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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 construcciéon de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de
las demandas sociales.

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

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

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

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Direccion
General de Informacion, Planeacién y Evaluacion adscrita a la Coordinacion de Planeacion y Apoyo Técnico de la Secretaria
General de Gobierno. La estructura organizativa, la divisioén del trabajo, los mecanismos de coordinaciéon y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion
y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad
administrativa.

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

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Direccion General de Informacion,
Planeacion y Evaluacion adscrita a la Coordinacion de Planeacion y Apoyo Técnico de la Secretaria General de Gobierno,
mediante la formalizacién y estandarizacion de los procesos y procedimientos de trabajo y la difusion de las politicas que
regulan su aplicacion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA O EL USUARIO

[
I 5 T

]
L ¢ L UNIDADES AéMINISTRATI\/AS
INTEGRACION, TRAMITE Y SEGUIMIENTO
EVALUACION Y INTEGRACION DEL SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE
H SEGUIMIENTO DEL INFORME ANUAL DE DEL PLAN DE DESARROLLO DEL ACCESO A LA
i PLANEACION PROGRAMA GOBIERNO Y TEXTO ESTADO DE MEXICO Y SUS INFORMACION PUBLICA
' OPERATIVO ANUAL POLITICO DEL SECTOR PROGRAMAS RESPONSABILIDAD QUE SE INGRESAN A LA
H DEL SECTOR GOBIERNO DEL SECTOR GOBIERNO SECRETARIA GENERAL DE
GOBIERNO GOBIERNO

INTEGRACION DE INFORMACION ESTRATEGICA DE LA
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

l l

ADMINISTRACION DE ABASTECIMIENTO DE EQUIPAMIENTO
PERSONAL BIENES Y SERVICIOS PRESUPUESTO TECNOLOGICO

ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso 1: Integracion de Informacion Estratégica de la Secretaria General de Gobierno. Del seguimiento, analisis e
integracién de informacion, hasta la elaboracién de los informes generados en materia de Gobernabilidad.

Procedimientos:
e Integracion, Evaluacion y Seguimiento del Programa Operativo Anual del Sector Gobierno.
¢ Integracion del Informe Anual de Gobierno y Texto Politico del Sector Gobierno.

e Seguimiento al Cumplimiento del Plan de Desarrollo del Estado de México y sus Programas responsabilidad del
Sector Gobierno.

PROCESO 2: Atencion a Solicitudes de Informacion Publica de la Secretaria General de Gobierno. De la recepcién de
las solicitudes, hasta la entrega de la informacion.
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PROCEDIMIENTOS:

. Tramite y Seguimiento a las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica que se ingresan a la Secretaria General

de Gobierno.
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE Fecha: Agosto de 2017
INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION Cadigo: 202510000/01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL
SECTOR GOBIERNO

OBJETIVO
Generar la informacion del Programa Operativo Anual del Sector Gobierno, mediante la calendarizacion y elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto y la evaluacion oportuna de su ejecucién en los términos comprometidos, obteniendo el
informe trimestral de metas e indicadores de desempefio en el Sistema de Planeacion y Presupuesto.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de las unidades administrativas del Sector Gobierno, responsables de la elaboracion,
calendarizacion, ejecucion y generacion de los avances de los informes trimestrales de metas e indicadores estratégicos y
de gestion contenidos en el Programa Operativo Anual.

Aplica a las y los servidores publicos de la Direccion General de Informacién, Planeacion y Evaluacién, responsables de la
evaluacion y seguimiento a las metas e indicadores de desempeifio del Sistema de Planeacion y Presupuesto.

REFERENCIAS

- Cddigo Financiero del Estado de México. Articulos 294, 295, 296, 298 y 327-D. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
1 de enero de 2014, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Articulo 18. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de julio de
2012, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Articulo 19, fraccién V. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 12 de agosto de 2008, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno. Capitulo Il, articulo 9. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
18 de febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno. Secciéon Séptima, cddigo 202510103. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de junio de 2014.

- Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 31 de julio de 2014, y sus actualizaciones correspondientes.

— Manual para la Formulacion del Anteproyecto del Anteproyecto de Egresos del ejercicio fiscal correspondiente.

— Manual de usuario, Criterios de Calidad para la Integracion de la Mir del Sector Gobierno.

— Manual del administrador, Criterios de Calidad para la Integracién de la Mir del Sector Gobierno.
RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Informacion, Planeaciéon y Evaluacién es la unidad administrativa responsable de coordinar la
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto, evaluar y dar seguimiento a la calendarizacién, a fin de generar los avances
de los informes trimestrales de metas e indicadores estratégicos y de gestién con base en la Metodologia de Marco Légico,
el Presupuesto basado en resultados, el Manual para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto y el Manual de
Usuario, Criterios de Calidad para la Integracion de la Mir del Sector Gobierno.

La o el Titular de la Direccion General de Informacion, Planeacion y Evaluacion debera:

— Instruir a la o el Jefe de Departamento de Programacion y Seguimiento, la solicitud de informacién complementaria
generada durante el procedimiento por parte de las unidades administrativas

— Validar y firmar los oficios de solicitud de la elaboracién, calendarizacién e informes trimestrales de metas e indicadores
del Programa Operativo Anual, correspondientes para cada una de las unidades administrativas.

— Recibir oficios de respuesta con la informacioén solicitada del Programa Operativo Anual de las unidades administrativas.

— Turnar la revisién de la estructura programética de los catalogos de objetivos de programas y proyectos, la elaboraciéon
del Anteproyecto de Presupuesto, la integracién de la Matriz de Indicadores para Resultados la calendarizacion de metas
e indicadores de desempefio del Programa Operativo Anual al Subdirector de Planeacion y Evaluacion y a las y los Jefes
de Departamento correspondientes.
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Verificar que la informacion esté debidamente validada, a fin de ser enviada a la Direccion de Evaluacion del Desempefio
de la Secretaria de Finanzas.

La o el Director de Evaluacion del Desempeiio de la Secretaria de Finanzas debera:

Dar a conocer a las dependencias y organismos auxiliares, la asignacion presupuestal comunicada y autorizada las
cuales serviran de base para la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto, calendarizacion de metas e indicadores
estratégicos y de gestidon del Programa Operativo Anual de cada unidad administrativa.

Emitir y autorizar la Estructura Programatica y los Catdlogos de Descripciones y Objetivos de programas
presupuestarios, y proyectos y lineamientos que serviran de base para la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto
del ejercicio fiscal correspondiente.

Analizar y emitir opinién sobre la viabilidad de los dictdmenes de Evaluacion Programatica y de Reconduccién y
Actualizacién Programatica-Presupuestal.

La o el Titular de la Subdireccion de Planeaciéon y Evaluacion debera:

Verificar que la informacion relacionada al Anteproyecto de Presupuesto, calendarizacién de metas e indicadores de
desempefio del Programa Operativo Anual que envian las unidades administrativas, sea correcta y esté debidamente
validada.

Verificar que las y los Jefes de Departamento de la Direccion General de Informacion, Planeacion y Evaluacién
correspondientes, revisen y analicen la informacién correctamente.

Integrar la informacion relacionada al Anteproyecto de Presupuesto, la integracion de la Matriz de Indicadores para
Resultados, la calendarizacion de metas e indicadores de desempefio y los avances de los informes trimestrales del
Programa Operativo Anual, para el visto bueno y validaciéon del titular de la Direccién General de Informacion, Planeacién
y Evaluacion, a fin de ser enviada a la Direccion de Evaluacion del Desempefio.

La o el Jefe del Departamento de Programacion y Seguimiento debera:

Recibir instruccion de la o del titular de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion de la Direccion General de
Informacioén, Planeacién y Evaluacion, a fin de analizar, revisar e integrar la informacion del Programa Operativo Anual e
informar a las y los Jefes de Departamento correspondientes, para su seguimiento.

