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PRESENTACION

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

Por ello, el Dr. Eruviel Avila Villegas, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la soluciéon de
las demandas sociales.

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

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.
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La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizaciéon de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial, dara a conocer la estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion,
las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este
Organismo Auxiliar del Ejecutivo Estatal.

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

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad en el suministro de informacién que en materia de capacitacién para y en el trabajo, tiene encomendadas
la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial, mediante la estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo y a través del establecimiento de
politicas que regulen la administracion de este recurso, con la finalidad de mejorar la atencidon que se proporciona a las y los
usuarios internos y externos del Instituto.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA O EL USUARIO

bemanoaoe | cLasoracion beL | cLaBoRacion bEL
INFORMACION SOBRE REPORTE DE AVANCE REPORTE DE AVANCE
o8 PROGRAMAS v | ELABORACION DEL [ il eSTRAL DE METAS | TRIMESTRAL DE LOS
FISICAS POR PROYECTO CADORES DEI
AVANGES QUE SE PRESUPUESTO DE ICAS |
TIENEN EN MATERIA DE EONESOS bEL IOATI | pBELASUNIDADES - STEMA INTEGRAL | SSBIERNS
CAPACITACION PARA Y DESEMPENO (SIED)

ELABORAGION DE TEXTO
Y ANEXO ESTADISTICO

INDI L
S UNIDADES SISTEMA INTEGRAL DE PARA EL INFORME DE

EN EL TRABAJO

i ara
Tral trial
ri
ICATI s

PROCESO PLANEACION Y EVALUACION DE PROGRAMAS EN MATERIA DE
SUSTANTIVO CAPACITACION
PROCESOS ADMINISTRACION [ABAETREMIENTO | bUEsTO EQUIPAMIENTO
ADJETIVOS DE PERSONAL SERVICIOS TECNOLOGICO

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planeacién y Evaluacion de los Programas y Avances en Materia de Capacitacion. De la Elaboracion del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, hasta la Elaboraciéon y Entrega del Reporte Trimestral de Avance Programatico e
Indicadores.

Procedimientos:
e Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del ICATI.
e FElaboracion del Reporte de Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de las Unidades Administrativas del ICATI.

e Elaboracion del Reporte de Avance Trimestral de los Indicadores del Sistema Integral de Evaluacion del Desempefio
(SIED).

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

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ; .
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y Fe,ch.a. - Julio de 2017
EVALUACION Cdédigo: 204B10100/01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ICATI
OBJETIVO

Informar a la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de
México, sobre los proyectos y metas programadas del ICATI para el ejercicio fiscal correspondiente, a través de la
integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.
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ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE),
responsables de revisar, analizar, integrar y validar la informacion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del ICATI y
a las y los servidores publicos adscritos a la unidad administrativa generadora de la informacion solicitada.

REFERENCIAS

— Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulo 24, fracciones V, XX, XXIll y LVI. Periédico
oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.
- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Articulo 18, fraccién VIl y IX, articulo 20, fraccion Ill. Periddico
oficial “Gaceta del Gobierno,” 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.
- Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. Articulo 14, fraccion IX. Periédico
oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de agosto de 1983, y sus reformas y adiciones.
—  Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Noveno, Capitulo Segundo, articulos, 295, 296, 298 y 299.
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de agosto de 1999, y sus reformas y adiciones.
— Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Apartado VI Objetivos, Estrategias y Lineas de Acciébn México Prospero.
Objetivo 4.3 Promover el Empleo de Calidad. Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2013.
- Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017. Pilar 2, Estado Progresista. Apartado de Lineas de Accion,
Objetivo 1.3, 1.6, 2.1 y 3.1. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2012.
- Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial. Capitulo
Segundo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 204B10100 Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2016.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion (UIPPE) es la unidad administrativa responsable de
integrar, concentrar, analizar y registrar en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP) la informacion programatica-
presupuestal del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial.

La o el titular de la Direccién General debera:
—  Firmar el oficio mediante el cual se envia el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en materia programatica.

La o el titular de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion del Instituto debera:

— Solicitar mediante oficio a la jefa o jefe de las unidades administrativas, la informacion en materia programatica que
corresponda.

- Integrar la informacion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en materia programatica de las unidades
administrativas del Instituto.

— Asignar al personal operativo responsable de la captura en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).
— Autorizar la impresion de los reportes correspondientes del “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).

—  Firmar los reportes del Programa Anual (PbR-01a) “Descripcion de Proyecto por Unidad Ejecutora”; (PbR-02a) “de
Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora” y (PbR-03a) “Definicion y Calendarizado de Indicadores
Estratégicos por Programa y Unidad Ejecutora”

— Elaborar y remitir a la Direccion General del ICATI, el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en materia
Programatica.

- Elaborar y remitir a la Direccién General el oficio mediante el cual se envia a la Secretaria de Finanzas el Anteproyecto
del Presupuesto de Egresos en Materia Programatica.

La o el titular de la unidad administrativa generadora de informacién debera:
- Integrar la informacién solicitada por la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion.
—  Enviar mediante oficio la informacion a la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

- Firmar los reportes del Programa Anual: (PbR-01a) “Descripciéon de Proyecto por Unidad Ejecutora”, (PbR-02a)
“Reporte de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora” y (PbR-03a) “Definicion y Calendarizado de
Indicadores Estratégicos por Programa y Unidad Ejecutora”

El personal operativo de la UIPPE, asignado para la captura debera:

— Capturar en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP) la informacion programatica enviada por las unidades
administrativas.
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— Imprimir los reportes que se generan de la captura en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).

— Recabar las firmas en los reportes que se generan de la captura en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).

DEFINICIONES

Anteproyecto del Presupuesto de Egresos: Documento con informacion de los gastos por erogar, para desarrollar las
funciones y actividades de los programas sustantivos y de apoyo del ICATI, el cual se elabora observando las normas,
lineamientos y politicas de gasto establecidas por la Secretaria de Finanzas, con el proposito de integrar el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del Instituto.
SPP: Sistema basado en la tecnologia de base de datos disefiado por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de
México para trabajar de manera interactiva via Web.

INSUMOS

Oficio de solicitud del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

RESULTADOS

- Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en Materia Programéatica

(SIED).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracién del Reporte de Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de las Unidades Administrativas del
ICATI.
Elaboracién del Reporte de Avance Trimestral de los Indicadores del Sistema Integral de Evaluacion del Desempefio

Elaboracién del Texto y Anexo Estadistico para el Informe de Gobierno.

POLITICAS

Las y los titulares de las unidades administrativas deberan remitir la informacion solicitada por la Unidad de Informacion
Planeacion, Programacion y Evaluacion en tiempo y forma, en caso de exceder la fecha limite de entrega se solicitara

con caracter de urgente via oficio, marcando copia a la o al titular de la Direccién Técnico Académica.

PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del ICATI

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Secretaria de Finanzas Envia oficio solicitando el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del
Instituto, a la Direccion General del ICATI.
2 Titular de la Direccién Recibe oficio, se entera y remite a la UIPPE para su atencion.
General del ICATI
3 Titular de la UIPPE Recibe oficio de solicitud, revisa, se entera y solicita mediante oficio a la o al
titular de las unidades administrativas correspondientes, generar la informacién
relacionada con el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en Materia
Programatica.
Obtiene acuse, y archiva
4 Titular de las Unidades Recibe oficio, acusa de recibido, se entera, integra la informacién solicitada y
Administrativas remite mediante oficio a la o al titular de la UIPPE.
Generadoras de la
Informacion
5 Titular de la UIPPE Recibe oficio con informacion adjunta, acusa de recibido, revisa la informacion,
la analiza y determina:
¢La informacién cumple con las especificaciones de la solicitud?
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6 Titular de la UIPPE No, devuelve la informacion a las unidades administrativas e informa las
inconsistencias.

7 Titular de las Unidades Recibe informacion, revisa, subsana las inconsistencias informadas por la

Administrativas UIPPE y regresa la informacion a la o al titular de la UIPPE.
Generadgras de la Se conecta con la actividad nimero 5.
Informacion

8 Titular de la UIPPE Si, integra la informacién, asigna al personal operativo responsable de su
captura en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).

9 Personal operativo de la Recibe informacion, captura en el “Sistema de Presupuesto por Programas”
UIPPE asignado para la (SPP), en los formatos PbR-01a, PbR-02a, PbR-03a, solicita a la o al titular de
captura la UIPPE revisar la informacion antes de realizar la impresion de los reportes

gue genera el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).

10 | Titular de la UIPPE Revisa la informacion capturada en el “Sistema de Presupuesto por
Programas” (SPP) y determina:
¢La informacion capturada coincide con la informacion remitida por las
unidades administrativas?

11 | Titular de la UIPPE No, solicita al personal operativo responsable de la captura modificar los datos
correspondientes.

12 Personal operativo de la Coteja los datos capturados y modifica lo que no coincide con lo reportado por

UIPPE asignado para la las unidades administrativas y regresa.
Captura Se conecta con la actividad niimero 10.

13 | Titular de la UIPPE Si, instruye al personal responsable de la captura imprimir los reportes que
genera el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP) y recabar las firmas
correspondientes.

14 Personal operativo de la Imprime los reportes del Programa Anual (PbR-01a) “Descripcion de Proyecto
UIPPE asignado para la por Unidad Ejecutora”; (PbR-02a) “de Metas de Actividad por Proyecto y
captura Unidad Ejecutora” y (PbR-03a) “Definicion y Calendarizado de Indicadores

Estratégicos por Programa y Unidad Ejecutora” y remite a la o al titular de las
unidades administrativas generadoras de la informacion para firma.

15 | Titular de las Unidades Recibe reportes, firma en el apartado correspondiente y devuelve a la o al
Administrativas titular de la UIPPE.

Generadoras de la
Informacion

16 | Titular de la UIPPE Recibe reportes, firma en el apartado correspondiente.

Elabora oficio de envio dirigido a la Secretaria de Finanzas, anexa reportes y
turna para firma de la o del titular de la Direccién General.

17 | Titular de la Direccion Recibe oficio y reportes, firma, obtiene las copias correspondientes y remite a

General del ICATI la Secretaria de Finanzas.

18 Secretaria de Finanzas Recibe oficio con reportes adjuntos, acusa de recibido y devuelve a la
Direccion General del ICATI.

19 | Titular de la Direccion Recibe acuse y distribuyen las copias en la Secretaria del Trabajo y UIPPE del

General del ICATI Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

20 | Secretaria del Trabajo y Reciben copia, firman acuse, archivan y devuelven a la Direccion General del
UIPPE del ICATI ICATI.

21 | Titular de la Direccion Recibe acuse y archiva.

General del ICATI FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ICATI.

