluacion

Subdireccion de Evaluacion /
Subdirector

nidad de Informacion,
laneacién y  Evaluacién/
ituiar

Subdireccion de Evaluacion /
Subdirector

Unidad Administrativa/

Servidor Publico Habilitado

Unidad Administrativa/ Titular
Unidad Administrativa/Titular

Unidad
Administrativa/Servidor
Pubiico Habilitado

Unidad Administrativa/Titular
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No autoriza el Calendario de Actualizacion de la Informacion Publica de
Oficio en el Portal de Transparencia.

Realiza modificaciones a las fechas marcadas en el calendaric para la
Actualizacion de la informacién Pablica de Oficio en el Portal de Transparencia,
las informa al titular de la Unidad de Informacion, Planeacién y Evaluacion y
devuelve el calendario para su correccién.

Recibe Calendario de Actualizacion de la Informacion Publica de Oficio en el
Portal de Transparencia, se entera de las correcciones a las fechas para la
actualizacion de la Informacion Publica de Oficio, las realiza y entrega
calendario al Comité de Control y Evaluacion. -
Se conecta con la operacion numero 2.

Si autoriza el Calendario de Actualizacién de la Informacién Publica de
Oficio en el Portal de Transparencia.

Devuelve e Calendaric de Actualizacidn de la informacién Pablica de Oficio al
tituiar de la Unidad de informacion, Planeacién y Evaluacion informandole su
aprobacion.

Recibe Calendario de Actualizacion de la Informacion Publica de Oficio en el
Portal de Transparencia, obtiene las copias necesarias de acuerdo al nimero
de unidades administrativas de la Comisién de Derechos Humanos del Estado
de México, archiva Calendario en original y elabora coficio dirigide a ios
servidores publicos habilitados de las unidades administrativas solicitando la
actualizacion de la Informacion Publica de Oficio, especificande la fraccidn, &l
rubro sujeto de actualizacion y anexa una copia del Calendario de
Actualizacion de la informacion Pubklica de Oficic vy, somete a consideracién del
fitular de la Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion.

Recibe oficio. firma y devuelve a la Subdireccién de Evaluacion para su
noiificacion.

Recibe oficio firmado, obtiena una copia del oficio, entrega original al servidor
publice habiliiade conjuntamente con la copia del Calendaric de Actualizacién
de la Informacion Publica de Oficio, archiva copia de! oficio, previo acuse de
recibo.

Recibe oficic de sclicitud de actualizacién de la Informacior Publica de Oficio v
copia del Calendario de Aciualizacion de la Informacion Publica de Oficio,
acusa de recibo en la copia v la devuelve al Subdirecior de Evaiuacion, se
eniera de la solicitud, la archiva conjuntamente con el Calendario, recaba vy
procesa la informacion en forma impresa y en medio magnético, prepara oficic
de coniesiacion y somete a consideracion del titular de la unidad administrativa
a la que esia adscrito.

Recibe oficic de contestacion e Informacion Publica de Oficic impresa y en
medic magnetico y determina:
¢ Contiene los elementos suficientes para 1a actualizacién?

No contiene los elementos suficientes para la actualizacién. Realiza las
observaciones y devuelve oficio de contestacion ¢ Informacion Publica de
Oficio impresa y en medioc magnético al servidor publico habiitado
instruyéndcle su atencion.

Recibe oficio de coniestacion e Informacion Publica de Oficio impresa y en
medic magnético, atiende las observaciones y entrega oficic de contestacion e
informacion Publica de Oficio impresa y en medio magnétice al titular de la
unidad administrativa a la que esta adscrito.
Se conecta con la operacion numero 11,

Si contiene ios elementos suficienies para la actualizacion. Firma oficic vy
devuelve conjuntarnente con la Informacion Publica de Qficio impresa y en
medio magnetico al servidor pabiico habilitado instruyéndole su netificacion.
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Unidad Administrativa/
Servidor Pabiico Habilitado

Subdireccion de Evaiuacion /
Subdirector

Unidad de informacion,
Planeacion y Evaiuaciéon [/
Titular

Unidad de Informacion,
Planeacion y
Evaluacion/Titular

Subdireccion de
Evaluacion/Subdirector

Unidad de informacidn,
Planeacién v
Evaluacion/Titular

Subdireccién de Evaluacion [/
Subdirector

Departamento de Informacion
e Identidad Grafica/ Jefe

Subdireccion de Evaiuacion /
Subdirector

Subdireccion de Evaluacion
/Subdirector

Departamento de informacion
e ldentidad Grafica/ Jefe
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Recibe oficio firmado e Informacion Pdblica de Oficio impresa y en medio
magneético, recibe instruccién, obtiene una copia del oficio firmado, entrega
original de! oficio e informacién pablica de oficio impresa y en medio magnético
al Subdirector de Evaluacion, archiva copia del oficio previo acuse de recibo.

Recibe original de! oficio de respuesta e Informacion Publica de Oficio impresa
y en medio magnético, acusa de recibo en ia copia y la devuelve, sa entera,
archiva oficio, elabora tarjeta informativa para remitir la Informacién Puablica de
Oficio ai Jefe de Departamento de Informacion e ldentidad Grafica, anexa ia
informacién Pablica de Oficio impresa v en medio magnético y somete a
consideracion del titular de la Unidad de Informacion, Pianeacion y Evaiuacion.

Recibe tarjeta informativa con infermaciéh Publica de Oficio de las unidades
administrativas impresa y en medio magnético, analiza y determina:
éContiene los elementos suficientes para la actualizacidon mensuai?

No contiene los elementos suficientes para la actualizacion mensual.
Devuelve tarjeta informativa con la Informacion Pablica de Oficio al Subdirector
de Evaluacion y ie instruye elabore oficio dirigide a la unidad administrativa
emisora de la informacion, solicitande la actualizacién de la Informacion Pablica
de Oficio.

Recibe instruccion y tarieta informativa con ia Informacion, Publica de Oficio,
destruye Ia tarjeia, resguarda la Informacion Plblica de Oficio, elabora oficio
solicitando la actualizacidn de la Informacion Publica de Oficio a la unidad
administrativa emisora de la informacién e indicandole ios elementos faltantes,
recaba firma del titular de la Unidad de Infermacion, Planeacién y Evaiuacion,
obtiene una copia, entrega original del oficic al servidor pubiico habilitado y
archiva ia copia previo acuse de recibo.

Se conecta con la operacion nimero 10.

Si contiene ios elementos suficientes para la actualizacién mensual.
Auioriza la tarjeta informativa y devuelve conjuntamente con la Informacion
Publica de Oficio impresa y en medio magneético at Subdirector de Evaluacion,
instruyéndole su notificacion.

Recibe tarjeta informativa autorizada e Informacién Publica de Oficio imprasa y
en medio magnético, obtiene una capia de la tarjeta, entrega original de la
tarjeta informativa al Jefe de Depariamento de infermacién e ldentidad Gréfica,
junto con Informacién Publica de Oficio impresa y en medio magnetico, obtiene
acuse de recibo en la copia, la archiva y espera tres dias para verificar la
informacion Pdblica de Oficio de las unidades administrativas en el portal de
transparencia.

Se conecta con la Operacion No. 23.

Recibe tasjeta informativa e Informacion Publica de Oficio impresa y en medio
magnético, acusa de recibida en la copia y devuelve, archiva tarjeta
informativa, revisa informacion impresa y en medic magnético y actualiza la
Informacion Publica de Oficio en el Portal de Transparencia de ia Comnision de
Derechos Humanos dei Estado de México. Resguarda la Informacian Pubiica
de Oficio impresa y en medio magnético.

Se conecta con el procedimiento “Actualizacion de ia Pagina web
www.codhem.org.mx”

Transcurridos los tres dias, verifica gque las aciualizaciones solicitadas se
hayan realizado en el Portal de Transparencia de la Comision de Derechos

Humanos del Estado de Mexico y determina:
iSe actualizé correctamenie la informacién publica de oficio de las

unidades administrativas?

No se actualizé correctamente la Informacién Piblica de Oficio.

Realiza observaciones a la actualizacidon de la Informacion Publica de Oficio y
las informa verbaimente ai Jefe de Depariamenio de Informacion e identidad
Grafica, salicitandole realizar los cambios en el Portal de Transparencia de la
Comisién de Derechos Humanes del Estado de México y espera.

Se entera de ias cbservaciones a la actualizacion de la Informacian Pablica de
Oficio vy realiza los cambios en el Portal de Transparencia de ia Comision de
Derechos Humanos del Estado de México.

Se conecta con ia operacion No 23.
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26 Subdireccion de
Evaluacion/Subdirector

27 Unidad de Informacion,
Planeacidn
Evaluacion/Titular

DIAGRAMA.:

SERVIDOR HABILITADO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
TITULAR

COMITE DE CONTROL ¥
EVALUACION
2

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION E
IDENTIDAD GRAFICA

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTAOQ DE MEXICO

UNiDAD DE INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION
SUBDIRLCTOR DE
EVALUACION

,PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO [E MEXICO EN EL PORTAL BE
TITULAR

TRANSPARENCIA

IMNMEL GO REIERMNO

GACETA I8 de junio de 2014

Si se actualizd correctamente Ja Informacian Pdblica de Oficio.

Informa al titular de la Unidad de Informacién, Planeacion y Evaluacion la
actualizacion de la Informacion Publica de Oficic en el Pertal de Transparencia
de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Se entera de la actualizacién de la Informacién Publica de Oficie en el Portal de
Transparencia de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
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MEDICION:

Indicador para medir el cumplimiento en la Actualizacién de la Infermacion Publica de Oficio en el Portal de Transparencia

de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Numero de Actualizaciones de la Informacion Publica

de Oficio realizadas anualmente.

de la Informacidon Publica de Oficio en el

Porcentaje de cumplimiento de Actualizacion
Portal de Transparencia.

X100 =

Numero actualizaciones marcadas en el Calendario

de Actualizaciéon de la Informacion Publica de Oficio

anualmente.
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:

El numero de Actualizacicnes de la Informacion Publica de Oficio programadas anualmente queda regist-ada en:

- Calendario de Actualizacion de la Informacion Publica de Oficio.
El nimero de actualizaciones de la Informacién Publica de Oficic realizadas queda regisirada en:
- Portal de Transparencia de ta Comision de Derechos Humancs del Estado de México.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
T Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA i Fecha: Qctubre 2013
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION Cégigo: A00C103000/02
Pagina:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION E INCORPORACION DE CONTENIDOS EN LA PAGINA
WEB.

OBJETIVO:

Mantener actuaiizada fa Pagina Web de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, mediante la atencion de
las solicitudes de las unidades administrativas para actualizar o incorporar informacion a la pagina web de manera ordenada
y homogénea, acorde a la identidad grafica institucional.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Informacién, Planeacién y Evaluacidn, respansables de incorporar y
actualizar la informacién de la pagina web www.codhem.org.mx, asi como a los servidores piblicos de la Comisién de
Derechos Humanos de! Estado de México que tengan a su cargo la ejecucién de acciones y actividades sustantivas y
adjetivas que se deben publicitar e incorporar en la pagina web.

REFERENCIAS:

- Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos cel Estado de México, Titulo Primero, Capitule IV, Articulo 13
Fraccion X, Periédico Oficial "Gaceta del Gabierna” del 14 de abrit del 2009, sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacidn es la unidad administrativa responsable de actualizar e incorporar
nuevos contenidos a la Pagina Web de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Et titular de ia Unidad de Informacién, Planeacién y Evaluacién debera:

Instruir ta atencién de la solic tud de publicacién o actualizacion de contenidos.
Firmar el formato “Actualizacion e Incerperacién de Contenidos en la Pagina Web".

E! Subdirector de Evaluacion debera:

- Remitir soligitud ds actualizacién o incorporacian de centenidos en la pagina web ai Jefe de! Depaitamento de
informacion e Identidad Grafica para su atencion.

- Revisar que la actualizacion o incorperacién de contenidos en la pagina web sea correcia.

- Instruir se informe sobre a actualizacion ¢ incorporacion de centenidos a la unidad administrativa solicitante para su visto
bueno.

- Firnar el formate “Actualizacion e Incorporacian de Contenidos en la Pagina Web”

El Jefe del Departamento de Informacion e identidad Gréfica debera:

Ceterminar si la Solicitud de actualizacion e incorporacion de conlenidos en la pagina web, cuenta con 10s elementos
necesarios para su atencion.

- Requerir en su caso, los elementos faltantes a la solicitud de actualizacion e incorporacion de contenidos en la pagina
web para su atencion.
incorporar o actualizar el contenido en la pagina web.

- Informara la unidad administrativa soiicitante que la solicitud de actualizacidn e incorporacién de contenidos en ta pagina
web fue ftendida y solicitar su visto bueno.

- Requésit;' el formata "Actuaiizacion e Incarporacion de Contenidos en la Pagina Web”,

- Archivar- gl formato v la soliciud en la carpeta de Solicitudes de Actualizacién e Incorporacion de Cortenidos en la
Pagina Web.
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El titular de la unidad administrativa solicitante debera:

- Formular y remitir solicitud de actualizacion e incorporacion de contenidos en la pagina web a la Unidad de Informacion,
Planeacion y Evaluacion.

- Manifestar su visto bueno a la actualizacion o incorporacion de contenidos en la pagina web.

- Firmar y devolver el formato “Actualizacion e Incorporacion de Contenidos en ia Pagina Web”

DEFINICIONES:

Pagina Web: Fuente de informacion compatible con la world wide wab, que puede ser accedida a través de un navegador
en internet.

World Wide Web: Es la red de comunicacicn basada en hipertextos, la cual soporta graficos y otros objetos multimedia.

Archivo Electrdnico o Digital: Soporte que permite el aimacenamiento de informacion integrada en forma de texto, de
imagenes fijas o en movimiento, y de sonide que permite multiplicar lliimitadamente ta consulta de ésta.

Leguaje HTML: HTRIL, siglas de Hyper Text Markup Languade (Lenguaje de Marcas de Hiperlexlo), es el lenguaje de
marcado predominante para la construccion de pdginas web. Es usado para describir la estructura y el contenido en forma
de texto, asi como para complementar ef texto con objetos tales como imagenes.

Pagina Espejo: Es un sitio web qgue contiene una réplica exacta de ofroc. Estas réplicas u espejos se suelen crear para
facilitar descargas grandes y facilitar el acceso a la informacion aun cuando haya fallas en el servicio del servidor principal.
Los espejos suelen sincronizarse periddicamente con el servidor principal para mantener la integridad de la informacion.

Servidor de Salida: Es el dispositivo que procesa las peticiones de comunicacion en linea con los usuarios.

INSUMOS:
— Solicitud de actualizacion e incorporacion de contenidos en la Pagina Web www.codhem.org.mx.

RESULTADOS:

—~ Pdagina Web www.codhem.org.mx actualizada.
— Nuevos contenidos incorporados a la pagina web.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Todos los procedimientos administrativos que generen informacidn susceptible de publicarse en la Pagina Web de la
Comision de Derachos Humanos del Estado de México.

POLITICAS:

~  La Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacien daré respuesta a la soiicitud de actualizacion o incorporacion de
contenidos en la Pagina Web, después de 24 horas de haberla recibido.

— los elementos que invariaplemente deberan contener las solicitudes de actualizacion o incorporacion de contenidos en
ia pdgina web son: archivo con &l contenide gue se desea actualizar o incorporar en medio etectronico, la referencia del
apartade de ia pagina web en donde se solicita se actualice 0 se incorpore el contenido, la fecha de publicacion y, en su
caso, la fecha de vencimiento de la informacién actualizada o incorporada.

— las solicitudes de actualizacion o incorporacion de conienidos en fa Pagina Web que no se complementen con los

elementos faltantes solicitados para su atencicn, se tendran por no presentadas. 5
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION E INCORPORACION DE CONTENIDOS EN LA PAGINA WEB
UNIDAD ACTIVIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Unidad Administrativa Formula por escritc solicitud de actualizacién o incorporacion de contenidos
Solicitante/Titular an la Pagina Web dirigido al titular de la Unidad de informacion, Planeacion

y Evaluacion, especificando la informacion que solicita actualizar, anexa
archivo electrénico el contenide para actualizar o incorporar en la pégina
web, firma el oficio de solicitud y entrega a la Unidad de Informacion,
Planeacion y Evaluacién.

2 Unidad de Informacion, Recibe en original solicitud de actualizacion o incorporacion de contenidos
Planeacion v en la Pagina Web y anexo archivo electronico con el contenido para
Evaiuacion/Titular actualizar o incorporar en la pagina web, se entera y entrega solicitud con

archive electronico al Subdirector de Evaluacion para su atencion.

3 Subdireccion de Recibe solicitud y anexo, conoce {05 términos y remite solicitud y anexo al
Evaluacién/Subdirector Jefe del Departamento de Informacion e Identidad Grafica e instruye su

atencion.
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Departamento de
Informaciéon e Identidad
Grafica/ Jefe

Departamento de
Informacién e Identidad
Gréfica/ Jefe

Unidad Administrativa

Solicitante/Titular

Departamento de
informacién e Identidad
Grafica /Jefe

Subdireccicon de

Evaluacién/Subdirector

Subdireccion de
Evaluacion/Subdirector
Departamento de
Informacion e Identidad
GraflcalJefe

Subdireccion de
Evaluacion/Subdirector
Departamento de
Informacion e lIdentidad
Grafica/Jefe

Unidad Administrativa

Solicitanteftitular

Unidad Administrativa
Solicitante/titular

Unidad Administrativa
Solicitante/titular

Departamento de
informacién e Identidad
Graficallefe

Recibe instruccién, soliciiud v anexo, analiza y determina:
iLa solicitud cumple con los elementos necesarics para su
actualizacion o incorporacién en la pagina web?

No cumple con los elementos necesarios para su actualizacién o
incorporacién en la pagina Web.

informa de manera verbal al tifular de la unidad administrativa solicitante los
elementos faltantes y e requiere complemente su solicitud.

Complementa su solicitud de actualizacién o incorporacion de contenidos en
la Pdgina Web y la remite a la Unidad de Informacién, Planeacién y
Evaluacion.

Se conecta con la operacién nimero 2.

Si cumple la informacién con los elementos necesarios para su
actualizacién en la pagina web.

Accesa al sitio espejo denominade comisiondh el cual se encuentra
habilitado en el equipo de coémpute del Departamento de Informacién e
Identidad Gréfica, procesa la informacién a ftraves del lenguaje de
programacion HTML, sincroniza el sitio espejo con el servidor de salida de la
Comisién de Derechos Humanos det Estado de México www.codhem.crg.mx
e informa lo realizado al Subdirecior de Evaluacion y resguarda solicitud de
actualizacién o incorporacion de contenidos en fa pagina web.

Ingresa a la Pagina Web www.codhem.org.mx, revisa la actualizaciéon o
incorporacion de contenidos y determina:

¢La incorporacion o actualizacién de contenidos en la Pagina Web se
realizo correctamente?

No se realizé correctamente la actualizacién o incorporacién de
contenidos en la pagina web.

Comunica verbalmente al Jefe del Deparfamento de Informacién e Identidad
Gréfica las inconsistencias en la actualizacion ¢ incorporacion de contenidos
en la pagina web vy le solicita su correccién.

Accesa al sitio espejo denominado comisiondh, realiza las correcciones,
sincroniza el sitio espejo con el servidor de salida de ia Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México www.codhem.ord.mx e informa lo
realizado al Subdirector de Evaluacion,

Se conecta con la operacién nimero 8.

Si se realizé correctamente la actualizacion o incorporacidn de
contenidos en la pagina web.

Instruye al Jefe del Departamento de Informacion e ldentidad Gréafica
informe al titular de la unidad administrativa solicitante lo realizado para su
visto bueno.

Recibe instruccién e informa verbalmente al ftitular de la unidad
administrativa solicitante que su requerimiento de actualizacién o
incorporacién de contenidos en la pagina web ha sido atendida y ie solicita
5u visto bueno.

ingresa a la pagina web www.codhem.org.mx, revisa la actualizacién o
incorporacién de gontenidos en la pagina web y determina:
& Se realizé correctamente?

No se realizé correctamente.

Informa verbalmente las inconsistencias en la actualizacion o incorporacion
de contenidos en la pagina web al Jefe de! Departamento de Informacién e
identidad Gréfica y le solicita realice las correcciones.

Se conecta con la operacién nimero10.

Si se realiz6 correctamente.

informa verbalmente al Jefe del Departamento de Informacién e ldentidad
Gréfica su visto bueno a la actualizacién o incorporacion de contenidos en la
pagina web.

Requisita el formato “Actualizacién e Incorporacién de contenidos en la
Pagina Web”, firma de elaborado, recaba firmas de revisién con el
Subdirector de Evaluacidn y de autorizacion con el titular de la Unidad de
Informacién, Planeacion y Evaluacion.
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17 Subdireccion de
Evaluacion/Subdirector

18 Unidad de Informacion,
Planeacion ¥
Evaluacion/titular

19 Departamento de
Informacion e identidad
GraficalJefe

20 Unidad Administrativa
Solicitante/Titular

21 Departamento de
informacion e Identidad
GraficalJefe

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO ACFUAL!ZAC[ON E INCORPORACIGN DE CDNTEN DOS EN LA PAG'NA WEDR
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Racibe formato, firma en el espacio de revisién y turna al Jefe de la Unidad
de Informacion, Planeacion y Evaluacion.

Recibe formato, firma en el espacic de autorizado y devuelve al Jefe del
Departameanto de Informacion e ldentidad Grafica.

Recibe formato firmade y entrega al titular de la unidad administrativa
solicitante para su firma en el apartado de verificacion de informacion.

Recibe formato "Actualizacion e Incorporacion de contenidos en la Pagina
Web" firma en el apartado de verificacion de ia informacion y devuelve
formate al Jefe del Departamento de Informacion e [dentidad Grafica.

Recibe formato “Actualizacion e Incorporacion de contenidos en la Pagina
Web” y lo archiva conjuntamente con la solicitud de actualizacion o
incorporacion de contenidos en la pagina web, en la carpeta de Solicitudes
de Actualizacidn e Incorporacion de Contenidos en la Pagina Weh.

C()M|Sfél\l DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTI\DO DE MEXICO

UNIGAD ADMINISTRATIVA SDLICITANTE

~NO

TITULAR i

O

TirLiLait

UN!I)I\D DE INFORMACION, F‘L/\N{ AFIOPJ ¥ EVALUACION

JEFE DRI DEPARTAMENTO (0

IR DE F VAL UACIKN
SUBDIREC _’E U"_l e \Nf ORMACION E FOEN I IDAD CGHAFICA
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COMISIGN DE DERECHOS HUMANDS DEL ESTADO DE MEXICO

 UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE - LINIDAD DE INFORMACION, PLANEACION ¥ EVALUACIGN

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

TITULAR TITULAR SPESDIREFTOR DVEFVALUJT?ION  INFORMACION E IDENTIDAD GRAFICA
A
15

-- © R fER

ESPAL I

. [ - - —me 21

MEDICION:

Indicador que determina el grado de cumplimiente en las actualizaciones de la Pagina Web de la Comisidn de Derechos
Humanos del Estadc de México.

Numero de aclualizaciones de informacién elaboradas
Numero de actualizaciones de informacion solicitadas X100 = Porcentaje de cumplimiento de las solicitudes de
actualizacién de informacién en la Pagina Web.

REGISTRQ DE EVIDENCIAS:
El nimero de solicitudes de actualizacion o incorporacion de contenidos en la pagina web queda registrado en:

- Dificic de solicitud de actualizacion o incorporacion de contenidos en la pagina web de la Comision de Derechos
Humanps del Estado de Mérico.

El numerd de actualizaciones e incorporacion de contenidos elaborados queda registrado en:

- Formatp de Actualizacidon e Incorporacion de Contenidos en la Pagina Web.




18 de junio de 2014 GACETA

2Bl GOBIERMO Péginal‘)

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
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Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Octubre 2013

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION

Codigo: 400C103000/03

Pagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y RECURSOS DE

REVISION;

QOBJETIV

Proporciongr informacion relacionada con las funcicnes de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, y de
cada una de sus unidades administrativas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios, median'e 1a atencion a solicitudes de acceso a la informacion publica.
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ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de informacion, Planeacion y Evaluacion, responsables de recibir y atender las
solicitudes de acceso a la informacion, asi como a los servidores publicos habilitados de las unidades administrativas de 2
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México responsables de proporcionar la informacion requerida y al Comité
de Informacion responsabie de autorizar que se otorgue la informacién clasificada como reservada o confidencial.

REFERENCIAS:

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titule Primero, Capitulo |, Articulo 6. Peridgdico Oficial "Diario
Oficial de la Federacion”, 5 de Febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberano de México, Titule Segunde, Articulo 5. Pericdico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Pdbfica del Estado de México y Municipios, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 30 de abril de 2004, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Proteccidn de Datos Perscnales del Estade de México, Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno®, 31 de agosto de
2012, y sus reformas y adiciones.

— Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estade de México, Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 4, Periadico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 14 de agosto de 2008, y sus reformas y adiciones;

- Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Primero, Capitulo IV, Articulo
13. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 30 de abril de 2009, y sus reformas y adiciones.

—  Manua! General de Organizacion de la Comision de Derechos Humanos, Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, Numeral 400C103000 Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 18 de mayo del 2009.

— Lineamientos para recepcion, tramite y resolucién de las solicitudes de acceso a la informacidn plblica, acceso,
modificacion, sustitucion, rectificacion o supresion parcial o total de dalos personales, asi como de tos recursos de
revision que deberan de observar los sujetos obligados por la Ley de Transparencia y Acceso & 'a Informacion Publica
del Estado de Mexico y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 30 de octubre de 2008, y sus reformas y
adiciones.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de informacidn, Planeacion y Evaluacion es !a unidad administrativa responsable de recibir y atender las
solicitudes de acceso a la informacién publica y los recursos de revision.

El Comité de Informacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México debera:

- Recibir y revisar las solicitudes de acceso a la informacién plblica y la informacion a otorgarse.
- Emitir acuerdo determinando si 1a informacion requerida, es clasificada como confidencial o reservada y puede otorgarse
o no al solicitante.