Registrar el Catalogo de Pilares o Ejes Transversales, el Catalogo de estrategias, el Catalogo de lineas de accidn, el
Catalogo de programas y proyectos, el Catalogo de Unidades Administrativas, el Catalogo de apartados y el Catalogo de
Preguntas en el Sistema Criterios de Calidad para la Integraciéon de la MIR del Sector Gobierno”.

Dar seguimiento en el Sistema Criterios de Calidad para la Integracion de la MIR del Sector Gobierno en la captura de
informacion por parte de las unidades administrativas correspondientes y emitir observaciones en caso de ser necesario.

Integrar el Anteproyecto de Presupuesto, la integracion de la Matriz de Indicadores para Resultados, la calendarizacion y
los avances de los informes trimestrales de metas e indicadores del Programa Operativo Anual por unidad ejecutora y
unidad responsable y presentarlos a la o el titular de la Subdireccion y a la o el titular de la Direccion General de
Informacion, Planeacién y Evaluacién para su autorizacion y envio.

Revisar y analizar la informacion generada por las unidades administrativas, previa valoracion de las y los Jefes de
Departamento de la estructura de la Direccion General de Informacion, Planeacion y Evaluacion.

Revisar y rubricar los proyectos de oficios de solicitud de informacién dirigido a las unidades administrativas del sector
gobierno, recabar antefirma de la o del titular de la Subdireccién de Planeacion y Evaluacion y firma de la o del titular de
la Direccién General de Informacion, Planeacion y Evaluacién, para su envio a la Direccion de Evaluacion del
Desempernio.

Las y los Jefes de Departamento de Planeacion y de Estadistica e Informacion Estratégica deberan:

Recibir instruccion de la o del titular de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion, revisar y analizar los documentos
generados por las unidades administrativas y emitir observaciones en su conformacion, si es el caso.

Informar a los enlaces de las unidades ejecutoras respecto a los documentos que presentan cambios.

Solicitar la gestidn de la o del Jefe del Departamento de Programacion y Seguimiento ante la Direccidon de Evaluacion del
Desempernio, si es el caso, de aquellas unidades administrativas que hayan registrado la informacién erroneamente en el
Sistema de Planeacién y Presupuesto a fin de que se habilite nuevamente el sistema para registrar la informacion
correctamente.

Sellar de visto bueno y rubricar la documentacioén revisada de las unidades administrativas. Presentarla a la o el Jefe del
Departamento de Programacion y Seguimiento para que valide la informacion y se envie para su aprobacién de la o del
titular de la Direccién General.
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DEFINICIONES

Criterios de Revision e Integracion de la Informacion: Preguntas de calidad por cada uno de los apartados Alineacion al
Plan de Desarrollo del Estado de México, Diagnostico, Arbol de Problemas, Arbol de Objetivos, Analisis de Involucrados,
Poblacion de Referencia, Potencia, Objetivo, Atendida y Matriz de Indicadores para Resultados, requeridas para la
elaboracion de la Matriz de Indicadores para Resultados considerando la Metodologia del Marco Ldgico y del Presupuesto
basado en Resultados.

Enlace de la unidad administrativa: Servidor(a) publico de la unidad administrativa ejecutora que desarrolla funciones de
planeacion, programacion, organizacion, evaluacion, control y seguimiento.

Estructura programatica: Conjunto de categorias y elementos programaticos ordenados en forma coherente, que
permiten definir las acciones que efectian los entes publicos, para alcanzar sus objetivos y metas de acuerdo con las
estrategias y lineas de accién definidas en el Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017.

Informe de metas por proyecto y unidad ejecutora: Informe que visualiza cualitativa y cuantitativamente el avance
trimestral y acumulado al periodo programatico de las principales acciones de los programas y proyectos presupuestarios.

Meta: Dimensionamiento del objetivo que se pretende alcanzar en términos de cantidad, tiempo y espacio determinados,
con los recursos necesarios.

MML (Metodologia de Marco Logico): Aplicada a Programas y proyectos Presupuestarios. Instrumento de analisis légico y
pensamiento estructurado en la planeacion de Programas presupuestarios (Pp) y proyectos que proporciona una estructura
para el didlogo entre las diferentes partes interesadas en un Pp, asimismo incluye todos los elementos que dan sentido a la
gestién orientada a resultados cuyo inicio parte del andlisis del problema.

MIR (Matriz de Indicador para Resultados): Herramienta del PbR cuya funcién es apoyar para entender y mejorar la l6gica
interna y el disefio de los programas presupuestarios. Comprende la identificacién de los objetivos de un programa
presupuestario (objetivo o resumen narrativo), sus relaciones causales, los indicadores, medios de verificacion y los
supuestos o riesgos que pueden influir en el éxito o fracaso del programa presupuestario.

POA (Programa Operativo Anual): Documento el cual contiene los objetivos, descripciones, metas e indicadores de los
programas y proyectos presupuestarios y que ademas le corresponde realizar a cada una de las dependencias y
organismos del Gobierno del Estado de México, para dar cumplimiento al Plan de Desarrollo del Estado de México por
programas institucionales que se deriven.

Pp (Programa Presupuestario): Conjunto de acciones sistematizadas dirigidas a resolver un problema vinculado a la
poblacién y que operan los entes publicos, identificando los bienes y servicios mediante los cuales se logra su objetivo, asi
como sus beneficios.

PbR (Presupuesto basado en Resultados): Conjunto de actividades y herramientas que permite que las decisiones
involucradas en el proceso presupuestario incorporen sistematicamente, consideraciones sobre los resultados obtenidos y
esperados de la aplicacién de los recursos publicos, y que motiven a las unidades responsables y ejecutoras de los recursos
publicos a lograr dichos resultados, para de ésta manera transformar la realidad social, la calidad del gasto publico, la
transparencia y la rendicién de cuentas.

Proyecto: Conjunto de actividades afines y complementarias que se derivan de un programa tienen como caracteristicas:
un responsable, un periodo de ejecucion, costos estimados y resultados esperados.

Sistema Criterios de Calidad para la Integracion de la MIR del Sector Gobierno: Plataforma Informatica disefiada para
facilitar a las unidades administrativas correspondientes el disefio e integracion de la Matriz de Indicadores para Resultados,
definiendo criterios de calidad para revisar la informacion de acuerdo a la MML y del PbR.

SPP (Sistema de Planeacion por Presupuesto): Plataforma Informatica disefiado para trabajar con la elaboracion de
presupuestos del Gobierno del Estado basado en la tecnologia de bases de datos hospedadas via Web, es decir, para
acceder al contenido de bases de datos mediante una red pudiendo ser esta ultima Internet. Este sistema esta disefiado
para acceder remotamente a una base de datos alojada en un servidor y transferir los datos en tiempo real, economizando
tiempo y esfuerzo en el guardado, eliminado de datos e impresion de los diferentes reportes de los cuales consta este
sistema.

INSUMOS

—  Estructura Programatica de los Catélogos de Descripciones y Objetivos de Programas Presupuestarios vy
Proyectos.

- Oficio a las unidades administrativas solicitando la revision de la estructura programatica.
RESULTADOS

— Informes cuantitativos y cualitativos que contienen la programacion, presupuestacion y avance trimestral y
acumulado anual de las metas e indicadores de desempefio del Programa Operativo Anual por unidad ejecutora y
unidad responsable del Sector Gobierno.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- No Aplica.

POLITICAS

— No Aplica

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Integracion, Evaluacion y Seguimiento del Programa Operativo Anual del Sector Gobierno
UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Direccion de Evaluacién del | Emite mediante oficio dirigido a la o el titular de la Direccion General de Informacion,
Desempefio de la Secretaria | Planeacién y Evaluacién, la estructura programatica de los “Catalogos de
de Finanzas/ Titular Descripciones” y “Objetivos de Programas Presupuestarios y Proyectos” para su

observacion y lineamientos, que serviran de base para la formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto del ejercicio fiscal correspondiente. Recaba acuse y
archiva.