SECRETARIA DE

TITULAR DE LA

DIRECCION GENERAL

TITULAR DE LA

TITULAR DE LAS
UNIDADES

PERSONAL
OPERATIVO DE LA

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
REVISA Y SOLICITA MEDIANTE
OFICIO GENERAR
INFORMACION RELACIONADA
CON EL ANTEPROYECTO DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS EN
MATERIA PROGRAMATICA.
OBTIENE ACUSE Y ARCHIVA.

RECIBE OFICIO, ACUSA
DE RECIBO, SE ENTERA,
INTEGRA INFORMACION

o

RECIBE OFICIO CON
INFORMACION ADJUNTA,
ACUSA DE RECIBIDO, REVISA
LA INFORMACION, ANALIZA Y
DETERMINA:

ZLA INFORMACION
CUMPLE CON LAS
ESPECIFICACONES DE
LA SOLICITUD?

NO

DEVUELVE LA INFORMACION
A LAS UNIDADES

Y REMITE MEDIANTE
OFICIO A LA O AL
TITULAR DE LA UIPPE.

ADMINISTRATIVAS E
INFORMA LAS
INCONSISTENCIAS.

INTEGRA LA INFORMACION,

ASIGNA AL PERSONAL
OPERATIVO RESPONSABLE DE

RECIBE INFORMACION,
REVISA Y SUBSANA LAS
INCONSISTENCIAS
INFORMADAS POR LA UIPPE Y
REGRESA LA INFORMACION.
SE CONECTA CON LA
ACTIVIDAD NUMERO 5.

FINANZAS DEL ICATI UIPPE ADMINISTRATIVAS UIPPE ASIGNADO
GENERADORAS DE PARA LA CAPTURA
LA INFORMACION
INICIO
ENVIA EL OFICIO
SOLICITANDO EL
ANTEPROYECTO DEL (2
PRESUPUESTO DE
EGRESOS DEL ICATI.
RECIBE OFICIO, SE
ENTERA Y REMITE A LA [
UIPPE PARA su Ll
ATENCION.

SU CAPTURA EN EL “SISTEMA
DE PRESUPUESTO POR
PROGRAMAS" (SPP).

-®

RECIBE INFORMACION CAPTURA
“SISTEMA

PRESUF’UESTO POR

PROGRAMAS" (SPP) EN LOS

©=

REVISA LA INFORMACION
CAPTURADA EN EL “SISTEMA

DE PRESUPUESTO POR
PROGRAMAS" (SPP) Y
DETERMINA:

LA INFORMACION
CAPTURADA COINCIDE
CON LA INFORMACION
REMITIDA POR
LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS?

SOLICITA AL PERSONAL
OPERATIVO RESPONSABLE DE
LA CAPTURA MODIFICAR LOS
DATOS CORRESPONDIENTES.

FORMATOS PbR-O1a, PbR-02a Y
PbR-03a, SOLICITA A LA O AL
TITULAR DE LA UIPPE PARA
REVISAR LA INFORMACION
ANTES DE REALIZAR LA
IMPRESION DE LOS REPORTES.

—>@

INSTRUYE AL PERSONAL
RESPONSABLE DE LA CAPTURA
IMPRIMIR LOS REPORTES QUE
GENERA EL “SISTEMA DE
PRESUPUESTO POR
PROGRAMAS" (SPP).

COTEJA LOS DATOS
CAPTURADOS Y MODIFICA LO
QUE NO COINCIDE CON LO

REPORTADO PO LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y
REGRESA.

SE CONECTA CON LA
ACTIVIDAD NUMERO 10.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ICATI.

TITULAR DE LAS PERSONAL
‘ TITULAR DE LA
SECRETARIA DE ’ UNIDADES TITULAR DE LA OPERATIVO DE LA
DIRECCION GENERAL| ADMINISTRATIVAS
FINANZAS DEL ICATI GENERADORAS DE UIPPE UIPPE ASIGNADO
PARA LA CAPTURA
LA INFORMACION
IMPRIME LOS REPORTES DEL
PROGRAMA ANUAL:
“DESCRIPCION DEL PROYECTO
POR UNIDAD EJECUTORA", * DE
METAS DE ACTIVIDAD POR
- PROYECTO Y UNIDAD
= EJECUTORA" Y “DEFINICION Y
CALENDARIZADO DE
INDICADORES ESTRATEGICOS
RECIBE REPORTES, FIRMA EN EL POR PROGRAMA Y UNIDAD
APARTADO CORRESPONDIENTE @ EJECUTORA Y REMITE A LA O
Y DEVUELVE A LA O AL TITULAR LAS UNIDADES
DE LA UIPPE. GENERADORAS LA
RECIBE REPORTES, FIRMA EN INFORMAGION PARA F'RMA
EL APARTADO
CORRESPONDIENTE, ELABORA
OFICIO DE ENVIO DIRIGIDO A
LA SECRETARIA DE FINANZAS,
ANEXA REPORTES Y TURNA
PARA FIRMA DE LA O
TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DEL ICATI.
RECIBE OFICIO, FIRMA,
18 )t OBTIENE LAS COPIAS
i CORRESPONDIENTES Y REMITE
A LA SECRETARIA DE FINANZAS.
RECIBE OFICIO CON REPORTES =
ADJUNTOS, ACUSA DE RECIBIDO SECRETARIA DEL
Y DEVUELVE A LA O AL TITULAR TRABAJO Y UIPPE
DE LA DIRECCION GENERAL DEL
ICATI, DEL ICATI
RECIBE ACUSE Y DISTRIBUYE
LAS COPIAS EN LA SECRETARIA -
DEL TRABAJO Y UIPPE DEL {20
INSTITUTO DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO  PARA  EL
TRABAJO INDUSTRIAL. RECIBEN COPIA, FIRMAN ACUSE,
ARCHIVAN Y DEVUELVEN A LA
DIRECCION GENERAL DEL ICATI
RECIBE ACUSE Y ARCHIVA. |
FIN

MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Numero de Proyectos Programaticos Informados a la Direccién
General de Planeacion y Gasto Publico para el Ejercicio Fiscal del Porcentaje de Proyectos Programaticos
afo correspondiente X100= para el Anteproyecto del Presupuesto de
Numero de Proyectos Programaticos propuestos para el Anteproyecto Egresos del Ejercicio Fiscal del afio

del Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal del afio correspondiente
correspondiente recibidos
Registro de evidencias:
- Lainformacién queda registrada en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Reportes generados por el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP). Ver la direccion electrénica (http://siprep.
edomexico.gob.mx.)

— PbR-01a “Programa Anual: Descripcion de Proyecto por Unidad Ejecutora”.

- PbR-02a “Programa Anual: de Metas de actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora”.

- PbR-03a “Programa Anual: Definicion y Calendarizado de Indicadores Estratégicos por Programa y Unidad Ejecutora”.
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FORMATO: PbR-01a “Programa Anual: Descripcion de Proyecto por Unidad Ejecutora”

oem 4
11 CH R N
PROGRAMS AMLAAL) DESCRIPCTON DEL PRCYECTS POR URIDAD ETEOUTORA
R AnainL G (R PRI O L ST Frogroma perqere
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INSTRUCTIVO PROGRAMA ANUAL DESCRIPCIHOMN DEL PROYECTO POR UNIDAD EJECUTORA
PbR-Ola

Agrupa la informacisn gue describe o refleja ol conocimiesnto del entorno o univers.ol
de rezsponsabilidad de cada uno de loz proyectos para sustentar la programacicrn
de objetivos, metasz o indicadores ¥y la asignacicon del presupuesto w contiens
cuatro apartados: Diagndstico, Objetivoes, Estrategiazs y Walidacicon.

FINALIDAD

ENCABEZ A D O

Fecha: ICDrr-E-spunda a la fecha de emizion del formato.

Hora:c ICDrr-E-spcrnda a la hora del dia de emizign del formato.
IDENTIFIC ADOR

- 15Se anctara =1 codigo yw denominacicon qus corresponda de acusrdo a la

o i e lEstructura Programatica wigente.
Proyecto: Se anctara =21 codigo y denominacicon gue corresponda de acuerdo a la
Estructura Programatica wigente.
- - Se anoiard el cédi_%u denominacion gue corresponda de acusrdo al Catalogo de Unidades
Unidad Responsable: Responsables, Unidades Ejecutoras ¥y Centros de Costo vigents.

Se anotard e cadigo y denominacidn gue corresponda de acusrdo al Catédlogo de Unidades
Responsables, Unidades Ejecutoras yw Cenmtros de Costo wigente.

CONMNTERNID O

Unidad Ejecutora:

Driagnoastico (Situacidn actuald:

Se amnctard, en forma cualitativa v considerando los principales indices emitidos por las instituciones oficiales
federales y estatalez para dimensionar la probleama maecasidad a atendsr ocon la sjecucidn de
proyectos por cada Unidad Ejecwutora. Se reguisre identificar la magnitud de las fortalezas., debilidades
oportunidades o amenazas detectadas en los ambitos de responsabilidad de cada Unidad.

Apoyandose an las institucionesz guse samiten INnformacicon estadistica. asi como informacion de campo de log
sectores social ¥ privado v los municipios =& describira &l entormo de desarrollc del proyvecto, con el fin de
tenar conocimiento puntual de la realidad gue se atenderd. Ez nmecesario plasmar ol dimensionamisnto de
Grupo Obhjetive con base an el diagndstico cuando 2| proyvectco asi o permitac

D hjetivos:

Se anocotara =21 o los propdsitos especificosz aue se pretenden alcanzar durante =] sjercicic anual, por lo
Que expresan en forma objetiva 21 estado de la realidad a la gue se guisre llegar. de acusrdo al ambito de
competencia de cada dependencia o entidad pdblica v con plena congrusncia a lo establecido en =21 Plan d=
Drezarroallo del Estado de Méaxico.

E= importante especificar aue debe existir una alineacidon o correlacicon enitre ol diagndstico, el obhjetive w lag
acirategias. a fin de aue sean slementos gue soporiten la programacion de metas.
Los aobjetivos se debean estructurar de acuserdo a la sintaxiz recomendada en los distintos limneamientos
maetodolagicos ague ha formulado la Secretaria de Finanzas, por o gus deben contenar: el resultado ssparado
el auald méas las estrategias (el comal.

Estrategias:

Se describiran los meacanizmos v conjunto de acciones gus =on Necesarias seguir para lograr =1 cumplimiento
de objetivos establecidos. Las estrategias deben ser accicnes claraments wiables w defimidas, mismas gus
seran un reflejo de lasz estrategias genearales definidas por &l Plan de Desarrollo del Estado de México w aestarn
ligadas a los procesos guse cada unidad sjecutora tiene.