El titular de la Unidad de Informacidn, Planeacién y Evaluacidn debera:

— Determinar cual es la unidad administrativa poseedora de la informacion solicitada y realizar el requerimiento de la
informacion al servidor plblico habilitado que corresponda.

— Revisar si la informacicn proporcionada por el servidor publico habilitado cumple con los requerimientos solicitados.

- Realizar, en su case, nuevo requerimiento de informacion a! servider publice habilitado que corresponda.

- Determinar si fa informacion solicitada se trata de informacion publica o de informacién clasificada como reservada o
confidencial.

- Someter, en su caso, la solicitud de informacién y la informacién a otorgarse a consideracién del Comité de Informacion
de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Mexico.

~ Instruir al servidor plblico responsable del médulo de informacion, remita respuesta al solicitante a través dei SAIMEX.
- Revisar el Recurso de Revision e instruir la elaboracion del Informe de Justificacién y firmarlo.

— Certificar en copias el expediente de solicitud de acceso a la informacion publica de oficio.

— Instruir 12 notificacion del Recurso de Revision, del informe Justificado y del expediente certificado.

— Dar cumplimiento a lo establecido a la resolucion al Recurso de Revision.

— Instruir el archivo definitivo del expediente de solicitud de acceso a ia informacién pdblica de oficio.

—~ Firmar el acuerdo de archivo y clasificacion de la informacion.

El Presidente del Comité de Informacion debera:

- Certificar en copias el expediente de solicitud de acceso a la informacién pablica de oficio.
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El Servidor Publico Responsable del Modulo de Informacidn debera:

— Recibir {a solicitud de acceso a la informacion plblica y determinar si cuenta con los siementos necesarios para su
atencion.
- Solicitar! en su caso, el perfeccionamiento de la solicitud de acgeso a la Informacion Publica de Oficio.

— Registrar ia solicitud de acceso a la informacion publica en el Sisterna de Acceso a la informacion Mexiquense.
i

— Imprimir y entregar acuse de solicitud de acceso a la informacion publica al solicitante e indicarle como dar seguimiento a
su solicitud y el plazo en el que recibira respuesta.

- Abrir expediente de solicitud de acceso a la Informacion Publica de Oficio con el acuse de solicitud de acceso a la
informacidn publica de oficio.

~  Someter a consideracion del titular de la Unidad de informacion, Planeacién y Evaluacion la solicitud de acceso a ia
informacién publica de oficio.

— Eiaborar oficio de respuesta, anexando, en su caso, el acuerdo del Comité de Informacién y noftificarlo a través dei
Sistema de Acceso a la informacion Mexiguense.

— Preparar [a informacion en ia modalidad requerida v entregaria al solicitante.
~- Requisitar, en su caso, el formato de “Recepcidn de Infarmacion Piblica”.

— Remitir via oficio el comprobante de pago por concepto de reproduccidn de la informacion a ia Direccion General de
Administracion y Finanzas.

- Integrar al expediente la salicitud de acceso a la informacion piblica, e! oficio de respuesta, en su caso, el acuerdo dei
Comité de Informacién de 'a Comisién de Derechos Humanaos de! Estado de México y todas las constancias del SAIMEX
y entregar expediente al titutar de la Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion.

— Entregar, en su caso, Recurso de Revision al titular de la Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion.
- Elaberar informe de justificacion y obtener copias del expediente de solicitud de acceso a la informacion plblica.

— Notificar Recurso de Revision, expediente de solicitud de acceso a la infarmacidn piblica e informe justificado al Instituto
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

- Integrar Resolucidn del Recurso de Revisién al expediente de solicitud de acceso a la informacion pibiica.
— Elaborar acuerdo de clasificecion y archivo de la informacion.
— Archivar de manera definitiva el expediente de solicitud de acceso a la informacion publica.

Ef Servidor Pablico habilitado de la Unidad Administrativa que corresponda debera:

— Revisar diariamente los requerimientos que tiene de informacion relacionada con la unidad administrativa a la que esta
adscrito a través del SAIMEX.

- Dar respuesta a los requerimientos de informacion a través del SAIMEX en un plazo no mayor a 48 horas a parlir de que
lo recibe.

E! Institutp de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccidon de Datos Personales del Estado de

México y Municipios debera:

- Emitir resolucion sobre el Recurso de Revision y nofificaria.

El solicitante cebera:

- Presentar solicitud de acceso a ia informacion publica al mdduio de informacién de la Comision de Derechos Humanos
del Estacdio de México.

- Perfeccionar, en su caso, la solicitud de acceso a la informacion pubiica.
- Realizar, en s.: caso, el pago correspondiente por concepto de reproduccidn de la informacion solicitada.

DEFINICIONES:

Unidad de Informacidn: La establecida por ios Sujetos Obiigados para tramitar las solicitudes de acceso a la informacion
pubiica, a datlos personales, correccion y supresion de éstos, asi como de la actualizacion de la informacion publica de
oficio.

Mddulo de Acceso a la informacion: Ventanillas, mesas de atencién o lugares destinados por los sujetos obligados para
poder recibir y atender a las personas gue ejerzan su derecho de acceso a la informacion.

Servidor Publico Habilitado: Persona encargada deniro de las diversas Unidades Administrativas o areas del Sujeto
Obligado, :de apoyar con fa infarmacion o datos personales que se ubiguen en la misma. a sus respectivas Unidades de
informacidn, respecto de las soiicitudes presentadas, y aportar en primera instancia e! fundamento y motivacién de ia
clasificacien de la informacién.

Comité dg Informacion: Cuemo colegiado que se irtegra para resolver sobre la informacion que debera ciasificarse, asi
como parg atender y resolver asuntos sefalados por las funciones de Iz Unidad de Informacion, en Ia Ley de Transparencia
y Acceso 2 la Informacion Plblica del Estado de México y Municipios.

1
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Informacién Publica de Oficio: La contenida en los documentas que los sujetos obligados generen en el ejercicio de sus
atribuciones.

Informacion Clasificada: Aquella considerada como confidencial o reservada paor el contenido de su informacion, ya sea
por contener datos personales, o bien por causar daho en el procese de investigacion en tante no hayan causado estado,

Informacién Reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal, cuya divulgacion puede causar dafio o
aiterar e proceso de investigacién en averiguaciones previas, procescs judiciales, procesos © procedimientos
administratives, incluidos ios de quejas, denuncias, inconfermidades, responsabilidades administrativas y resarcitorias en
lanto no hayan causadc estado.

Informacion Confidencial: La clasificada cen este caracter de manera permanente, por su naturaieza, cuando contenga
datos personaies, asi lo consideren las dispesiciones legales o se entregue a los Sujetos Obligados bajo promesa de
secrecia.

SAIMEX.-Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense, implementado por el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Dates Perscnales del Estado de México y Municipios, poer el que se registran vy
controlan las solicifudes de informacion publica.

Folio: Conjunto de caracteres que idenlifican a la solicitud de informacion publica que se integra por un numero consecutivo,
las siglas de la dependencia, las siglas de tipo de solicitud, asi comoe por e} afic en que se presentd la misma.

INSUMOS:
- Solicitud de acceso a la informacion publica.
— Recurso de Revision.

RESULTADOS:

- Respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion plblica aiendida.
— Resolucién al Recurso de Revisién.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Actualizacion de la Informacian Publica de Oficic de ta Comisién de Derechos Humanos def Estado de México.
POLITICAS:

- Para ia aterncidén de las solicitudes de acceso a la informacion publica sera necesaric contengan de manera clara y
precisa la informacion que se sclicita.

- Cuande la informacion sea solicitada en las oficinas fordneas de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México, y por razon de distancia el servidor publico responsable del madulo de informacian no pueda notificarla, el titular
de la Unidad de Informacion, Pianeacion y Evaluacién instruira a los servidores publicos adscritos a esas oficinas a
efecto de que notifiguen la informacion requerida al solicitante.

— Cuandg el sclicitante no pague los derechos de reproduccion o certificacien de Ja documentacion, no le sera entregada
hasia en tanto no cumgpla cen este reguisito.

— El recurso de revision podra ser Interpuesto por el solicitante cuando se le niegue la informacion solicitada, se le
entregue la informacién incompleta o no corresponda a la solicitada, o censidere gue la respuesia es desfavorable a su
solicitud.

— La Unidad de informacicn, Planeacion y Evaluacion dara cumplimiento a la resclucién dictada por e instituto de
Transparencia, Accese a la Infoermacién Publica y Proteccion de Datos Persenales del Estade de México y Municipios.
en 10s recursos de revision, realizando las acciones correspondientes segun lo establecido en los puntos resolutivos de
la misma.

- §i «l solicitante no perfecciona su saiicitud de informacién dentro de! plazo de 5 dias hdbiles, la misma se tendra por no
presentada,

- En el expediente de atencion a soficitudes de acceso a la informacion publica deberan estar integradas ias siguientes:
constancia de recepcion de soficitud de informacion, constancias de requerimiento de informacién al servidor publice
habilitado gue corresponda, en su caso, constancia de prérroga para atender la solicitud de informacion o aclaracion de
la misma, constancia de la respuesta emitida por el servidor pdblice habllitado y constancia de la entrega de la
respuesta al solicitante.

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESQO A LA INFORMACION PUBLICA Y RECURSOS DE
REVISION.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Solicitante Elabora escrite libre con su nombre, domicilic para recibir netificaciones o

correo electronico, la descripeion de su solicitud de acceso a la informacién
pibiica vy ta modalidad en ia que desea recibir la informacion vy la envia a
traves del SAIMEX o acude a la Comision de Derechos Humanos del
Estado de Méxice y entrega su sclicitud en el maédulo de informacion.
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Mddulos de Informacion/
Servidor publico
responsable

Médulo de Informacion/
Servidor pubiico
responsable

Solicitante

Mddulo de informacién/
Servidor publico
responsable

Solicitante

Unidad de Informacion,
Planeacion y Evaluacion/
Titular
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Administrativa/Servidor
Publico Habilitado

Unidad de Informacion,
Planeacion y Evaluacion/
Titular

Unidad de Informacién,
Planeacion y
Evaluacion/Titular

Unidad de informacion,
Planeacién y
Evaluacion/Titular

Unidad de Informacion,
Planeacidon y
Evaluacion/Titular
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Recibe la solicitud de accesc a la informacidn plblica de manera
electronica a través del SAIMEX o por escrito, ia analiza y determina:
¢La solicitud cumple con los requisitos necesarios para su atencion?

No cumpie la solicitud con ios requisitos necesarios para su atencion.
Notifica al solicitante via oficio o correo electrénico los elementos faltantes
para dar atencion a su solicitud de acceso a la informacion, solicitdndole la
perfeccione en un plazo no mayor a cinco dias habiles a partir de que
recibe la notificacion.

Recibe oficio o correo electronico, se entera de los reguerimientos,
perfecciona su solicitud y dentro del plazo de cinco dias hébiles a partir de
que recibe la notificacion remite la solicitud de acceso a la informacion
pUblica al madulo de informacion de la Comision de Derechos Humanos
del Estado de México.

Se conecta con ia operacién ndmero 2.

Si cumple la solicitud con los efementos necesarios para su atencion.
Ingresa al SAIMEX, registra Ia solicitud requisitando el formato "Solicitud
de Acceso a la Informacion Publica®, imprime en dos tantos el acuse de
solicitud, entrega un tanto al solicitante, le indica como debe ingresar al
SAIMEX para consultar el seguimiento de su solicitud e informa que en un
plazo no mayor a quince dias habiles se le proporcionara la respuesta que
podra consultar en el SAIMEX. Abre expediente, integra e! segundo tanto
del acuse de solicitud, resguarda expediente y somete a consideracion del
titular de la Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion.

Se entera como debe ingresar al SAIMEX para consultar el seguimiento de
su solicitud de acceso a la informacion piGblica y de que su solicitud sera
resuelta en un plazo no mayor a quince dias habiles a partir de que
entregd su solicitud a través del SAIMEX y espera el plazo sehalado para
consultar su respuesta.

Se conecta con la operacién ndmero 27.

Recibe y se entera de la solicitud de acceso a la informacién publica,
analiza y determina cual es la unidad administrativa que posee la
informacién solicitada, ingresa al SAIMEX, en el apartado "turno a servidor
publico habilitado™ y formula requerimiento de informacién sefialando que
cuenta con un plazo de 48 hcras para remitir la respuesta, y espera el
plazo sefalado para revisar la informacion.

Recibe a través del SAIMEX la solicitud de informacion publica, se entera
localiza e ingresa ia informacion al SAIMEX en un piazo no mayor a 48
horas.

Transcurrido el plazo de 48 horas ingresa al SAIMEX, revisa la informacion
proporcionada por el servigor publico habilitado de la unidad administrativa,
analiza y determina:

iLa informacién proporcionada cumple con
solicitados?

ios requerimientos

No cumple la informacidn proporcionada con los requerimientos
solicitados.

Realiza nuevo requerimiento de la informacion al servidor publico
habilitado que corresponda informandole que cuenta con un plazo de 48
horas para dar respuesta.

Se conecta con la operacion nimero 8,

Si cumpie la informacién proporcionada con los requerimientos
solicitados.

Analiza la informacion y determina:

;5e trata de informacidn publica o de informacidn clasificada como
confidencial o reservada?

Se trata de informacion publica.

Entrega solicitud de acceso a ia informacion publica al servidor piblico
responsable del modulo de informacion instruyéndole prepare oficio de
respuesta dirigido al solicitante e ingrese al SAIMEX cobtenga la
informacién proporcionada por el servidor publico habilitado de la unidad
administrativa correspondiente y ta adjunte en archivo electronico al oficio.
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Servidor Publico
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Unidad de Informacion,
Planeacion y
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Informacion/Servidor
Publico Responsabie
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Administrativa/Servidor
Publico Habilitado
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Recibe instruccion, solicitud de acceso a la informacion publica v la
resguarda, prepara oficio de respuesta con la fecha de emisian, el nombre
del solicitante y la informacién solicitada, sefialandole gue cuenta con el
Recurso de Revision, en caso de que no esté de acuerdo con la respuesta
recibida, recaba la firma dei titular de la Unidad de Informacion.
Planeacién y Evaluacion.

Firma el oficic de respuesta y devuelve.

Recibe oficio de respuesta, escanea, ingresa al SAIMEX, elabora oficio de
notificacion, ccn el fundamento para dar respuesta a la solicitud de
informacion, incorpora el archivo del oficio de respuesta escaneado e
imprime todas las constancias que emite el SAIMEX en la sclicitud de
accesc a la informacion publica de oficio, las integra al expediente
conjuntamente con el oficio de respuesta y entrega expediente al titular de
la Unidad de Infermacian, Planeacion y Evaluacién.

Se conecta con la operacion numero 38.

Se trata de informacién clasificada como confidencial o reservada.
Somete a consideracion del Cemité de Informacion de la Comision de
Derechos Humanos del Estade de México, ia solicitud de accesc a la
informacion publica. asi como la infoermacidn a otorgar, para que
determinen su aprobacion, modifiquen o revoquen la clasificacién de ia
informacion remitida por la Unidad Administrativa.

Recibe en sesion la solicitud de informacion formulada por el particular y la

informacion a otorgarse, analiza y determina:
&Se otorga al solicitante la informacion requerida?

No se otorga al solicitante Ia infoermacion requerida

Emite acuerdo de resolucion estableciendo los razonamienios por los
cuales la informacicn solicitada esta clasificada como reservada y/o
cenfidencial y determina que no se puede otorgar al solicitante. Entrega
solicitud, informacion y acuerdo al titular de la Unidad de Informacién,
Planeacion y Evaluacion.

Recibe solicitud, informacion y acuerde del Comité de Informacion, se
entera de la determinacion, y entrega solicitud, informacién a otorgarse y
acuerdo al responsable del mdduio de informacion instruyéndole elabore
oficio de respuesta dirigido at solicitante y notifique la resolucién del
Comité de informacion y devuelva la informacién al servidor publico
habilitadc que la otorgo.

Recibe instruccion, sclicilud, informacidon vy acuerdo del Comité de
Informacion, devuelve informacién al servidor publico habilitade, elabora
oficio de respuesta con el lugar y fecha de emisién, el nombre del
solicitante, la informacicn solicitada, manifestando que no puede ser
otorgada, te refiere que cuenta cen el Recurse de Revision en caso de que
no esté de acuerdo con la respuesta y recaba ia firma del titular de la
Unidad de Informagion, Pianeacion y Evaluacion.

Recibe oficio de respuesta, firma y devueive,

Recibe oficic de respuesta firmando, io escanea e ingresa al SAIMEX,
elabera oficio de notificacion con el fundamento para dar respuesta a la
salicitud de informacion y escanea acuerdo, emite la respuesta para el
solicitante adjuntando en archivo electronico el oficic de respuesta y el
acuerdo imprime todas las constancias oue emite el SAIMEX en cada una
de las solicitudes de acceso & la informacion publica de oficio y las integra
conjuntamente con el oficio de respuesta y el acuerdo del Comité de
Informacion al expediente y lo entrega al titular de la Unidad de
Informacion, Planeacidn y Evaluacion.

Se conecta con la operacién numero 38.

Recibe la informacion que proporciond y ia resguarda en el archivo de su
unidad administrativa
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Si se otorga la informacidn al solicitante,

Emite acuerdo estableciendo los razonamientos por los cuales la
informacién puede ser otorgada al solicitante al no clasificarse en ningun
supuesto de reserva o confidencialidad y entrega solicitud, informacion a
otorgarse y acuerdo al titular de la Unidad de Informacidn, Planeacion y
Evaluacion, instruyéndole se entregue la informacion al solicitante.

Recibe solicitud, informacion a otorgarse y acuerdo del Comite de
Informacién y entrega al servidor publico responsable def mdédulo de
informacién, instruyéndole elabore oficic de respuesta y entregue la
informacion al solicitante.

Recibe instruccién, solicitud, informacion a otorgarse y acuerde del Comite
de informacion, escanea el acuerde del Comité de Informacidn, ingresa al
SAIMEX vy elabora oficio de notificacion con el fundamento para dar
respuesta a la solicitud de informacién, con ia fecha de emisién, ei nombre
del soiicitante, la informacion sclicitada, el costo por Ia reproduccion de ia
misma, la referencia bancaria en dende puede realizar el pago, 1a fecha y
horarios en ios que podra recoger la informaciéon y manifiesta que cuenta
con el Recurso de Revision, en caso de gque no este de acuerdo con la
respuesta, emite respuesta al solicitante integrande ai SAIMEX el archivo
electronico con el acuerdo, prepara segln la modalidad solicitada, ia
informacién en copias certificadas, copias simples, CD ROM, DVD'S,
Diskette de 3.5 o planos, y espera ia fecha determinada para entregar la
informacion.

Se conecta con la operacién ndmero 31

Viene de la operacion 6

Dentro del plazc sefalado para recibir 1a respuesta, ingresa al SAIMEX,
revisa ia respuesta, se entera y determina:

;la Informacidn solicitada o el acuerdo donde se niega la
informacidn estan disponibles en SAIMEX o debe acudir al modulo de
informacién a recoger la Informacidn y realizar el pago
correspondiente?

Si la informacidn solicitada o el acuerdo donde ia misma se niega se
encuenira disponible en el SAIMEX.

imprime ia respuesta y analiza.

Se conecta con la operacion nimero 39

Si debe acudir al modulo de informacion a recoger la informacién y
realizar el pago correspondiente.

Acude a ia institucion bancaria correspondiente realiza el pago por
concepte de reproduccion de fa informacion solicitada, resguarda el
recibo de pago y espera la fecha determinada para acudir a recoger ia
informacién.

En Ia fecha indicada para la entrega de informacion acude al médule de
informacién entrega comprobante de page, presenta identificacién oficial y
solicita la respuesta a su solicitud de infermacion.

Viene de la operacidn namerag 26,

Atiende al solicitante, recibe ei comprobante de pago y copia de la
identificacion oficial y resguarda ambos, localiza y entrega ia infermacion,
requisita el formate de “recepcion de informacion publica” v lo entrega al
solicitante soficitindole escriba su nombre y firma.

Recibe informacién, coloca su nombre y firma en el formato “Recepcion de
informacidn Publica”, io devuelve ai responsable del moddulo de
informacién y se retira.

Se conecta con la operacion numero 39.

Recibe formato “Recepcién de Informacién Pubiica”, lo resguarda, elabora
en original oficio dirigide ai Director General de Administracion y Finanzas
y recaba firma del titular de la Unidad de Informacién, Planeacion y
Evaluacion.

Recibe oficic, firma y devuelve.
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Recibe oficio firmado, obtiene una copia, adjunta al original recibo de
pago, entrega oficio en original a la Direccién Genaral de Administracion y
Finanzas, recaba acuse en la copia y la archiva conjuntamente con el
formate “Recepcion de Informacién Publica” en el archivo de ta Unidad de
Informacidn, Planeacion y Evaluacion, imprime las constancias que emite
&l SAIMEX en cada solicitud y las integra al expediente conjuntamente con
fa solicitud, el oficio de respuesta, la copia de la identificacion oficial del
solicitante y el acuerdo del Comité de Informacion y entrega expediente al
titular de la Unidad de Informacion, Planeacién y Evaluacion.

Recibe en original oficio con el recibo de pago per concepto de
reproduccion de la informacion y entrega oficio y recibo al Director de
Recursos Financieros.

Recibe oficic con el recibo de pago, y realiza €l registro del ingreso.

Se conecta con el procedimiento “Elaboracion de Pélizas de ingresos
o Egresos” de la Direccion de Recursos Financieros.

Recibe expediente de solicitud de acceso a la informacion publica y
espera el término de quince dias para conocer si el solicitante interpusoc
Recurso de Revision por la informacion recibida.

Se conecta con la operacion namero 41.

Dentro del plazo de quince dias a partir de que recibid la informacidn,
determina:

(Estd de Acuerdo con la Informacién o respuesta recibida o
interpone Recurso de Revision?

Esta de acuerdo con la informacion.

Resguarda la informacion v da el usc que considere pertinente bajo su
propia responsabilidad, concluye tramite.

Transcurridos los quince dias a partir de que el solicitante recibié la
informacién, revisa SAIMEX en el apartado de recurso de revision vy
determina:

¢Interpuso el solicitante Recurso de Revision?

Mo interpuso el solicitante Recurso de Revision.

Entrega expediente al servidor publico responsable del moédulo de
informacion e instruye su archive definitivo.

Recibe instruccion y expediente, efabora acuerdo de archivo y de
clasificacién, recaba la firma del titular de la Unidad de informacion,
Planeacion y Evaluacién, retiene expediente.

Se conecta con la operaciéon nimero 58.

Viene de la operacién nimero 39.

Interpone Recurso de Revision

Elabora recursc de revision via electronica por medio det SAIMEX o bien
mediante escrite ante el modulo de informacién, plasmando su nombre,
domicilic, en su caso las personas que autorice para recibir natificaciones,
especiticando el acte impugnado, la unidad de informacién que lo emitio,
fecha en que se tuvo conocimiento del mismo, motivos de su
inconformidad y firma o huella digital.

Recibe el recurso de revision y determina:

¢ Recibidé Recurso de Revision via electrdénica a través del SAIMEX o
por escrito?

Recibié Recurso de Revisidn via electrénica a través del SAIMEX.
Imprime Recurso de Revision y entrega al titular de la Unidad de
infermacion, Planeacion y Evaluacion.

Se conecta con la operacién nimero 48.

Recibid Recurso de Revision por escrito.

Coloca sello con la fecha y hora en que recibe Recurso de Revision,
ingresa la informacion de! Recurso de Revision at SAIMEX y entrega
Recurse al titular de la Unidad de Informacion, Planeacién y Evaluacion.
Viene de la operacicn 41.

Si interpuso el solicitante Recurso de Revision.

Recibe Recursc de Revisidn, analiza y devuelve conjuntamente con e
expediente e instruye ai responsable del médulo de informacion elabore
respuesta “Informe de Justificacién” vy prepare las copias de todo =
expediente de solicitud de acceso a !la informacion para su certificacién.
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Recibe instruccion, Recurso de Revision y expediente, elabora Informe de
Justificacidn, obtiene copias de todo ei expediente y entrega original y
copias del expediente e informe al titular de la Unidad de informacion,
Planeacion y Evaiuacion, para su revision y firma y resguarda Recurso de
Revisian.

Recibe el informe de Justificacion y en original y cecpias el expedienie,
firma el informe y entrega expedienie en original y cepias e informe de
justificacién al Presidente del Comité de Informacidn para su cotejo y
certificacion.

Recibe informe de Justificacion y expediee en original y copias, se
entera del contenido del informe, certifica cada una de las copias dei
expediente previo colejo con el original y entrega Informe de Justificacion
y expediente en original y copias certificadas al titular de la Unidad de
informacién, Planeacion y Evaluacion para su nolificacién.

Recibe Informe de Justificacién y expediente en original y copias
cerificadas, resguarda expediente en original y entrega copias del
expediente e Informe de Justificacion al responsable del modulo de
informacién y le instruye notifique el recurso de revisién conjuntamente
con el informe de justificacidén y el expediente certificado, a través del
SAIMEX y personaimenie en el Inslitulo de Transparencia, Acceso a la
infermacion Puhlica v Proleccion de Datos Personales de! Estado de
México y Municipios.

Recibe el Informe de Justificacion en original: asi como el expedienle en
copia certificada, obliene una copia y escanea el informe de Justificacion y
cada una de las fojas del expadiente certificado, lo notifica al institute de
Transparencia, Acceso a la Informacidon Publica v Proteccidn de Datos
Personales del Estado de Mexico y Municipios via SAIMEX, y entrega el
original de! Informe de Justificacion y copias del expediente certificado el
mismo dia ai Instituto de Transparencia, Acceso a la informacion Publicay
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios.
recaha e! acuse de recibo en la copia del Informe de Justificacion.