2 Direccién General de | Recibe oficio, toma conocimiento e instruye a la o el Jefe del Departamento de
Informacién, Planeacion y | Programacion y Seguimiento, elaborar oficio dirigido a las unidades administrativas,
Evaluacion/ Titular solicitando la revision de la estructura programatica de los “Catélogos de

Descripciones” y “Objetivos de Programas Presupuestarios y Proyectos”.

3 Departamento de | Recibe oficio e instruccion, elabora oficios solicitados, estableciendo fechas de
Programacion y | entrega, anexa “Formato Unico de Registro de Observaciones a los Catalogos para
Seguimiento/Titular la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto” y los presenta a la o el titular de la

Direccion General, para firma. Archiva oficio original.

4 Direccion General de | Recibe oficio para solicitar la revision de la estructura programatica y anexos, firma el
Informaciéon, Planeacién vy | oficio conjuntamente con la o el titular de la Coordinaciéon Administrativa e instruye su
Evaluacion/ Titular envio a las unidades administrativas.

Entrega a la o el titular de la Subdireccidon de Planeacion y Evaluacion, la estructura
programatica de los “Catalogos de Descripciones” y “Objetivos de Programas
Presupuestarios y Proyectos”, para su conocimiento.

5 Subdireccion de Planeacion y | Recibe la estructura programatica de los Catalogos, toma conocimiento y espera
Evaluacion/ Titular informacion de las unidades administrativas.

6 Unidades Administrativas del | Recibe oficio con anexos y requisita el “Formato Unico de Registro de Observaciones
Sector Gobierno a los Catalogos para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto”. Envian

propuesta mediante correo electronico para su revision a las y los Jefes de los
Departamentos de Planeacion, de Programacion y Seguimiento y de Estadistica e
Informacién Estratégica, seguin su distribucion interna.

7 Departamento de Planeacién, | Reciben formato con los comentarios a los “Catalogos de Descripciones” y “Objetivos
Programacion y Seguimiento y | de Programas Presupuestarios y Proyectos” de las unidades administrativas,
de Estadistica e Informacion | analizan, revisan y determinan:

Estratégica/ Titular ¢ Requiere correcciones?

8 Departamento de Planeacion, Si, se comunican con las unidades administrativas, informan las observaciones
Programacion y Seguimientoy | encontradas para que sean subsanadas y emitan el formato de manera oficial a la
de Estadistica e Informacion Direccion General de Informacion Planeacion y Evaluacion, debidamente validado
Estratégica/ Titular por su titular.

9 Unidades Administrativas del | Reciben comunicado, llevan a cabo las correcciones al documento, recaban firmas
Sector Gobierno de autorizacion de la o del titular y envian mediante oficio, a la Direccion General de

Informacién Planeacion y Evaluacion y la parte presupuestal a la Coordinaciéon
Administrativa. Recaban acuse y archivan.
Se conecta con la actividad nimero 12.

10 Departamento de Planeacion, | No, solicitan a las unidades administrativas enviar el formato validado por su titular, a
Programacion y Seguimiento y | la Direccién General de Informacién, Planeacion y Evaluacion.
de Estadistica e Informacion
Estratégica/ Titular

11 Unidades Administrativas del | Reciben comunicado, requisitan formato, recaban firmas de autorizacion de su titular
Sector Gobierno y envian mediante oficio, el formato a la Direccion General de Informacion

Planeacion y Evaluacion. Recaban acuse y archivan.

12 Direccién General de | Recibe oficios y el “Formato Unico de Registro de Observaciones a los Catalogos
Informacién, Planeacion vy | para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto” validados por los titulares de
Evaluacion/ Titular las unidades administrativas. Instruye a las y los Jefes de los Departamentos de

Planeacion, de Programaciéon y Seguimiento, y de Estadistica e Informacion
Estratégica, revisen la informacion y emitan su visto bueno.
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13 Departamento de Planeacién, | Reciben instruccion y formatos validados, analizan, revisan y determinan:
de Programacion y | ¢Requieren correcciones?

Seguimiento, y de Estadistica
e Informacion
Estratégica/Titular

14 Departamento de Planeacioén, | Si, realizan observaciones, informan a las unidades administrativas y regresan
de Programacion y | formatos, a fin de que se realicen las correcciones.
Seguimiento, y de Estadistica | Se conecta con la actividad nimero 11.

e Informacion  Estratégica/
Titular

15 Departamento de Planeacion, | No, emiten su visto bueno en cada uno de los formatos y entregan a la o el Jefe del
de Programacion y | Departamento de Programacién y Seguimiento para su integracion.
Seguimiento, y de Estadistica
e Informacion  Estratégica/

Titular

16 Departamento de | Recibe formatos con visto bueno, integra la informacion de las unidades
Programacion y Seguimiento/ | administrativas, elabora oficio de envio para la Direcciéon de Evaluacion del
Titular Desempefio de la Secretaria de Finanzas y recaba antefirma de la o del titular de la

Subdireccién de Planeacion y Evaluacion.

17 Subdireccion de Planeacion y | Recibe informacion validada de las unidades administrativas, antefirma oficio,

Evaluacion/ Titular entrega a la o el titular de la Direccién General de Informacion, Planeacion y
Evaluacion, para firma de validacion.

18 Direccion General de | Recibe oficio y formatos, firma de validacion y envia informacion que contiene las
Informacién, Planeacion vy | observaciones realizadas a la estructura programatica de los “Catalogos de
Evaluacion/ Titular Descripciones” y “Objetivos de Programas Presupuestarios y Proyectos” de las

unidades administrativas, a la Direccion de Evaluacion del Desempefio de la
Secretaria de Finanzas.
Recaba acuse y archiva.

19 Direccion de Evaluacién del | Recibe oficio y anexos, envia a la Direcciéon General de Informacion, Planeacion y
Desempefio de la Secretaria | Evaluacion, mediante oficio firmado por la o el Secretario de Finanzas, la asignacion
de Finanzas/ Titular presupuestal comunicada y el manual final para la formulacion del Anteproyecto de

Presupuesto.

20 Direccion General de | Recibe oficio e instruye a la o el Jefe de Departamento de Programacion y
Informacién, Planeacion y | Seguimiento, la realizacion del oficio de solicitud de elaboracion del Anteproyecto de
Evaluacion/ Titular Presupuesto, dirigido a las y los titulares de las unidades administrativas. para que

se registre la informacion en el “Sistema Criterios de Calidad para la Integracion de la
MIR del Sector Gobierno”. Entrega oficio original para su atencion.

21 Departamento de | Recibe instruccién y oficio de la Direccién de Evaluacién del Desempefio, elabora
Programacion y | oficio de solicitud dirigido a las y los titulares de las unidades administrativas,
Seguimiento/Titular estableciendo fechas para su captura y entrega en el sistema, antefirma, anexa

“Formato Unico para Justificar Movimientos de Metas” (PbR_022), asi como el
“Formato Unico de Ficha Técnica de Disefio y Seguimiento de Indicadores para
Anteproyecto de Presupuesto” y los presenta a la o el titular de la Direccion General
de Informacion Planeaciéon y Evaluacion, para su autorizacion. Ingresa al “Sistema
Criterios de Calidad para la Integracién de la MIR del Sector Gobierno” y registra el
catalogo de Pilares o Ejes Transversales, el catalogo de estrategias, el catalogo de
lineas de accidn, el catdlogo de programas y proyectos, el catdlogo de unidades
administrativas, el catalogo de apartados y el catalogo de preguntas, para que las
unidades administrativas capturen la informacién en cada uno de los apartados.
Resguarda oficio original y archiva.