Drebberd anctarsze nombre, cargo vy firma del responzable guese integra la informacicn

Elaborda: en el formato.

Creberd anctarse nombre, cargo v firma del responsakble de la rewvisicon de la

Rewiso: - -
informacican guse contenga el formato._

SAutorizd: Este formato serda autorizado por el titular de la unidad ejecutora responsable.
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PROGRAMA ANUAL: METAS DE ACTIVIDAD POR PROYECTO ¥V UNIDAD BEoECUTORA

PHR-O2a

FINALIDAD

ontar la programacion de metas de
de Identificer oz resultados, » los aue
entidades publice
autorizedos) para

prinocipales acoiones. oon la finalic
- comprometen las dependencias
e acuerdo con la asig 1= PSRN tal Ctecho:
ejorcicio  anual oorrﬂpondbnto. Et1 formato identif
e medida y canticiades (alcanzada y programacdcad, cde
- integran en cadas proyecto a nivel de unidad sjecutoras, co
las cuales se atenderdan 1o objetivos.

=
e
~y

Le definicidn de las scciones ¥y tus unidades de Mmedida @9 responsabilidad de e
WIPPE, de forma conjunts con las unidades ejecutoras cdel sector correspondiente
Por 1o Que o3 de su responsabillidead coordinar este tares vy capturar la Informacicon
on ol SPP a nivel de unidad responsabble.

ENCABEZADO

‘G.ch.: Corresponde a la fecha de emizidon del formato.

Hora: Corresponce o la hora del dis de emision del formato.
ITDENTIFICADOR

Programa: Inoluye codigo vy nombre de acuesrdo a la Estructurs Programatica vigente.

Oroyoclo. INncluye 0odigo v nombre de acuerdo & Estructura Proov.motio. vigente.

Unld.d ﬂonpon“blo.

lneluy. codago v nombr- =T acuerdo - c.t.looo de Unld-d.- R--pcnubl--
vigente.

Unidad Ejecutora:

La informacién aue se plasmard en las columnas de este foarmato debe identificar los resultados o
alcanzar para cada Unidad Ejecutors @

Iindicadores de activicdacd)
fl dentificador:

Incluye CcORIQo ¥ nombre de acuerdcdo al Catslogo de Unidades Ejecutoras vigente.
PRINCIPALES ACCIONES

auve e asoocian o

¥ aue cdan paut

signacion o CUrso preszupusstario.

Correspondera al nuMmero consecutivo de e acclon relevante.

Nombre de Ia Accidn:

Acul se captura la desoripoion de la accion aue a Unidad Ejecutora realizard pars
cumplir 1a Mmeta programada. por 1o aue deberd tener las siguientes caracteristicas
mer relevantes, retadora, perco Que se puesds cumplir, identificare un resultado]
products o beneficio y estar alineada invariablemente & un objetivo, estrategia «
INndicador cle evaluscian del desempefico.

Unidad de Medida:

e Aanote s Megnitud CoONvencionml Para valorar y compmrar cummtitmtivarnente i«

meta conforme al cataloge correspondiente

:c-utldnd Alcanzada 2016

Se anotara la cantidad Que o alcanzd on Ia Mmeta del afo 20710 Esta se debe
proyectar al clierre del ejercicio.

Cantidad Programada
2017:

Gasto Programado 2017

Se anotard la cantidad cue se preve alcanzar al término del sjercicio aue se

e estima g-.!u on el eumplimi.nto de

Pprogramads B -l .ﬂo 207,
Elabord: Nombre del servidor publico responsable de integrar la informacion
! o ramatica de la unidad sjecutoras.
Revisd: Jofe inmediato superior del servicdor publico aue INntegQra la programacion de
i metas.
.‘.Autovlaé: Easte formato sera autorizado por el titular de s unicad =) 12 - r Bl
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Foche Correapande s s faans de samisian cdel farmata

Hore Carrmapandes o e hore cdel dis cde amisian del farmato.

k tesNYIFIGADOR
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DE METAS FISICAS POR PROYECTO
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ICATI

OBJETIVO

Evaluar el avance trimestral de las metas fisicas seguin proyecto, con base en los reportes que emiten las unidades
administrativas del ICATI y las metas establecidas en el programa anual.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos adscritos a la UIPPE encargados de revisar el Reporte de Avance Trimestral de las
Metas Fisicas por Proyecto, a la o al titular y personal operativo de las unidades administrativas del ICATI, que generen y
proporcionen la informacién programatica.

REFERENCIAS

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Articulo 18, fraccion VIII. Capitulo Cuarto, articulos 35 y 36.
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Planeacion de Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, articulo 19, fraccion VI,
inciso a. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. Articulo 14, fraccion IX, capitulo III.
Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de agosto de 1983, y sus reformas y adiciones.

- Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Apartado VI, Objetivos, Estrategias y Lineas de Accion México Préspero,
Objetivo 4.3 Promover el Empleo de Calidad. Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2013.

— Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017. Pilar 2, Estado Progresista, Apartado de Lineas de Accién,
Objetivo 1.3, 1.6, 2.1, 3.1. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2012.

— Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial. Capitulo
Segundo, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 204B10100 Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”. 22 de junio de 2016.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informacion, Planeacion, Programaciéon y Evaluacion (UIPPE) es la unidad administrativa responsable de
integrar, concentrar, analizar y registrar en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP) la informacion
correspondiente al avance trimestral de las metas fisicas que proporcionan las unidades administrativas del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

La o el titular de la Direccién General del ICATI debera:
- Firmar el oficio mediante el cual se envia el avance trimestral de las metas fisicas.
La o el Titular de la Unidad de Informacion, Planeacidn, Programacién y Evaluacidn del Instituto debera:

- Solicitar mediante oficio a las unidades administrativas, el informe cualitativo y cuantitativo del avance de metas fisicas
(por proyecto).

— Integrar la informacién del avance trimestral de metas fisicas por proyecto del programa anual de las unidades
administrativas del ICATI.

- Asignar al personal operativo responsable de la captura de la informacién cuantitativa y cualitativa en el “Sistema de
Presupuesto por Programas” (SPP).

- Autorizar la impresion de los reportes correspondientes del “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).

—  Firmar los reportes de avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora (PbR-11a) y Avance
Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora (PbR-13a) y entregar a la o al titular.

- Elaborar y remitir a la Direccion General del ICATI, el avance trimestral de las metas fisicas (por proyecto).

- Elaborar y remitir a la Direccion General del ICATI el oficio mediante el cual se envia a la Secretaria de Finanzas el
avance trimestral de las metas fisicas por proyecto.

La o el titular de la unidad administrativa generadora de informacion deberé:
- Integrar la informacion solicitada por la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion.
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- Enviar mediante oficio, la informacion cualitativa y cuantitativa del avance de metas fisicas (por proyecto), a la Unidad
de Informacidn, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

—  Firmar los reportes de avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora (PbR-11a) y Avance
Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora (PbR-13a) y entregar a la o al titular.

El personal operativo de la UIPPE asignado para la captura debera:

—  Capturar en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP) la informacion cualitativa y cuantitativa, enviada por las
unidades administrativas.

— Imprimir los reportes que se generan de la captura en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).
— Recabar las firmas de los reportes que se generan de la captura en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).

DEFINICIONES

Metas: Resultado cuantitativo hacia el cual se prevé que contribuya una intervencion. Las metas que se definen para los
indicadores corresponden al nivel cuantificable del resultado que se pretende lograr, las cuales deben ser factibles, realistas
y alcanzables.

Programa anual: Documento que contiene informacion de los programas y proyectos de las unidades administrativas con
relacion a los programas y proyectos definidos por la estructura programatica de la Direccién General de Planeacion y Gasto
Publico de la Secretaria de Finanzas, mediante el Sistema SPP.

SPP: Sistema basado en la tecnologia de base de datos disefiado por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de
México, para trabajar de manera interactiva via Web en la elaboracion del presupuesto de gobierno.

INSUMOS

- Oficio de solicitud del avance de metas fisicas segun proyecto, dirigido por la o el titular de la UIPPE a las unidades
administrativas del ICATI.

RESULTADOS
- Carpeta elaborada con informacién del Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto del Programa Anual del ICATI.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del ICATI.

— Elaboracion del Reporte de Avance Trimestral de los Indicadores del Sistema Integral de Evaluacion del Desempefio
(SIED).

- Elaboracién del Texto y Anexo Estadistico para el Informe de Gobierno. )
POLITICAS

- Las y los titulares de las unidades administrativas deberan remitir la informacion solicitada por la Unidad de Informacion
Planeacion, Programacion y Evaluacion en tiempo y forma, en caso de exceder la fecha limite de entrega se solicitara
con caracter de urgente via oficio, marcando copia a la o al titular de la Direccién Técnico Académica.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Reporte de Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de las Unidades
Administrativas del ICATI

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1 Titular de la UIPPE Elabora oficio, obtiene copia para acuse y remite a la o al titular de las
unidades administrativas del ICATI, solicitando la informacion cuantitativa y
cualitativa del avance de metas fisicas del programa anual.

2 Titular de la Unidad Recibe oficio, acusa de recibido, prepara la informacion solicitada del avance
Administrativa Generadora de metas fisicas del Programa Anual, con apego a los programas y proyectos
de la Informacion contenidos en la estructura programatica establecida por la Direcciéon General

de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas. Envia mediante
oficio a la UIPPE.
Obtiene acuse, y archiva.
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3 Titular de la UIPPE Recibe oficio con informacién adjunta, acusa de recibido, revisa la informacion,

la analiza y determina:
¢La informacién cumple con las especificaciones de la solicitud?

4 Titular de la UIPPE No, devuelve la informacién a las unidades administrativas e informa las

inconsistencias.

5 Titular de la Unidad Recibe informacion, revisa y corrige las inconsistencias informadas y regresa
Administrativa Generadora la informacion a la o al titular de la UIPPE.
de la Informacion Se conecta con la actividad ntimero 3.

6 Titular de la UIPPE Si, integra la informacion, asigna al personal operativo responsable de su

captura en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).

7 Personal Operativo de la Recibe informacion, captura en el “Sistema de Presupuesto por Programas”
UIPPE Asignado para la (SPP) en los formatos PbR-11a y PbB-13a, solicita a la o al titular de la UIPPE
Captura revisar la informacion antes de realizar la impresion de los reportes que genera

el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).

8 Titular de la UIPPE Revisa la informacién capturada en el “Sistema de Presupuesto por

Programas” (SPP) y determina:
¢La informacion capturada coincide con la informacién remitida por las
unidades administrativas?

9 Titular de la UIPPE No, solicita al personal operativo responsable de la captura modificar los datos

correspondientes.

10 Personal Operativo de la Coteja los datos capturados y modifica lo que no coincide, con lo reportado por
UIPPE Asignado para la las unidades administrativas y regresa.