Recibe recurso de revision conjuntamente con el Informe de Justificacién y
expedierie en copia certificada de la solicitud de accese a la informacién
publica, analiza, resuelve y notifica a traves del SAIMEX la resclucién al
solicitante y a la Unidad de Informacién, Planeacion y Evaluacion.

Se eniera a lravés del SAIMEX de la resolucion del Instituto de
Transparencia, Accesc a la informacion Publica y Proteccion de Datos
Personaies dei Estado de Mexico y Municipios y la archiva para su
resguardo.

Recibe a través del SAIMEX la resolucion al Recurso de Revisidn del
Instituto de Transparencia, Accesc a la Infermacicn Pubilica y Proteccién
de Daics Personaigs del Estado de México y Municipios, se entera y da
cumplimienio a to establecido en la resolucidén y entrega resoclucion y
expediente al servidor pUblico responsable del modulo de informacién e
instruye su archivo.

Recibe instruccidn, expediente y resclucion del Recurse de Revision,
intagra resclucién al expediente, elabora acuerdo de archivo y de
clasificacion, recaba la firma del titular de ta Unidad de Informacion,
Planeacion y Evaluacion, retiene expediente.

Recibe acuerdo de archivo y clasificacion, firma y devuelve.

Recibe acuerdo de archivo y clasificacion firmado, integra al expediente,
asigna folio y sello a cada una de las hojas y entrega al tituiar de la Unidad
de Informacicn, Planeacion y Evaluacion para firna.

Recibe expediente firma cada una de las hojas y devuelve al servidor
pibiico responsable para su archivo.

Recibe expediente y lo archiva para su resguardo.
Fin del procedimiento.
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MEDICION:

Indicador para medir la capacidad de respuesta en la atencion a solicitudes de acceso a la informacion publica.

Numero de solicitudes de Acceso a la Informacion Porcentaie de atencion a solicitudes de Acceso a
Publica atendidas X100 = J

- e — {a Informacién Publica.
NOmero de solicitudes de Acceso a la Informacion

Publica recibidas
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REGISTR(G DE EVIDENCIAS:

El nimero:anual de solicitudes de Acceso 2 la Infermacién Publica recibidas queda registrado en:

- Expediénte de solicitud de acceso a la informacion publica.
- Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense {SAIMEX}

El nimero anual de solicitudes de Acceso a la Informacién Publica atendidas queda registrado en:
— Sistema de Acceso a la Informacidn Mexiquense.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

FORMATD DE SCGLICITUD BDE IMFURMACION PUBLICA
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INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR EL FORMATO: SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Objetivo: Facilitar a los particulares la soficitud de informacion a los Sujetos Obligados.

Distribucion y Destinatario: Se encuentra disponible en el SAIMEX y es de uso de los particulares.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
Lugar Escribir el municipio y entidad donde se requisita el formato.

2 Fecha Anotar el dfa, mes y ano en gue se requisita el formato.

3 hora Escribir la hora en que se requisita el formato.

Persona Fisica Requisitar los campos correspondiente solamente en casc de tratarse de persona
fisica requisitar los campos gue se indican.

4 Nombre Anotar el nombre de la persona gue solicita la informacion iniciando apellido
paterno, apellido matero y nombre(s})

5 RFC Escribir el registro federal de contribuyentes de la persona gue solcita la
informacidn. )

3] CURP Escribir la Clave Unica de Registro de Poblacidn de la persona que solicita la
informacioén.

7 Sexo Marcar con una “X" el campo que corresponda a la persona gque solicita la
informacion.

8 Fecha de Nacimiento Referir la fecha de nacimiento de la persona que solicita la informacion, dia, mes y
afio.

9 Ocupacion Anotar a que se dedica actuaimente la persona gue solicita la informacién.

PERSONA MORAL Requisitar los campos correspondientes solamente en caso de tratarse de persona
moral.

10 Razon o denominacién Anotar la razdn social de la persona moral gue solicita [a informacién.

social
11 Nombre del Escribir el nombre completo del representante de la persona moral, iniciando por
Representante apellido paterno, apellido materno y nombre(s).
12 Domicilio Escribir el domicilio de la persona fisica o moral gue solicita la informacion,
anotando calle, numero exterior, numero interior, entidad federativa, municipig,
codigo postal, y de contar con éste, un numero telefénico.
13 Sujeto obligado al que Dependencia a guién se le solicita la informacion.
solicita ia informacion ]

14 Descripcién clara y Describir brevemente de manera clara en qué consiste la informacion gue solicita.
precisa de la informacién
gue solicita

15 Cualguier otro detalle Anotar, cualquier informacién adicional gue resulte de ayuda para localizar y

gue facilite la busgueda proporcionar la informacion gue requiere el solicitante.
de |la informacion

16 Modalidad de ta entrega Marcar con una X en el campo gque corresponda a la manera en que Se
proporcionara la informacion al solicitante.

17 Documentos anexos Mencionar si el solicitante presenta alguna documentacidn anexa en su solicitud de
informacién

nf@ FORMATO DE RECEPCION DE INFORMACION PUBLICA
RECEPCION
1 Lugar: Fecha (dd/mm/aaaay): Hora {hh:mmy:
[ RECIBE ]

PERSONA FISICA

NOMBRE:

APELLIDO PATERNO

APELLIDC MATERNO NOMBRE {S)

PERSONA MORAL |
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NOMBRE DEL
REPRESENTANTE:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE {5}

[(SUJETO OBLIGADO QUE ENTREGA O PONE A DISPOSICION LA ;
INFORMACION:

3

LUGAR DONDE SE ENTREGA O SE PONE A DISPOSICION LA INFORMACION:

INFORMACION ENTREGADA O DISPUESTA: |

OBSERVACIONES:

[ IDENTIFICACION PRESENTADA

| i MODALIDAD DE RECEPCION DE LA INFORMACION

CREDENCIAL DE ELECTOR DISPOSICION [ ] ENTREGA C 1
PASAPORTE
LICENC!A DE CONDUCIR COPIA SIMPLE
OTRO COPIA CERTIFICADA
Especifique DISKETTE
NUMERO DE CcD
FOLIO O OTRO
CREDENCIAL
Especifique

NOMBRE Y FIRMA O HUELLA DEL
SOLICITANTE

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL FUNCIONARIO
QUE ENTREGA Q PONE A DISPOSICION

INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR EL FORMATO:RECEPCION DE INFORMACION PUBLICA

Obijetivo: Contar con un registro y contro! interno de la informacion que se entrega al particular.

Distribucion y Destinatario: Se encuentra disponible en el SAIMEX y es de uso de todos los Sujetos Obligados de!

Gobierno del Estado de Mexico.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 L.ugar Escribir el municipio y entidad donde se requisita el formato.

2 Fecha Anotar la fecha en la que se requisita el formato, dia, mes y ano.

3 Hora Anotar fa hora en la que se requisita el formato.

4 Recibe Reguisitar soio el campo correspondiente segun sea el caso, si es persona fisica 0
moral, a la que se le estd proporcionando la infermacion.

5 Persona fisica Angtar el nombre de la persona a la gue se ie entrega la informacion iniciando por
apellido paterno, apellido materno y nombre(s)

6 Persona moral . Rederir fa razon soctal o denominacion de la persona moral a quien se le entrega la

. informacién, y ef nombre de su representante, iniciando por apellido paterno, apeliido !

maierna y nombre(s)
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7 Sujeto  obligado que | Dependencia a quién se ie solicita ia informacion.
entrega o pone a
disposician la
informagidn
8 Lugar donde se entrega | Referir claramente el domicilio, edificio, oficina, v lugar en donde al solicitante se le
0 se pone a disposicidn | entrega o se pone a su disposicion la informacion solicitada.
ia informacion
9 informacion entregada o | Precisar con claridad la informacion que se esta proparcionando al solicitante, y las
dispuesta caracterigticas de la misma.
10 Observacionas Anatar cualguier particularidad o circunstancia que se considere necesaria respecto de
la entrega de informacion al solicitante.
11 ldentificacion Marcar con unha X el campo correspondiente a la identificacion que presente el
presentada solicitante al momento de recibir la informacian solicitada, y anotar el numero de folio o
credencial.
12 Modalidad de recepcidn | Marcar con una X el campo que corresponda a la manera en gue es entregada la
de [a informacién, informacion al solicitante, o en su caso, especificar si se trata de una distinta a las
referidas.
Edicion; Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA Fecha: Octubre 2013
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION Codigo: 400C103000/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y DEL PLAN ANUAL DE TRABA.JO DE
LA COMISION DE DERECHOS HUMANOQS DEL ESTADO DE MEXICO

OBJETIVO:

Presupuesiar y pragramar las actividades sustantivas y adjetivas de la Cemision de Derechos Humanos dei Estado de
México, integrando ia informacion de las unidades administrativas y verificando que éstas se encuentren alineadas vy
vinculadas con el Plan de Desarrollo del Estade de México, mediante fa efaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y del
Plan Anual de Trabajo.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion, resgponsables de elaborar el
anteproyecto de presupuesto para su autcrizacion e integrar el Plan Anual de Trabajo de ia Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México.

REFERENCIAS:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 8 fraccion V, Articulo 26-
A.Pericdico Oficial "Diario Oficial de la Federacion™, 5 de Febrero de 1917, reformas y adiciones;

— Constitucion Poiitica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo, Articulo 139. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

— Ley de Planeacion dei Estado de México y Municipios, Capitulo |, Articuio 7, Periddico Oficial “Gaceia del Gobierno”, 21
de diciembre de 2001, reformas y adiciones;

— Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Titule Primerc, Capituio 1, Articulo 29 v 46 Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de agosto de 2008, reformas y adiciones;

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, Articulc 12 fraccion XIX,
Periddico Oficial “Diario Oficial de 1a Federacion”™, 30 de Abril de 2004, reformas y adiciones;

-~ Reglamento interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Titula Primero, Capitulo iV, Articuio 13
Fraccion |, Vi, Pericdice Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de abril de 2009, reformas y adiciones;

- Manual General de Organizacion de ia Comisién de Derechos Humanas, Apartado VI Objetive y Funciones por Unidad
Adminisirativa, Numeral 400C103000 Unidad de infoermacitn, Planeacion y Evaluacidon, Periodico Oficial “Gaceta det
Gobiernc”, 18 de mayo del 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion es ia unidad administrativa responsable de elaborar el Anteproyecto
de Presupuesto y el Plan Anual de Trabajo de 1a Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

El Presidente de la Comision de Derechos Humanos debera:

— Turnar al titular de la Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacicn oficio de solicitud del anteproyecte de presupuesto
emitido por la Direccion General de Planeacion y Gasio Publico de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de

México e instruir su atencion.
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Firmarde autorizacion los formatos del Sistema de Planeacion y Presupuesto.

Turnan al titular de la Unidad de Informacién, Planeacién y Evaluacion oficio de autorizacion de presupuesto emitido por

la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

El Director General de Administracion y Finanzas debera:

Asistir.a reunion de trabajo con el titular de la Unidad de Informacion, Planeacién y Evaluacién y determinar el gasto por
proyedto y distribucién por meta. )

El titular de |a Unidad de Informacidn, Planeacién y Evaluacidn debera:

Instruir al titular de la Subdireccidn de Planeacién y Estadistica, la atencion del oficic de solicitud del anteproyecto de
presupuesto emitido por la Direccion General de Planeacion.

Revisar y autorizar la estructura programatica sobre la que se realiza el anteproyecto de presupuesto.

Instruit 1a elaboracién del anteproyecto de presupuesto con las metas y la matriz de indicadores.

Revisar y autorizar el anteproyecto de presupuesto con las metas y Ja mairiz de indicadores.

Instruir ia etaboracion de los oficios en donde se remita el anteproyecto de presupueste en lo correspondiente a cada
unidad administrativa. ‘

Celebrar reuniones de trabajo con los titulares de las unidades administrativas para dar a conocer el anteproyecto de
presupuesto y, en su caso, acordar las modificaciones corréspondientes,

Recabar en el anteproyecto de presupuesto la firma de validacidn del titular de la unidad administrativa en ja parte que le

" corresponda.

Realizar un resumen del anteproyecto de presupuesto por proyecto con las metas sustantivas y entregar al Director
General de Administracién y Finanzas.

Celebrar reunién de trabajo con el Director General de Administracion y Finanzas, a fin de determinar el gasto por
proyecto y distribucidn por meta.

Recabar firma del Presidente de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México en los formatos del
Anteproyecto de Presupuesto gue emite el Sistema de Planeacidén y Presupuesio.

Determinar si la matriz de indicadores y las metas del presupuesto auterizado estan en concordancia con el anteproyecto
de presupuesto.

Instruir en su caso las moedificaciones para empatar las metas y matriz de indicaderes del anteproyecto de presupuesto
con las del presupuesto autorizado.

Instruir, revisar y autorizar la integracion del Plan Anual de Trabajo de la Comisidn de Derechos Humanos del Estade de
México. :

Instruir la distribucion del Plan Anual de Trabajo a los titulares de las unidades administrativas y su incorporacion a la
pagina web de la Comisién de Perechos Humanos del Estado de México.

El Subdirector de Planeacidn y Estadistica debera:

Revisar y determinar la concordancia de la estructura programatica del Plan Anual vigente con la estructura programatica
solicitada.

Alinear la estructura programatica del Plan Anual vigente con la esfructura programatica solicitada y someter a
consideracion del titular de la Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion.

informar al titular de la Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion que la estructura pregramaética del Plan Anual
vigente estd alineada con la estructura programatica solicitada y entregar copia al Subdirector de Evaluacion.

Preparar ias metas para el ejercicio presupuestal correspondiente de acuerdo a ia estructura programatica solicitada e
integrarias al anteproyecto de presupuesto conjuntamente con la matriz de indicadores.

Resguardar el original del anteproyecto de presupuesto para su presentacién a las unidades administrativas.

Elaborar calendario de reunicnes para presentar el anteproyecto de presupuesto y oficios de convocatoria para los
titulares de las unidades administrativas, recabar firma del titular de la Unidad de Informacién, Planeacién y Evaluacion y
notificarlos.

Asistir'a las reuniones de trabajo programadas con los titulares de las unidades administrativas.

Realizar las modificaciones derivadas de las reuniones de trabajo con los fitulares de las unidades administrativas, al
anteproyecto de presupueslo en lo que respecta a las metas.

Asistira la reunidn de trabao con el Director General de Administracién v Finanzas.

Capiurar en el Sistema de Planeacion y Presupuesto la definicion de los proyectos, las metas por proyecio, y el gasto
correspondiente a cada una e imprimir los formatos que genera el sistema.

Integrar los formatos que genera el Sistema de Planeacion y Presupuesto de metas con los de la matiiz de indicadores y
entregj rlo al titular de la Unidad de Informacién, Planeacién y Evaluacidn.

Obtenér copias de los formatos del anteproyecto de presupuesto.
Alinear las metas del anteproyecto de presupuesto con las del presupuesto de autorizacion.



GACETA

1o, GOoOBIERMO

18 de junio de 2014 Pagina 4]

- Integrar el Plan Anual de Trabajo y someter & consideracién del tiiular de la Unidad de nformacion, Planeacion y
Evaluacion.

- Imprimir ocho ejemplares del Pian Anuai de Trabajo y reproducirlo en medio electronico para su entrega a los tiluiares de
las unidades administrativas.

- Flaborar oficios para distribuir el Plan Anual de Trabajo, recabar la firma del fitular de la Unidad de Informacion,
Planeacion y Evaluacion y notificar oficios.

El Subdirector de Evaluacion debera:

- Preparar 'a matriz de indicadores para el gjercicio presupuesial correspondients vy entregarla en medio electronico al
Subdirector de Planeacion y Estadistica para su integracién al Anteproyecto de Presupuesto.

— FElaborar calendario de reuniones para preseniar el anteproyecto de presupuesto y oficios de convocatoria para 10s
titulares de las unidades administrativas, recabar firma del titular de la Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion y
notificarlos.

- Asistir a las reuniones de trabajo programadas con los titulares de las unidades administrativas.

- Realizar las modificaciones derivadas de las reuniones de trabajo con los titulares de las unidades administrativas, al
anteproyecto de presupuesto en 10 gue respecia a la matriz de indicadores.

- Capturar en el Sistema de Planeacion y Presupuesto fos indicadores e imprimir los formatos que genera el sistema y
entregarlos al Subdirector de Planeacion y Estadistica.

—~ Alinear, en su caso, la matriz de indicadores del anteproyecto de presupuesto con la matriz de indicadores dal
presupuesto autorizado.

~ Instruir al Jefe del Departamento de informacion e ldentidad Grafica la incorporacion del Plan Anual de Trabkajo & la
pagina web de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

La Secretaria de 1a Unidad de Infermacidén, Planeacién y Evaluacion debera:

— Archivar acuses de recibo generados para su resguardo.

El titular de la Unidad Administrativa debera:

— Analizar el anteproyecto de presupuesto en lo correspondiente a los Proyectos ¢ Subproyectos en los que participa su
unidad administrativa.

~ Asistir a reunidn de irabajo con el titular de la Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacién, con el Subdirector de
Planeacion y Estadistica y con el Subdirector de Evaluacion y, en su caso, emitir comentarios o acordar modificaciones
al anteproyecto de presupuesto en lo que coiresponde a su unidad administrativa.

- Validar con su firma el Anteproyecto de Presupuesto.

DEFINICIONES:

Anteprovecto de Presupuesto: Documenio preliminar del Presupuesto Anual Autorizado que integra las acciones
sistematizadas dirigidas a resolver un problema vinculado a la poblacion, identificando los tienes y servicios mediante los
cuzles logra sus objetivos, asi como a sus beneticiarios.

SPP: Sistema de Planeacion y Presupueasto; gue es la herramienta informatica del Sistema de Planeacion Democratica para
el Desarrollo del Estado de Meéxico, que integra la asignacion oe recursos a nivel proyecio de los programas
presupuestarios; el vincule del ejercicio de gasto piblico con el Plan de Desarrollo del Estado de Mexico, y permite reqistrar
el disefic y operacion de los programas presupuestarios y la gestion de las instrucciones, asi como el proceso
presupuestario con base en los resultados obtenidos medianite ta organizacion estruciurada de informacion sobre metas de
actividad e indicadores estratégicos y de gestion, que proveen evidencia y elementos objeiivos para la toma de decisiones.

Pian de Desarrollo del Estado de México: Documento recior que rige con una vision de largo plazo la administracion
Pubiica Estatal para cumplir los compromisos adquiridos vy de gue éstos se traduzcan en acciones concretas gue permitan a
la Sociedad Mexiquense trabajar y lograr su cometido.

Plan Anual de Trahajo: Insirumento de accion de corlo plazo, alineado y vinculado con el Pian de Desarrollo del Estado de
México, que define los objetivos, las estrategias vy lineas de accion {melas) y su programacian, dirigidos a iograr los
propdsitos fundamentales de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Meta: Expresion cuantitativa de las lineas de accidn, parametros de cumplimiento, acciones que reflejan y miden los logros,
productos, procesos o proyectos que desarrollan las unidades administrativas de ia Comision; asimismo describen jos
pracesos de gestién en donde se movilizan y aplican los recursos financieros, humanos, y matariales, para producir y
entregar cada uno de fos bienes y servicios.

Indicadores: Expresion cuantitativa y/o cualitativa que indica la magnitud o grado de cumplimiento de un objetivo, es al
resultado de un algoritmo o férmula de célculo gue se compara con una meta establecida; permite observar los cambios
vinculados con la ejecucion del programa; y su frecuencia de aplicacion permite monitorear y evaiuar los resuitados del

programa.
Anteproyecto: Documento programatico—presupuestal susceptible de modificaciones antes de ser autorizado.
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Programa: Instrumento de los planes que ordena y vincula, cronologica, espacial cuantitativa y técnicamente las acciones o
actividades v 10s recurses necesarios para aicanzar una meta,

Proyecto: Conjunto de actividades afines y complementarias que se derivan de un procgrama y gue tieng como
caracteristicas, un responsabie, un periodo de ejecucicon, coste estimado y resuitado esperado. Resuelve un probiema o
aprovecha una oportunidad.

Subproyecto: Subconjunto de actividades en {as que se divide un proyecto.

Matriz de Indicadores: Herramienta de la Planeacion Estratégica que permite identificar a evaluacion de los resultados o
impacto de los objetivos y programas presupuastarics.

Plan de Desarrollo del Gobierno del Estado de México: Documento de Planeacion Estratégica qgue integra el Gobierno
det Estado de Mexico para su consuita popular.

INSUMOS:

- Oficio de la Direccion General de Planeacion y Gasto Plblico de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de
Meéxico.

— Presupuesto autorizado.

AESULTADOS:

- Anteprovecto de Presupuesio con metas y matriz de indicadores para el gjercicio presupuestal correscondiente
Slan Anual de Trabajo del e ercicio presupuesial correspondiente.

NTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Avance rrimestral de Metas 2 indicadores.

- Claboracior del informe Ancal de Actividades.

- =Znirega del Presupuesto Anual de Egresos a la Direccién de Planeacion y Gaste Publico dei Gobierne del Estado de
Sléxico.

- Actualizacion de la Pagina Web de la Comision de Derechos Humanos del Estade de Maxico.

POLITICAS:

- Todas tas unidades administrativas deberan de contar por lo menos con una mata que refleje cada una de las funciones
ancomendadas.
Una vaz integrado el anteproyecto de presupuesto y aprobado por el Presidente de la Comisidn, no podran realizarse
modificaciones a las metas, en cuanto a su definicion, cuantificacion y calendarizacién; asi como a los indicadores que
evallan el avance del cumpimiento de cada proyecto o subproyecta.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y DEL PLAN
ANUAL DE TRABAJO DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

UNICAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Presidencia de ia Comision/ Recibe oficio de la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico de la
Titular Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, con la solicitud
de la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto del egjercicio fiscal
correspondiente, la estructura programatica y la fecha iimite para su
entrega. se entera y remite cficio al titular de ia Unidad de Informacion.
Planeacion y Evaluacion e instruye su atencion.
2 Unidad de Informacion, Recibe instruccion y oficic de la Dirgccion Generai de Planeacion y Gasto
Planeacion y Evaluacion/ Publico, se entera de la solicitud de elaboracion del Anteproyecto de
Titular Presupuesto del ejercicio fiscal correspondients, ia estructura programatica
y la fecha limite para la entrega del anteproyecto de presupuestes, obliene
copia del oficio y entrega al Subdirector de Planeacion y Estadistica e
instruye su atencion y archiva el oficio original para su resguardo.
3 Subdireccion de Planeacion y Recibe instruceion y copia dei oficic de la Direccion General de Planeacion
Estadistica/ Subdirector y Gasto Publice, se entera de {a solicitud y de la fecha limite para entregar

el Anteproyecto de Presupuesto, colgja la estruciura programatica
solicitada con ia estructura programdtica del Plan Anual vigente vy
determina:

¢La estructura programética del Plan Anual vigente es acorde a la
estructura programaética solicitada?
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No es acorde con la estructura programatica solicitada
Adecua la estructura programatica del Plan Anual vigente con la estructura
programatica solicitada y la presenta para su aprobacion al titular de fa
Unidad de Informacién, Planeacion y Evaluacion.

Recibe la estructura programatica, extrae de archivo el oficic de solicitud,
coteja ta estructura programatica preseniada con la sclicitada y determina:
¢La propuesta de estructura programatica es correcta?

No es correcta la estructura programatica
Realiza observaciones a la estructura programatica, las informa al
Subdirector de Planeacion y Estadistica e instruye su atencion.

Se entera de las observaciones, recibe instruccion, realiza correcciones a
fa estructura programatica y la scimete a consideracion del titular de la
Unidad de informacién, Pianeacion y Evaluacion.

Se conecta con la operacion nimero 5.

Si es correcta ia propuesta de estructura programatica

Ottiene copia de la estructura programatica, devueive original al
Subdirector de Planeacion y Estadistica, manifestando su visto bueno y le
instruye elaborar e integrar al anteproyecto de presupuesic ias metas y
entrega copia al Subdirector de Evaluacion e instruye establecer la matriz
de indicadores.

Se conecta con la operacion nomero 11 y 12.

Viene de la operacion 3.

Si es acorde con la estructura programatica solicitada Informa
verbalmente al titular de la Unidad de Informacion. Planeacion y
Evaiuacién que la estructura programatica solicitada es acorde a la
estructura pregramatica del Plan Anual vigente, obtiene copia de la

estructura programatica y la entrega al Subdirector de Evaluacién.

Se entera e instruye al Subdirector de PFlaneacién y Estadistica y al
Subdirector de Evaluacién eiaborar e integrar al anteproyectc de
presupuesio con las metas y establecer la matriz de indicadores,
respectivamente.

Recibe instruccion y copia de la estruciura programatica, prepara la matriz
de indicadores para el ejercicio presupuestal correspondiente, y remite en
medio electronico al Subdirector de Planeacion y Estadistica para su
integracion al anteprceyecto de presupuesio y su entrega al titular de la
Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion.

Recibe instruccion, prepara las metas para el ejercicio presupuestal
correspondiente de acuerdo a la estructura programatica soiicitada por
unidad administrativa, recibe la matriz de indicaderes e integra
conjuntamente coh las metas al anteproyecte de presupuestc, y remite al
titular de ta Unidad de informacion, Planeacion y Evaluacion.

Recibe el anteproyecto de presupuesto con las metas y matriz de
indicadares, analiza y determina:
¢ Esta de acuerdo con el anteproyectio de presupuesto?

No estd de acuerdo con el anteproyecto de presupuesto

Realiza observaciones al anteproyectc de presupuesto, devuelve ia parte
de metas al Subdirector de Planeacion y Estadistica y la matriz de
indicadores al Subdirector de Evaluacion. les informa las observaciones e
instruye su atencion.

Recibe instruccion y el anteproyecto de presupuesto en fo referente a la
matriz de indicadores, se entera de las observaciones, las atiende y
remite en medio electronico al Subdirector de Planeacién y Estadistica
para su integracion al Anteproyecto de Presupuesto.