22 Direccién General de | Recibe oficio de solicitud y anexos, firma e instruye su envio a las unidades
Informacién, Planeacién y | administrativas. Recibe acuse y archiva.

Evaluacion/ Titular

23 Unidades Administrativas del | Reciben oficio y anexos, ingresan al “Sistema Criterios de Calidad para la Integracion
Sector Gobierno de la MIR del Sector Gobierno”, capturan la informacién, requisitan los formatos

proporcionados por la Direccion General de Informacién, Planeaciéon y Evaluacion,
tomando como referencia el Programa Operativo Anual del ejercicio fiscal anterior y
lo envian de para su revision.

24 Departamento de Planeacién, | Revisan la informacion registrada en el “Sistema Criterios de Calidad para la
Programacion y Seguimiento y | Integracion de la MIR del Sector Gobierno”, y reciben formatos de las unidades
de Estadistica e Informacién | administrativas con la informacion del anteproyecto, los revisan, analizan vy
Estratégica/ Titular determinan:

¢, Requiere correcciones?

25 Departamento de Planeacion, Si, se comunican con las unidades administrativas para informar las observaciones
Programacién y Seguimientoy | encontradas y la subsanacion de las mismas, asignandoles el estatus de documento
de Estadistica e Informacién rechazado que genera el sistema.

Estratégica/ Titular
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26 Unidades Administrativas del | Reciben observaciones encontradas de los formatos, verifican en sistema el estatus
Sector Gobierno asignado, aplican correcciones, las envian por sistema, recaban firmas de

autorizacioén en los formatos por parte de la o del titular y envian mediante oficio a la
Direccion General de Informacion, Planeacion y Evaluacion.
Se conecta con la actividad numero 29.

27 Departamento de Planeacién, | No, se comunican con las unidades administrativas para informar que los formatos
Programacién y Seguimiento y | son correctos y que envien validados los formatos que estan en sistema con el
de Estadistica e Informacion | estatus de aprobado, a la Direccion General de Informaciéon, Planeacion y
Estratégica/ Titular Evaluacion.

28 Unidades Administrativas del | Reciben informacién, verifican mediante el sistema que la informacién registrada
Sector Gobierno refleja el estatus “Aprobado”, imprimen el formato “Criterios de Revision e Integracion

de la Informacion”, recaban firmas de autorizaciéon en los formatos por la o el titular
de su unidad administrativa y envian mediante oficio, a la Direccién General de
Informacién, Planeacién y Evaluacion.

29 Direccion General de | Recibe oficios, el formato “Criterios de Revision e Integracion de la Informacion” y los
Informaciéon, Planeacién y | formatos validados del Anteproyecto de Presupuesto de las unidades
Evaluacion/ Titular administrativas, toma conocimiento y los turna a la o el titular de la Subdireccion de

Planeacion y Evaluacion.

30 Subdireccion de Planeacion y | Recibe el formato “Criterios de Revision e Integracion de la Informacion” y los

Evaluacion/ Titular formatos validados del anteproyecto de presupuesto, toma conocimiento y turna a las
y los jefes de los departamentos correspondientes, para su concentracion, sello y
firma de visto bueno.

31 Departamento de Planeacion, | Reciben formatos, toman conocimiento, firman y sellan de visto bueno. Entregan
Programacioén y Seguimiento y | formatos de las unidades administrativas, a la o el Jefe del Departamento de
de Estadistica e Informacion | Programacion y Seguimiento.

Estratégica/ Titular

32 Departamento de | Recibe formatos, toma conocimiento, ingresa al “Sistema de Planeacion y
Programacion y | Presupuesto”, habilita los proyectos presupuestarios, las metas y unidades de
Seguimiento/Titular medida, asi como los indicadores de desempefio de cada una de las unidades

administrativas que tienen indicadores estratégicos y de gestion.

Registra en el SPP los indicadores estratégicos y de gestion, genera arboles de
problemas y de objetivos, registra la informacion, selecciona el apartado generar MIR
y solicita de manera verbal a las y los Jefes de los Departamentos de Planeacion y
de Estadistica e Informacion Estratégica, que comuniquen a las unidades
administrativas el registro de informacion en el sistema.

33 Departamento de Planeacion y | Reciben instruccion y comunican verbalmente a las unidades administrativas que
de Estadistica e Informacién | pueden registrar la informacion difundida en los formatos en el Sistema de
Estratégica/ Titular Planeacion y Presupuesto.

34 Unidades Administrativas del | Reciben instruccion, registran la informacién de los formatos en el SPP, imprimen
Sector Gobierno documento y lo presentan a la Direccion General, para su validacién y envio

correspondiente.

35 Direccién General de | Recibe documentos validados del Anteproyecto de Presupuesto, toma conocimiento
Informacién, Planeacién vy | ylos turna ala o el titular de la Subdireccion de Planeacién y Evaluacion.

Evaluacion/ Titular

36 Subdireccién de Planeacion y | Recibe documentos validados por las y los titulares de las unidades administrativas,

Evaluacion/ Titular toma conocimiento y turna a las y los Jefes de los Departamentos de Planeacion,
Programacion y Seguimiento y de Estadistica e Informacion Estratégica
correspondiente, para su concentracion, sello y firma de visto bueno.

37 Departamento de Planeacién, | Reciben documentos validados, toman conocimiento, firman y sellan de visto bueno
Programacion y Seguimiento y | y entregan a la o el Jefe del Departamento de Programacion y Seguimiento.
de Estadistica e Informacion
Estratégica/ Titular

38 Departamento de | Recibe documentos validados con firma y sello de visto bueno, toma conocimiento,
Programacion y | integra la informacién, elabora oficio dirigido a la Direccion de Evaluacion del
Seguimiento/Titular Desempefio de la Secretaria de Finanzas y presenta a la o el titular de la

Subdireccion para su visto bueno.

39 Subdireccion de Planeacion y | Recibe informacion, toma conocimiento, antefirma el oficio y entrega a la o el titular
Evaluacion/ Titular de la Direccion General para firma.

40 Direccién General de | Recibe oficio y documentos validados del Anteproyecto de Presupuesto, toma
Informacién, Planeacion y | conocimiento, firma oficio e instruye enviar la informaciéon a la Direccion de
Evaluacion/ Titular Evaluacion del Desempefio de la Secretaria de Finanzas, recibe acuse y archiva.
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41 Direccién de Evaluacion del | Recibe oficio y documentos validados del Anteproyecto de Presupuesto del Sector
Desempefio de la Secretaria | Gobierno, toma conocimiento y realiza procedimientos internos.
de Finanzas/ Titular Mediante oficio firmado por el Secretario de Finanzas, da a conocer a las

dependencias la asignacion presupuestal autorizada por la Legislatura Local, a fin de
elaborar el calendario programatico presupuestal en los formatos contenidos en el
Sistema de Planeacion y Presupuesto. Lo envia a la Direccion General de
Informacion, Planeacién y Evaluacion, recibe acuse y archiva.

42 Direccién General de | Recibe oficio, toma conocimiento e instruye a la o el Jefe del Departamento de
Informacién, Planeacion y | Programacion y Seguimiento, la elaboracion del oficio para solicitar a las unidades
Evaluacion/ Titular administrativas la calendarizacion trimestral y costeo de cada una de las metas e

indicadores de los proyectos presupuestarios, para las unidades administrativas que
les aplica.

43 Departamento de | Recibe oficio e instruccion verbal, toma conocimiento, elabora oficio de solicitud para
Programacion y | cada una de las unidades administrativas. Anexa “Formato Unico de
Seguimiento/Titular Calendarizacién de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora” y el “Formato Unico de

Calendarizacion de Indicadores Estratégicos y de Gestidon”, presenta oficio y
formatos a la o el titular de la Direccion General de Informacién, Planeacion y
Evaluacién, para su autorizacién. Archiva oficio original.