Captura Se conecta con la actividad nimero 8.

11 Titular de la UIPPE Si, instruye al personal responsable de la captura imprimir los reportes PbR-

1lay PbR-13a que genera el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).

12 Personal Operativo de la Imprime los reportes de Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto
UIPPE Asignado para la y Unidad Ejecutora (PbR-11a) y Avance Trimestral de Metas de Actividad por
Captura Proyecto y Unidad Ejecutora (PbR-13a) y remite a la o al titular de las

unidades administrativas generadoras de la informacion para firma.

13 Titular de las Unidades Recibe reportes, firma en el apartado correspondiente y devuelve a la o al
Administrativas titular de la UIPPE.

Generadoras de la
Informacion
14 Titular de la UIPPE Recibe reportes, firma en el apartado correspondiente e integra carpeta.
Elabora oficio de envio dirigido a la Direccién General de Planeacién y Gasto
Puablico de la Secretaria de Finanzas y remite a la Direccion General del ICATI
para firma, anexa carpeta con informacion.

15 Titular de la Direccion Recibe oficio y carpeta con reportes, firma y autoriza mediante rubrica en el

General del ICATI apartado asignado de los reportes, obtiene las copias correspondientes y
remite a la Direccion General de Planeacién y Gasto Publico de la Secretaria
de Finanzas.

16 Direccion  General de Recibe oficio y carpeta con reportes adjuntos, acusa de recibido en copia y
Planeacion y Gasto Publico devuelve.
de la Secretaria de
Finanzas

17 Titular de la Direccion Recibe acuse, obtiene copia, anexa la copia de los Reportes del Avance
General del ICATI Trimestral de las Metas Fisicas por Proyecto del Programa Anual, envia a la

UIPPE y archiva acuse.

18 Titular de la UIPPE Recibe y archiva copia del acuse y reportes del avance trimestral de las metas
fisicas por proyecto del Programa Anual.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DEL ICATI, SOLICITANDO (2
INFORMACION CUANTITATIVA
Y CUALITATIVA DEL AVANCE
DE METAS FisicAS DEL
PROGRAMA ANUAL RECIBE OFICIO, ACUSA, PREPARA
LA INFORMACION SOLICITADA
DEL AVANCE DE METAS FiSICAS

. DEL PROGRAMA ANUAL Y ENVIA
- MEDIANTE OFICIO A LA UIPPE.

OBTIENE ACUSE Y ARCHIVA.

RECIBE OFICIO CON
INFORMACION ADJUNTA,
REVISA INFORMACION,

ANALIZA Y DETERMINA

ZLA INFORMACIO
CUMPLE CON LAS
ESPECIFICACIONES DE
LA SOLICITUD?

ADMINISTRATIVAS E INFORMA

DEVUELVE LA INFORMACION —
A LAS UNIDADES VQ
LAS INCONSISTENCIAS.

RECIBE INFORMACION, REVISA Y
CORRIGE LAS INCONSISTENCIAS
INFORMADAS POR LA UIPPE Y
REGRESA LA INFORMACION.

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD
NUMERO 3

INTEGRA LA INFORMACION,

ASIGNA AL PERSONAL OPERATIVO
RESPONSABLE DE SU CAPTURA EN =Q

EL “SISTEMA DE PRESUPUESTO
POR PROGRAMAS" (SPP).

RECIBE LA INFORMACION, CAPTURA
EN EL “SISTEMA DE PRESUPUESTO
POR PROGRAMAS” (SPP), SOLICITA A

8 LA O AL TITULAR DE LA UIPPE
- REVISAR LA INFORMACION ANTES

DE REALIZAR LA IMPRESION DE LOS
REPORTES QUE  GENERA  EL
“SISTEMA DE PRESUPUESTO POR
PROGRAMAS" (SPP).

REVISA LA INFORMACION
CAPTURADA EN EL “SISTEMA DE
PRESUPUESTO POR PROGRAMAS"
(SPP) Y DETERMINA:

LA INFORMACION
CAPTURADA COINCIDE
CON LA INFORMACION
REMITIDA POR LAS
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS?Z

SOLICITA AL PERSONAL
OPERATIVO RESPONSABLE DE »
LA CAPTURA MODIFICAR LOS
DATOS CORRESPONDIENTES.

COTEJA LOS DATOS
CAPTURADOS Y MODIFICA LO
QUE NO COINCIDE CON LO

REPORTADO POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y
REGRESA A LA O AL TITULAR

DE LA UIPPE.

INSTRUYE AL PERSONAL SE CONECTA CON LA
RESPONSABLE D LA ACTIVIDAD NUMERO 8
CAPTURA, IMPRIMIR Los

REPORTES QUE GENERA EL
“SISTEMA DE PRESUPUESTO
POR PROGRAMAS" (SPP).
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DE METAS FiSICAS POR
PROYECTO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ICATI.

TITULAR DE
LA UIPPE

PERSONAL
OPERATIVO DE LA
UIPPE ASIGNADO
PARA LA CAPTURA

TITULAR DE LA
DIRECCION
GENERAL DEL
ICATI

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

&/
O,

IMPRIME LOS REPORTES DE AVANCE
TRIMESTRAL DE METAS DE ACTIVIDAD
POR PROYECTO Y UNIDAD
EJECUTORA Y AVANCE TRIMESTRAL

DE METAS DE ACTIVIDAD POR
PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA Y
REMITE A LA O AL TITULAR DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
GENERADORAS DE LA INFORMACION,
PARA FIRMA

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
GENERADORA DE LA
INFORMACION

@=-

D=

RECIBE REPORTES, FIRMA E INTEGRA
CARPETA. ELABORA OFICIO DE
ENVIO DIRIGIDO A LA DIRECCION
GENERAL DE PLANEACION Y GASTO
PUBLICO DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS Y REMITE A LA DIRECCION
GENERAL DEL ICATI PARA FIRMA,
ANEXA CARPETA CON INFORMACION.

RECIBE REPORTES, FIRMA EN EL
APARTADO CORRESPONDIENTE Y
DEVUELVE A LA O EL TITULAR DE LA
UIPPE

~®

RECIBE OFICIO Y CARPETA CON
REPORTES, FIRMA Y AUTORIZA

MEDIANTE RUBRICA EN
APARTADO CORRESPONDIENTE,
OBTIENE LAS COPIAS
CORRESPONDIENTES Y REMITE A LA
DIRECCION GENERAL

DE
PLANEACION Y GASTO PUBLICO DE
LA SECRETARIA DE FINANZAS.

(16

RECIBE OFICIO Y CARPETA CON
REPORTES ADJUNTOS, ACUSA DE
RECIBIDO EN COPIA Y DEVUELVE
A LA O AL TITULAR DE LA
DIRECCION GENERAL DEL ICATI.

@

@~

RECIBE Y ARCHIVA COPIA DEL ACUSE
Y REPORTES DEL AVANCE
TRIMESTRAL DE LAS METAS FISICAS
POR PROYECTO DEL PROGRAMA

ANUAL

FIN

RECIBE ACUSE, OBTIENE COPIA,
ANEXA LA COPIA DE LOS REPORTES
AVANCE TRIMESTRAL DE LAS METAS
FISICAS POR  PROYECTO DEL
PROGRAMA ANUAL, ENVIA A LA
UIPPE Y ARCHIVA ACUSE

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero de respuestas recibidas por las unidades ejecutoras para

integrar el reporte del avance trimestral de las metas fisicas por

proyecto del programa anual

MEDICION

Porcentaje de respuestas recibidas de

X100= las unidades ejecutoras

Numero de solicitudes remitidas a las unidades administrativas
generadoras de la informacion para integrar el reporte del avance
trimestral de las metas fisicas por proyecto del programa anual

Registro de evidencias:

- Lainformacién queda registrada en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Reportes generados por el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP) ver la direccion electronica (http://siprep.

edomexico.gob.mx).
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— PbR-11a “Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora”.
- PbR-13a “Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora” (Informe cualitativo de la
variacion).

FORMATO: PbR-11a “Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora”

\inidands Rwapancatie
TAVANCE YINMESTRAL OF MEYAE | AVANCE ACUMULADS ANUAL OF MEYAS ]
- Mamites g s Acclon =
. rena 20rr | meta| % | mese]| % Jameenie] % [ reess]| [ rees| = -
. .
[IPy=——y oS PRTTE—
Samrvetew Carn Ltated ke Cawwe e Rttt C— .

CHGRANDE

Instructivos de Hlenedo ode foarmeastos del anteaproyescto de presupusste 201

AVANCE TRIMESTREAL DE METAS UDE ACTIVIDAD POR PROYECTO ¥V UNIDAD EJECUTORA
Pk tiae

Conocer el avanoe trimestral en la consecuoion de las metas de cada

FINALIDAD Proyeoto por unidacd slecutors
ENCABEZADO
Feoche ICor'-spond. - e feche de emision del farmeto.
Hora: Carresponde & la nore del dia de emision del formato,
Trimestee: JCarrespoande &l pericdo trimestral aue se Informa

| ITDENTIFICADOR
Programa Presupuestanio: Icnoluy. COAIGO ¥ NOMBIe de acuerdo & e Estructura Programatios vigentes

Praywcto: Inciuys cadiges ¥y namBre de acusrcdo » in Estructurs Pragramatics vigentes

Unidad Responsatl Inciuye codiao ¥ nombre de acuerdo al Catdlogo de Unidade: Responsables.

:Un—laad Elocutors NEluy® COHIDE ¥ NEmbre de scuerde al Cataloge de LUnldecdes Ejecutorms

PRINCIFALES ACCiIONES
Ttentificador: COrreasponderd sl AUMero CoOMIeoutivo e e acclan,

Corresponderd al nombre e la acolon programades y calendarizade en los

Nombre de ta Accidn: formatos PER-O2 v PoR-O0,

PROGRAMACION ANUAL
Wnidacd dde Macicda lao SNotara e unidad de medide Que Identifiaue la Meta segun formato PoR-

Mete Programadas 2017 l:s. ANGEara ln mets camprameatices Por proysctao para s afo
AVANCE TRIMESTHAL DE METAS

Meota Programads T ANOtara Ia oanticiad cde las metas fisioas programadcans on ol trimestre segun
Farmata PaR-023

2 e ta Mels Programada; Se ancotara ¢ % programado de las metas foces eon .l tnm.-tro. recpecto el

% e Ia Mata Alcanzada 156 anctara 61 % alcanzado de metas ficas en @ FiMestre en Dase ol
! Programacio anusl

- anotara e diferencis (canticdacd) wntre la mete fiscs programaces ¥y e mete

:v.'..e.é.‘ AbBsotuta: Finios aloanzada en ol trimestre

Eacio a0 el trimestre. an base » s

Do anotara ol porcentale de Ia meta sla
mete programadas tamiaon en el trimestre.