Recibe instruccion y el anteproyecto de presupuesto en lo referente a las
metas, se entera de las observaciones, las atiende, recibe la matriz de
indicadores la integra al anteprovecte de presupueste con las metas y
remite af titular de la Unidad de Informacion, Planeacién y Evaluacion.

Se conecta con la operacion nimero 13.
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Si esta de acuerdo con el anteproyecto de presupuesto

Devuelve el anteproyecto de presupuesto al Subdirector de Planeacién y
Estadistica para su resguardo e insiruye que conjuntamente con el
Subdirector de Evaluacion, elabore calendario de reuniones, en funcion ai
mismo elabore oficios de convocatoria dirigidos a los titulares de las
unidades administrativas, con el fin de dar a conocer el anleproyecto de
presupuesto.

Recibe anteproyecto de presupuesto en original, lo resguarda para
presemntarlo en la reuniones con las unidades administrativa, recibe
instryccion y conjuntamente con el Subdirector de Evaluacion elabora
calendario de reuniones de trabajo con las unidades administrativas, y de
acuerdo a éste elabora oficios dirigidos a ios titulares de la unidades
administrativas convocandolos a una reunidon para dar a conocer el
anteproyecto de presupuesto, anexa de manera impresa la parte del
anteproyecto de presupuesto correspondiente a cada  unidad
administrativa considerando los Proyectos o Subproyectos en el que
participa, recaba firma en los oficios del litular de 1a Unidad de
Informacion, Planeacion y Evaluacién,

Recibe oficios de convocatoria, se entera de las fechas de las reuniones
de trabajo, firma los oficios, devueive y espera las fechas determinadas.
Se conecta con la operacion nimero 23,

Recibe oficios, obtiene copia de cada uno y entrega oficio original de
convocatoria y anexo al titular de la unidad administrativa, recaba acuse de
recibo en la copia y archiva.

Recibe oficio de convocatoria y anexo de manera impresa la parte del
anteproyecto de presupuesto correspondiente a su unidad administrativa
de los Proyectos ¢ Subprovectos en el que participa, acusa de recibo en la
copia que devuelve, se entera de !a fecha de la reunidn, analiza el
anteproyecto de presupueslo y espera lg fecha determinada para asistir a
la reunion.

En la fecha determinada asiste a reunion de trabajo con el tular de la
Unidad de Informacién, Planeacidon y Evaluacion, con el Subdirecior de
Planeacién y Estadistica y el Subdirector de Evaluacion.

En ja fecha determinada recibe conjuntamente con el Subdirector de
Planeacion y Estadistica y el Subdirecior de Evaluacion al titular de ia
unidad administrativa correspondiente y solicita sus comentarios sobre el
anteproyecio de presupuesto de los Proyectos o Subproyecios en el que
parficipa y con base en lo acordado con el fitular de la unidad
administrativa determina:

¢Hay modificaciones al anteproyecto de presupuesto?

No hay modificaciones al anteproyecto de presupuesto

Entrega original del anteproyecto de presupuesto al titular de la unidad
administrativa, soliciando su firma de validacion.

Se conecta con la operacion nimere 29.

Si hay modificaciones al anteproyecto de presupuesto

instruye al Subdirector de Pianeacidon y Estadistica y al Subdireclor de
Evaiuacion con hase en lo acordado con el tilular de la unidad
adminisirativa realicen los cambios correspondientes al anteproyecto de
presupuesto en la parte que cada uno corresponda.

Recibe instruccion, realiza ios cambios al anteproyeclo de presupuesto en
o correspondiente a la maitriz de indicadores y remite la informacion al
Subdirecior de Flaneacion y Estadistica para su entrega al titular de la
Unidad de Pianeacion y Evaluacién.

Recibe instruccion, realiza los cambios al anteproyecto de presupuesio en
lo correspondiente a metas, recibe la informacion correspondiente a la
matriz de indicadores, la inlegra conjuntamente con las metas al
anteproyecto de presupuesto y enirega al tlitular de la Unidad de
Informacion, Planeacion y Evaluacion.
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Recibe el anteproyecto de presupuesto, recaba la firma del titular de ia
unidad administrativa, manifestandole que el anteproyecto de presupuesto
s& encuentra modificado con base en lo acordado en ia reunion.

Recibe original deil anteproyecto de presupuesto, firma de validacion y
devuelve al titular de la Unidad de informacion, Planeacion y Evaluacion.

Recibe el original del anteproyecto de presupuesto con la fima de
validacion dei tituiar de la unidad administrativa y. conjuntamente con el
Subdirector de Planeacién y Estadistica realiza un resumen del
anteproyecto de presupuesto por Proyecto seleccionando las metas
sustantivas que habra de informarse a la Direccion General de Planeacion
y Gasto Publico del Gobierno del Estado de México, obtiene copia de este
resumen y entrega al Director General de Administracion y Finanzas,
convocandoie verbalmente a reunidn de trabajo para definir y determinar el
gasto por Proyecto y distribucion por meta, resguarda el oricnal del
resumen, informa de fecha de reunién al Subdirector de Pianeacion y
Estadistica instruyéndole su asistencia y espera ia fecha determinada para
la reunion. _

Se conecta con la operacidn nimero 34.

Recibe copia dei resumen de anteproyecto de presupuesio por proyecio,
se entera de la fecha de la reunion de trabajo, revisa el resumen, prepara
ia informacion del gasto por proyecto y distribucién por meta y espera la
fecha determinada para asistir a la reunion.
Se conecta con la operacion nimero 33.

Recibe instruccion, se entera de fa fecha de la reunion de trabajo con la
Direccion General de Administracion y Finanzas y espera la fecha para
asistir.

En la fecha determinada se relne con el titular de la Unidad de
Informacion, Planeacion y Evaluacion y con el Subdirector de Planeacién y
Estadistica determina y establece el gasto por proyecto y distribucion por
meta del anteproyecto de presupuesto.

En la fecha determinada se reGne con ei Director General de
Administracion y Finanzas vy con el Subdirector de Planeacion y Estadistica
y se entera del gasto por proyecto y distribucion por meta dei anteproyecto
de presupuesto e instruye al Subdirector de Planeacion y Estadistica que
capture ias metas por proyecto y el gasic correspondiente a cada una y al
Subdirector de Evaluacion capture los indicadores en el SPP del Gobierno
del Estado de México.

Recibe instruccion, ingresa a la pagina siprep.edomex.gob.mx y en ios
apartados de Anteproyecto, Definir Indicadores, captura los indicadores,
imprime los formatos del anteproyecto de presupuesto que emite el SPP,
los firma en el apartado de elaboracidn y ios remite al Subdirector de
Pianeacion y Estadistica para su integracion y entrega al titular de la
Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion.

Recibe instruccion, ingresa al pagina siprep.edomex.gob.mx, en los
apartados: Anteproyecto, Definir Proyecto captura la definicion de los
proyectos, en Definir Metas captura las metas por proyecto y en Cuantificar
Metas captura el gasto correspondiente a cada una de las metas, imprime
los formatos que genera el SPP, los firma en el apartado de eiaborado,
recibe del Subdirector de Evaluacion los formatos del anteproyecto de
presupuesto en lo relativo a indicadores y 1os entrega conjuntamente con
los formatos del anteproyecto de presupuesto en lo relative a metas al
titular de la Unidad de Informacion, Pianeacidn y Evaluacion.

Recibe los formatos que emite el SPP del anteproyecto de presupuesto en
io que respecta a metas e indicadores, firma en el apartado de revisd,
recaba la firma del Presidente de ia Comision de Derechos Humanos del
Estado de México en el apartado de autorizé.

Recibe los formatos gue emite el SPP del anteproyecto de presupuesto en
lo que respecta a metas e indicadores, firma en el apariado de autorizd y
devuelve ai tituiar de 1a Unidad de Informacién, Pianeacién y Evaiuacion.
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Recibe 10s formatos que emite el SPP del anteproyacto de presupuesto en
lo que respecta a metas e indicadores firmados y entrega al Subdirector de
Planeacién y Estadistica instruyéndole obtenga copia de cada uno.

Recibe instruccion y formatos del anteproyecto de presupueste firmadoes
por gl Presidente de la Comisién de Derechos Humanos det Estado de
México y por el litular de ta Unidad de Informacion, Planeacién y
Evaluacion, obtiene copia de cada uno de ellos y devuelve formatos del
anteproyecto de presupuesto en original y copia al titular de {a Unidad de
tnformacion, Planeacion y Evaluacion.

Recibe formatos del anteproyecto de presupuesto en original y copia,
archiva la copia para su contrgl interno y entrega formatos en original al
Director General de Administracion y Finanzas y espera ia notificacion de
la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Se conecta con la operacién namero 44,

Recibe en ariginal formatos del anteproyecto de presupuesto.

Se conecta con el procedimiento de la Direccién General de
Administracién y Finanzas denominado: Entrega del Presupuesto
Anual de Egresos a la Direccion de Planeacién y Gasto Publico del
Gobierno del Estado de México, en la operacién niumero 24.

Hecibe por parte de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de
México, oficio de autorizacion del presupuesto para el ejercicio fiscal
correspondiente, se entera y turna copia de! oficio al titilar de Ta Unidad de
informacion, Planeacion y Evaluacion, instruye su atencion y archiva oficio
en original para su resguardo.

Recibe copia del oficio de autorizacion del presupuesto para el ejercicio
fiscal correspondiente, se entera, obtiene del archivo las copias de los
formatos del anteproyecto de presupuesto, coteja con el presupuesto
autorizado y determina:

¢Las metas y la matriz de indicadores del presupuesto autorizado
estan en concordancia con los del anteproyecto de presupuesto?

No, estan en concordancia las metas y la matriz de indicadores del
presupuesto autorizado con el anteproyecto de presupuesto

Detecta las diferencias en las metas y en la matriz de indicadores, obtiene
dos copias del oficio de notificacion y remite copia del oficio de notificacion
del presupuesto autorizado al Subdirector de Planeacion y Estadistica y al
Subdirector de Evaiuacion, informa las diferencias detectadas e instruye
realicen los ajustes necesarios. Archiva el original del oficio de notificacion
del presupuesto.

Recibe copia de! oficio de notificacion del presupuesto autorizado, se
entera de las diferencias detectadas, recibe instruccidon y realiza los
ajustes a la matriz de indicadores, remite en medio electronico al
Subdirector de Planeacion y Estadistica para su integracion al presupuesto
y su entrega al litular de la Unidad de Informacion, Planeacion y
Evaluacion.

Recibe copia del oficio de notificacion del presupuesto autorizado, se
entera de las diterencias detectadas, recibe instruccion y realiza los
ajustes a las metas por proyecto, recibe la matriz de indicadores e integra
el presupuesto autorizado con las metas y la matriz de indicadores y
entrega al titular de la Unidad de informacion, Planeacion y Evaluacion,
conjuntamente con ia copia del oficio de notificacion del presupuesto
autorizado.

Se conecta con la operacién numero 44.

Si estan en concordancia las metas y la matriz de indicadores del
presupuesto autorizado con el anteproyecto de presupuesto.

Chbtiene copia del oficio de notificacion del presupuesto autorizado vy
entrega copia del oficio al Subdirector de Planeacion y Estadistica e
instruye integre el Plan Anual de Trabajo alineado y vinculado con el Plan
de Desarrollo del Estado de México y archiva el original del oficio de
notificacion del presupuasto autorizado.
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Recibe instruccion y copia del oficio de notificacidon del presupuesto
autorizado, se entera, archiva para su resguardo e integra ei Plan Anual de
Trabaje alineado y vinculado con el Pian de Desarrollo dei Estado de
México y lo presenta al titular de la Unidad de informacién, Planeacién v
Evaluacion.

Recibe Plan Anual de Trabajo, anaiiza y determina:
:Es correcta la integracion del Plan Anual de Trabajo?

No es correcta la integracion del Plan Anual de Trabajo

Realiza observaciones al Pian Anuai de Trabajo o devueive al Subdirector
de Planeacion y Esladislica, informa ias observaciones ¢ instruye su
atencién.

Recibe instruccion y Pian Anual de Trabajo, se entera de las
observaciones las atiende y entrega Plan Anual de Trabaje al titular de ia
Unidad de Informacion, Pianeacién y Evaluacién.

Se conecta con la operacion numero 50.

Si es correcta la integracion del Plan Anuai de Trabajo
instruye al Subdirector de Planeacion y Estadislica, la impresion definitiva
de ocho ejemplares del Plan Anual de Trabajo.

Recibe instruccion e imprime ocho ejempiares de! Plan Anuai de Trabajo v
entrega al titular de Ja Unidad de Infermacién, Planeacion y Evaluacion.

Recibe ocho ejemplares de! Plan Anual de Trabajo, los primeros siete los
entrega a los integrantes del Consejo Consultivo de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México para su conocimiento y archiva
el ejemplar restante para su resguarde, e instruye al Subdirector de
Planeacion y Estadistica la reproduccion en CD del Plan Anual de Trabajo
en igual nimero de las unidades administrativas que integran la Comision
de Derechos Humanos del Estado de México y elabore oficios para remitir
el Plan Anual de Trabajo a los {itulares de la unidades administrativas.

Recibe un ejemplar del Plan de Anual de Trabaje v se da por enterado de
los alcances de éste y resguarda.

Recibe instruccion y reproduce en CD el Plan Anual de Trahajo en igual
nuamerc de unidades administrativas que integran fa Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México, elabora oficios dirigidos a los titulares de
las unidades administrativas remitiendo et Plan Anual de Trabajo, recaba
firma en los oficios de! titular de 1a Unidad de Informacién, Planeacion y
Evaluacidn.

Recibe los oficios, tos firma y devuelve.

Recibe los oficios firmados, obliene copia de cada uno de efios v entrega
oficic original y CD con el Pian Anual de Trabajo a cada uno de los
titulares de las unidades administrativas. recaba acuse de recibo en las
copias, archiva e informa lo realizado al titular de la Unidad de infermacidn,
Planeacion y Evaluacion y entrega copias con acuse de recibo a la
secretfaria e insiruye su archivo.

Recibe oficic y CD con el FPian Anual de Trabajo, acusa de recibo en la
copia gue devuelve, se entera y archiva oficio y CD para su resguardo v
consulta.

Recibe instruccion y copia de los oficios con acuse de recibo y archiva
para su resguardo.

Recibe CD con el Pian Anuai de Trabajo, se entera de [a entrega dei Plan
Anuai de Trabajo a las unidades administrativas y entrega el CD con el
Plan Anual de Trabajo al Subdirector de Evaluacion e instruye e incorpere
en el Portal de Transparencia de la Comision de Derechos Humanos del
Estado de Mexico.
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63 ubdireccion de Evaluacion/  Recibe instruccidn y CD con el Plan Anual v entrega al Jefe del
ubdirector Departamento de Informacion e Identidad Grafica e instruye incorpore el
Plan Anual de Trabajo al Portal de Transparencia de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México.
64 Departamento de Informacicn Recibe instruccion v CD con el Plan Anual de Trabajo.
e ldentidad Graficaf Jefe Se conecta con el Procedimiento denominado: Actualizacign e
Incorporacién de Conienidos en la Pagina Web de la Comisidn de
Derechos Humanos del Estado de México.
En la operacién namero 3.
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MEDICION

Anteproyectc de Presupuesto y def Plan Anual

Porcentaje de cumpiimiento en la integracion del
de Trabajo.

X100

indicador para medir el curmnplimiento en la integracion del Anteproyecto de Presupuesto vy dei Plan Anual de Trabajo.
Numero Le documentos elaborados

Numero de documentos programados
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:
El numero de Anteproyecto de Presupuesto y del Plan Anual de Trabajo programados queda registrado en:

— Cficio de ia Direccion General de Planeacion y Gasto Publico de 1a Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de
México.

El numero de Anteproyecto de Presupuesto y del Plan Anual de Trabajo realizados queda registrado en:

~ Formatos del Sistema de Planeacion y Presupuesto.
— D conteniendo el Plan Anual de Trabaio.
- Sistema de Seguimiento y Evaiuacion de la Gestion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No apiica
T o ' - T S - | Edicion; Pri_[n:ara T 7_i
; MANUAL DE PBOCEDIM!ENTQS DE LA i Fecha: Octubre 2013 !
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION Codigo: 400C103000/05 Ii
B ) Pagina: _ i

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL REPORTE. TRIMESTRAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
INSTITUCIONAL

OBJETIVO:

Mantener informadas a las unidades administrativas de la Comision de Derechos Humanos dei Estado de México v
poblacion en general, respecto dei cumplimiento de las actividades reafizadas y recursos aplicados para el logro de ios
obletivos institucionales, mediante la elaboracion de Reportes Trimestrales de Evaluacion del Desempefio Institucional.

ALCANCE: -

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion, responsables de recopilar la
informacion de las unidades administrativas de {fa Comision de Derechos Humanos del Estado de México y efaborar el
Reporte Trimestral de Evaluacion al Desempefio Institucionat y a los servidores ptblicos de las unidades administrativas
responsables de reportar mensualmente la informacion necesaria para evaluar su desempeno.

REFERENCIAS:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Tituio Primero. Capitulo |, Articulo 6, fraccion V. “Diario Oficial de
ia Federacion”, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Tercero, Capitulo |,
Articuio 12 fraccidn XX. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones.

- Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Articulo 13, fracciones Il IV y V.
Periodico Oficial “Gaceta def Gobtierno”, 14 de abril del 2009, reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion de la Comision de Derechos Humanos de! Estado de México, apartado Vii Cbjetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, numeral 400C163000 Unidad de informacion, Planeacion y Evaluacion. Periadico
Oficial "Gaceta del Gobierno”, 18 de mayo de 2009, reformas y adiciones.

- Lineamienios para la operacion del Sistema de Seguimiento y Evaluacion de ia Gestion, Periddico Oficial "Gacela del
Gobierne”, 26 de enero del 2011, reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Informacién, Planeacidn y Evaluacidn es la unidad administrativa responsable de recopilar con las
unidades administrativas, la informacion cualitaliva y cuantitativa para evaluar el cumplimiento de! Plan Anual de Trabajo e
integrar trimestralmente el Reporte de Evaluacion del Desempeno Institucional.

El Presidente de [a Comisidn de Derechos Humanos del Estado de México debera:

— Firmar el avance cualitativo y cuantitativo de metas.

- Instruir la entrega de ias Fichas Técnicas para la Consiruccion de indicadores con el Avance Cuantitativo y Cualitativo de
Metas a fa Direccion General de Planeacion y Gasto Publico de ia Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo dei
Gobierno del Estado de México.

El titular de la Unidad de Informacion, Planeacién y Evaluacion debera:
— Revisar y firmar el oficio en donde se publicita el Plan Anual de Trabajo y 1a Matriz de indicadores para Resuitados.
- Instruir, en su caso, las modificaciones al Plan Anual de Trabiajo y a la Mairiz de Indicadores para Resultados.
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tnstruir gl registro del Plan Anuat de Trabajo y la Matriz de Indicadores para Resultados, en el Sistema de Seguimiento y
Evaiuadion de la Gestion.

[nstruir,jen su caso, la etaboracion del oficio de respuesta para ia unidad administrativa emisora de ios comentarios
respecti) def Plan Anual de Trabajo y la Matriz de Indicadores para Resultados.

Firmar el acuse definitivo del Sisterna de Seguimiento y Evaluacion de la Gestién,

Instruir la entrega del acuse definitivo del Sisterna de Seguimienio y Evaluacion de la Gestidén a la unidad administrativa
correspondiente.

Determinar si la propuesta de! Reporte Trimestral de Evaluacion del Desemperio Institucional contiene los elementos
necesarios para su entréga a las unidades administrativas.

Instrutr la impresion definitiva det Reporte Trimestral de Evaluacion del Desempefio institucional.

instruir la reproduccidon en medio magnético de las copias necesarias del Reporte Trimestral de Evaluacion del
Desempenfo institucional, para su entrega a las unidades administrativas.

Firmar oficio de remision del medio magnético con el Reporte Trimestral de Evaluacion del Desempefo institucional.
instruir la entrega del Reporte Trimestral de Evaluacién del Desempefo Institucional a las unidades administrativas.

nstruirla concentracion de la informacidn que habra de remitirse a la Direccidn General de Planeacion y Gasto Plbiico
de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

Determinar si las Fichas Técnicas para la Construccion de Indicadores cumplen con los elementos necesarios para su
envio.

Firmar las Fichas Técnicas para la Construccidn de indicadores.
Integrar las Fichas Técnicas para la Construccion de Indicadores con el avance cuantitativo y cualitativo de matas.

Entregar al Presidente de la Gomision de Derechos Humanos del Estado de Mexico las Fichas Téchicas para la
Construccion de Indicadores con el avance cuantitativo y cualitativo de metas.

Firmar el oficio de remision de las Fichas Técnicas para la Constiuccien de Indicadores con el avance cuantitativo y
cualitative de metas a la Cireccion General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas dsl Poder
Ejecutivo det Gobierne del Estado de México.

El Subdirector de Planeacion y Estadistica debera:

Elaborar oficio publicitando el Plan Anual de Trabajo y ia Matriz de indicadores para Resultados.
Entregar oficio publicitando sl Pian Anual de Trabajo y la Matriz de Indicadores para Resultados.

Realizar, en su caso, ias modificacionss necesarias al Plan Anual de Trabajo v a la Matriz de Indicadores para
Resultados,

Elaborar, en su caso, oficio de respussta dirigido a la unidad administrativa emiscra de los comentarios respecto del Plan
Anual de Trabajo y la Matriz de Indicadores para Resuitados.

Capturar en el Sistema de Seguimiento y Evaluacién de la Gestion el Ptan Anual de Trabajo y la Matriz de Indicadores
para Resultados.

El Subdirector de Evaluacién debera:

Verificar mensuatmente la informacién que las unidades administrativas registran en sl Sistema de Seguimiento vy
Evaluacion de la Gestion.

Determinar si la informacién registrada en ai Sisterna de Seguimiento y Evaluacién de la Ges#idn cumple con todos los
requerimienios para elaborar el Reporte Trimestral de Evaluacion de Desempefig Institucional.

Reportar, en su caso, tas inconsistencias detectadas en la informacidn registrada en el Sistema de Seguimiento y
Evaluacion de la Gestion al titular de la unidad administrativa que corresponda.

imprimir el acuse definitivo del Sistema de Seguimiento y Evaluacién de la Gestion, que ampara la captura de la
infermicion por la unidad administrativa correspondiente en el mes que reporta.

Recabar la firma dei titular de ja Unidad de Informacion, Planeacién y Evaiuacién en el acuse definitivo del Sistema de
Seguimiento y Evaiuacion ce la Gestién.

Entredar acuse definitive del Sistema de Seguimiento y Evaluacion de la Gestién en original al titular de la unidad
admin|strativa correspondiente,

Concgntrar en archivo electronico la informacién remitida mensualmerte por las unidades administrativas a través del
Sistema de Seguimiento y Evaluacion de la Gestion.

Elabotar la propuesta de Reporte Trimestral de Evaluacién del Desempefio institucional.

Reproducir las copias del Reporte Trimestral de Evaluacion del Desempefio Institucional en medio electrdnico, de
acuerdo ai numero de unidades administrativas de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
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— Elaborar proyecto de oficio para remitir & 1as unidades administrativas el Reporte Trimestral de Evaluacion del
Desempefio institucional.

- Entregar a los fitulares de las unidades administrativas oficio con el Reporte Trimestral de Evaluacion al Desempefio
Institucional. ‘

- Obtener del Sisterna de Planeacion y Presupuesto las Fichas Técnicas para la Construccion de indicadores.

- Eniregar las Fichas Técnicas para la Construccion de Indicadores y el Acuse definitivo del Sisterna de Planeacion y
Presupueste, al titular de la Unidad de Informacidn, Planeacion y Evaluacion.

— Realizar, en su caso, las modificaciones necesarias a las Fichas Técnicas para la Construccion de Indicadores.

- Entregar al Htuiar de la Unidad de Informacién, Planeacion y Evaluacion, el acuse definitivo del Sisiema de Planeacion y
Presupuesto.

El titular de la unidad administrativa debera:

- Elaborar oficio de respuesta al Subdirector de Planeacion v Estadistica respecto del oficio donde se publicita ei Plan
Anual de Trabajo y la Matriz de Indicadores para Resultados.

- Instruir al enlace de su unidad administrativa, capture de manera mensual en el Sisterna de Seguimiento y Evaluacion de
la Gestion, la informacion relacionada con el ejercicio de las actividades contenidas en este o los subproyectos a cargo
de su unidad administrativa,

- Revisar ia informacién relacionada con el ejercicio de las actividades contenidas en el o los subproyectos a cargo de su
unidad administrativa, capturada en el Sistema del Seguimiento y Evaluacion de la Sestion.

- Validar la informacion relacionada con el ejercicio de las actividades contenidas en el o los subproyecios a cargo de su
unidad administrativa.

- Enviar electronicamente la informacion relacionada con el ejercicio de las actividades contenidas en el o los
subproyectos a cargoe de su unidad administrativa, obteniendo acuse preliminar del Sistema de Seguimiento y Evaluacién
de la Gestion.

El enlace de la unidad administrativa debera:

— Capturar mensualmente en el Sistema de Seguimiento y Evaluacion de la Gestion |2 informacién relacionada con el
ejercicio de las actividades contenidas en el o los subproyectos a cargo de su unidad administrativa,

- Informar al titular de su unidad administrativa sobre la captura realizada de la informacidn relacionada con el ejercicio de
las actividades contenidas en él o los subproyectos a cargo de su unidad administrativa en el Sistema de Seguimiento y
Evaluacion de ja Gestidn. )

- Realizar, en su caso, las modificaciones en la captura realizada de la informacion relacionada con el ejercicio de las
actividades contenidas en el o los subproyectos a cargo de su unidad administrativa en el Sistema de Seguimiento y
Evaluacion de la Gestién.

DEFINICIONES:

Plan Anual de Trabajo: Programa concreto de accidn de corto plazo que emerge del Plan Rector de Desarrollo en €l gue
se definen los cbjetivos, las estrategias y metas que permiten la materializacion del quehacer de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de Mexico.