44 Direccion General de | Recibe oficio de requisiciéon y formatos, toma conocimiento, firma e instruye su envio
Informacién, Planeacion vy | alas unidades administrativas.

Evaluacion/ Titular

45 Unidades Administrativas del | Reciben oficios y formatos, toma conocimiento, requisitan los formatos, envian por
Sector Gobierno correo electrénico la informacién para su revision, a las y los Jefes de Departamento

de Planeacion y de Estadistica e Informacién Estratégica.

46 Departamento de Planeacion, Reciben formatos, los revisan, analizan y determinan:

Programacion y Seguimientoy | ¢ Requiere correcciones?
de Estadistica e Informacion
Estratégica/ Titular

47 Departamento de Planeacion, Si, se comunican con las unidades administrativas para informar las observaciones
Programacion y Seguimiento y | encontradas y la subsanacion de las mismas.
de Estadistica e Informacion
Estratégica/ Titular

48 Unidades Administrativas del | Reciben informacion de los formatos, aplican observaciones, recaban firmas de
Sector Gobierno autorizacién de los formatos y envian mediante oficio a la Direccion General de

Informacion, Planeacion y Evaluacion.
Se conecta con la actividad nimero 51.

49 Departamento de Planeacién, | No, se comunican con las unidades administrativas solicitando envien validados los
Programacion y Seguimiento y | formatos y que registren la informacién de los formatos en el SPP en el apartado de
de Estadistica e Informacion | Anteproyecto Calendarizacion “Metas de Proyecto” “Metas de Indicador”.

Estratégica/ Titular

50 Unidades Administrativas del | Reciben informacion de los formatos, registran la informacion en el SPP, imprimen,

Sector Gobierno recaban firmas de autorizaciéon y envian mediante oficio a la Direccion General de
Informacién, Planeacién y Evaluacion.

51 Direccién General de | Recibe oficios, el “Formato Unico Calendarizacién de Metas por Proyecto y Unidad
Informacién,  Planeacién y | Ejecutora” y “Formato Unico Calendarizacién de Indicadores Estratégicos y de
Evaluacion/ Titular Gestidon” y la informacion que genera el Sistema, toma conocimiento y turna a la o el

titular de la Subdireccién de Planeacion y Evaluacion.

52 Subdireccién de Planeacion y | Recibe los formatos e informacién que genera el sistema validados, toma
Evaluacion/ Titular conocimiento y turna a las y los Jefes de Departamento correspondientes para su

concentracion, sello y firma de visto bueno.

53 Departamento de Planeacién, | Reciben los formatos e informacion que genera el Sistema validados, toma
de Programacion y | conocimiento, firman y sellan de visto bueno y entregan a la o el Jefe de
Seguimiento y de Estadistica e | Departamento de Programacién y Seguimiento.

Informacién Estratégica/ Titular

54 Departamento de | Recibe los formatos e informaciéon que genera el sistema validados con sello de visto
Programacion y Seguimiento/ | bueno de cada Jefe de Departamento, integra informacion y elabora oficio dirigido la
Titular Direccion de Evaluacion del Desempefio de la Secretaria de Finanzas y los presenta

ala o el titular de la Direcciéon General de Informacion Planeacion y Evaluacion, para
su visto bueno.
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55 Direccién General de | Recibe oficio y formatos validados de la “Calendarizacion de Metas e Indicadores por

Informacién, Planeacion y | Proyecto y Unidad Ejecutora” y “Calendarizacién de Indicadores Estratégicos y de

Evaluacion/ Titular Gestion”, se entera, firma oficio e instruye enviar la informacién a la Direccién de
Evaluacion del Desempefio de la Secretaria de Finanzas, recibe acuse y archiva.

56 Direccion de Evaluacién del | Recibe oficio de calendarizacion de metas y formatos validados, firma acuse y
Desempefio de la Secretaria | archiva original para su seguimiento.
de Finanzas/ Titular

57 Direccion General de | Instruye a la o el Jefe del Departamento de Programaciéon y Seguimiento, la
Informacién, Planeacion y | elaboracion del oficio para solicitar a las unidades administrativas el avance del
Evaluacion/Titular informe trimestral de las metas de los proyectos presupuestarios, asi como el avance

trimestral de los indicadores estratégicos y de gestiéon contenidos en el SPP para las
unidades administrativas que les aplica.

58 Departamento de | Recibe instruccion, elabora oficio de solicitud de avance del informe trimestral para
Programacion y Seguimiento/ | las unidades administrativas y lo presenta a la o el titular de la Direccion General de
Titular Informacién, Planeacién y Evaluacion, para su firma.

59 Direccion General de | Recibe oficios, toma conocimiento, firma e instruye su envio a las unidades
Informaciéon, Planeacién y | administrativas.

Evaluacion/ Titular

60 Unidades Administrativas del | Reciben oficio y registran en el SPP, en el apartado de “Informes” “Avance de metas”

Sector Gobierno y “Avance de Indicadores”, el avance del informe trimestral de metas e indicadores,
se comunican via telefénica y/o por correo electronico con las y los Jefes de
Departamento correspondientes, para que la informacién sea revisada.

61 Departamento de Planeacion, Reciben comunicado, revisan y analizan la informacion en el SPP (Sistema de
Programacion y Seguimientoy | Planeacién y Presupuesto) y determinan:
de Estadistica e Informacién ¢ Requiere correcciones?

Estratégica/ Titular

62 Departamento de Planeacion, Si, se comunican con las unidades administrativas, via correo electrénico y/o por
Programacion y Seguimientoy | teléfono, para informarles las observaciones encontradas en el avance del informe
de Estadistica e Informacion de metas e indicadores y solicitarles la subsanacion de las mismas.

Estratégica/ Titular

63 Unidades Administrativas del | Reciben informacion, aplican correcciones del avance del informe trimestral de metas

Sector Gobierno e indicadores en el SPP (Sistema de Planeacion y Presupuesto) e informan mediante
oficio. Se conecta con la actividad numero 61.

64 Departamento de Planeacion, No, comunica via telefénica y/o por correo electrénico con las unidades
Programacién y Seguimiento y | administrativas, solicitando que la informacién registrada en el SPP (Sistema de
de Estadistica e Informacién Planeacion y Presupuesto) se imprima y se valide.

Estratégica/ Titular

65 Unidades Administrativas del | Reciben instruccion, registran la informacion en el SPP (Sistema de Planeacion y

Sector Gobierno Presupuesto), la imprimen, recaban firmas de autorizacién en los informes
trimestrales de metas e indicadores y envian mediante oficio, a la Direccion General
de Informacién, Planeacion y Evaluacion.

66 Direccion General de | Obtiene oficios y documentos validados del avance del informe trimestral de metas e
Informacién, Planeacién vy | indicadores del SPP (Sistema de Planeacion y Presupuesto), toma conocimiento y
Evaluacion/ Titular los turna a las y los Jefes de Departamento de Planeacién y de Estadistica e

Informacién Estratégica.

67 Departamento de Planeacion, | Reciben documentos validados del avance del informe trimestral de metas e
de Estadistica e Informacion | indicadores del Sistema de Planeacion y Presupuesto, toman conocimiento, firman,
Estratégica/ Titular sellan de visto bueno y entregan a la o el Jefe de Departamento de Programacion y

Seguimiento.

68 Departamento de | Recibe documentos validados, con sello de visto bueno y firma de cada Jefe de
Programacion y Seguimiento/ | Departamento, integra la informacion, elabora oficio de envio para la Direccion de
Titular Evaluacion del Desempefio de la Secretaria de Finanzas y presenta a la o el titular

de la Subdireccion de Planeacién y Evaluacion, para su visto bueno.