Vartewcidn .
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Instructivos de llenado de formatos del anteprovecto de presupuesto 2017

AVANCE ACUMULADO ANUAL DE LAS METAS

Meta Programada:

Se anotara la cantidad de las metas fisicas programadas al trimestre gue se
reporte.

% de la Meta
Programada:

Se anotara el % programado de meta fisica al trimestre entre lo programadao
anual.

Meta Alcanzada:

Se anotara la cantidad de metas fisicas alcanzadas al trimestre.

% de la Meta Alcanzada:

Se anotara &€l %% alcanzado de meta fisica al trimestre, en base al
programado anual.

Varlaclén Absoluta:

Se anotara la diferencia absoluta entre la meta fisica programada v la
meta fisica alcanzada al trimestre.

Varlaclon %s:

Se anotara | porcentaje de la meta alcanzada en el trimestre, en base a lo
programado también al trimestre.

Elabord: Debera anotarse al responsable de la elaboracion del llenado de formato.

Revisd: Debera anotarse del responsable de la revision de la informacion del
formato.

Autorlzo: Debera validarse por el titular de la unidad ejecutora responsable.

FORMATO: PbR-13a Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto y

e e L L
AR B P

B
A MR 1A O P SV e

Unidad Ejecutora (Informe cualitativo de la variacién)

AVANCE TRIMEITRAL B8 METAL DS ALTIVIDAD POR MOTIETS ¥ UNBAD 00U R

INPOBME CUALTATVO DE LA VARACDM)
Derwwin 20T

et
NEESITY

==]

ot Mamire 4ol Asninnes san veriselen
Cousat do o Vorioeios Piaice. Bfoctes § Moditer Comortives Counee vo verineimm Firasciors Blosten § Moddes Corestives
Loz oo o QuEsTan
EEaald <A rean. 1 R A e | mer e e
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Instructives de llenadoe de formatos del anteproyecto de presupussto 207
AVAMCE TRIMESTRAL DDE METAS DE ACTIVIDAD POR PROYECTO ¥ UNIDAD EJECUTORA

C(INFORME CUALITATIVG DE LA WVARIACHKIN DVE LA ACCH N
PoR-1Za

Conocsr an forma cualitativa laz cauzasz o efectoz gue hacsn variar 2l resultado)
FINALIC AT fimal respecto a las metas programadas. las posiblez medidas correctivas v el
resultado gue =e esperaria al final del ejercicic fizcal, de las unidadez sejecutoras
por cada proyecto.

ENMNCABEZADOC

Fecha: Corresponde a la fecha de emizion del formato.
Hora: Corresponde a la hora del dia de emizsion del formato
Trimestre: Corresponde al trimestre aue =e estda reportando.

IDENTIFIC A DOR

Programa: Incluye codigoe v nombre de acusrdo a la Estructura Programatica wigente.

Proyecto: Incluye codigoe v nombre de acusrdo a la Estructura Programatica wigente.

Unidad Responsable: Incluye codige v nombra de acusrde al Catdlogo de Unidades Responsables
wigents.

Unidad Ejecutorac Incluye cédigoes v nombre de acuerdo al Catdlogos de Unidades Ejecutoras wigente.

COMNMTERNID O

Se refiere al ndmero consscutive de la accidon comprometida gue observa variacidn,

Identificador: que fue retomada del formato PobR-0O2Z_

Mombre de la accidn Se anctara la actividad aue ocbserve wvariacion an el cumplimiento respecto a lo
con wariacidn: programado, segun =1 formato PER-02, para cada proyecto.

Causas de la wariacidmn Ze informara de forma cualitativa scbre las wariaciones. laz causas vy efectos gus
Fisica, efectos w afectaromn =1 logroe des los resultados preaviztos en el trimmestre gus corresponda, gue
medidas correctinvas: problemas se occasionarcon, asi como las acciones gue =& hayan emprendido para

corregirlas.

En caso de existir wariaciones financieras (positivas o negativas) se informaran def

Causas de la Fforma cualitativa, explicandos =u  influsncia a2 &l logres de los resultados del
wariacidon financiera, proyecto w sus metas en =21 trimestre correspondiente. Asi mizmo, s explicard
efectos y medidas cuando la proporcian del sejercicio presupwuestal sea mayor o mMmencr al programado,
correctivas: azi como los efectos gue esto produjo vy laz acciones tomadas para su correccicn.

Drabarda anctarse nombre, cargo v firma del{les) responsable(s) de la elaboracicon de

Elaboro: la informacian aue contenga este formato.

Debara anciarze nombre, cargo w firma deldlos) responsablas) de la revizsien de

Rewviso: la informacicn gue contenga este formato.

CDebara anotarze el mnombre, cargo ¥y firma del titular de la unidad ejecutcra

Autorizd: rezsponsable de autorizar esste formato.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE . .
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y Fef:hg. - Julio de 2017
EVALUACION Cdodigo: 204B10100/03
Péagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DE LOS INDICADORES DEL SISTEMA
INTEGRAL DE EVALUACION DEL DESEMPERNO (SIED)

OBJETIVO

Documentar el avance de los indicadores del Sistema Integral de Evaluacion del Desempefio (SIED), mediante el registro de
la informacion en las fichas técnicas contenidas en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la UIPPE, encargados de integrar los Avances de las Metas por Proyecto de las
Unidades Administrativas del ICATI y a las o los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas encargadas y
encargados de generar la informacion.

REFERENCIAS

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, articulo 18, fracciones VIII. Capitulo Cuarto, articulos 35 y 36.

Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Articulo 19. fraccién VII. Periddico oficial
“Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002 y sus reformas y adiciones.

— Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. Articulo 14, fraccion IX. Periddico

oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de agosto de 1983, sus reformas y adiciones.
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- Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Apartado VI, Objetivos, Estrategias y Lineas de Accién México Préspero,
Objetivo 4.3 Promover el Empleo de Calidad. Diario Oficial de la Federacién, 20 de mayo de 2013.

- Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017. Pilar 2, Estado Progresista, Apartado de Lineas de Accion,
Objetivo 1.3, 1.6, 2.1, 3.1. Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2012.

— Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial. Capitulo
Segundo, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 204B10100 Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2016.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE) es la unidad administrativa responsable de
integrar, concentrar, analizar y registrar en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP) la informacion de los avances
de los indicadores SIED, en las fichas técnicas contenidas en el sistema.

La o el titular de la Direccién General del ICATI debera:

- Firmar el oficio mediante el cual se envia la Ficha Técnica de Avance de los indicadores SIED.

- Firmar la Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores de Gestidn o Estratégico y el Reporte (PbR-11c).
La o el Titular de la Unidad de Informacién, Planeacidn, Programacion y Evaluacion del Instituto debera:

— Solicitar mediante oficio a la o al titular de las unidades administrativas, la informacién del avance de los indicadores
SIED y la elaboracion de una resefia de la evaluacion de los proyectos y programas de trabajo y de los indicadores del
SIED.

- Asignar al personal operativo responsable de la captura, los avances de los indicadores en el Sistema de Programacion
y Presupuesto (SPP).

— Autorizar la impresiéon de la ficha técnica de los indicadores SIED contenida en el “Sistema de Presupuesto por
Programas” (SPP).

- Firmar la Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores de Gestién o Estratégico y el reporte (PbR-11c).

— Elaborar y remitir a la Direccién General del ICATI, la carpeta con el resumen gréafico de la informacion del avance de
los indicadores SIED.

- Elaborar y remitir a la Direccion General del ICATI, el oficio mediante el cual se envia a la Secretaria de Finanzas la
carpeta con el resumen grafico de la informacion del avance de los indicadores SIED.

La o el titular de la unidad administrativa generadora de informacién debera:
- Integrar la informacién solicitada por la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion.

—  Enviar mediante oficio la informacién de los avances de los indicadores SIED y la resefia de la evaluacion de los
proyectos y programas de trabajo a la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

El personal operativo de la UIPPE asignado para la captura debera:

— Capturar en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP) la Informacion de los Avances de los Indicadores
enviada por las unidades administrativas.

- Imprimir los reportes que se generan de la captura en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).
— Recabar las firmas de los reportes que se generan de la captura en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).
DEFINICIONES

Indicadores de desempefio: Expresiones cuantitativas y cualitativas que permite conocer en forma breve aspectos sobre el
nivel de desempefio, asi como la interpretacion de las tendencias, desviaciones favorables o desfavorables de las
actividades de los programas o proyectos de las unidades administrativas del ICATI; o las expectativas que se tienen sobre
las mismas, cuyo comportamiento del desempefio puede estar sujeto a situaciones internas o externas.

SIED: Es la herramienta digital automatizada para evaluar mediante un conjunto de indicadores estratégicos el cumplimiento
y desempefio gubernamental, con el propésito de conocer los resultados obtenidos en la ejecucion del presupuesto ejercido;
asi como impacto y cobertura alcanzados en la ejecucion de las politicas publicas, con la finalidad de coadyuvar a mejorar la
toma de decisiones.

SPP: Sistema basado en la tecnologia de base de datos disefiado por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de
México para trabajar de manera interactiva via Web en la elaboracion del presupuesto de gobierno.

INSUMOS

- Oficio de solicitud de Informacion del avance trimestral de Indicadores del Sistema Integral de Evaluacién del
Desempefio.

RESULTADOS

- Fichas Técnicas de Disefio y Seguimiento de Indicadores de Evaluacion del Desempefio (SIED), de las unidades
administrativas del ICATI.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

—  Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del ICATI.
— Elaboracion del Reporte de Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de las Unidades Administrativas del

ICATI.
- Elaboracién del Texto y Anexo Estadistico para el Informe de Gobierno.

POLITICAS

- Las y los titulares de las unidades administrativas deberan remitir la informacion solicitada por la Unidad de Informacion
Planeacion, Programacion y Evaluacion en tiempo y forma, en caso de exceder la fecha limite de entrega, se solicitara
con caracter de urgente via oficio, marcando copia a la o al titular de la Direccién Técnico Académica.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Reporte de Avance Trimestral de los Indicadores del Sistema Integral de Evaluacion del
Desempefio (SIED)

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Titular de la UIPPE Elabora oficio, obtiene copia para acuse y remite a las o los titulares de las
unidades administrativas del ICATI, solicitando la informacién cualitativa y
cuantitativa correspondiente a las variables de los indicadores del Sistema de
Evaluacion del Desempefio.
2 Titular de la Unidad Recibe oficio, acusa de recibido, se entera.
Administrativa Generadora Prepara la informacion solicitada, con apego a los programas y proyectos
de la Informacion contenidos en la estructura programatica establecida por la Direccion General
de Planeacion y Gasto Publico, envia mediante oficio a la o al titular de la
UIPPE y archiva.
3 Titular de la UIPPE Recibe oficio con informacién adjunta, acusa de recibido, revisa la
informacion, la analiza y determina:
¢La informacion cumple con las especificaciones de la solicitud?