Sistema de Seguimiento y Evaluacion de la Gestién: Sisterma automatizado que permite evaluar y dar seguimiento a las
actividades que ejecutan las unidades administrativas del Organismo.

Sistema de Planeacidon y Presupuesto: Sistema automatizado que administra la Direccidon General de Planeacion y Gasto
Publico de la Secretaria de Finanzas Estatal, utilizado para medir en forma continua y periddica el logro de la misidn, los
objetivos, las metas y el ejercicio de los recursos de las instituciones pdblicas, mediante indicadores de resultados.

Avance Trimestrai de Metas: Documento que contiene elementos basicos interrelacionados sobre la alineacion,
programacion y seguimiento de una o de un conjunto de actividades.

Proyecto: Conjunio de actividades afines y complementarias que se derivan dé un programa y que determinan él o ios
subproyectos que debera contempiar la estruciura programatica institucional.

Subproyecto: Conjunio de actividades especificas que se derivan de un proyecto y que tienen como caracteristicas; un
responsable, un periodo de ejecucién, costo estimado y resultado esperado.

Objetivo: Expresion cualitativa de un proposito que se pretende alcanzar en un tiempo y espacio especifico a través de
deferminadas acciones.

Meta: Es la cuantificacion del objetivo que se pretende alcanzar en un tiempo sefialado, con los recursos necesarios.
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Indicador: Dimension utilizada para medir o comparar los resultados efectivamente obtenidos en la ejecucion de un
programa, provecto o actividad. Pueden definirse en indicadores estratégicos, de proyectos, de gestion y de calidad en el
servicio.

Indicador cle Gestion: Instrumento gue permite medir el avance y el logro de los procesos y actividades, en la Matriz de
Indicadores, estas se identifican a nivel de componente y actividad.

Indicador Estratégico: Parametro cualitativo y/o cuantitativo que define los aspectos relevantes sobre 10s cuales se lleva a
cabo la evaluacion, sirve para mensurar el grado de cumplimiente de los objetivos planteados en términos de eficiencia,
eficacia y calidad; para coadyuvar a la toma de decisiones y para corregir o fortalecer las estrategias y la orientacion de los
recursos, permite medir el grado de cumplimiento de l0s objetivas institucionales y de programas presupuestarios, en la
Matriz de Indicadores generaimente se identifican a nivel de fin y proposito.

Variable: Son los valores categoricos metodelogicos que permiten dimensionar la magnitud cualitativa y cuantitativa de un
objeto determinado a investigar; algunos de {os valores pueden ser independientes y otros dependientes al proceso de
conocimiento.

Variacion: Es la diferencia porcentual que se obtiene de fa comparacion entre dos o mas variables, para conocer la
ocurrencia o dasarrollo de un fenémeno.

Ficha Técnica de Indicador: Fcrmato que permite visualizar ia alineacidn programatica, evolucion, frecuencia de medicion,
dimensién, formula de calculo, interpretacién, unidad administrativa respensable y  parameires de evaluacion de los
indicadores estratégicos y de gestion.

Reporte Trimestral de Evaluacién del Desempefio Institucional: Documento que proporciona un panorama general
sobre el comportamiento de un conjunto de actividades concatenadas para el togro de los objetives de la Comisién de
Derechos Humanos del Estade ce México.

Evaluacién: Proceso que determina el grado de eficacia y eficiencia, con que han sido empleados los recurses destinados a
alcanzar un objetivo, posibilitandd la determinacion de las desviaciones y la adopcién de medidas correctivas que garanticen
el cumplimienio adecuado de las metas.

INSUMOS:

- Plan Anuai de Trabajo de ia Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
- Matriz de indicadores para Resuitados.

RESULTADQGS:

— Reporte Trimestral de Evaluacion del Desemperio Institucional,

— Fichas Tecnicas para la Construccion de Indicadores, asi como avances cualitatives y cuantitalivos de metas remitidos a
la Direccion Generai de Plareacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Elaboracion del Plan Anual de Trabajo de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Determinacion de la Matriz de Indicadores para Rasuitados (MER) de la Comision de Derechos Humanos det Estado de
Maxico.

POLITICAS:

i_as unidades administrativas deberan capturar la informacian necesaria para la evaluacion dei desempefio institucional,
dentro de ios primeros cince dias naturaies posteriores a la conclusion del mes gue se informa, o bien, en las fachas
habilitadas por la Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion que estaran establecidas en {a pantalla de inicio del
Sistema de Seguimiento y Evaluacion de la Gestion, de no realizarlas la unidad administrativa de que se frate, tendra
que solicitar mediante oficio la apertura dei Sistema especificando ios motivos que justifiquen su incumplimiento.

- Las Subdirecciones de Planeacién y Estadistica, y de Evaluacion registraran en el Sistema de Planeacién y Presupuesto
dentro de los diez primeros cias naiurales posteriores a {a conclusion del trimestre que se informa, el avance cuantitativo
I . . . - .. . P .
v cualitgtivo de metas & indicadores estratégicos y de gestidn cuando la frecuencia de medicion asi lo establezca.

— En casg de gue el titular de la unidad administrativa determine el cambio del servidor pablice designado como enlace
para capturar la informacion necesaria para la evaluacion del desempefio institucional, debera notificarlo por escrito al
titular de la Unidad de Informacién, Planeacion y Evaluacién cinco dias naturales antes del reporte mensual
correspondiente, de no infermarlo se tendra como responsable de cualquier inconsistencia en la captura de ia
informacion, al titular de la unidad administrativa correspondiente.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL REPORTE TRIMESTRAL DE EVALUACION DEL

DESEMPENO INSTITUCIONAL

No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Subdireccién de Planeacion vy

Estadistica/ Subdirector

2 Unidad de informacion,
Planeacion y Evaluacion / Titular

3 Unidad de informacion,
Planeacion y Evaluacién/Titular

4 Subdireccion de Planeacidn y
Estadistica/Subdirector

5 Unidad de Informacion,
Planeacidn y Evaluacion/Titular

6 Subdireccion de Planeacidn y
Estadistica / Subdirector

7 Unidades
Administrativas/Titular

8 Unidad Administrativa/Eniace

9 Unidad de Informacidn,
Planeacion y  Evaluacién/
Titular

ACTIVIDAD

Viene de los procedimientos: Elaboracién del Plan Anual de Trabajo de
la Comision de Derechos Humanos del Estado de México vy
Determinacién de la Matriz de Indicadores para Resultados (MiR) de 1a
Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Una vez entregado el Plan Anual de Trabajo y la Matriz de Indicadores para
Resultados, elabora oficio dirigido a los titulares de las unidadas
administrativas responsables de la ejecucion de los subproyectos en el que
se publicitan y anexan en medio magnético, el Plan Anual de Trabajo v la
Matriz de Indicadores para Resultados, solicitando los comentarios que al
respecto  se consideren necesarios, somete oficio con anexos a
consideracion del titular de la Unidad de Informacion, Planeacién vy
Evaluacion.

Hecthe oficio y anexos, revisa oficio y determina:
¢ Autoriza el oficio?

No autoriza.
Realiza observaciones al oficio y devuelve al Subdirector de Plansacion vy
Estadistica conjuntamente con les anexos, instruyéndole su atencion.

Recibe oficio con observaciones y anexos e instruccion, se entera atiende
ias observaciones y antrega oficio junto con anexos al titular de la Unidad de
Informacion, Planeacion y Evaluacion.

Se conecta con la operacidn numero 2.

Si autoriza

Firma el oficio, lo devuelve al Subdirector de Planeacion y Estadistica
conjuntamente con los anexos e instruye su entraga a los titulares de las
unidades administrativas respectivamente.

Recibe el oficio firmado junto con los anexos, obtiene tres copias del oficio
entrega original del oficio y anexos a los titulares de las unidades
administrativas respectivamente, primera copia del oficio al Presidente,
segunda copia del oficio a la Contraloria Interna para conocimiento, en la
tercera copia recaba acuse de recibo y (a archiva.

Recibe oficio original con anexos, acusa de recibido en la copia del oficio y
ia devuelve, revisa oficio con el Plan Anual de Trabajo y la Matriz de
Indicadores que debera cumplimentar mensualmente en el Sistema de
Seguimiento y Evaluacion de la Gestion, archiva oficio con anexos para su
control. Elabora por escrito en original y tres copias respuesta en la que se
da por enterado, en su caso, con los comentarios respecto al contenido del
Plan Anual de Trabajo o la Matriz de Indicadores, entrega original al titular
de la Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion, primera copia al
Presidente, segunda copia a la Contraloria Interna para conocimiento,
archiva la tercera copia previo acuse de recibo e instruye al enlace de su
unidad administrativa que de manera mensual capture en el Sistema de
Seguimiento y Evaluacion de la Gestion la informacion relacionada con el
gjercicio de las actividades contenidas en él o fos subproyectos a cargo de
su unidad administrativa.

Recibe instruccion de capturar de manera mensual la informacion
relacionada con el ejercicio de las actividades contenidas en el o los
subproyectos a cargo de su unidad administrativa en el Sistema de
Seguimiento y Evaluacion de la Gestion, y espera el transcurso del tiempo
para que los primeros cinco dias de cada mes realice la captura mensual,
Se conecta con la operacion nimero 21.

Recibe oficio de respuesta, acusa de recibo en la copia y determina:
¢ Existen comentarios al contenido del Plan Anual de Trabajo o la
Matriz de Indicadores?




GACETA

Pdigina 60 P By il i 18 de junio de 20I_4
10 knidad de Informacion, No existen comentarios al contenido del Plan Anual de Trabajo o la
lanezcién y Matriz de Indicadores.

Evaluacion/Titular Entrega oficio de respuesta al Subdirector de Planeacién y Estadistica, para

. su archivo, instruyéndole registre el Plan Anual de Trabajo vy la Matriz de

‘ Iindicadores necesaria para evaluar su cumplimiento, en el Sistema de

Sequimiento y Evaluacion de la Gestidn.
11 Subdireccién de Planeacion y Recibe oficio e instruccién, se entera captura en el Sistema de Seguimiento

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Evaluacién/Subdirector

Unidad de Informacion,
Planeacion ¥
Evaluacion/Titular

Subdireccién de Planeacion y
Evaluacién/Subdirector

Unidad de Informacion
Planeacian v
Evaliuacién/Titular

Subdireccién de Planeacion y
Estadistica/Subdirector

Unidad Administrativa/Titular

Unidad de Informacion,
Planeacion y
Evaluacion/Titular

Subdireccién de Planeacién y

'Estadistica/Subdirector

g
|
3

Unidad de infermacion,
Pianeacion v
Evaluacion/Titular

Subdireccicn de

Evaluacion/Subdirector

Unidad
Administrativa/ Enlace

y Evaluacién de la Gestfion, el Plan Anual de Trabajo vy la Matriz de
Indicadores para Resultades e informa 16 realizado al fitular de la Unidad de
informacion, Planeacién y Evaluacién.

Archiva oficio para su control.

Se entera e instruye al Subdirector de Evaluacion ingrese mensualmente al
Sistema de Seguimiento y Evaluacién de la Gestidn y revise |la informacion
registrada por las unidades administrativas.

Recibe instruccion y espera el lapso determinade para ingresar al Sistema
de Sequimientc y Evaluacion de la Gestidn,
Se conecta con la operacion nimero 26.

Si existen comentarios al contenido de! Plan Anual de Trabajo o a la
Matriz de Indicadores.

Analiza ios comentarios, verifica su viabilidad, entrega oficic al Subdirector
de Planeacién y Estadistica instruyéndole archive cficio, elabore oficio de
respuesta informando la procedencia o improcedencia de los comentarios y,
en su caso, realice ias maedificaciones al Plan Anual de Trabajo o a la Matriz
de Indicadores para Resultados de acuerdo a los comentarios emitidos por
la unidad administrativa,

Recibe oficic archiva, en su caso realiza modificaciones al Plan Anual de
Trabajo o a la Matriz de Indicadores para Resultados, elabora oficic de
respuesta dirigido a la unidad administrativa que realizo los comentarios
informé&ndole scbre la procedencia o improcedencia de sus comentarios,
recaba la firma del titular de la Unidad de informacion, Planeacion y
Evaluacion, obtiene tres copias, entrega original al titular de la unidad
administrativa que realizdé los comentarios y para conocimiento, primera
copia & la presidencia, segunda copia a la Contraloria interna y archiva la
tercera copia previo acuse de recibo e informa al titular de la Unidad de
Informacion, Planeacién y Evaluacién.

Recibe cficio de respuesta, acusa de recibo en la copia, se entera de la
procedencia ¢ improcedencia de sus comentarios al contenido del Plan
Anual de Trabajo o a la Matriz de Indicadores para Resultados y archiva
oficic para su control.

Se entera e instruye al Subdirector de Planeacién y Estadistica registre el
Pian Anual de Trabajo vy la Matriz de Indicadores para Resultados en el
Sisterna de Seguimiento y Evaluacion de la Gestion,

Recibe instruccion, captura en el Sistema de Seguimiento y Evaluacion de la
Gestion, el Plan Anual de Trabajo y la Matriz de Indicadores para
Resultados e informa lo realizadeo al titular de la Unidad de Informacion,
Planeacidon y Evaluacion.

Se entera e instruye al Subdirector de Evaluacion ingrese mensualmente al
Sistema de Seguimientc y Evaluacién de la Gestién y revise la informacion
registrada por ias unidades administrativas.

Recibe instruccidn y espera ¢l lapso determinado para ingresar al Sistema
de Seguimiento y Evaluacidn de la Gestidn.

Se conhecta en la operacién nimero 26.

Transcurte el mes y dentro de los primeros cinco dias, obtiene al interior de
su unidad administrativa, 1a informacion relacionada con el ejercicic de las
actividades contenidas en el o los subproyectos a cargo de su unidad
administrativa, ingresa de manera electrénica al Sisiema de Seguimiento y
Evaluacién de la Gestidn, registra informacién, complementando la totalidad
de lcs campos e informacién adicional estabiecida en el Sistema de
Seguimiento y Evaluacion de la Gestién e informa a su titular sobre la
conclusién de esta actividad.
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22

23

24

25

26

27

28

29

30

3

32
33

34

Unidad
Administrativa/ Titular

Unidad Administrativa/Titular

Unidad Administrativa/Enlace

Unidad Administrativa/Titular

Subdireccién de Evaluacion /
Subdirector

Subdireccion de Evaluacion
fSubdirector

Unidad Administrativa/Enlace

Subdireccion de Evaluacion
/Subdirector '

Unidad de Informacion,
Planeacion y Evaluacién /
Titular

Subdireccion de Evaluacion /
Subdirector

Unidad Administrativa/Titular

Subdireccién de
Evaluacion/Subdirector

Unidad de Informacion,
Planeacion y Evaluacidén/
Titular
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Se entera, revisa la informacion registrada en el Sistema de Seguimiento y
Evaluacion de la Gestidn y determina:
¢La captura fue realizada correctamente?

No se realizo la captura correctamente.
Determina las observaciones y las informa al enlace de su unidad
administrativa instruyéndole realice las modificaciones correspondientes.

Se entera de las observaciones y realiza las modificaciones en el Sistema
de Seguimiento y Evaluacion de la Gestion y lo informa al titular de la unidad
administrativa.

Se conecta con la operacion niimerg 22,

Si se realizo la captura correctamente;

Valida y electrdnicamente envia la informacion, para revisidn de la
Subdireccion de Evaluacion, a través del Sistema de Seguimiento y
Evaluacion de la Gestion, obtiene acuse preliminar y archiva para s i control.

Al termino del mes ingresa al Sistema de Seguimiento y Evaluacion de la
Gestion y verifica la informacién que las unidades administrativas registraron
en el Sistema, verifica que la informacion adicional contenga los elementos
cuantitativos y cualitativos solicitados, y determina:

cLa informacion cumple con todos los requerimientos necesarios para
la elaboracion del Reporte Trimestral de Evaluacion del Desempeiio
Institucional?

No cumple la informacion con todos los requerimientos necesarios
para la elaboracién del Reporte Trimestral de Evaluacion del
Desempefo Institucional.

Reporta las inconsistencias detectadas via telefénica al enlace de la unidad
administrativa para que las informe a su titular.

Se entera de las inconsistencias del reporte mensual € informa al titular de la
unidad administrativa, realiza las modificaciones en el Sistema de
Seguimiento y Evaluacion de ta Gestion y lo informa al titular de la unidad
administrativa.

Se conecta con la operacion nimero 22,

Si cumple la informacion con todos los requerimientos necesarios para
la elaboracion del Reporte Trimestral de Evaluacién del Desempefio
Institucional;

Imprime el acuse definitivo que emite el Sistema de Seguimiento y
Evaluacion de la Gestién y que ampara la captura de la informacion por fa
unidad administrativa en el mes que reporta y turna para la firma al titular de
la Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion,

Recibe el acuse definitivo del Sistema de Seguimiento y Evaluacion de la
Gestion, firma y devuelve al Subdirector de Evaluacion instruyéndole su
enlrega a la unidad administrativa.

Recibe acuse definitive del Sisterna de Seguimiento y Evaluacion de la
Geslion firmado por el titular de fa Unidad de Informacion, Planeacion y
Evaluacion, cbliene una copia, entrega original al titular de la unidad
administrativa y recaba acuse de recibo en la copia y archiva, concentra en
archivo electrdnice la informacion remitida mensualmente por las unidades
administrativas y espera al cierre del trimestre para elaborar |la propuesta del
Reporte Trimestral de Evaluacion del Desempefic Institucional.

Se conecta con la operacidn nlimero 33.

Recibe original dei acuse definitivo, acusa de recibo en la copia y archiva.

Al cierre del trimestre procesa la informacion, realiza las operaciones
matematicas necesarias para el cdlculo del resullado de los indicadores,
elabora la propuesta del Reporte Trimestral de Evaluacién del Desempefio
Institucional, imprime y somete a consideracién del titular de la Unidad de
Informacion, Planeacion y Evaluacién,

Recibe la propuesta del Reporte Trimestral de Evaluacion del Desempefio
Institucional y determina:
iContiene los elementos necesarios para su enfrega a las unidades

administrativas?
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35

36

37

38

39

40

a1

42

43

44

Unidad de Informacién,
Planeacion y
Evaluacion/Titular

Subdireccion de Evaluacién
/Subdirector

Unidad de informacion,
Planeacidn y
Evaluacion/Titular

Subdireccién de Evaluacion/
Subdirector

Unidad de informacién,
Planeacién vy Evaluacion/
Titular

Subdireccion de Evaluacion/
Subdirector

Unidad Administrativa/Titular

Unidad de Informacion,
Planeacion ¥
Evaluacion/Titular

Unidad de Informacion,
Planeacién v
Evaluacién/Titular

J}Subdireccién de
Evaiuacion/Subdirector
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No contiene los elementos necesarios para su entrega a las unidades
administrativas.

Realiza observaciones a la propuesta del Reporte Trimestral de Evaluacién
del Dasempefo institucional y devuelve al Subdirector de Evaluacion para
que realice los cambios correspondientes.

Recibe propuesta del Reporte Trimestral de Evaluacidon del Desempeno
Institucional con observaciones, se entera, realiza los cambios y entrega al
titular de la Unidad de Informacion, Planeacién y Evaluacién.

Se conecta con la operacién numero 34.

Si contiene los elementos necesarios para su entrega a las unidades
administrativas

Instruye al Subdirector de Evaluacion la impresion definitiva del Reponte
Trimestral de Evaluacién del Desempeno Institucional en original, asi como
la reproduccion en medic magnético de las copias necesarias para su
entrega a las unidades administrativas de la Comision de Derechos
Humanos de! Estado de México y destruye |la propuesta del Reporte
Trimestral de Evaluacién al Desempefio Institucional.

Recibe instruccion, imprime en original el Reporie Trimestral de Evaluacion
del Desempeno institucional vy en coordinacion con la Subdireccion de
Planeacion y Estadistica, genera documento PDF, reproduce en medio
magnético las copias necesarias para la entrega del Reporte Trimestral de
Evaluacién del Desempefio Institucional a los titulares de tas unidades
administrativas de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México,
resguarda, elabara oficio para remitir el Reporte Trimestral de Evaluacion al
Desempefio Institucional y entrega para firma al titular de la Unidad de
Infarmacion, Planeacion y Evaluacion.

Recihe oficio para remitir Reporte Trimestral de Evaluacion del Desempefio
Institucional a los titulares de las unidades administrativas, firma y devuelve
al Subdirector de Evaluacion instruyéndole entregue oficio y agrupe la
informacidn que habra de remitirse mediante el Sistema de Planeacion y
Presupuesto a la Direccidn General de Planeacidn y Gasto Publico de la
Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutive del Gobierno del Estado de
Mexico.

Recihe el oficio firmado € instruccion de entregar y agrupar la informacion a
enviar, obtiene tres copias del oficio, anexa el medio magnetico con el
Reporte Trimestral de Evaluacion al Desempeno institucional al original y
entrega: original al titular de la unidad administrativa, primera copia a
Presidencia y segunda copia a Contraloria Interna para conocimiento, en la
tercera copia obtiene acuse de recibe y archiva con la impresidn original del
Reporte Trimestral de Evaluacidn del Desemperno Institucional, ast mismo,
ingresa a! Sistema de Planeacion y Presupuesto, realiza la captura de la
informacion con base en el contenida del Reporte Trimestral de Evaluacion
al Desempefo Institucional, genera e imprime version preliminar de las
Fichas Técnicas para la Construccién de indicadores y las somete a
consideracion del titular de la Unidad de !nformacién, Planeacion vy
Evaluacion.

Recibe oficio y medio magnético con el Reporte Trimestral de Evaluacidn al
Desempenfio Institucional, se entera y resguarda.

Recibe version preliminar de las Fichas Técnicas para la Construccion de
Indicadores y determina:
éCumplen con los elementos necesarios para su envio?

No cumplen con los elementos necesarios para su envio. Realiza
ohservacicnes a la versidn preliminar de las Fichas Técnicas para la
Construccion de Indicadores y devuelve al Subdirector de Evaluacion
instruyéndoie realice los ajustes necesatios.

Recibe la versidn preliminar de las Fichas Técnicas para la Construccion de
Indicadores con cbservaciones, se entera, realiza los ajustes
correspondienties y entrega al titular de ia Unidad de Informacion, Planeacion
y Evaluacion.

Se conecta con la operacién nimero 42,
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45

46

47

48

49

50

51

52

53

Unidad de Informacion,
Planeacion y  Evaluacion/
Titular

Subdireccion de Evaluacion/
Subdirector

Unidad de Informacion,
Planeacién y Evaluacion /
Titwlar

Presidencia de la Comision/
Titular

Unidad de Informacion,
Planeacién y  Evaluacion/
Titular

Subdireccion de Evaluacion/
Subdirector

Unidad de Informacion,
Planeacion Y
Evaluacion/Titular

Subdireccion de Evaluacion/
Subdirecior

Direccién General de
Planeacidn y Gasto Publico
de la Secretaria de Finanzas
del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de
México.
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Si cumple con los elemenios necesarios para su envio. Autoriza la
impresion definitiva de las Fichas Técnicas para la Construccion de
indicadores y las devuelve al Subdirector de Evaluacion informandole su
autorizacion.

Recibe la version preliminar de tas fichas, {as destruye, obtiene la impresicn
definitiva de las Fichas Técnicas para la Construccion de Indicadores en dos
tantos, imprime el acuse definitivo del Sistema de Planeacion y Presupuesto,
firma y entrega al titular de la Unidad de Informacion, Planeacion y
Evaluacién para su validacion.

Recibe version definitiva de las Fichas Técnicas para la Construccién de
Indicadores en dos tantos y el acuse definitivo firma, archiva el acuse
definitivo, e integra las Fichas Técnicas para la Construccion de Indicadores
con el avance cuantitativo y cualitativo de metas y los entrega al Presidents
de la Comision de Daerechos Humanos para su conocimiento y validacion.

Recibe version definitiva de las Fichas Técnicas para la Construccion de
Indicadores con el avance cuantitative y cualitative de metas en dos tantos,
firma el avance cuantitativo y cualitative de metas y devuelve conjuntamente
con las Fichas Técnicas para la Construccion de Indicadoras al titular de la
Unidad de Informacion, Pianeacicn y Evaluacién, instruyéndoie su entrega a
ia Direccion General de Planeacion v Gasto Publico de la Secretaria de
Finanzas del Poder Ejecutivo del Gobiemno del Estade de México.

Recibe la version definitiva de las Fichas Técnicas para la Construccion de
Indicadores con el avance cuantitativo y cualitativo de metas en dos tantos
firmados, retiene e instruye al Subdirector de Evaluacion elabore el oficio con
el que se remitiran a fa Direccion Genaral de Planeacién y Gasto Pdblico de
la Secretaria de Finanzas del Estadoe de México.

Se entera, elabora oficio v lo somete a consideracion del titular de ja Unidad
de Informacién, Planeacién y Evaluacion.

Recibe oficic, o firma, devuelve al Subdirector de Evaluacien conjuntamente
con los dos tantos de las Fichas Técnicas para la Consiriccion de
Indicadares y el avance cuantitaiivo y cualitalivo de melas e instruye su
entrega a la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico de ia
Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutive del Gobierno del Estado de
México.

Recibe el oficio firmado junte con los dos tantos de tas Fichas Técnicas para
ia Construccion de Indicadores y el avance cuantitative y cuahtalivo de
metas. obtiene tres copias del oficio, &l original del oficio anexa el primer
tanto de las Fichas Técnicas para fa Construccion de Indicadores y el avance
cuantitativo y cualitative de metas, retiene el segundo tanto de las Fichas
Técnicas para la Censtruccion de Indicadores con el avance cuantiativo y
cualitativo de metas y distribuye; criginal dei oficio con anexos a ia Direccién
General de Planeacion y Gasto Publico de fa Secretaria de Finanzas del
Poder Ejecutive del Gobierna del Estado de México, primer copia del oficio a
la Presidencia y segunda copia del oficio a ta Contraloria Interna para
conocimiento, archiva la tercera copia del oficic previo acuse de recho
conjuntamente con el segundc tanto de las Fichas Téchicas para la
Construccién de Indicadores y con el avance cuantitativo y cualitativo de
metas.