69 Subdireccién de Planeacion y | Recibe informacién validada, toma conocimiento, antefirma el oficio y entrega a la o
Evaluacion/ Titular el titular de la Direccién General para firma de validacion.

70 Direccién General de | Recibe oficio y documentos validados del avance del informe trimestral de metas e
Informacién, Planeacion vy | indicadores, toma conocimiento, firma oficio e instruye entregar la informacién a la
Evaluacion/ Titular Direccion de Evaluacion del Desempefio de la Secretaria de Finanzas, recibe acuse

y archiva.
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Direccién de Evaluacion del
Desempefio de la Secretaria
de Finanzas/ Titular

71

Recibe oficio y documentos validados del avance del informe trimestral de metas e
indicadores, recaba acuse y archiva.
Fin del Procedimiento.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO 1:
IMPLEMENTACION DE ACCIONES DE MEJORA

SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES DE CONTROL

INTERNO E

SECRETARIA DE
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DIRECCION GENERAL DE INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION
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PROCEDIMIENTO 1:

SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES DE CONTROL
IMPLEMENTACION DE ACCIONES DE MEJORA

INTERNO E

SECRETARIA DE
FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION

DIRECCION DE EVALUACION
DEL DESEMPENO DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS/

DIRECCION GENERAL DE
INFORMACION, PLANEACION
Y EVALUACION/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE PLANEACION,
DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO,
Y DE ESTADISTICA E INFORMACION

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y
SEGUIMIENTO/ TITULAR

DIRECCION GENERAL DE

INFORMACION, PLANEACION

Y EVALUACION/ TITULAR

SUBDIRECCION DE
PLANEACION Y
EVALUACION/

RECIBE OFICIO Y ANEXOS,
ENVIA A LAS DEPENDENCIAS
DEL EJECUTIVO, MEDIANTE
OFICIO FIRMADO POR LA O
EL SECRETARIO(A) DE

FINANZAS, LA ASIGNACION
PRESUPUESTAL

COMUNICADA Y EL MANUAL
FINAL PARA LA
FORMULACION DEL
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO

RECIBE OFICIO E INSTRUYE LA
REALIZACION DEL OFICIO DE
SOLICITUD DE ELABORACION DEL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO,
PARA QUE SE REGISTRE LA

INFORMACION EN EL “SISTEMA
CRITERIOS DE CALIDAD PARA LA

TITULAR ESTRATEGICA/ TITULAR TITULAR
RECIBEN INSTRUCCION Y FORMATOS
VALIDADOS, ANALIZAN, REVISAN Y
DETERMINAN:
REALIZAN OBSERVACIONES,
INFORMAN A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y REGRESAN
FORMATOS, A FIN DE QUE SE
REALICEN LAS CORRECCIONES
EMITEN SU VISTO BUENO EN CADA
UNO DE LOS FORMATOS Y[ e
ENTREGAN PARA SU INTEGRACION
RECIBE FORMATOS CON VISTO
BUENO, INTEGRA LA
INFORMACION Y ELABORA
OFICIO DE ENVIO PARA LA » 17
DIRECCION DE EVALUACION d
DEL DESEMPENO DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS
RECABA ANTEFIRMA
RECIBE  INFORMACION
18 ) VALIDADA,  ANTEFIRMA
OFICIO Y ENTREGA PARA
FIRMA DE VALIDACION
RECIBE OFICIO Y FORMATOS,
FIRMA Y ENVIA INFORMACION CON
LAS OBSERVACIONES REALIZADAS
A ESTRUCTURA
PROGRAMATICA DE Los
19 )= “CATALOGOS DE DESCRIPCIONES"

Y “OBJETIVOS DE PROGRAMAS
PRESUPUESTARIOS Y PROYECTOS"
Dl LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS. RECABA ACUSE
Y ARCHIVA

INTEGRACION ~ DELA  MIR  DEL
SECTOR  GOBIERNO". ENTREGA
OFICIO  ORIGINAL ~ PARA  SU
ATENCION

22 |«

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD Y
ANEXOS, FIRMA E INSTRUYE SU ENVIO
RECIBE ACUSE Y ARCHIVAR.

RECIBE INSTRUCCION Y OFICIO
DE LA  DIRECCION  DE
EVALUACION DEL DESEMPENO,
ELABORA OFICIO
ESTABLECIENDO FECHAS PARA
SU CAPTURA Y ENTREGA EN EL
SISTEMA, ANTEFIRMA, ANEXA
FORMATOS CORRESPONDIENTES
Y LOS PRESENTA PARA SU
AUTORIZACION

INGRESA AL “SISTEMA CRITERIOS
DE  CALIDAD  PARA LA
INTEGRACION DE LA MIR DEL
SECTOR GOBIERNO" Y REGISTRA
EL CATALOGO DE PILARES O
EJES  TRANSVERSALES, EL
CATALOGO DE ESTRATEGIAS, EL
CATALOGO DE LINEAS DE
ACCION, EL CATALOGO DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS, EL
CATALOGO DE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, EL
CATALOGO DE APARTADOS Y EL
CATALOGO ~ DE  PREGUNTAS
PARA QUE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CAPTUREN LA
INFORMACION EN CADA UNO DE
LOS APARTADOS.

RESGUARDA OFICIO ORIGINAL Y
ARCHIVA
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PROCEDIMIENTO 1: SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES DE CONTROL INTERNO E
IMPLEMENTACION DE ACCIONES DE MEJORA