4 Titular de la UIPPE No, devuelve la informacion a las unidades administrativas e informa las

inconsistencias.

5 Titular de la  Unidad Recibe informacion, revisa y corrige las inconsistencias y devuelve la
Administrativa Generadora informacién a la o al titular de la UIPPE.
de la Informacion Se conecta con la actividad nimero 3

6 Titular de la UIPPE. Si, integra la informacion y asigna al personal operativo responsable de su

captura.

7 Personal Operativo de la Recibe la informacion, captura en el “Sistema de Presupuesto por Programas”
UIPPE Asignado para la (SPP) el avance trimestral de los Indicadores del Sistema Integral de
Captura Evaluaciéon del Desempefio, solicita a la o al titular de la UIPPE revisar la

informaciéon antes de realizar la impresion de los reportes que genera el
“Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).

8 Titular de la UIPPE. Revisa la informaciéon capturada en el “Sistema de Presupuesto por
Programas” (SPP) y determina:
¢La informacién capturada coincide con la informacion remitida por las
unidades administrativas?

9 Titular de la UIPPE. No, solicita al personal operativo responsable de la captura modificar los datos

correspondientes.

10 Personal Operativo de la Coteja los datos capturados y modifica lo que no coincide con lo reportado por
UIPPE Asignado para la las unidades administrativas y regresa.

Captura Se conecta con la operacion namero 8.

11 Titular de la UIPPE Si, instruye al personal responsable de la captura imprimir el reporte que

genera el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).

12 Personal Operativo de la Imprime Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores de Gestion o
UIPPE Asignado para la Estratégico y el Reporte (PbR-11c) y remite a la o al titular de la UIPPE para
Captura firma.

13 Titular de la UIPPE Recibe reporte, firma en el apartado correspondiente.

Elabora oficio de envio dirigido a la Direccion General de Planeacion y Gasto
Publico de la Secretaria de Finanzas, remite a la Direccion General del ICATI,
anexa Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores de Gestion o Estratégico
y el Reporte (PbR-11c) y turna para firma de la o el titular de la Direccion
General del ICATI.
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14 Titular de
General del ICATI

la Direccién

Recibe oficio, firma y autoriza mediante rubrica en el apartado asignado en el
reporte, obtiene las copias correspondientes y remite a la Direccion General
de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas.

de Recibe oficio, Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores de Gestion o
Estratégico y el Reporte (PbR-11c), firma acuse y devuelve a la o al titular de

15 Direccién General
Planeacion y Gasto Publico
de la Secretaria de la Direccion General del ICATI.
Finanzas

16 Titular de
General del ICATI

la Direccién

Archiva acuse.

Recibe acuse, obtiene copia y envia a la o al Titular de la UIPPE.

17 Titular de la UIPPE.

Recibe y archiva copia del acuse.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DE LOS INDICADORES DEL

SISTEMA INTEGRAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO (SIED).

UNIDAD
T 2E ADMINISTRATIVA ASiomaT o LA DIRECTOR GENERAL
GENERADORA DE LA CAPTURA DEL ICATI
INFORMACION

TITULAR DE LA

PERSONAL OPERATIVO

DIRECTORA O

INICIO

@

ELABORA OFICIO, OBTIENE COPIA Y
REMITE A LAS O LOS TITULARES DE LAS
UNIDADES  ADMINISTRATIVAS DEL
ICATI, SOLICITANDO LA INFORMACION

CUANTITATIVA CUALITATIVA
CORRESPONDIENTE A LAS VARIABLES
DE LOS INDICADORES DEL SISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPERNO.

Ar@

RECIBE OFICIO CON INFORMACION
ADJUNTA, ACUSA DE RECIBIDO, REVISA
LA INFORMACION, LA ANALIZA Y
DETERMINA

RECIBE OFICIO, ACUSA DE RECIBIDO,
PREPARA LA INFORMACION
SOLICITADA, CON APEGO A LOS
PROGRAMAS Y

CONTENIDOS EN ESTRUCTURA
PROGRAMATICA ESTABLECIDA POR LA
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y
GASTO PUBLICO Y ENVIA MEDIANTE
OFICIO A LA O AL TITULAR DE LA UIPPE.

LA INFORMACION CUMPLE CON
LAS ESPECIFICACIONES DE LA
SOLICITUD?

DEVUELVE LA INFORMACION A LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS E
INFORMA DE LAS INCONSISTENCIAS,

4>@

INTEGRA LA INFORMACION Y ASIGNA
AL Pl L OPERATIVO
RESPONSABLE DE DE SU CAPTURA

—-®

RECIBE  INFORMACION, REVISA Y
CORRIGE LAS INCONSISTENCIAS Y
DEVUELVE LA INFORMACION A LA O AL
TITULAR DE LA UIPPE.

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD
NUMERO 3

REVISA LA INFORMACION CAPTURADA

PROGRAMAS” (SPP) Y DETERMINA

EN EL “SISTEMA DE PRESUPUESTO POR

ZLA INFORMACION CAPTURADA
COINCIDE CON LA INFORMACION
REMITIDA POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS?

INFORMACION ANTES DE REALIZAR LA
IMPRESION DE LOS REPORTES QUE
GENERA EL SISTEMA (SPP).

SOLICITA AL PERSONAL OPERATIVO
RESPONSABLE  DE CAPTURA
MODIFICAR Los DATOS
CORRESPONDIENTES.

®

INSTRUYE AL PERSONAL RESPONSABLE

PRESUPUESTO POR PROGRAMAS (SPP).

-

COTEJA LOS DATOS CAPTURADOS Y
MODIFICA LO QUE NO COINCIDE CON
LO REPORTADO POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y REGRESA A LA O
AL TITULAR DE LA UIPPE

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD
NUMERO 8

-
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DE LOS INDICADORES DEL SISTEMA INTEGRAL
DE EVALUACION DEL DESEMPENO (SIED).

TITULARDE LA
UIPPE

PERSONAL OPERATIVO
DE LA UIPPE
ASIGNADO PARA LA
CAPTURA

TITULARDE LA
DIRECCION GENERAL
DEL ICATI

DIRECCION GENERAL
DE PLANEACION Y
GASTO PUBLICO DE
LA SECRETARIA DE

FINANZAS

X%
@

IMPRIME ~FICHA TECNICA DE
SEGUIMIENTO DE INDICADORES
DE GESTION Y EL REPORTE (PbR-

@4

RECIBE REPORTES, FIRMA Y
ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA
DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION Y GASTO PUBLICO DE
LA SECRETARIA DE FINANZAS,
ANEXA  FICHA TECNICA DE
SEGUIMIENTO DE INDICADORES DE
GESTION Y EL REPORTE (PbR-1c) Y
TURNA PARA FIRMA DE LA O EL
DIRECTOR GENERAL DEL ICATI.

11c) Y REMITE A LA O AL TITULAR
DE LA UIPPE PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO, FIRMA Y AUTORIZA
MEDIANTE ~ RUBRICA EN EL
APARTADO  ASIGNADO EN EL
REPORTE, OBTIENE COPIAS Y
REMITE A LA DIRECCION GENERAL
DE PLANEACION Y GASTO PUBLICO
DE LA SECRETARIA DE FINANZAS.

*@

RECIBE ACUSE, OBTIENE COPIA Y
ENVIA A LA O AL TITULAR DE LA
UIPPE.

o

RECIBE Y ARCHIVA COPIA DE

ACUSE.

FIN

RECIBE OFICIO CON REPORTE
ADJUNTO, FIRMA  ACUSE Y
DEVUELVE A LA DIRECCION
GENERAL DEL ICATI.

ARCHIVA ACUSE.

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero de unidades ejecutoras del ICATI que entregaron con
oportunidad el registro de sus soportes de avance de indicadores de
desempefio

w100= 'CATI,

Nuamero de solicitudes de informacién enviadas a las unidades

ejecutoras del ICATI

Registro de evidencias:

MEDICION

Porcentaje de unidades ejecutoras del
reporte de avance de
indicadores del Sistema de Evaluacion
del Desempefio entregados a tiempo.

- La informacion queda registrada en el Reporte PbR-11c “Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores de Gestion o
Estratégico” del Sistema Integral de Presupuesto por Programas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Reporte generado por el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP) ver la direccién electrénica (http://siprep.

edomexico.gob.mx).

- PbR-11c “Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores de Gestion o Estratégico”.
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FORMATO: PbR-01c “Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores 2017 de Gestion o Estratégico”

=

VOMMEEI O 1L
n"po DN MExICO

=

cnomaNnDes

oe sEGL o=
O GEESTION O EXTRATEGICS

—
" -

o

ESTADO DE MEXICO

CNGRANDE

Instructivos de llonado de formatos del anteproyecto de proesupuesto 2077

FICHA TECNICA DE INDICADORES DEL DESEMPENO 2017
PRl

Finalicdad

Agrupa la iInformacion que describe o refleja el conocimiento del onlocno © universo de
responsabilidad de cada uno de l0os Proyectos para sustentar é)roorarﬂacbon
indicadores y contiena seis apartados: Encabezado, tdonuﬂcadov structura del
Indicador, Comportamiento de las Variables durante el trimestre, Comportamiento anual
del Indicador v Evoaluacion del Indicador

ENCABEZADO

Estratéglico:

Corresponde sl el Indicador es de Hpo estratégico.

Gestidn:

Carresponde sl el Indicador es de tipo de gestion.

IDENTIFICADOR

Pilar Tematico / Eje
Transversal:

Saonotn'a @l nombre del pilar o eje transvarsal de acuercdo al Plan de Desarrollo Estatal
vigent

Objetivo del Pllar o

Estratogia

Se anotara el objetivo del programa presupuestario gue corresponda, de conformidad

Eo‘atr\clnora 1o ostr?(oola a la que se esté alineada de acuardo o la estructura del Plan
statal de Desarrollo vigente.

Linea de Acclon

Se ono.tara 1o linea de acclon a la que so esté alineads de acuerdo a la estructura del Plan
Hstatal cde Dessrrolio vigente

Programa

p"..u.“..'.n., Incluye cOUIgo v nombire de acuerdo a la Estructura Programatica Estatal vigente.
Proyecto Se anotard el nomiwe v coHdigo del proyectlo presupuestario que corresponda. de
Presupuestario: conformicdad con la Estructura Programatica Estatal vigente.