Recibe oficio con las Fichas Técnicas para la Censtruccion de indicadores
cch el avance cualitativo y cuantitative de metas, acusa de recibo en Ia copia
del oficio y devueive, se entera y archiva para su control y seguimiento.
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en |a eiaboracién de los Reportes Trimestrales de Evaluacion del Desempeiio Institucional.

Porcentaje  de  Reportes de  Evaluacion

Numero Enua! de Reportes de Evaluacion Institucional
Institucional elaborados.

elaboradps
Numero anua! de Reportes de Evaluacién Institucional
programados

X100 =




I8_de_iunio _di?D_M ] GDF1A5§BEI¢:>A _ ) _ _ Pﬁna 73

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
La elaboracitn del Reporte Trimestral de Evaluacién det Desempeno Institucional queda registrada en:

~  Oficio donde se publicita el Plan Anual de Trabajo y la Matriz de Indicadores.
— Sistema de Seguimiento y Evaluacion de ia Gestién.

~ Acuse definitivo que emite el Sistema de Seguimiento y Evaluacion de la Gestion que ampara la captura de la
informacidn necesaria para la elaboracion del Reporte Trimestral de Evaluacion del Desempeno Institucional.

— Reporte Trimestral de Evaluacion del Desempenio Institucional.
- Fichas Técnicas para la Construccién de Indicadores.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

FICHA TECNICA PARA LA CONSTRUCCION DE INDICADORES

{1} Pilar de desarrolio /
cimiento
(2) Vertienie

(3) Tema estructural

(4) Programa o Proyecto:
(5) Objetivo:

(8) Unidad raesponsabie

(7) Unidad ejecutora

Estructura del indicador

(8) Nombre:
(9) Férmula de calculo:

(10) Interpretacion:

(11) Dimensién que atiende (12) Frecuencia de medicidn

| (13) Factor de comparacién \ ]

Calendarizacion del indicador
(14) Variables (15) Unidad de (16) Calendarizacion trimestral y | (17) Meta alcanzada el afo
Medida anuat anterior
19 j 22 [ 32 | 4° | Anual

[ (18) Descripcion de la meta anual | ]

| (19} Fuente de informacion ] ]

(20) Elaboré (21) Valido (22) Autorizd
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INSTRUCTIVO DEL FORMATO: FICHA TECNICA PARA LA CONSTRUCCION DE INDICADORES

Objetivo: Formato gue se regquisita para visualizar donde se encuentra el indicador a nivel de la estructura y el 4rea
donde pertenece, midiendo su evolucion a nivel detaiiade.

Distribjcio’n y Destinatario: Se elabora en ariginal y una copia, ei cual se distribuye de la siguiente manera: Qriginal.-

Se integra al proyecto de presupuesto de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Primera copia.- Se integra en una carpeta y se resguarda en la Subdireccidn de Evaluacion, para su posierior

seguimienio.

No. | CONCEPTO | DESCRIPCION

1 Pllar de Desarrolio o Cimiento Escribir &l nombre del Pilar de Desarrollo o Cimiento, Vertienie y Tema
Estructural, que corresponda de acuerdo con el Plan de Desarrolio del
Estado de México.

2 Vertiente Anotar el nombre del Pilar de Desarrolio o Cimiente, Verliente y Tema
Estructural, que corresponda de acuerdo con el Plan de Desarrolio del
Estado de México.

3 Tema Estructurai indicar et nombre del Pilar de Desarrollo o Cimiento, Vertiente v Tema
Estructural, que corresponda de acuerdo con el Plan de Desarrolio del
Estado de México.

4 Nombre del Programa o Escribir el nombre del Proyecto que corresponda, de conformidad con fa

Proyecto Estructura Programética vigente.

5 Qbjetivo Indicar ei objetivo del Programa segun corresponda, el cual debera ser
congruente con el registrado en ei Programa Anual.

6 Unidad Responsable Anotar el nombre de la Direccion, Visitaduria General, Direccion General

de la CODHEM, responsable dei programa, proyecio o subproyecto con el
cual se identifica ei indicador.

7 Unidad Ejecutora Escribir el nombre de la Unidad Administrativa responsatle de operar las
acciones gue son medidas con el indicador.

8 Nombre Anotar el nombre gue identificara al indicador.

9 Formuia de cdiculo Describir el procedimiento matematico para obtener el valor del indicador.
En caso de emplear siglas, es necesario incluir su especificacion,

Los componenies de la formula deberan coincidir con fos nombres de las
variables del apartado “Variables”.

10 Interpretacion Escribir el significado del valor que resulie de la aplicacién de la férmula dei
indicador y el criterio para su interpretacién.

11 Dimensitn que atiende Anatar el significado del valor que resulte de la aplicacidon de la férmula del
indicador y el criterio para su interpretacion.

12 Frecuencia de medician Registrar la periodicidad en que se reportard el avance o cumplimiento del
indicador. Con base en este periodo, se mantendrd actualizada la
informacion para las informes de evaluacion del programa.

i 13 Factor de comparacion Anotar los valores que se consideren para comparar 108 resultados del
indicador importantes, por ejemplo: promedios nacionales o estatales; tasas
de indices econémicos o financieros, etc.

i 14 Variables Escribir el nombre de las variables con las que se caicuia ei indicador, las

i cuales deben coincidir con las utilizadas en la férmula.

i En la ditima linea de este apartado, se deberd anotar el resufiado del

: indicador.

15 Unidad de medida Elegir la unicad basica de medicién de la varable, asi como del indicador.

18 Calendarizacion (irimestral y Describir los valores de las variables y el resultado del indicador para los

anual) trimestres o de acuerdo a la frecuencia de medicion determinada, de
conformidad con la unidad de medida.

17 Meia alcanzada del afio anterior  Escribir el valor que se alcanzé como resultado de la aplicacién del
indicador el afio anterior.

18 Descripcion de la meta anual Describir de forma cualitativa la meta que se prevé alcanzar durante el
ejercicio en programacion.

19 Fuente de informacion Indicar el nombre de a institucion o Unidad Administrativa encargada del
registro de la informacidén del indicador, asi como el nombre de los
documentos que soportan los datos proporcionados.

20 Elabord Anotar el nombre de la persona gue requisita la ficha técnica, asi como su

' cargo.

21 Validd Escribir el nombre de ia persona que revisd que la informacion que contiene
la ficha tecnica sea la correcta.

22 Autorizd Anotar el nombre del titular vy cargo que actualiza la salida de la
informacion.
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ] Fecha: Octubre de 2014

‘, UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACGION Y EVALUACION | Cadigo: 400C103000/06

| e __| Pagina: ]

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y PUBLIQACIC')N DEL iINFORME ANUAL DE ACTIVIDADES DE LA COMISION
DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

OBJETIVO:

Informar al poder alecutivo, legislativo y judicial sobre las actividades sustantivas y adjetivas desarolladas por la Comisién
de Derechos Humanos del Estado de México durante el elercicio presupuestal inmediato anterior, mediante ia integracion
y publicacion dei Informe Anual de Actividades.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de informacion. Planeacion y Evaluacion, responsabies de la integracién y
revision de la informacion cuantitativa, asi como a los servidores pulblicos del Centro de Estudios responsables de fa
integracion y revisién de la informacion cualifativa y a los servidores plblicos de las unidades administrativas de la
Comision de Derechos Humanos de! Estado de México, responsables de!l envio oportuno de la informacioén cuantitativa y
cualitativa generada en e! desarrollo de sus actividades.

REFERENCIAS:

~  Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Segundo, Capitulo 1li, Articulo 28, Fraccion
V. Periddico Oficial “Gaceta de! Gobiernc” del 14 de agosto de 2008, sus reformas y adiciones.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Tercere, Capitulo |,
Articulo 12, Fraccion XIX. Periddico Oficial “Gaceta del Gobiemao”, 14 de Abril 2004, sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interno de Ja Comisién de Derechos Humanos del Estado de Mexico, Tituio Primero, Capitulo 1V, Articulo
13, Fraccion Vi; Capitulo X, Articulo 21, Fraccidn 1V, Periddico Oficial “Gaceia de! Gobierno” del 14 de Abril de 2009,
sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacidn es la unidad administrativa responsabte de la recopilacion de fa
informacion cuaniitativa y cualitativa de las unidades administrativas y de su integracién en ef Informe Anual de
Actividades de la Comision de Derechos Humanos de! Estado de México.

El titular de la Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion debera:

~ Instruir la elaboracion de oficios de solicitud de informacién sobre el ejercicio de actividades sustantivas y adjetivas de
las Unidades Administrativas y firmarios.
Turnar oficio & informacion remitida por las unidades administrativas al Subdirecter de Plangacion y Estadistica para su
atencion.

- Firmar oficios de solicitud de informacion y de solicitud de aclaracion de informacion cuantitativa.

- Firmar el oficio donde se remite la version preliminar del Informe Anual de Actividades al Director del Centro de
Estudios.

- Revisar y emitir su visto bueno ala prueba fina del Informe Anual de Actividades.

El Subdirector de Planeacién y Estadistica debera:

- FElaborar oficios solicitando informacién sobre el ejercicio de actividades sustaniivas y adjetivas de las unidades
administrativas y recabar la firma del titular de la Unidad de Informacién, Planeacién y Evaluacion.

- Elaborar y notificar, en su caso, oficio solicitando aclaracion sobre informacion cuantitativa.
Elaborar la version preliminar de! Informe Anual de Actividades y cotejar la informacion cuantitativa con el Sistema de
Seguimiento y Evaluacion de la Gestidn y con el Sistema Integral de Quejas.
Archivar los oficios y la informacién remitida por las unidades administrativas.

- Solicitar en su caso, aclaracion sobre la informacion cuantitativa remitida por las unidades adminisirativas.

— Elaborar oficio para remitir el archivo del Informe Anual de Actividades al Director del Centro de Estudios, recabar la
firma del titular de ia Unidad de Informacién, Planeacion y Evaluacion y notificar oficio.
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La Secrgtaria de la Unidad de Informacidn, Planeacion y Evaluacion debera:

— Archiyar en fa carpeta de oficios enviados ios acuses de recibo de los oficios de solicitud de informacion sabre el
gjercicio de actividades sustantivas y adjetivas de las unidades administrativas.

El Centro de Estudios, es ia unidad administrativa responsable de la revisién, integracion y estructuracion de la
informacion cualitativa del Infcrme Anual de Actividades.

El Direcfor del Centro de Estudios debera:

- Firmar oficics de solicitud de informacién, de solicitud de aclaracion de informacion cualitativa, de remision de la
pruebas fina del Informe Anual de Actividades y de solicitud de impresion.

— Remitir oficio e Informe Anual de Actividades at Jefe del Departamento de Publicaciones.

— Instruir al Jefe del Departamento de Publicaciones la preparacién del archivo del Informe Anual de Actividades para
impranta.

- Entregar los sjemplares del informe Anual de Actividades al Presidente de la Comisidn de Derechos Humanos del
Estado de Meaxico.

El Jete del Departamento de Publicaciones debera:

- Determinar si la informaci¢n cualitativa remitida por las unidades administrativas es clara.

- Flaborar y notificar, en su caso, oficio solicitando aclaracién sobre informacion cualitativa.

- Revisar y corregir en mateia de redaccion el contenido de la informacion para el Informe Anual de Actividades.

- Solicitar al disefiador gréfice |a formacién y diagramacion de la informacidn para Informe Anual de Actividades.

- Revisaly dar visto bueno a la prueba formada y diagramada del Informe Anual de Actividades.

-~ Etaborar la prueba fina del Informe Anual de Actividades y alinearlo siguiendo la estructura programdtica del Plan Anual
de Trabajo.

~ Elaborar y notificar oficio remitiendo la prueba fina del Informe Anual de Actividades.

— Preparar el archivo del Informe Anual de Actividades para imprenta.

- Elaborar y netificar oficio sclicitando la impresién del Informe Anual de Actividades.

— Acudir a la imprenta y dar su visto bueno en pre-prensa.

- Recibir los ejemplares dei informe Anual de Actividades y entregarlos al Director del Centro de Estudios.

- Firmar ia factura y orden de pago por la impresion de los ejemplares y entregarla al Director de Recurscs Materiales.

Ei Disenador Graifico debera:
- Formar y diagramar la informacién cualitativa bajo el concepto de disefio editorial definido para el informe Anual de
Actividades y someterlo a consideracion del Jefe del Departamento de Publicaciones.

- Auxitiar al Jefe del Departamento de Publicaciones en la elaboracion de la prueba fina del informe Anual de
Actividades.

Ei Titular de la Unidad Administrativa debera:

~ Procesar y remitir la informacién cualitativa y cuantitativa de su unidad administrativa en los pericdos de entrega
solicitados.

- Realizar aclaraciones y correcciones, en su caso, sobre fa informacién cualitativa y cuantitativa remitida.

Ei Director General de Administracion y Finanzas debera:

~ Turnar oficio de solicitud de impresién del Informe Anual de Actividades al Director de Recursos Materiates.

El Director de Recursos Materiales debera:

~ Realizar cotizaciones con diferentes imprentas v elegir y pactar con una la impresién del informe Anual de Actividades.

- Contactar a un representante de la imprenta con el Jefe del Departamento de Publicaciones para las supervisiones
pre-prensa.

La secrefaria de ila Direccién General de Administracidn y Finanzas debera:

— Elabofar turno para remitir oficio de solicitud de impresion al Director de Recursos Materiales v obtener la firma del

Director General de Administracién y Finanzas.
- Entregar turno y oficio con anexo al Director de Recursos Materiales, recabar acuse de recibo y archivar.
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DEFINICIONES:

Ejercicio Presupuestal: Periodo durante el cual se han de ejecutar o realizar los ingresos y gastos presupuestados;
normalmente coincide con el afo natural.

Informacién Cualitativa: Es aquelia que proporciona una descripcion detallada del conjunto de acciones desarrolladas en
los programas o actividades institucionales en un periodo de tiempo determinado.

Informacion Cuantitativa: Conjunto de datos consolidados numérices y/o monetarios consolidados de fas actividades
realizadas que reflejan el grade de cumplimiento de un programa o proyecte, mediante los cuales se puede monitorear y
evaluar los resultados del programa en un periode de tiempoe determinado.

Estructura programatica: Es la herramienta de la administracion publica que sistematiza, ordena y clasifica las acciones
mediante la adopcion de categorias y elementos programéticos con los que identifica el quehacer cotidiane de las
unidades administrativas y de esta manera se puede medir y menitorear sus resultados. Asi mismo permite conocer y
costear los productos y servicios, asi como el impacto que se produce sobre el bienestar de la poblacion, el crecimiento
economico y el fomento de las actividades productivas.

Informe Anual de Actividades: Documento que contiene las acciones y actividades sustantivas y adjetivas, desarrolladas
en un pericdo de un afio calendario.

Plan Anuzl de Trabajo: Documento administrativo de las dependencias, crganismos, entidades pablicas y unidades
administrativas de los gobiemos estatales y municipales para establecer su mision, visién, propositos y estrategias para ia
consecucion de sus objetivos.

Sistema Integral de Quejas (SIQ): Herramienta de apoyo para las Visitadurias Generales y Unidades Administrativas,
que permite sistematizar toda la infermacién de las quejas radicadas en la Comisién de Derechos Humanoes det Estado de

México y su seguimiento (Expediente Virtual) mediante la formalizacidn y estandarizacion de los datos que se integran en
la base de datos.

Sistema de Seguimiento y Evaluacion de la Gestion: Herramienta que integra la informacion de los proyecios
ejecutados incluyendo los subproyectos y metas, con el proposito de sistematizar y dar seguimiento al cumplimiente de
objetivos y avances programados per cada unidad administrativa.

Medio magnético o electrénico: Soporte que permite el almacenamiento de infermacion integrada en forma de texto, de
imagenes fijas o en movimiento, y de sonido que permite multiplicar ilimitadamente la consulta de ésta.

Documento Pre-prensa: Es el documento original con las caracteristicas y especificaciones necesarias para su
reproduccitn en una imprenta.

INSUMOS:

— Plan Anual de Trabajo.

RESULTADOS:

— Informe Anual de Actividades de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México publicado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

-~ Con todos los procedimientos administrativos relacionados cen 1as actividades adjetivas y sustantivas de la Comision
de Derechos Humanos del Estado de México,

POLITICAS:

- La informacién requerida a fas unidades administrativas para la integracion del Informe Anual de Actividades debera
solicitarse con las siguientes caracteristicas: en archivo de Word, letra Times New Roman en 12 puntos, interlineado
de 1.5, tablas en Excel y en archivo independiente e imagenes en 300 dpiy en archive independiente.

— Invariablemente se deberan realizar y revisar tres pruebas formadas del Informe Anual de Actividades de manera
previa ala emision de la prueba fina para su impresion.
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El nimero de ejemplares dsl informe Anual de Actividades a imprimirse dependera de io que al respecto instruya el

Presidente de la Comision de Derechos Humanes del Estado de México.

El informe Anual de Actividades deberd entregarse dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal inmediato

posigrior al que se reporta, de manera simultdnea en el Poder Ejecutive, Legisiativo y Judicial, con auxilio de los
servitores publicos de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México que designe el Presidents.

DESAHROL’LO DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y PUBL’iCAClC')N PEL INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES DE
LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

No.

UNIBAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Unidad de Informacién,
Planeacion y
Evaluacion/Titular

Subdireccion de Pianeacion y
Estadistica/Subdirector

Unidad de Informacidn,
Planeacion y
Evaluacion/Titular

Centro de Estudios/Director

Subdireccion de Planeacion y
Estadistica/Subdirector

Unidad de Informacion,
Planeacion y
Evaluacion/Secretaria
Unidad
Administrativa/Titular

Unidad Administrativa/
Tituiar

ACTIVIDAD

Instruye al Subdirector de Planeacion y Estadistica, de acuerdo con el Plan
Anual de Trabajo, elaporar oficio dirigido a Ios titulares de las unidades
administrativas, solicitando informacién sobre las actividades sustantivas y
adjetivas desarrclladas en el gjercicio presupuestal a informar, estableciendo
dos fechas para la entrega de informacién, en la primer fecha la
correspondiente a los meses de enero a noviembre y en la segunda la
correspondiente al mes de diciembre y la modalidad de entrega.

Recibe instruccion, elabora oficies dirigidos a los titulares de las unidades
administrativas solicitando la infarmacion sobre las actividades sustantivas y
adjetivas desarroliadas en el gjercicio presupuestal, estableciendo dos fechas
para la entrega de informacion, en la primera la corrgspondiente a los meses
de enero a noviembre y en la seqgunda la correspondiente al mes de
diciembre y la modalidad en que deberan entregarla, recaba firma en los
oficios del titular de la Unidad de Informacidn, Planeacion y Evaluacién y del
Director dei Centro de Esludios.

Recibe oficios de solicitud de informacion sobre las aclividades sustantivas y
adjetivas desarroliadas en e! ejercicio presupuestal, los firma y devuelve al
Subdirector de Planeacitn y Estadistica.

Recibe oficios de solicitud de informacion scbre las actividades sustantivas y
adjetivas desarrolladas en el ejercicio presupuestal, los firma y devuelve al
Subdirector de Planeacién y Esladistica.

Recibe oficios firmados, obtiene dos copias de cada uno y distribuye: original
del oficio al titular de ia unidad administrativa correspondiente, primara copia
para cenocimientc al Presidente de la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México, en la segunda copia recaba acuse de recibo vy entrega ala
secretaria e instruye su archivo.

Recibe instruccion y copias con acuse de recibo y las archiva en ia carpeta de
oficios enviados.

Recibe oficio en original, acusa de recibc en ia copia que devuelve, se entera
de ia sclicitud de informacidn y de los pericdos y fechas de entrega, archiva
oficic, procesa cuantitativa y cualitativamente la informacion correspondiente
a los meses de enero a noviembre y espera la primera fecha de entrega para
remitir ia informacion.

En ia fecha determinada para la primera entrega, elabora oficic dirigide al
titular de la Unidad de informacion, Planeacion y Evaluacion remitiendo la
informacion procesada cualitativa y cuantitativamente correspondiente a los
meses de enero a noviembrs, anexdndola en la modalidad de entrega
requerida, obliene copia del oficio, entrega original del oficio con anexo ai
titular de la Unidad de nformacion, Planeacion y Evaluacion, recaba acuse da
recibo en la copia y archiva.

Espera la segunda fecha de entrega de informacion.

Se conecta con {a operacion nimero 34,
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Unidad de Informacidn,
Planeacion y
Evaluacion/Titular

Subdireccion de
Planeacion y Estadistica
fSubdirector

Subdirector de Planeacion
y Estadistica/Subdirector

Unidad de Informacion,
Planeacion y
Evaluacion/Titufar
Subdireccion de
Planeacidn y
Estadistica/Subdirector

Unidad de Informacidn,
Planeacion y
Evaluacion/Secretaria
Unidad
Administrativa/Titular

Subdireccion de
Planeacidn y
Estadistica/Subdirector

Unidad de Informacidn,
Planeacion y
Evaluacion/Titular

Subdireccidn de Planeacidn y
Estadistica/Subdirector

Unidad de Informacidn,
Planeacion y
Evaluacion/Secretaria
Centro de Estudios/Director
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Recibe oficio en original y anexo de la informacion cualitativa y cuantitativa de
las actividades sustantivas y adietivas de la unidad administrativa que
corresponda, acusa de recibo en la copia que devuelve, se entera y remite
oficio y anexo al Subdirector de Planeacion y Estadistica para su atencion.

Recibe oficios y anexo de la informacion cualitativa y cuantitativa de las
aclividades sustantivas y adjetivas de las unidades adminisirativas e integra el
archivo del Informe Anual de Actividades., concentrando a informacion
remitida por las unidades administrativas siguiendo la estructura programatica
dei Plan Anual de Trabajo vigente, archiva los oficios y la informacion remitida
por las unidades administrativas y conjuntamente con el Subdirector de
Evaluacidn revisa en el archivo del Informe Anual de Actividades, la
informacidén cuantitativa remitida por las unidades administrativas, cotejandela
con ta informacian del Sistema de Seguimiento y Evaluacién de la Gestion y
del Sisterna Integral de Quejas y determina:

¢ Es correcta la informacion cuantitativa?

No es correcta la informacion cuantitativa.

Elabora oficio dirigido al tituiar de la unidad administrativa correspondiente,
informande las inconsistencias en la informacion cuantitativa y solicitando las
corrija. Especifica una fecha delerminada para remitir nuevamente la
informacion y recaba firma del titular de la Unidad de Informacion, Planeacion
y Evaluacion.

Recibe oficio, se entera, firma y devuelve al Subdirector de Planeacion y
Estadistica.

Recibe oficio firmado, obtiene copia y distribuye: original al titular de la unidad
administrativa, recaba acuse de recibo en la copia y entrega a la secretaria
instruye su archivo.

Recibe instruccion y copia del oficio con acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio, acusa de recibo en la copia que devuelve, se enlera de las
inconsistencias, realiza modificaciones a la informacion cuantitativa, elabora
oficio remitiendo la informacion, la anexa en ia modalidad solicitada, obtiene
copia del oficio y en la fecha determinada entrega original del oficio con anexo
al titular de la Unidad de Informacidn, Planeacion y Evaluacion, recaba acuse
de recibo en la copia y archiva.

Se conecta con la operacion namero 9.

Si es correcta la informacion cuantitativa,

En el archivo del Informe Anuat de Actividades, sefala con color [a
informacion cuantitativa validada, elaoora oficio dirgido al Director del Centro
de Estudios remitiendo el archivo del Informe Anual de Actividades, lo anexa
en medio electrénico vy entrega oficio y anexo ai litular de la Unidad de
Informacion, Planeacion y Evaluacion.

Recibe oficioc para remitir la version preliminar del informe Anual de
Actividades al Director del Centro de Estudios y anexo. se entera, firma oficio
v devuelve conjuntamente con e} anexo e instruye su entrega.

Recibe instruccion, oficio firmado y anexo, obtiene copia del oficio y entrega
original del oficio con anexo al Director del Centro de Estudios, recaba acuse
de recibo en fa copia, entrega a ia secretaria e instruye su archivo.

Recibe instruccién y copia con acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio en originaf y anexo en medio electronico, el archivo de! Informe
Anual de Actividades, acusa de recibo en la copia y devuelve, se entera y
remite oficio y anexo al Jefe del Departamento de Publicaciones para que
inicie el proceso editorial.
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21

22

23

24

25

26

27

28

29

36

Departamento de
Publicaciones/Jefe

Departamento de

. Publicaciones/Jefe

Centro de Estudios/Director

Departamentio de

 Publicaciones/Jefe

" Unidad Administrativa/Titular

Centro de Estudios/Director

Departamentio de
Publicaciones/Jefe

Departamento de
Publicaciones/Disefador
Grafico

Departamento de
Publicaciones/Jefe

| Departamento de

Publicaciones/Jefe

Recibe oficio v medio electrdnico, revisa la informacidén cualitativa vy
determina:
¢Es clara la informacién cualitativa

Administrativas?

remitida por las Unidades

No es clara la informacidn cualitativa remitida por las unidades
administrativas.

Elabora oficio dirigide al titular de la unidad administrativa correspondiente,
solicitando fa aclaracion sobre la informacién cualitativa, especificando la
fecha para que envien {a informacion solicitada y recaba la firma del Director
del Centro de Estudios.

Recibe oficio, se entera, firma y devuelve al Jefe de! Departamento de
Publicaciones.

Recibe oficio firmado, obtiene copia vy distribuye: original &l titular de la unidad
administrativa, recaba acuse de recibo en la copia y archiva.