DIRECCION GENERAL DE INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION

UNIDADES
DEPARTAMENTO DE PLANEACION, DE DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ’ ADMINISTRATIVAS/
INFORMACION h SUBDIRECCION DE TITULARES
PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO, Y ION, PROGRAMACION Y A -
PLANEACION Y PLANEACION Y EVALUACION/
DE ESTADISTICA E INFORMACION SEGUIMIENTO/ TITULAR
ESTRATEGICA/ TITULAR EVALUACION/ TITULAR TITULAR
RECIBEN OFICIO Y ANEXOS,
INGRESAN AL “SISTEMA
CRITERIOS DE CALIDAD PARA
24 e LA INTEGRACION DE LA MIR DEL
SECTOR GOBIERNO”, CAPTURAN
INFORMACION Y  REQUISITAN
FORMATOS.
REVISAN INFORMACION REGISTRADA EN
EL “SISTEMA CRITERIOS DE CALIDAD
PARA LA INTEGRACION DE LA MIR DEL
SECTOR GOBIERNO”, RECIBEN
FORMATOS CON LA INFORMACION DEL
ANTEPROYECTO, REVISAN, ANALIZAN Y
DETERMINAN:
INFORMA LAS OBSERVACIONES
ENCONTRADAS Y LA
SUBSANACION DE LAS MISMAS v 26
ASIGNANDOLES EL ESTATUS DE >
DOCUMENTO RECHAZADO QUE
GENERA EL SISTEMA
RECIBEN OBSERVACIONES
ENCONTRADAS, VERIFICAN EN
SISTEMA ESTATUS ASIGNADO,
APLICAN CORRECCIONES Y LAS
ENVIAN POR SISTEMA. RECABAN
FIRMAS DE AUTORIZACION Y
ENVIAN
INFORMAN ENVIEN VALIDADOS LOS @
FORMATOS QUE ESTAN EN SISTEMA
CON EL ESTATUS DE APROBADO
» 28
RECIBEN INFORMACION,
VERIFICAN EN SISTEMA QUE LA
INFORMACION  REGISTRADA
REFLEJA EL ESTATUS
29 )& “APROBADO", IMPRIMEN EL
* FORMATO  *CRITERIOS  DE
REVISION E INTEGRACION DE
LA INFORMACION", RECABAN
FIRMAS DE AUTORIZACION Y
RECIBE OFICIOS FORMATO “CRITERIOS ENVIAN MEDIANTE OFICIO
DE REVISION E INTEGRACION DE LA
INFORMACION” Y FORMATOS
VALIDADOS DEL ANTEPROYECTO DE » 30
PRESUPUESTO DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, TOMA
CONOCIMIENTO Y LOS TURNA
RECIBE FORMATO “CRITERIOS
DE REVISION E INTEGRACION DE
LA INFORMACION" Y LOS
FORMATOS VALIDADOS ~DEL
31 )& ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO, TOMA
CONOCIMIENTO Y TURNA PARA
SU CONCENTRACION, SELLO Y
RECIBEN ~ FORMATO  CRITERIOS  DE FIRMA DE VISTO BUENO.
REVISION E INTEGRACION DE LA
INFORMACION Y  LOS  FORMATOS w32
VALIDADOS DEL ANTEPROYECTO DE h
PRESUPUESTO,  FIRMAN Y  SELLAN.
ENTREGAN FORMATOS
RECIBE FORMATOS, TOMA
CONOCIMIENTO, INGRESA AL SPP,
HABILITA LOs PROYECTOS
PRESUPUESTARIOS, LAS METAS Y
UNIDADES DE MEDIDA, ASI COMO LOS
INDICADORES DE DESEMPENO. DEPARTAMENTO DE
ESTRATEGICOS v DE GESTION, LLENA PLANEACION Y DE
LOS CAMPOS CORRESPONDIENTES,| | ESTADISTICA E INFORMACION
GENERA ARBOL DE PROBLEMAS Y ESTRATEGICA/ TITULAR
ARBOL DE OBJETIVOS, REGISTRA LA
INFORMACION, SELECCIONA EL
APARTADO GENERAR MIR Y SOLICITA
COMUNIQUEN A LAS UNIDADES ]
ADMINISTRATIVAS EL REGISTRO DE
INFORMACION EN EL SISTEMA
RECIBEN INSTRUCCION Y
COMUNICAN  QUE  PUEDEN
REGISTRAR LA INFORMACION — @
DIFUNDIDA EN LOS FORMATOS EN
SPP
RECIBEN INSTRUCCION,
REGISTRAN LA INFORMACION EN
-« SPP, IMPRIMEN DOCUMENTO Y LO
< | |PRESENTAN A SU TITULAR PARA
SU  VALIDACION Y  ENViO
CORRESPONDIENTE
DOCUMENTOS _VALIDADOS
DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO, TOMA CONOCIMIENTO
Y TURNA
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PROCEDIMIENTO 1: SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES DE CONTROL INTERNO E
IMPLEMENTACION DE ACCIONES DE MEJORA

SECFFHQ%DE DIRECCION GENERAL DE INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION
DIRECCION DE EVALUACION DIRECCION GENERAL DE [ DEPARTAMENTO DE PLANEACIO, DEPARTAMENTO DE )
INFORMACION, ~ |PROGRAACION X SESUMIENTO| "o GRAMACION Y |~ PLANEAGION Y | ADMINISTRATIVAS/
SECRETARIA DE FINANZAS/ PLANEACION Y INFORMACION ESTRATEGICA/ | SEGUIMIENTO/ TITULAR : TITULARES
TITULAR EVALUACION/ TITULAR TITULAR EVALUACION/TITULAR

RECIBE DOCUMENTOS
VALIDADOS . TOMA
CONOCIMIENTO Y TURNA A
37 )« LOS DEPARTAMENTOS
CORRESPONDIENTES PARA SU
CONCENTRACION, SELLO Y
FIRMA DE VISTO BUENO

RECIBEN DOCUMENTOS
VALIDADOS, TOMAN
CONOCIMIENTO,  FIRMAN Y (] e
SELLAN DE VISTO BUENO Y
ENTREGAN
RECIBE DOCUMENTOS VALIDADOS
CON FIRMA Y SELLO DE VISTO
BUENO, TOMA CONOCIMIENTO,
INTEGRA LA INFORMACION,
ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA »( 39
DIRECCION DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS Y PRESENTA PARA
SU VISTO BUENO
RECIBE INFORMACION, TOMA
40 e CONOCIMIENTO, ~ ANTEFIRMA
< [|OFICIO Y ENTREGA PARA
FIRMA
RECIBE OFICIO Y DOCUMENTOS
VALIDADOS DEL ANTEPROYECTO
DE PRESUPUESTO, TOMA
|| CONOCIMIENTO, FIRMA OFICIO E
INSTRUYE ENVIAR, RECIBE ACUSE
Y ARCHIVA

RECIBE OFICIO Y DOCUMENTOS
VALIDADOS DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO, ENVIA OFICIO FIRMADO

POR LA O EL SECRETARIO DE

FINANZAS INFORMANDO A LAS

DEPENDENCIAS LA ASIGNACION
PRESUPUESTAL AUTORIZADA  RECIBE
ACUSE Y ARCHIVA

RECIBE OFICIO, TOMA
CONOCIMIENTO E INSTRUYE LA
ELABORACION DEL OFICIO PARA
SOLICITAR CALENDARIZACION 43
TRIMESTRAL Y COSTEO DE CADA
UNA DE LAS METAS E
INDICADORES DE LOS PROYECTOS
PRESUPUESTARIOS

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD

44 Ve ANEXA _ FORMATOS ~ PARA
AUTORIZACION. ARCHIVA OFICIO
ORIGINAL

RECIBE OFICIO DE REQUISICION Y
FORMATOS, TOMA CONOCIMIENTO, »{ 45
FIRMA E INSTRUYE SU ENVIO A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

RECIBEN  OFICIOS Y
REQUISITAN FORMATOS,
46 )4 ENVIAN POR CORREO
ELECTRONICO LA
INFORMACION PARA

RECIBEN FORMATOS, REVISAN,
ANALIZAN Y DETERMINAN:

INFORMAN LAS
OBSERVACIONES »( 48
ENCONTRADAS Y SOLICITA LA
SUBSANACION ~ DE  LAS
MISMAS, RECIBEN FORMATOS,
APLICAN
OBSERVACIONES,

RECABAN ~ FIRMAS Y
ENVIAN

SOLICITA ENVIEN VALIDADOS LOS
FORMATOS Y QUE REGISTREN LA
INFORMACION DE LOS FORMATOS
EN EL SPP EN EL APARTADO DE

ANTEPROYECTO
CALENDARIZACION “METAS DE
PROYECTO" “METAS DE
INDICADOR RECIBEN INFORMACION
DE LOs FORMATOS,
REGISTRAN LA
INFORMACION EN  EL
51 P, .
RECABAN FIRMAS DE
AUTORIZACION Y
ENVIAN MEDIANTE
RECIBE OFICIOS Y FORMATOS,| 52 OFICIO A LA DIRECCION
TOMA CONOCIMIENTO Y TURNA | > GENERAL DE
INFORMACION,
PLANEACION Y
RECIBE FORMATOS E EVALUACION