Unidad Se anotara o cOHdIigo vy denominacian que corresponda de acuardo al Catalogo de

Rosponsable

Unidades Responsables, Unidades Ejecutoras v Centros de Costo vigente.

Unidad Ejecutora

S anatard el cOcII?o ¥ denominacian que corresponda de acuercdo ol Catalogo de
Unictack b9 - | Unicac

Ejocutaras y Centros de Costo vigente.,

ESTRUCTURA DEL INDICADOR

Nombre del
Indicador:

Se registrard el nombire del indicador como la denaminacion precisa, observando los
sguUinntes criterion: debe ser claro, relevante, especifico, Mmonitoreable vy adecundo.

Formula de

calculo:

Se anotarad @ Procedimieonto Matematico para obtenor @l valor (ndice, tasa, porcentaje
NnuMerico, etc.) del indicador. In caso de emplear siglas es n sarie inchair su

Interpretacion:

o if 0.
Se describira el sionificado del valor Que arraja orn la aplficack oo ls ey del indicador
Y -

DPimension que
atiendeo:

Sea especificara el alcance de eficiencia, aficacia, calidad O econamia Que se doba evaluar
con el indicador. Un indicador solo evalua una dimension.

Frecuencia de

Se icdentificard la frecusncia Cirimestral, semestral y anual), con que se miden las variatlos
Que permiten el calculo del indicador. Con Dase en oste perodo, se mantendra

Medicidan: actualizace o iInformacian para los iInformes de evaluacian del programms.

Descripcion del Debeora ldentificar v - Ior ramérfoo contra aque dato oficial Internacional,
factor de nacional o mMmunicipal se compara (NEGI, CONAPO. HIGECEM, COESPO, FMI, BM, OMS,
comparacian: BYC).

Ambito Dobera seleccionarse del catalogo de ambitos geograficos vigente. (Estatal, Regional v

_Geografico:

Municipal)
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Instructivos de llenado de formatos del anteproyecto de presupuesto 2017

Describe especificamente al grupo de beneficiarios a la actividad que se vera favorecida
Cobertura: o impactada por el programa presupuestario.
Sentido del Hace referencia a la direccion que debe tener el comportamiento del indicador e
Indicador identificar cuando su desempeno es positivo o negativo (ascendente y descendente).
Valor del indicador que se establece como punto de partida para evaluar y dar
Linea Base seguimiento al indicador. (numérico y descripcion)
COMPORTAMIENTO DE LAS VARIABLES DURANTE EL TRIMESTRE
Se describen las variables que integran la formula, a fin de poder alinear a ella la unidad
Variables: de medida y una cantidad programada.
Unidad de Se anotara la magnitud convencional para valorar y comparar cuantitativamente
Medida: conforme al catalogo vigente.
Operacién: Indicar si el valor de las variables es (suma, promedio, maximo, constante o valor
actual)
Meta anual Se anotara la cifra o cantidad que se programa para cada variable que integra la férmula
Variables: del ejercicio presupuestal de referencia.
Avance trimestral -~ B = 2
Programado: Se mostrara de forma cuantitativa la cantidad programada para el trimestre en cuestion
Avance trimestral = - :
Alcanzado: Se registrara numeéricamente el resultado logrado del trimestre
Avance
acumulado Se mostrara de forma cuantitativa la cantidad programada del afio en cuestiéon
programado:
:cv:::;.d o Se registrara numéricamente el resultado acumulado del trimestre en cuestion, (este
alca do- dato solo podra ser visible a partir del segundo trimestre)

COMPORTAMIENTO DEL INDICADOR:

Descripcién de

ia meta anual: Se menciona cualitativamente el logro de la meta alcanzada en el afo.

Meta anual del Se refiere al valor estimado que se pretende lograr durante el afio al aplicar la férmula de
Indicador calculo.

Trimestral .

Programado Valor que se program® para ser alcanzado durante el trimestre

Trimestral

Alcanzado Valor real obtenido durante el trimestre.

Eficiencia

Porcentaje real obtenido en la comparaciéon del avance trimestral alcanzado con el

trimestral 2
alcanzads avance trimestral programado
::::::::d.:o Valor acumulado que se programo para ser alcanzado durante el trimestre en cuestion
:fcu.m::: Valor acumulado que se alcanzé durante el trimestre en cuestion
Eficiencia anual | Porcentaje real obtenido en la comparacion del avance anual alcanzado con el avance anual
alcanzada programado
Nos indica cuando el comportamiento del indicador es: planeacion deficiente (morado).
Samiforo: muy bueno (verde): regular (amarillo), pésimo (naranja) y critico (rojo). Los parametros de
2 semaforizacion se establecen de acuerdo al comportamiento del indicador (ascendente o
descendente).
Descripcion de Se anota una explicaciéon breve de los aspectos cualitativos y cuantitativos que justifiquen
resultados y los resultados logrados, asi como las variaciones a la alza o a la baja de acuerdo a lo
]ustlﬂcaclén p(og(a"\ado_

a GORIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO o
CNGRANDE

Instructivos de llenado de formatos del anteproyecto de presupuesto 2017

En este apartado se emitirdn las recomendaciones pertinentes relativas a lograr el
Evaluacion : desempeno programado del indicador,

“Elaboré: Deberda anotarse al responsable de la elaboracion del llenado del formato.
Valldé: Deberd validarse por el titular de la unidad ejecutora,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ) :
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LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, gena. Julio de 20
PROGRAMACION Y EVALUACION Codigo: 204B10100/04
Pagina:

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

OBJETIVO

Proporcionar elementos suficientes para la integracion del informe de Gobierno, a través de los Textos y Anexos
Estadisticos de las Actividades de Capacitacion para y en el Trabajo, que se desarrollan en el ICATI.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la UIPPE responsables de concentrar la informacion de los Textos y Anexos
Estadisticos, para su Integracion al Informe de Gobierno, y a las y los servidores publicos de las unidades administrativas
del ICATI que generan y validan la informacion estadistica.

REFERENCIAS

—  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 77, fraccion XVIII. Periédico oficial “Gaceta del
Gobierno”, 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.
— Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, articulo 20, fraccién I, Il y V. Periddico oficial
“Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.
- Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo. articulo 12 y 19, fraccion I,
incisos a y b, fraccion lll, incisos a, b y c. Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002, y sus reformas
y adiciones.
- Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, Apartado VI, Objetivos, Estrategias y Lineas de Accion México Préspero,
Objetivo 4.3, Promover el Empleo de Calidad. Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2013.
— Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017. Pilar 2, Estado Progresista. Apartado de Lineas de Accién,
Objetivo 1.3, 1.6, 2.1, 3.1. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2012.
— Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial. Capitulo
Segundo, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 204B10100 Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2016.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informacion, Planeacion, Programaciéon y Evaluacion (UIPPE) es la unidad administrativa responsable de
recopilar y revisar los textos de las actividades programaticas que realizan las unidades administrativas y capturar la
informacién de los Anexos Estadisticos en el Sistema de Informacidn Estadistica del Informe de Gobierno (SIEIG)/Sistema
Integral de Planeacion y Evaluacién del Gobierno del Estado de México (SIPEGEM).

La o el titular de la Direccién General del ICATI debera:
—  Firmar el oficio mediante el cual se envian los resultados Estadisticos y Texto para el Informe de Gobierno.
La o el titular de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion (UIPPE) debera:

— Solicitar mediante oficio a la o al titular de las unidades administrativas del ICATI, los datos relevantes de las
actividades programaticas que se desarrollan en la oficina a su cargo.

- Asignar al personal operativo responsable de la captura en el Sistema de Informacion Estadistica del Informe de
Gobierno (SIEIG)/Sistema Integral de Planeacion y Evaluacion del Gobierno del Estado de México (SIPEGEM).

- Elaborar y remitir a la Direccidon General del ICATI, los Textos y Anexos Estadisticos para su autorizacion.

— Elaborar y remitir a la Direccion General del ICATI, el oficio mediante el cual se envia a la Secretaria del Trabajo, los
Textos y Anexos Estadisticos para el Informe de Gobierno.

La o el titular de la unidad administrativa generadora de informacién debera:

- Integrar la informacion de los Textos y Anexos Estadisticos, que seran incorporados al Informe de Gobierno.
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Enviar mediante oficio la informacién a la Unidad de Informacioén, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

El personal operativo asignado de la UIPPE debera:

Capturar en el Sistema de Informacion Estadistica del Informe de Gobierno (SIEIG)/ Sistema Integral de Planeacion y
Evaluacién del Gobierno del Estado de México (SIPEGEM), los Textos y Anexos Estadisticos enviados por las unidades
administrativas.

Imprimir los Textos y Anexos Estadisticos capturados en el Sistema.

DEFINICIONES

SIEIG/SIPEGEM: Sistema informatico interactivo alineado al Sistema de Informacién Estadistica del Informe de Gobierno
(SIEIG), disefiado por el Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de México COPLADEM, para integrar la
informacién de las acciones gubernamentales, cuyo propésito es coadyuvar a las funciones de planeacion, evaluacién y
seguimiento de la gestién de las dependencias publicas del Gobierno del Estado de México.

INSUMOS

Oficio de solicitud de Informacién y Anexo Estadistico para el Informe de Gobierno, a las unidades administrativas del
ICATI

RESULTADOS

Textos descriptivos y captura de datos en el Sistema de Informacion Estadistica del Informe de Gobierno (SIEIG)/
Sistema Integral de Planeacion y Evaluacion del Gobierno del Estado de México (SIPEGEM).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica )
POLITICAS

Las y los titulares de las unidades administrativas deberan remitir la informacién solicitada por la Unidad de Informacion
Planeacion, Programacion y Evaluacion en tiempo y forma, en caso de exceder la fecha limite de entrega, se solicitara
con caracter de urgente via oficio, marcando copia a la o al titular de la Direccién Técnico Académica.

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

1 Secretaria del Trabajo Solicita mediante oficio a la o el titular de la Direccién General del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, la informacion y
descripcién del Anexo Estadistico de las unidades ejecutoras del ICATI para
integrarlos al Informe de Gobierno.

2 Titular de la Direccion Recibe oficio, se entera, acusa de recibido, y turna a la o al titular de la

General del ICATI UIPPE, para su atencion.

3 Titular de la UIPPE Recibe copia del oficio, revisa, se entera y solicita mediante oficio a la o al
titular de las unidades administrativas generadoras de informacion,
proporcionar los datos estadisticos que se integraran en el Informe de
Gobierno.

Obtiene acuse, y archiva.
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4 Titular de las Unidades Recibe oficio, firma acuse de recibo, se entera e integra la informacién
Administrativas solicitada y remite mediante oficio a la o al titular de la UIPPE.