Recibe oficio, acusa de recibo en la copia que devuelve, se entera de las
inconsistencias de la informacién cualitativa, realiza correcciones, elabora
oficio dirigido al Director del Centro de Estudios, anexa la informacién
cualitativa corregida en medio electronico, obtiene copia del oficio y en la
fecha sefalada entrega original y anexo al Director del Centro de Estudios,
recaba acuse de recibo en la copia y archiva.

Recibe oficio en original y anexo en medio electrénico la informacién
cualitativa con las correcciones solicitadas, acusa de recibo en la copia que
devuelve, se enfera y remite oficic y anexo al Jefe del Departamento de
Publicaciones para su atencion.

Se conecta con la operacién nimero 21.

Si es clara la informacién cualitativa remitida por las unidades
administrativas.

Revisa y corrige el contenido en materia de redaccién, utitizando los signos
usuales, atendiendo faltas de ortografia; errores mecanograficos; claridad en
la sintaxis; uso adecuado de signos de puntuacién; precisidn de datos; ilacién
de ideas; uniformidad en |la presentacion de datos; uso de términos precisos;
eliminacidon de cacofonias; extranjerismos innecesarios; frases hechas vy
repeticiones indtiles; ast como el uso de tipografia, aplica las correcciones al
archivo electrénico y remite al disefiador gréfico, solicitando su formacion y
diagramacion de acuerdo con el disefio editorial previamente definido.

Recibe en medio electronico la informacion cualitativa remitida por las
unidades administrativas corregida en materia de redaccion, forma vy
diagrama el contenido bajo el concepto de disefio editorial ya definido para el
Informe Anual de Actividades, considerando cajas de texto, formacion de
tablas, notas al pie o al margen, uso de columnas, paginacion, colgados,
cabgzas, subtitulos, blancos, cornisas, familias tipogréficas y la paleta de
color institucional, imprime |la prueba formada y diagramada vy la somete a
consideracion del Jefe del Departamento de Publicaciones.

Recibe y revisa la prueba formada y diagramada, observando cores de
palabras, continuidad v totalidad de texto a caja, callejones, viudas, cola,
lineas ladronas, efectos antiestéticos o distractores, inicio y final de lineas,
parrafos, paginas, comisas y folios, saltos, empastelamientos de lineas o
parrafos, exactitud de datos de cuadros, notas, faltas de ortografia, cambios
de famifias o series, medidas en ia composicion, regularidad de espacios,
correlacién de partes y determina:

¢Hay correcciones en la prueba forimada y diagramada®?

Si hay correcciones en la prueba formada y diagramada.
Devuelve al diseriador gréfico, en forma impresa la prueba formada vy
diagramada, informandole las observaciones e instruyendo su atencién.
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Departamento de
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Estudios/Director
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Unidad de informacion,
Planeacion y
Evaluacion/Titular
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Recibe en forma impresa la prueba formada y diagramada, se entera de las
observaciones, las atiende y entrega al Jefe del Departamento de
Publicaciones.

Se conecta con la operacion ntimero 29.

No hay correcciones a la informacion formada y diagramada.
Conjuntamente con el disefiador grafico elabora prueba fina del informe Anual
de Actividades de 'a Comision de Derechos Humanos del Estado de México,
lo alinea siguiendo fa estructura programatica del Plan Anual de Trabajo
vigente y determina: 4El archivo del Informe Anual de Actividades
contiene la informacion del primer perindo de entrega o se encuentra ya
integrado con el segundo periodo de entrega?

Contiene {a informacion del primer periodo de entrega.

Resguarda y espera la informacién del segundo periodo de enfrega.

Se conecta con la operacion nimero 21.

Viene de la operacidon namero 8.

En la seqgunda fecha determinada para entrega de informacidn, procesa
cuantitativa y cualitativamente la informacion de las actividades sustantivas y
adjetivas correspondientes al mes de diciembre y si 1o considera necesario la
informacién actualizada correspondiente a los meses de enero a noviembre,
elabora oficio dirigide al titular de la Unidad de informacion, Planeacion vy
Evaluacion, remitiendo la informacion, la anexa en la modalidad solicitada,
obtiene copia del oficio y distribuye original y anexo al titular de la Unidad de
Informacion, Planeacion y Evaluacion, recaba acuse de recibo en la copia y
archiva para su control.

Recibe oficio en original y anexo con la informacién correspondiente al mes
de diciembre y, en su caso, la actualizacién de la informacion de los meses de
enero a noviembre, acusa de recibo en la copia que devuelve, se entera y
remite oficio y anexo al Subdirector de Planeacion y Esfadistica para su
atencion.

Recibe oficio vy anexo con la informacion correspondiente al mes de diciembre
¥, en su caso, con la actualizacidn de la informacion de los meses enero g
noviembre, concentra en el archivo del informe anual de actividades, la
informacion remitida por las unidades administrativas en el segundo periodo
de entrega y, en su caso, actualiza la informacion del primer periodo de
enfrega, siguiendo la esfructura programatica del Plan Anual de Trabajo
vigente y conjuntamente con el Subdirector de Evaluacion revisa la
informacion cuantitativa del Informe Anual de Actividades y determina:

(Es correcta la informacion cuantitativa remitida por las Unidades
Administrativas?

Se conecta con la operacidén ndmero 11 6 16 segun corresponda.

Viene de la operacién namero 32.

El archivo del Informe Anual de Actividades contiene la informacion de
los dos periodos de entrega.

Elabora oficio dirigido al titular de la Unidad de Informacion, Planeacion y
Evaluacion, remitiéndole en forma impresa la prueba fina del Informe Apual
de Actividades y recaha firma del Director del Centro de Estudios.

Recibe oficio, se entera, firma y devuelve al Jefe del Departamento de
Publicaciones.

Recibe oficio firmado, obtiene copia y distribuye: original y prueba fina al
titular de la Unidad de Informacién, Planeacidn y Evaluacion, recaba acuse de
recibo en la copia y archiva.

Recibe oficio en original e impresa la prueba fina de! Informe Anual de
Actividades, acusa de recibo en la copia que devuelve, archiva oficio vy,
conjuntamente con el Subdirector de Planeacion y Estadistica y el Subdirector
de Evaluacion, revisa la prueba fina y determina:

LEn la prueba fina del Informe Anual de Actividades se encuentra la
informacidn cuantitativa correcta y actualizada?
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No se encuentra la informacién cuantitativa correcta y actualizada en la
prueba fina.

Realiza observaciones 2 la prueba fina del Informe Anual de Actividades y
devuslve al Director del Centro de Estudios, comunicandole verbalmente las
observaciones y solicitdndole se solventen.

Recibe la prueba fina del Informe Anual de Actividades, se entera de las
observaciones a la informacidon cuantitativa y entrega al Jefe del
Departamento de Publicaciones comunicdndole [as observaciones e
instruyendo su atencién.

Recibe instruccion y prueba fina del Informe Anual de Actividades, se entera
de las observaciones a la informacion cuantitativa, las atiende y entrega
prueba fina del Informe Anual de Actividades al Director del Centro de
Estudios.

Recibe la prueba fina del Informe Anual de Actividades con correcciones v la
entrega de manera econdmica al titular de la Unidad de Informacion,
Planeacion y Evaluacion.

Se conecta con la operacién 40.

Si se encuentra la informacidn cuantitativa correcta y actualizada en la
prueba fina.

Otorga su visto bueno firmando fa prueba fina del informe Anual de
Actividades y lo enirega al Director dei Ceniro de Esiudios para su impresion.

Recibe la prueba fina del Informe Anual de Actividades firmada por el titular
de la Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacién, la entrega al Jefe del
Departamento de Publicaciones e instruye prepare el archivo para imprenta y
solicite ta impresion.

Recibe instruccion y prueba fina del informe Anual de Actividades firmada por
el iitular de la Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion, archiva la
prugba fina para su control interno, prepara el archivo para imprenta dei
Informe Anual de Actividades, elabora oficio dirigido al Direcior General de
Administracion y Finanzas en donde le solicita la impresidn del Informe Anual
de Actividades y establece las caracteristicas de la misma, anexa archivo
para imprenta del informe Anual de Actividades en medio electrénico vy recaba
la firma dei Director de! Centro de Estudios.

Recibe oficio y anexo, se entera, firma oficio y devueive al Jefe del
Departamento de Publicaciones,

Recibe oficio firmado y anexo, obtiene copia del oficio y distribuye: original ded
oficio y anexo al Director General de Administracion y Finanzas, recaba acuse
de recibo en ia copia y archiva.

Recibe oficio en original y anexo en medio electrénico ei archivo para
imprenta del infarme Anual de Actividades, acusa de recibo en ia copia que
devuelve, se entera y entrega oficio original y anexo a la secretaria
instruyéndole eiaborar turno para remitirio al Director de Recursos Maieriales.

Recibe instruccidn, oficio y anexo, obtiene copia del oficio y resguarda,
elabora turno dirigido ai Director de Recursos Materiales y recaba la firma del
Director General de Administracion y Finanzas.

Recibe turno. firma y devueive a ia secretaria.
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Recibe turne firmade, obtiene copia vy distribuye: original del turno y del oficic
con anexo al Director de Recursos Materiales y recaba acuse de recibo en la
copia del turne vy del oficic y archiva para su control interno.

Recibe turno, oficic y anexo, acusa de recibo en la copia del turno y del oficie
y devuelve, se entera de la solicitud de impresion del Informe Anual de
Actividades, realiza cotizaciones con diversas imprentas y solicita a una de
elias la impresion del Informe Anual de Actividades entregandote el medio
magnético con el archivo para imprenta del Informe Anual de Actividades.

Se conecta con el procedimients denominado:

Gestion de la Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios.

Contacta a un representante de la imprenta que realizara la impresion del
informe Anual de Actividades con el Jefe del Departamente de Publicaciones,
a fin de que acuerden las supervisiones que se realizaran.

Establece contacto con el representante de la imprenta y acuerda las fechas
en que acudird a la imprenta a dar el visto bueno en pre-prensa y espera las
fechas determinadas.

En las fechas determinadas acude a la imprenta, supervisa y otorga el visto
bueno en pre-prensa o solicita las modificaciones gue estime necesarias y
acuerda con el reprasentante de la imprenta la fecha de entrega de los
ejemplaras del Informe Anual de Actividaces y espera a recibirlos.

En la fecha acordada con el representante de ta imprenta recibe los
siemplares del Informe Anual de Aclividades, firma en la factura y la orden de
pago y entrega al Director del Centro de Estucios los ejemplares del Informe
Anuzl de Actividades y orden de pago y factura al Dwector de Recursos
Materiales.

Recibe la factura y la orden de pago, retiene, ingresa a
www.ccdhem.org/intranet requisita el formato “sclicitud de cheques” imprime,
adjunta la factura y la orden de pago a la solicitud de chegues y entrega al
Director de Recursos Financieros.

Se conecta con el procedimiento denominado:

Emisién de Pago a Proveedores.

Recibe los ejemplares del Informe Anual de Actividades y los enfrega al
Prasidente de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Recibe los ejemplares del Informe Anual de Actividades e instruye a
servidores publicos de la Comisidn de Derechos Humanos entregar de
manera simulténea un ejemplar en el Poder Ejecutive, un ejemplar en Poder
Judicial, un ejemplar en el Poder Legislativo y un ejemplar a cada uno de los
integrantes de la Camara de Diputados del Estado de Meéxico y emite
verbalmente ante éstos un breve resumen de! Informe Anual de Actividades.

Reciben instruccion v gjemplar(es) del informe Anual de Actividades de la
Comision de Derechos Humancs del Estado de México y de manera
coordinada y simulténea entregan, segun corresponda, un ejemplar en el
Poder Ejecutive, Judicial, Legislativo y un ejemplar a cada uno de los
Diputados tocales.
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La integracion del Informe Anuai de Actividades de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México queda
regisirado en:

~ El informe Anual de Actividades programado integrar queda registrado en e! Plan Anual de Trabajo de la Comision ce
Derechos Humanos del Estado de México.

— Elinforme Anual de Actividades integrado queda registrado en el propio informe Anual de Actividades de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México.

}? T A T [ Edicién:  Primera :[
N MANUAL DE PBOCEDlMIENTQS DE LA ) Fecha: Octubre 2013
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION Codigo: 400C103000/07 |
o ) Pdgina: :

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE CAMBIOS DE INFORMACION EN LOS MODULOS DEL SISTEMA
INTEGRAL DE QUEJAS

OBJETIVO:

Actualizar la informacion en el Sistema Integral de Quejas de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México,
medianie la atencién a solicitudes de cambios de informacién en los diferentes moduios del SIQ requeridos por las
Visitadurias Generales.

ALCANCE:
Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Informacién, Planeacién y Evaluacién, asi como a los servideres plblicos

de la Unidad de Informatica, responsables de adminisirar y actualizar el Sistema Integral de Quejas v a los servidores
publicos de las Visitadurias Generales que tengan a su cargo el manegjo del Sistema Integral de Quejas.

REFERENCIAS:

- Ley de la Comision de Derechos Humanes del Estado de México, Titule Segundo, Capituto 1, Articulo 13 fraccion XXIH,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobiemo”, 14 de agosto de 2008, reformas y adiciones.

- Reglamente Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Titule Primero, Capituto 1V, Articulo
13, inciso I, Periddico Oficial “Gaceta del Gobiemo”, 14 de abril de 2009, reformas y adiciones,

—  Manual General de Organizacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Apartado VI Objetivo y
Funciones por Unidad Adminisirativa, Numeral 400C103000 Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobiernc” 18 de mayo def 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion es la unidad administrativa respensabte de administrar y modificar la
infermacion del Sistema Integral de Quejas.

El tituiar de la Unidad de informacion, Planeacion y Evaluacién debera:

- Determinar la viahilidad de atender la solicitud de cambios de informacion en el Sistema Integral de Quejas.

— Instruir, en su caso, la claboracion del oficio de respuesta comunicando las causas de la negativa de atencion a la
solicitud y fimmarlo.

— Instruir la atencion de la sclicitud de cambios de informacion en el Sistema Integral de Quejas.

— Archivar en original el oficio de solicitud de cambios de informacioén en el Sistema Integral de Quejas.

El Subdirector de Planeacion y Estadistica debera:

— FElaborar vy notificar oficic de respuesta comunicando las causas de la negaiiva de afencion a la soliciud,

— Turnar oficio de solicitud de cambics de informacion en el Sisterma Integral de Quejas al Jefe del Depariamento de
Estadistica para su atencion.

- Verificar en el Sistema Integral de Quejas los cambios realizados y manifestar su visto bueno.

— informar al titular de la Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion que {a solicitud de cambios de informacién en e}
Sistema integral de Quejas fue atendida.

El Jefe del Departamento de Estadistica debera:

~  Determinar si cuenta con las airibuciones en el Sistera Integral de Quejas para realizar los cambios solicitados,
- Realizar los cambios solicitados en la base de daios del Sistema Infegral de Quejas e informar lo realizado al
Subdirector de Planeacion y Estadistica.
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- Informar a Jefe de la Unidad de Informatica, en su caso, los cambios solicitados de informacion en el Sistema integral
de Qudjas y solicitarle los realice.

—~  Verificdr en el Sistema Integral de Quejas gue los cambios de informacién se hayan realizado correctamente

- Informar al Subdirector de Planeacion y Estadistica que fa solicitud de cambios de informacion en el Sistema Integral de
Qusjasifue atendida.

- Entregar original del oficio de solicitud de cambios en el Sistema Integral de Quejas al titular de 1a Unidad de
Informacion, Planeacion y Evaluacion.

-~ Archivar copia del oficio de solicitud de cambios en el Sistema Integral de Quejas en el expediente de solicitud de
cambios del SICy registrar el cambioc realizado en el archive digital “SIQ bitacora”

El titular de la Visitaduria General debera:

— Eleborar por escrito solicitud de cambios de informacion en el Sistema Integral de Quejas y remitirla a 1a Unidad de
informacion, Planeacion y Evaluacion.

El Titular de la Unidad de Informatica debera:
- Realizar ios cambios solicitados en el Sistema Integral de Quejas.

DEFICIONES:

SIG: Sistema Integral de Quejas, herramienta de apoyo para las Visitadurias Generales y Unidades Administrativas, que
permite sistematizar toda la informacién de las quejas radicadas en la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México (Expediente Virtual) mediante 1a formalizacion v estandarizacion de los datos que se integran en la base de datos.

Cambic de Informacion: Sustituir un dato por otro motivado por un error, omisién, falla en el SIQ, falla en la conexién de
Internet o cambios administrativos.

INSUMO:

— Oficio q!e solicitud de cambio de informacidn en el Sistema Integral de Quejas.

RESULTADOS:

- Modificacion y actualizacion al Sistema Integral de Quejas.

INTEF{ACCIC’?N CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Atencién a la Queja presentada por Usuarios, numero 400C130000/01-1-65.
— Atencidn Integral a Victimas del Delito, nirmero 400C135000/01-1-20.

POLITICAS:

~ El oficic de solicitud de cambio de informacion en el Sistema Integral de Quejas, se atendard solamente cuando esté
firmada por el Visitador General que corresponda.

— Unicamente se recibirdn solicitudes y se realizardn cambios de datos en el Sistema Integral de Quejas correspondientes
al mes ‘que transcurre y hasta los tres primeros dias def mes inmediato posterior.

- La solicitud de claves de usuarios {nuevos, temporales y cambios de éstos) en el Sistema Integral de Quejas, deberé de
realizarse mediante oficio dirigide a la Unidad de Informacién, Planeacién y Evaluacién, signado por el titular de la
unidad administrativa que lo solicita.

— Tratdndose de claves de usuarios temporales generados por supuestos administrativos (auditorfas, revisiones,
mantenimiento al sistema, guardias, etc.) el titular de la unidad administrativa que la solicite, debera de notificar a la
Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion, por escritc su baja del sistema dentro de las 48 horas posteriores de
5U desuso.

- Seran causas de negativa a la solicitud de cambios en el Sistema Integral de Quejas, que se trate de quejas
extemporaneas y gue fa solicitud no se encuentre debidamente firmada por el Visitador General que corresponda.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE CAMBIOS DE INFORMACION EN LOS
MODULOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE QUEJAS

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Visitaduria General/ Titular Elabora oficioc de solicitud de cambic de informacién en el SIQ,

especificando en qué consiste el cambio de informacién, firma la solicitud y
remite al titular de la Unidad de Informacitn, Planeacion y Evaluacién.
2 Unidad de informacion, Recibe cficic de solicitud de cambic de informacion en el SIQ, se entera en
Planeacion y Evaluacidn/ Titular  que consiste el cambic y analiza si la solicitud no afecta la confiablidad v
veracidad de fa base de datos del Sistema Integral de Quejas, v determina:
¢ Es viable realizar el cambio solicitado?
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Unidad de Informacién,
Planeacion y Evaluacion/ Titular

Subdireccion de Planeacion y
Estadistica /Subdirector

Unidad de Informacion,
Planeacién y Evatuacion/Titular

Subdireccidn de Planeacion y
Estadistica/Subdirector

Visitaduria General / Titular

Unidad de Informacidn,
Planeacidn y Evaluacion/ Titular

Subdireccidn de Planeacion y
Estadistica/ Subdirector

Departamento de Estadistica/
Jefe

Departamento de Estadistica/
Jefe

Departamento de Estadistica /
Jefe

Unidad de Informadtica / Titular

Departamentio de Estadistica /
Jefe

Departamento de Estadistica/
Jefe

Unidad de Informatica/Titular

Departamento de Estadistica /
Jefe

No es viable realizar el cambio solicitado

Remite el oficio de soiicitud de cambio de informacion en el SIQ a la
Subdireccion de Planeacion y Estadistica e instruye elabore oficio de
respuesta para la Visitaduria General solicitante, comunicando las causas
de la negativa.

Recibe instruccion y oficio de solicitud de cambio de informacién en el SI1Q,
elabora oficio de respuesta, comunicando las causas per {as que no es
posible atender su solicitud, recaba en el oficio firma del titular de la Unidad
de informacion, Planeacién y Evaluacion.

Recibe oficio de respuesta, firma y devuelve.

Recibe oficio de respuesta firmado, obtiene una copia y entrega criginal al
titular de ta Visitaduria General solicitante, recaba acuse de recibo en la
copia del oficio y archiva para su control interno con el oficio de solicitud de
cambio de informacion en el SIQ.

Recibe en original ¢l oficio de respuesta y acusa de recibo en la copia que
devuelve, se entera de las causas por las que su solicitud no puede ser
atendida y archiva oficio para su control interno.

Si es viable realizar el cambio solicitado
Remite oficio de solicitud de cambic de informacion en el SIQ at Subdirector
de Planeacién y Estadistica y le instruye atender la solicitud.

Recibe instruccion y oficio de solicitud de cambio de informacion en el SIG y
turna at Jefe del Departamento de Estadistica e instruye su atencion.

Recibe instruccion y oficio de solicitud de cambio de informacion en el SIQ,
analiza, resguarda oficio de solicitud y determina:

¢Cuenta con las atribuciones en el SiQ para realizar los cambios
solicitados?

Si cuenta con las atribuciones en el SiQ para realizar los cambios
solicitados

Ingresa al SIQ realiza los cambios solicitados en |la Base de Datos e
informa al Subdirector de Planeacion y Estadistica que la solicitud fue
atendida.

Se conecta con la operacion numero 18.

No cuenta con las atribuciones en el SIQ para realizar los cambios
solicitados

Informa verbalmente al titular de la Unidad de Informatica en qué consisten
[os cambios de informacion en el SIQ solicitados v de manera verbal solicita
los realice.

Ingresa al SIQ, realiza los cambios e informa verbalmente lo realizado al
Jefe del Departamento de Esladistica.

Ingresa al SIQ y verifica los cambios que se realizaron y determina:
;Los cambios al SIQ fueron realizados correctamente?

No fueron realizados correctamente

Informa verbalmente al tiular de la Unidad de Informatica sobre las
inconsistencias en los cambios realizados en el SIQ y le solicita su
correccion.

Ingresa al SIQ, realiza correcciones e informa lo realizado al Jefe del
Departamento de Estadistica.
Se conecta con la operacién nGmero 14,

Si fueron realizados correctamente
Informa de manera verbal al Subdirector de Planeacién y Estadistica que fa
solicitud de cambios de informacion en el SIQ) ha sido atendida.
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tngresa al SIQ y verifica los cambios realizados, manifiesta su visto bueno
al Jefe: del Departamento de Estadistica e informa al titular de la Unidad de
Informacion, Planeacion y Evaluacion que la solicitud de cambio de
informacion en el SiQ ha sido atendida.

Obtiene una copia del oficio de solicitud de cambio de informacion en el
SIQ, entrega original del oficio a la Unidad de Informacion, Planeacion y
Evaluacion, archiva copia en el expediente de solicitud de cambios del SIQ
y registra el cambio en archivo digital “SiQ Bitacora”.

Recibe original dei oficio de solicitud de cambio de informacion en e! SIQ y
archiva para su contro! interno.
Termina procedimiento.

b
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de solicitudes de

cambio de informacion que se generen en el

Porcentaje de atencidn
Sistema Integrai de Quejas.

X100

on

J

Numero|de solicitudes de cambio de informaci

atendid%s

MEDICION:
Numero: de solicitudes de cambio de informacién

Indicador para medir la capacidad de respuesta en fa atencién a solicitudes de cambio de informacién en el SIQ.
recibidas
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:

El numero de solicitudes de cambio de informacidn recibidas queda registrado en:
- Oficios de solicitud de cambios en el Sistema Integral de Quejas.

El nimero de solicitudes de cambio de informacidn atendidas queda registrado en:
- Archivo digital "SIQ Bitacora”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA . Fecha: Octubre de 2013
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION Cédigo: 400C103000/08
Péagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE REPORTES ESTADISTICOS.

OBJETIVO:

Atender los requerimientos de informacion estadistica de las unidades administrativas de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México, dependencias plblicas y poblacién en general, mediante fa elaboracion de Reportes
Estadisticos.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Informacién, Planeacion y Evaluacion responsables de generar los reportes
estadisticos, asi como a los servidores publicos y poblacién en general que requieran informacion estadistica sobre las
actividades de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

REFERENCIAS:

— Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacion Pablica del Estade de México y Municipios, Titulo Segundo, capitulo |,
Titulo Tercero, capitulo 1l y Titulo Cuarto, capitulo IV, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno®, 30 de abril det 2004,
reformas y adiciones.

— Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Primero, Capitulo IV, Articulo 13
fraccion 1. Periédico Oficial "Gaceta de! Gobierno”, 14 de abril del 2009, reformas y adiciones.

—~  Manual General de Organizacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México apartado Vil Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, numeral 400C103000 Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion. Periddico
Oficial "Gaceta del Gobierno”, 18 de mayo del 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion es la unidad administrativa responsable de integrar {as estadisticas y
reportes estadisticos de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, mediante la obtencion de informacion del
Sistema Integral de Quejas y de las areas que integran el Organismpo.

Ei titular de la Unidad de informacién, Planeacidn y Evaluacion debera:
— Determinar si la informacion estadistica cumple con los parametros establecidos en la solicitud y con los criterios en

materia de Transparencia y Acceso a la Informacioén Pdblica.
— Fimmar formato de entrega de informacion y el reporte estadistico.

E! Subdirector de Planeacidn y Estadistica debera:

— Determinar si la solicitud de informacién cuenta con los elementos suficientes para darle respuesta.

— Informar al solicitante, en su caso, los elementos comptementarios de la solicitud de informacion.

— Solicitar se elabore respuesta a la solicitud de informacion.

—  Someter a consideracion del titular de la Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion el reporte estadistico con
formato de entrega de infarmacion.

El Jefe dei Departamento de Estadistica debera:

- Elaborar reporte estadistico, realizando la bisqueda correspondiente en el Sistema Integral de Quejas en Web.

— Firmar el formato de entrega de informacion.

- Entregar proyecto de reporte estadistico al Subdirector de Planeacion y Estadistica.

—~ Notificar reponte estadistico con formato de entrega de informacion.
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DEFINICIONES:

Sistema Integral de Quejas en Web (SIQ): Sistema de base de datos que administra la Unidad de Informacion, Planeacion
y Evaluacion y que contiene la infermacion relacionada con las asesorias, el tramite y la sustanciacién de quejas registradas
por las Visjadurfas Generales y Agjuntas de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Solicitante: Poblacidn en general y/o servidores plblicos de ta Comisidn de Derechos Humanos del Estado de México y de
tas diferentes dependencias de gobiermo.

Reporte Estadistico: Documento gue contiene la informacidn alfanumérica derivada de la correlacion de dos o mas
variables, en un espacio y periode de tiempo determinadoes.

INSUMOS:

- Oficio de Solicitud de Informacion Estadistica.
RESULTADOS:

- Heporté estadistico.

'NTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Atencién de Iz Queja preseniada por Usuarios.
- Atencion de la Queja por Oficio.

2OLITICAS:

- La Unidad de Informacion, Planeacién y Evaluacién tendra como minimo, un plazo de 72 horas para atender una
solicitud ce informes estadisticos, saivo en los casos gue, por instruccion del Presidente de iz Comision de Derechos
~umanos del Estado de México. deba entregarics en una fecha determinada.

- os informes estadisticos derivados del cumplimiento de convenios, acuerdos formulzdos por i Presidente de ia
Comision de Derechos Humanos del Estado de México, por el tiular de la Unidad de Informacién, Pianeacion y
Evaluacion o bien las estacisticas programadas en el Plan Anual de Trabajo quedaréan exenios de cumplir con éste
procedimiento, a efecto de las caracteristicas o condiciones especiales que ¢l convenio o acuerdo, segun sea el caso,
Jicte para la emision de informes estadisticos determinados.

Toda solicitud de informacién estadistica debera contener invariablemente el nombre de la dependsncia, unidad
administrativa, tratidndose de un particular domicilio © cerreo electrénico en donde desee recibir notificaciones, nombre
de la persona solicitante, descripcidn clara y pracisa de la informacion estadistica requerida, periodo de tiempo, proposite
de Ia informacion vy medalidad de entrega, de no contener estos datos, y en virtud de no contar con la informagcion para
contestar y atender ia solicitud, esta se tendra por nc presentada.

- Cuando la solicitud de informacién esiadistica sea requerida por un particular, v éste no refiera un domicilio en donde se
e pueda notificar y no se pueda obtener su firma en el formato de entrega de informacion, el titular de la unidad
administrativa emisora de iz informacién solicitada, después de verificar que fa informacién ha sido proporcionada al
solicitante debera firmar el formaio de entrega de informacion como si se tratase del mismo.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE REPORTES ESTADISTICOS

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Solicitante rormula en original y copia, solicitud de informacion estadisiica, remite

original a la Unidad de Informacién, Planeacion y Evaluacion de la Comisién
de Derechos Humanos del Estado de México vy archiva la copia previo acuse

de recibo,

2 tInidad de Informacion, recibe priginal de la solicitud de informacién estadistica, acusa de recibo en
Planeacion y 'a copia v devuelve al solicitante, registra selicitud de informacitn estadistica
Evaluacion/Secretaria en ei libro de oficios recibidos v entrsga ai ftitular de la Unidad de

informacicén, Planeacion v Evatuacion.

3 Unidad de Informacion, Recibe en original solicitud de informacion estadistica, se entera, devueive e
Planeacion y instruye a la secretaria la turng al Subdirector de Planeacion y Estadistica
Evaluacion/Titular para su atencicn.

4 Unidad de informacion

Recibe solicitud de informacion estadistica e instruccién v entrega solicitud

Planeacion y original ai Subdirector de Planeacion y Estadistica.

Evaluacion/Secretaria

5 Subdireccion de Recibe la soliciiud de informacion estadistica, conoce los témminos vy
Elaneacidn y Estadistica / deteymina:
ubdirector ¢La solicitud contiene los elementos necesarios para darle

cumplimiento?
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No contiene la solicitud los elementos necesarios para darlte
cumplimiento.

Resguarda la solicitud, elabora y firma oficio solicitando los elementos
complementarios para procesar la informacién, obtiene una copia, entrega
original al solicitante, recaba acuse de recibo en la copia y archiva.

Recibe original del oficio, acusa de recibo en la copia y devuelve, se
entera y archiva oficio, complementa los elementos faltantes, elabora
olicio de solicitud de informacidn estadistica en original y copia, entrega
original a la Unidad de !nformacion, Planeacion y Evaluacion, recaba
acuse de recibo en la copia archiva.

Se conecta con fa operacion numero 2.

Si contiene la solicitud los elementos necesarios para darle
cumplimiento.

Entrega solicitud de informacion estadistica al Jefe de! Depariamento ce
Estadistica, instruyendo elabore |a respuesta.

Recibe oficio de solicitud de informacion estadistica e instruccion, revisa
y resguarda oficio, realiza la busqueda correspondiente en el Sistema
Integral de Quejas WEB, elabora proyecto de reporte estadistico,
requisita v adjunta el formate de entrega de informacion y turna al
Subdirector de Planeacion y Estadistica.

Recibe proyecto de reporte estadistico y formate de entrega de
informacion, revisa y determina:
¢ Esta de acuerdo con el proyecta de Reporte Estadistico?

Mo esta de acuerdo con el proyecto de Reporte Estadistico.

Realiza observaciones y devuelve el proyecto de Reporte Estadistico y
el formato de entrega de informacion al Jefe del Departamento de
Estadistica e instruye su atencion.

Recibe proyecto de Reporte Estadistico y formato de entrega de
informacion e instruccion, se entera de las observaciones, las atiende y
turna proyecto de Reporte Estadistico y formato de entrega de informacion
al Subdirector de Planeacion y Estadistica.
Se conecta con la operacion ndmero 10.

Si esta de acuerdo con el proyecto de Reporte Estadistico.

Somete a consideracion del titular de ta Unidad de Informacion, Planeacion
y Evaluacion el proyecto de Reporte Estadistico con el formato de entrega
de informacioén.

Recibe proyecto de reporte esladistico y formato de entrega de
informacion, revisa y determina:

¢El proyecto de reporte estadistico cumple con los parametros
establecidos en [a solicitud y con los criterios en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica?

No cumple el proyecto de reporte estadistico con ios parametros
establecidos en la solicitud y con los criterios en materia de
Transparencia y Acceso a Informacién Publica.

Realiza observaciones al proyecto de Reporte Estadistico y devuelve con
el formato de enirega de informacion al Subdirector de Planeacion y
Estadistica & instruye su atencidn.

Recibe el proyecto de Reporte Estadistico con observaciones, formato de
entrega de informacién e instruccion y enirega proyecto de Reporte
Estadistico y formato de entrega de informacién al Jefe det Departamento
de Estadistica, informandole las observaciones e instruyéndole su
atencion.

Se conecta con la operacién niumero 12.

Si cumple el proyecto de reporte estadistico con los parametros
establecidos en la solicitud y con los criterios en materia de
Transparencia y Acceso a la informacion Puablica.

Firma de autorizacion el formato de entrega de informacion y reporte
estadistico, devuelve al Subdirector de Planeacion y Estadistica para su
firma y notificacion.
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20 Solicitante

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE REPORTES ESTADISTICOS

SOLICITANTE

COMISION DE DERECHOS HUMANGS DEL ESTADO DE MEXICOQ

Recibe Reporte Estadistico y formato de entrega de informacion
validados, firma el formato en el apartado de revisd y entrega con el
Reporte Estadistico al Jefe del Departamento de Estadistica para su
natificacion.

Recibe Reporte Estadistico y formato de entrega de informacion validados,
firma formato en el apartado de elabord, resguarda, obiiene copia del
Reporte Estadistico, entrega original al solicitante, recaba de éste el acuse
de recibo en ta copia y firma en el formato de entrega de informacion y
archiva para su controt conjuntamente con el acuse de recibo.

Recibe reporte estadistico en original, previa firma de recibido en la copia del
reporte estadistico y de recepcion de la informacién en el formato de entrega
de informacion.

Fin del Procedimiento
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE REFORTES ESTADISTICOS
COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO i
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MEDICION:
Indicader para medir la capacidad de respuesta en las sclicitudes de Informacion Estadistica.
Nlmero mensual de reportes estadisticos atendidos.

Numero mensual de reportes estadisticos X 100 = Porcentaje de atencion a las solicitudes de
solicitados. B informacion estadistica.
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Registro de evidencias:

El nimerd mensual de reportes estadisticos solicilados queda registrado en:
— Oficio cle solicitud de Informacion Estadistica.

El numere mensual de reportes estadisticos atendidos queda registrado en:

~ Reporte Estadistico.
- Formato de Entrega de Informacicn.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CREISIOE R
EREER FIAARDE
ot 22k

=t

FORMATO DE ENTREGA DE INFORMACION

{Nroko:;

{£] Fecha de sofitiud.

{3}oneve del Solichiarme.

{Sinigsd Adminisiceiva b

{B1F o de reception de (& solciivd,

Pt Inial

TR

fmpreso Electiinico ChreERG SO ine Fecha Final

{1ofFecha de Entreva

Mombrey Firma

Mornbre y firma Naombre vfirma Mombrey firma
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATQ DE ENTREGA DE INFORMACION
Objetivo: Mantener un control interno eficiente de ias scl:catudes de informacion estadsstica generadas por la Untdad de
Infcrmac;on Planeacién y Evaiuamon : - :

Dtstrlbumon y Destmatano El formato se encuentra en resguardo de la Unsdad de lnformacmn Planeacnon y

Evaluacién para ser requisitado por los servidores publicos de ésta, y una vez firmado por solicitante como acuse de

recepcion de la informacion, el formato permanece en el archivo de la Unidad de Informacién, Planeacion y Evaluacion.
No. CONCEPTC DESCRIPCION

1 Folio Anotar el nimero de folio correspondiente, gue se integra por: las siglas

de la Unidad de Informacion, Planeacidn y Evaluacion, ef numero
consecutivo de folio y el afio.

2 Fecha Escribir la fecha de recepcion de la solicitud de informacion dd/mm/aa.

Lo L womore el solicitante i Escribir el nombre as a dersona gue solicita 1 Tormacion estadistica.

whidad Administrativa Anotar el nombpre oe la unidad adminisirativa que solicita la informacion.

- ! ~0iMa 48 Aecepcion de la solicitud Escripit de qué manera se recibid ia solcitud. |
; [
3 Descripcion de ia solicitud f Describir concretamente los parametros cue comprende la informacicn .
i i solicitada. '
7 ‘ Observaciones fzscribir de considerano necesario algdn comentaric adicional 4 l
i Jestacar, o alguna nola que se considere importante oara fa)
; interpretacion de la informacion solicitada.
: : _ o o »
‘3 Modalidad de entrega de ia informacicn | Marcar una "X” en el cuadro cerresnondiente &l modoe de entrega oe‘
‘ informacion: impreso, electrénice y correo eiectronico.
9 . Periodo de la informacion “Anofar la fecha inicial y ia iecha final del range de informacion :
J . entregada. ;
.: . o |
10 Fecha de entrega Anotar la fecha de entrega de la informacion a ia perscna, unidad |
administrativa o institucion solicitante.
| _, . !
: 11 " Recibi Infarmacion : Escribir el nombre compiete v firma de ia wersona oue recibe ia
: informacion.
12 Etabord Escribir el mrombre v firma del servidor publico que generd a informacion
i y requisito el formato. !
| ;
‘ .y ! . . » . I
13 | Reviso Anotar nomore y firma det Subdirector de Planeacion y Estadistica, |
quien revisd con antelacion la informacion a eniregar.
14 Autorizé Anotar nombre y firma del Jefe de la Unidad de Informacion, Planeacion
i (v Evaluacion quien autoriza la salida de la informacion. !
| o B Primefe{__h ] R
. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ) ~ Octupbre de 2013 |
HNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION ¥ EVALUACION 100C103000/09

| . . —

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES GRAFICAS
OBJETIVO:

Atender las solicitudes de disefio grafico gue formulen ias unidades administrativas, medianie la aplicacién de herramientas
graficas para la elaboracién y atencion de los requerimientos solicitados.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de informacion, Planeacidon y Evaluacidn responsables de atender las
solicitudes de diseho gréfico, asi como a los servidores publicos de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Méaxico que requieran la elaboracién y/o disefo de material grafico.
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HEFEREII:IAS
— Regtamento tnterno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Primero, Capitulo IV, Artfculo
13 fracgidn Xl. Periddico Oficial “Gaceta del Gobiermno" 4 de abril del 2009, sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Informacion, Planeacidn y Evaluacion es la unidad administrativa responsable de atender las solicitudes
de disefo gréfico de las unidades administrativas de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

El titular de 1a Unidad de Informacidn, Planeacion y Evaluacién debera:

— Turnar solicitud de disefio al Subdirector de Evaluacién para su atencién.

— Instruir la entrega del disefio a la unidad administrativa solicitante a través del formato “Atencién a solicitudes para el
desarrollo de aplicaciones graficas”

— Firmar de autorizacidn el formato “Atencidn a solicitudes para el desarrollo de aplicaciones graficas”

E! Subdirector de Evaluacion debera:

— Turnar la solicitud de disefio e instruir su atencién.
— Revisar el dummy e instruir su entrega a la unidad administrativa solicitante para su visto bueno.
— Firmar.de revision el formato “Atencion a solicitudes para el desarrollo de aplicaciones graficas”

El lider de proyecto del Departamento de Informacion e Identidad Grafica debera:

— Determinar si la solicitud de disefio cumple con los elementos necesarios para su atencién.

- Solicitar, en su caso, la aporiacion de los elementos faltantes para dar atencién a la sclicitud de disefio.

— Elaborar dummy con el disefio grafico en fos términos de la solicitud y someter a consideracion del Subdirector de
Evaluacion.

— Someter el dummy con el disefie grafico solicitado a consideracion del titular de la unidad administrativa solicitante.

— Preparar y entregar el disefio en el medio requerido por |la unidad administrativa solicitante.

— Requisitar el formato “Atencién a solicitudes para el desarrollo de aplicaciones graficas” y recabar en &l las firmas
cofrespondientes.

La unidad administrativa solicitante debera:

— Solicitar por escrito el desarrollo y aplicacidn de disefio grafico.

— Aporar, en su caso, los elementos faltantes a su solicitud de disefio.

—  Emitir su visto bueno al dummy presentado por el lider de proyecto.

— Firmar y devolver el formato “Atencién a solicitudes para el desarrollo de aplicaciones graficas”.

DEFINICIONES:

Disefio Grafico: Es el desarrolfo y gjecucion de mensajes visuales gue contemplan aspectos informativos, estilisticos, de
identidad, de persuasion, tecnologicos, productivos y de innovacion.

lcono; Imagen que representa ideas, conceptos u objetos.

Banner: Es un anuncio normalmente rectangular colocado arriba, abajo o en los lados del contenido principal de un sitio
web y que enlaza con algln otro sitio web o un documento electrdnico.

Logotipo: Distintivo compuesto por letras e imagenes, peculiar de una empresa, una marca o un producto.

Cartel: Es un material grafico, cuya funcién es lanzar un mensaje al espectador con el propésito de gue éste lo capte,
recuerde y actie en forma concordante a lo sugerido por ef propio cartel.

JPG: Es un formato de compresién de imdgenes, tante en color como en escala de grises, con alta calidad (a todo color).

Tipograffa: Estudio y clasificacion de las diferentes familias o tipos de letras, asi como el disefio de caracteres unificados
por propiédades visuales uniformes.

Dummy:iEs la representacion que se apega mas al trabajo final.

Archivo Electronico: Soporte que permite el almacenamiento de informacion integrada en forma de texto, de imagenes
fijas o0 en'maovimiento, y de sonido que permite multiplicar ilimitadamente la consulta de ésta.
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Solicitud da realizacion o procesamiento de disefio grafico.

RESULTADOS:

Mensajes Visuaies con disefio grafico.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

“Actualizacion e Incorporacion de contenidos en la pagina Web”

POLITICAS:

— Las solicitudes de disefio que no se complementen con los elementos faltantes solicitados para su atencién, se tendran
por no presentadas.
- La Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion contara con un minimo de 24 horas para procesar y realizar el
disefio solicitado, después de haber recibido la misma.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: ATENCIGN A LAS SOLICITUDES PARA EL DESARROILO DE
APLICACIONES GRAFICAS

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Unidad Administrativa
solicitante/Titular

Unidad de Informacion,
Planeacién y
Evaluacién/Titular

Subdireccion de
Evaluacién/Subdirector

Departamento de
Informacidn e Identidad
Grafica/Lider de Proyecto

Departamentc de
informacion e ldentidad
Grafica/Lider de Proyecto

Unidad Administrativa
Solicitante/Titular

Departamento de
Informacion e identidad
Grafica/l.ider de Proyecto

Subdireccién de
Evaluacion/Subdirector

ACTIVIDAD

Elabora por escrito solicitud de disefio grafico, dirigido al titular de la Unidad
de Informacion, Plansacion v Evaluacién, anexando en medio magnético o
de manera impresa el contenido con las caracteristicas que debe tener el
diseno, especificando el medio de entrega si es impreso, dummy o en
archivo electronico, refiriendo el programa requerido JPG, DOC, EXL, firma
solicitud, obtiene una copia y entrega criginal de la solicitud a la Unidad de
informacién, Planeacién y Evaluacion, recaba acuse de recibo en fa copia vy
archiva para su control interno.

Recibe en original solicitud de disefio y anexo en medio magnético o
impreso el contenido con las caracteristicas solicitadas, acusa de recibe en
la copia y devuelve, se entera y entrega solicitud al Subdirector de
Evaluacion solicitandole su atencion.

Hecibe solicitud de disefio y anexo en medio magnético o impreso el
contenido con las caracteristicas salicitadas. se entera de los términos de la
solicitud y remite solicitud y anexo at lider de proyecto e instruye su
atencion.

Recibe soiicitud de disefio y anexo en medio magnético o impreso, el
contenido con las caracteristicas solicitadas, recibe instruccion, analiza la
solicitud y determina:

cCumple con los elementos necesarios para realizar ei disefic
solicitado?

No cumple con los elementos necesarios para realizar el disefo
solicitado.

Informa verbalmente al titular de la unidad administrativa solicitante ios
elementos faltantes para dar atencién a su solicitud de disefio.

Obtiene informacién de los elementos que debe complemantar en su
solicitud de disefo, elabora solicitud con los elementos faltantes v la remite
a la Unidad de Informacidn, Planeacion y Evaluacion.

Se conecta con ia operacion nimero 2.

Si cumple con los elementos necesarios para realizar el disefio
solicitado.

Realiza el disefio grafico en los términos solicitados, elabora dummy y
somete a consideracion del Subdirector de Evaluacion, archiva la solicitud
de diserio junto con el anexo.

Recibe el dummy, revisa y determina:

{Cumple el disefio realizado con lo solicitado?
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9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Subdireccion de
Evaluacion/Subdirector

Fepartamento de
nformacidén e ldentidad
Grafica/Lider de Proyecto

Subdireccion de
Evaluacién/Subdirector

Departamento de
Informacicn ¢ Identidad

Grafica/Lider de Proyecto

Unidad Administrativa
Solicitante/Titular

Unidad Administrativa
Solicitante/Titular

Departamento de
informacidn e Identidad
Gréfica/Lider de Proyecto

Unidad Administrativa
Solicitante/Titular

Departamento de
Infermacion e identidad
Gréfica/lider de Proyecto

Unidad de informacion,

‘Planeacion y

Evaluacion/Titular

Departamento de
Informacion e ldentidad
Grafica/Lider de Proyecto

Subdireccion de
Evaluacion/Subdirector

Unidad de informacidn,
Planeacion y
Evaluacion/Titular

Departamento de
Informacion e Identidad
Gréafica/Lider de Proyecto

Unidad Administrativas
Salicitante/Titular

‘Departamento de
iinformacion e Identidad

Grafica/Lider de Proyecto
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No cumple gl disefo realizado con lo solicitado.
Realiza observaciones al dummy y devuelve al lider de proyecto,
informandole las observaciones e instruyéndole su atencidn.

Recibe dummy, se entera de las observaciones las aliende y entrega
dummy al Subdirector de Evaluacion.
Se conecta con la operacién namero 8.

Si cumple el disefio realizado con lo solicitado.

Devuelve dummy al lider de proyecto adscrito al Departamenio de
Informacion e [dentidad Grafica e instruye remita el dummy al titular de la
unidad administrativa solicitante para su visto bueno.

Recibe dummy y scmete a consideracién del titular de la unidad
administrativa solicitante para su visto bueno.

Recibe dummy, revisa y determina;
&Cumple el disefio con su solicitud?

No cumple el disefio con su solicitud.
Realiza observaciones al dummy vy lo devuelve al lider de proyecto, le
informa ias observacianes y solicita las atienda.

Recibe dummy, atiende las observaciones y somete a consideracion del
Subdirector de Evaluacion informéndole las observaciones realizadas por el
titular de ta unidad administrativa solicitante.

Se conecta con la operacion nimero 8.

Si cumple el disefio con sy solicitud.
Devuelve dummy al lider de proyecta v le manifiesta verbalmente su vista
bueno.

Recibe el dummy, lo resguarda, se entera del visto bueno e informa al
titular de la Unidad de Informacién, Planeacion y Evaluacion.

Conace del visto buenc al dummy por parie det titular de la unidad
administrativa solicitante e instruye al lider de proyecta requisite el formate
“Atencion a solicitudes para el desarrollo de aplicaciones graficas™ y
entregue gl disefo en el medio solicitado.

Recibe instruccién, prepara el disefio en el medio requerido por la unidad
administrativa solicitante, requisita el formato "Atencidn a solicitudes para el
desarrollo de aplicaciones graficas” firma de elaborado, recaba firma de
revision del Subdirector de Evaluacion y firma de autorizacion del titular de
ta Unidad de Informacion, Planeacién y Evaluacian

Recibe farmato, firma de revision y turna al Jefe de la Unidad de
informacion, Planeacion y Evaluacion.

Recibe formate “Atencidn a solicitudes para el desarplic de aplicaciones
graficas”, firma de autorizacion y turna.

Recibe formato, adjunta disefo final en el medio requerido y entrega al
titular de la unidad administrativa solicitante.

Recibe el disefio final en el medio requerido, con el farmato “Atencion a
solicitudes para el desarrollo de aplicaciones graficas”, resguarda el diseha
y le da el usc correspondiente, firma el formato en el apartado de
verificacién de informacion y devuelve formato al lider de proyecto.

Recibe formato “"Atencion a solicitudes para el desarrolic de aplicaciones
graficas”, genera una impresién dei disefio final entregado, y archiva
formato con la impresion del disefio final y/o con el dummy aprobado en ta
carpeta de soiicitudes atendidas.

Fin del procedimiento
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PROCED!M!ENTO ATENCION A 50L1C|TUDES DE DISENO GRAFICO

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

UNIDAD DE INFORMACIGN, PLANEACION Y EVALUACION
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MEDICION:
Indicador para medir la capacidad de respuesta en la atencion a solicitudes de desarrolio de aplicaciones graficas.
r
Numero de solicitudes de disefio grafico atendidas

Numero de solicitudes de disefio grafico X100 = Porcentaje de cumplimiento en la atencion a
solicitudes de disefio grafico.

as
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Registro de evidencias:

El nimero de solicitudes de disefio grafico queda registrado en:

- Solicitud de realizacion de disefio grafico.

El niimero de solicitudes de diseno gréfico atendidas queda registrado en:

- Formato de "Atencidn de Solicitudes para el Desarrollo de Aplicaciones Gréficas”
- Carpeta de solicitudes atendidas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

FORMATO DE ATENCION DE SOLICITUDES PARA EL DESARROLLO
DE APLICACIONES GRAFICAS

{3iNombre del Solicitante:
{4 )Unidad Adminisirativa

[SForma da recepodarn dea ia sofigmad;

fa Soliciiud

i) Dascripion

Impreso Etectronico Cotieo etectr dnico

{?)Fecha de Entrega del Diseno

Nombre y Fuyma

{1 H}E@abora 2 {1Z}Reviso . {13}Aurorizg

Nombre y firma Nombre y fuma Nombre y firma
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SIMBOLOGIA

Para ia éiaboracion de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras ANS) (American Nacional Standard Institute), los
cuales tienen la representacion y significado siguientes;

Simbolo Representa
Inicio o final del procedimiento. Sefiala e! principic o terminacién de un

procedimiento. Cuando se utilice para indicar e! principio def procedimiento se
anotara fa palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro
del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbole un nimero en
secuencia, concatenandose con las cperaciones que le anteceden y siguen.




18 de junio de 2014

GACETA

Tl GOBIE RMNMO Pégina 1§l

Operacidn. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a
un procedimiento y se ancta dentro del simbolo la descripcién de la accion que
se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
ja finalidad de evitar las hojas de gran tamaric, el cual muestra al finalizar Ia
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.

Decisidn. 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 describird brevemente en el centro dei
simpolo 1o que va a suceder, cerrandose la descripcidn con el signo de
interrogacién.

A 4

Linea continda. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en ef area. Su direccién se maneja a través
de terminar Iz linea con una pequeria punta de flecha y puede ser utilizada en
la direccion que se requiera y para unir cualguier actividad.

ANNESEFRSEENRRIEAEEEEERS »

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciiiar la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion o
actividad combinada; debe dirigirse a uno ¢ varios formatos especificos v
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua se
termina con una pequefia punta flecha.

=

Linea de comunicacidén. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
realiza a través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccion deal flujo se
indica como en 0s casos de las lineas de guiones y continda.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades de! 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.

Intersupcidn del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuatio de realizar una accicn o reunir determinada documentacion. Por elio, el
presente simbolo se emplea cuando ei procesc requiere de una espera
necesaria e inseslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefaiar que un procedimiento
provieng o es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simboio,
el nompre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA . Fecha: Octubre 2013
! UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION | Cadigo: 400C 103000
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion, QOctubre de 2013: Elaboracion e Integracién del Manual de Procedimientos de [a Unidad de
Informacidn, Planeacién Evaluacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
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DISTRIBUCION
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