Generadoras de la
Informacion

5 Titular de la UIPPE Recibe oficio con informacion adjunta, acusa de recibido, revisa la
informacién, la analiza y determina:
¢ Los datos estadisticos proporcionados cumplen con las especificaciones?

6 Titular de la UIPPE No, devuelve la informacion a la unidad generadora especificando las
inconsistencias.

7 Titular de las Unidades Recibe informacion, revisa y solventa las inconsistencias de acuerdo a las
Administrativas observaciones realizadas por la UIPPE vy regresa la informacion a la o al
Generadoras de la titular de la UIPPE.

Informacion Se conecta con la actividad niimero 5.

8 Titular de la UIPPE Si, Integra los datos Estadisticos y el Texto, para integrar al Informe de
Gobierno, asigna al personal operativo responsable de su captura y le remite
los datos estadisticos.

9 Personal operativo de la Recibe datos estadisticos, accede al Sistema de Informacién Estadistica del
UIPPE Asignado para la Informe de Gobierno (SIEIG)/Sistema Integral de Planeacion y Evaluacion del
Captura Gobierno del Estado de México (SIPEGEM), captura datos, solicita a la o al

titular de la UIPPE, revisar la informacién antes de realizar la impresion del
anexo estadistico.

10 | Titular de la UIPPE Revisa la informacion capturada en el Sistema de Informacion Estadistica del

Informe de Gobierno (SIEIG)/Sistema Integral de Planeacion y Evaluacion del
Gobierno del Estado de México (SIPEGEM) y determina:

¢La informaciéon capturada coincide con la informacion remitida por las
unidades administrativas?

11 | Titular de la UIPPE No, solicita al personal operativo responsable de la captura modificar los

datos correspondientes.

12 | Personal operativo de la Coteja los datos capturados y modifica lo que no coincide con lo reportado
UIPPE Asignado para la por las unidades administrativas y regresa.

Captura Se conecta con la actividad nimero 10.

13 | Titular de la UIPPE Si, instruye al personal responsable de la captura imprimir la informacion

generada por el sistema.

14 | Personal operativo de la Imprime los resultados de los sistemas y entrega a la o al titular de la UIPPE.
UIPPE Asignado para la
Captura

15 | Titular de la UIPPE Recibe resultados de los sistemas, elabora oficio de envio a la Secretaria del

Trabajo, anexando resultados estadisticos y texto para integrar al Informe de
Gobierno y remite a la o al titular de la Direccion General del ICATI para su
firma.

16 | Titular de la Direccion Recibe oficio, resultados estadisticos y texto, analiza y firma oficio.

General del ICATI Devuelve a la o al titular de la UIPPE.
17 | Titular de la UIPPE Recibe oficio, resultados estadisticos y texto, obtiene copia de la informacién
y remite a la Secretaria del Trabajo.

18 | Secretaria del Trabajo Recibe oficio con resultados estadisticos y texto, firma acuse de recibo y

devuelve.

19 | Titular de la UIPPE Recibe acuse obtiene copia, entrega acuse original resultados estadisticos y

el texto a la o al titular de la Direccion General del ICATI y archiva.

20 | Titular de la Direccion Recibe acuse y copia de la informacion y archiva.

General del ICATI FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA

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

TITULAR DE LA

PERSONAL

SECRETARIA TITULAR DE LA TITULAR DE LA UNIDADES OPERATIVO DE LA

D R AR |DIRECCION GENERAL P ADMINISTRATIVAS | QFERATIVO DE L/
DEL ICATI GENERADORAS DE

LA INFORMACION PARA LA CAPTURA

LA O AL TITULAR DE LA
DIRECCION GENERAL DEL
ICATI LA INFORMACION Y
DESCRIPCION  DEL  ANEXO (2
ESTADISTICO DE LAS
UNIDADES EJECUTORAS DEL
ICATI PARA INTEGRARLOS AL
INEQRME DE GOBIERNG

RECIBE OFICIO, ACUSA DE
RECIBIDO, SE ENTERA Y — B
TURNA PARA SU ATENCION A L

LA O AL TITULAR DE LA UIPPE.

RECIBE, REVISA, SE ENTERA Y
SOLICITA MEDIANTE OFICIO A
LA O AL TITULAR DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DE

GENERADORAS
INFORMACION PARA OBTENER -
LOS DATOS ESTADISTICOS A Ll
INTEGRAR EN EL INFORME DE
GOBIERNO
OBTIENE ACUSE Y ARCHIVA. RECIBE OFICIO, ACUSA DE
RECIBIDO, E INTEGRA
5 Yeusgh INFORMACION Y REMITE
- MEDIANTE OFICIO A LA O AL
TITULAR DE LA UIPPE.
RECIBE OFICIO CON
INFORMACION ADJUNTA,

ACUSA DE RECIBIDO, REVISA
LA INFORMACION, ANALIZA Y
DETERMINA:

(LOS DATOS
ESTADISTICOS
PROPORCIONADOS
CUMPLEN CON LAS
SPECIFICACIONES?Y

Sl

DEVUELVE LA INFORMACION
A LA UNIDAD GENERADORA (7
ESPECIFICANDO LAS Ll

INCONSISTENCIAS.

RECIBE INFORMACION, REVISA

SOLVENTA LAS
INCONSISTENCIAS DE
e ACUERDO

OBSERVACIONES REALIZADAS
POR LA UIPPE Y REGRESA LA
INFORMACION A LA O AL

INTEGRA LOS DATOS TITULAR DE LA UIPPE.

ESTADISTICOS Y EL TEXTO, SE CONECTA CON LA

PARA EL INFORME DE ACTIVIDAD NUMERO 5.

GOBIERNO, ASIGNA AL 9

PERSONAL OPERATIVO -

RESPONSABLE DE LA

CAPTURA Y REMITE LOS

DATOS ESTADISTICOS. RECIBE DATOS ESTADISTICOS,

ACCEDE AL SISTEMA DE
INFORMACION  ESTADISTICA
DEL INFORME DE GOBIERNO
(SIEIG)/ SISTEMA INTEGRAL DE
0 )t PLANEACION Y EVALUACION
- DEL GOBIERNO DEL ESTADO

DE MEXICO (SIPEGEM) Y

CAPTURA LA INFORMACION

REVISA LA INFORMACION SOLICITA LA O AL TITULAR DE
CAPTURADA EN EL SISTEMA DE LA UIPPE REVISAR LA
INFORMACION ESTADISTICA INFORMACION ANTES DE
DEL INFORME DE GOBIERNO IMPRIMIR EL ANEXO
(SIEIG)/ SISTEMA INTEGRAL DE ESTADISTICO.

PLANEACION Y EVALUACION
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
MEXICO (SIPEGEM) Y
DETERMINA:

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

TITULAR DE LA

TITULARDE LA UNIDAD PERSONAL
SECRETARIA DIRECCION TITULAR DE LA ADMINISTRATIVA OPERATIVO DE LA
DEL TRABAJO GENERAL DEL UIPPE UIPPE ASIGNADO

ICATI GENERADORA DE | pARA LA CAPTURA
INFORMACION
ZLA INFORMACION
CAPTURADA COINCIDE
CON LA INFORMACION
REMITIDA POR
LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS?
SOLICITA AL PERSONAL
OPERATIVO RESPONSABLE DE
LA CAPTURA MODIFICAR LOS
DATOS CORRESPONDIENTES.
COTEJA Los DATOS
CAPTURADOS Y MODIFICA LO
QUE NO COINCIDE CON LO
REPORTADO POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Y DEVUELVE A LA O AL
TITULAR DE LA UIPPE
SE CONECTA  CON LA
ACTIVIDAD NUMERO 10.
INSTRUYE AL PERSONAL
RESPONSABLE DE LA CAPTURA 0
IMPRIMIR LA INFORMACION
GENERADA POR EL SISTEMA
IMPRIME LOS RESULTADOS DE
LOS SISTEMA Y ENTREGA A LA
L O AL TITULAR DE LA UIPPE.
15
RECIBE RESULTADOS DE LOS
SISTEMAS, ELABORA OFICIO DE
ENVIO A LA SECRETARIA DEL
TRABAJO, ANEXANDO
RESULTADOS ESTADISTICOS Y
16 )} TEXTO PARA INTEGRAR AL

INFORME DE GOBIERNO Y
REMITE A LA O AL DIRECTOR
GENERAL DEL ICATI PARA
FIRMA .

RECIBE OFICIO, RESULTADOS
ESTADISTICOS Y TEXTO,
ANALIZA Y FIRMA OFICIO. ‘> 17
DEVUELVE A LA O AL TITULAR

DE LA UIPPE.

RECIBE OFICIO, RESULTADOS,
18 - TEXTO, OBTIENE COPIA Y
- REMITE A LA SECRETARIA DEL
TRABAJO.
RECIBE OFICIO CON
RESULTADOS ESTADISTICOS Y
TEXTO, FIRMA Y ACUSA DE @

RECIBIDO Y DEVUELVE A LA O
AL TITULAR DE LA UIPPE.

RECIBE  ACUSE, OBTIENE
COPIA Y ENTREGAA LA OAL
20 )} TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DEL ICATI EL ACUSE
ORIGINAL, LOS RESULTADOS
ESTADISTICOS, EL TEXTO Y
RECIBE ACUSE Y COPIA DE LA ARCHIVA.

INFORMACION Y ARCHIVA.

J




GACETA

9 de agosto de 2017 CEL GOBIERNG Pagina 31
MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Numero de respuestas de las unidades Porcentaje = de unidades administrativas
administrativas generadoras de datos estadisticos generadoras de datos estadisticos del Anexo
recibidos a tiempo para el Informe de Gobierno. X100= Estadistico y Textos Descriptivos para el
Numero de solicitudes de informacién enviadas a las Informe de Gobierno entregada a tiempo.

unidades administrativas del Instituto.

Registro de evidencias:

— Los textos y anexos estadisticos quedan registrados en el Sistema de Informacién Estadistica del Informe de Gobierno
(SIEIG)/ Sistema Integral de Planeacion y Evaluacion del Gobierno del Estado de México (SIPEGEM).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- No Aplica.
Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE . :
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y Fe%cha. - Julio de 2017
EVALUACION Cdédigo: 204B10100
Péagina:
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

G

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

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

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

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcién con el signo de
interrogacion.
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Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

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

A 4

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

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién julio de 2017. Elaboracion del Manual de Procedimientos.

DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion del ICATI.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Direccién General.

VALIDACION

Dr. en D. Eduardo Blanco Rodriguez
Director General del Instituto de Capacitacion
y Adiestramiento para el Trabajo Industrial
(Rabrica).

L.A.M. Cristian Efren Estrada Alcocer
Jefe de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion
(Rabrica).