INFORMACION QUE GENERA
EL  SISTEMA  VALIDADOS,
TOMA  CONOCIMIENTO Y
TURNA A Los
DEPARTAMENTOS
CORRESPONDIENTES PARA SU
CONCENTRACION, SELLO Y
FIRMA
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PROCEDIMIENTO 1: SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES DE CONTROL INTERNO E
IMPLEMENTACION DE ACCIONES DE MEJORA
SECRETARIA DE FINANZAS DIRECCION GENERAL DE INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION
DIRECCION DE EVALUACION DEL DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION, DE DEPARTAMENTO DE UNIDADES
DESEMPENO DE LA SECRETARIA DE | INFORMACION, PLANEACION Y [ PROGRAMACION ¥ SEGUIVMIENTO, ¥ DE PROGRAMACION Y ADMINISTRATIVAS/
FINANZAS/ TITULAR EVALUACION/ TITULAR TR AT EGICA TITO AR SEGUIMIENTO/ TITULAR TITULARES
RECIBEN LOS FORMATOS E INFORMACION
VALIDADOS, TOMA CONOCIMIENTO, 54
FIRMAN Y SELLAN DE VISTO BUENO Y hd
ENTREGAN
INTEGRA INFORMACION, ELABORA
55 | OFICIO Y PRESENTA PARA SU VISTO
BUENO
RECIBE OFICIO Y FORMATOS VALIDADOS
, TOMA CONOCIMIENTO, FIRMA Y ENVIA
RECIBE ACUSE Y ARCHIVA
RECIBE OFICIO DE CALENDARIZACION DE
METAS Y FORMATOS VALIDADOS, RECABA
ACUSE Y ARCHIVA PARA SU SEGUIMIENTO
INSTRUYE ELABORAR OFICIO PARA LAS}» »{ 58
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
RECIBE INSTRUCCION, ELABORA OFICIO
DE SOLICITUD DE AVANCE DEL INFORME
59 e TRIMESTRAL PARA LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y LO PRESENTA
PARA SU AUTORIZACION
RECIBE OFICIOS, TOMA CONOCIMIENTO“
FIRMA E INSTRUYE SU ENVIO A LAS »{ 60
UNIDADES ADMINISTRATIVAS ‘
RECIBEN OFICIO Y
61 REGISTRAN EN SPP, EL

AVANCE DEL  INFORME
TRIMESTRAL DE METAS E
INDICADORES, SE
COMUNICAN PARA QUE LA
INFORMACION SEA

RECIBEN  COMUNICADO,  REVISAN Y
ANALIZAN LA INFORMACION EN SPP Y
DETERMINAN

REVISADA
ZREQUIERE
CORRECCIONES?
s
NO
INFORMA OBSERVACIONES
ENCONTRADAS DE EL AVANCE DEL »(63
INFORME DE METAS E INDICADORES Y s

SOLICITA SUBSANACION DE LAS MISMAS

RECIBEN [NFORMACION,
APLICAN  CORRECCIONES
EN SPP E INFORMAN

SOLICITA QUE LA INFORMACION ‘
REGISTRADA EN EL SPP SE IMPRIMA Y SE

»{ 65
VALIDE ‘
RECIBEN INSTRUCCION,
66 )a REGISTRAN INFORMACION EN

SPP. IMPRIMEN, RECABAN

FIRMAS DE AUTORIZACION
EN Los INFORMES
RECIBE OFICIOS Y DOGUMENTOS DEPARTAMENTO DE PLANEACION, DE TRIMESTRALES DE METAS E
VALIDADOS , TOMA CONOCIMIENTO Y ESTADISTICA E INFORMACION INDICADORES Y ENVIAN
LOS TURNA. ESTRATEGICA/ TITULAR
L > 67

SUBDIRECCION DE

PLANEACION Y
RECIBEN DOCUMENTOS VALIDADOS A
TOMAN CONOCIMIENTO, FIRMAN, SELLAN}» @ EVALUACION/TITULAR

DE VISTO BUENO Y ENTREGAN

RECIBE DOCUMENTOS  VALIDADOS.
INTEGRA LA INFORMACION, ELABORA | |
OFICIO DE ENVIO Y PRESENTA PARA

SU VISTO BUENO

RECIBE INFORMACION
VALIDADA, TOMA
70 e CONOCIMIENTO

ANTEFIRMA Y ENTREGA
I DE

PARA FI
VALIDACION

RECIBE OFICIO Y DOCUMENTOS
VALIDADOS ~DEL  AVANCE  DEL
71 )t INFORME TRIMESTRAL DE METAS E
<« INDICADORES, TOMA CONOCIMIENTO,
FIRMA OFICIO E INSTRUYE ENTREGA.,
RECIBE ACUSE Y ARCHIVA

RECIBE OFICIO Y DOCUMENTOS VALIDADOS
DEL AVANCE DEL INFORME TRIMESTRAL DE
METAS E INDICADORES, RECABA ACUSE Y
ARCHIVA

FIN

MEDICION
Numero de oficios para formulacién del anteproyecto de presupuestos

atendidos por las unidades administrativas X Porcentaje total de Informes cuantitativos

Total de oficios de solicitud para formulacion del anteproyecto turnados  100= Y cualitativos entregados del POA anual
a las unidades administrativas
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Registro de evidencias

Los Informes cuantitativos y cualitativos que contienen la programacion, presupuestacion y avance trimestral y
acumulado anual de las metas e indicadores de desempefio del Programa Operativo Anual por unidad ejecutora y
unidad responsable del Sector Gobierno, quedan registradas y resguardadas en el Archivo de la Direccion General de
Informacion, Planeacion y Evaluacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Formato Unico de Registro de Observaciones a los Catalogos para la Formulacién del Anteproyecto de
Presupuesto

—  Formato Unico para Justificar Movimientos de Metas

- PbR_02a

-  Formato Unico de Ficha Técnica de Disefio y Seguimiento de Indicadores para Anteproyecto de Presupuesto
- Formato Unico Calendarizacion de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora

-  Formato Unico Calendarizacién de Indicadores Estratégicos y de Gestién

E 2 Secretaria General de Gobiemo L
Coordinacionde Flaneaciony ApoyoTeonico ‘
8 r Direnolon Genersl de IEOMMacin  FPlanssclon y Ewsinsoion

ESTADO DE MEXICO i GRANDE
“FORMATO UNICO DE REGISTRO DE OBSERVACIONES
ALOSCATALOGOS PARA LA FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO"™
UNIDAD ADMINIST RRATIVA: (1)

(2)CATALOGO S

=01 Catalogo de descrpciones =02 Catalogo de Objetivos EP =03 Catalogode
de Estructura Programaéatica 2016 201G Es=structura Programéatica
2016

=04 Clasificador por objeto del I:l =08 Clasificador por objeto del =08 Catalogo deunidades

I:l gasto 2018 gasto 2018 (sin descrpciones ) I:l demedida 2018

=07 Catalogoderegiones 2018 I:l =03 Glosariodeterminos 2016 =00 Manual Anteproyecto

de presupuesto 2016

=D Catalogo deunidades =11 Catalogo Fusentes de
responsables, ejecutoras y Financiamiernto 2018
centros de costo 2018
DITCE FROFPOESTA JOETIFICACTON
(B3] 4]

*|nformnacion que debera serremitida a la Subdireoccion de Finanzas de la Coordinacson Administratiea.
==|nformmacion que debers serremitida a la Direccion General de Infomacion, Planescion y Evaluacion.

ELABORO AUTORIEZD

&) [y

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO 1: FORMATO UNICO DE REGISTRO DE OBSERVACIONES A LOS
CATALOGOS PARA LA FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Objetivo: Revisar y analizar los catdlogos para la formulacion del anteproyecto de presupuesto y emitir las
observaciones y/o propuestas de mejora a los mismos, a fin de alinear los programas y proyectos presupuestarios con
las acciones que ejecutan las unidades administrativas del sector gobierno.

Distribucién y Destinatario: Se requisita en formato Word y su impresion en original y medio electronico, validado por
las y los titulares de las unidades administrativas del sector gobierno, se envian a la Direccion General de Informacion,
Planeacion y Evaluacion.

No. Concepto Descripcion

Escribir la codificacion estructural y nombre de la unidad administrativa que reporta la

1 Unidad Administrativa | . . .
informaciéon contenida en el formato.

Sombrear o sefialar con una equis(x) el nombre del catalogo seleccionado, a fin de

2 Catalogos o . . :
plantear la propuesta u observacion; se elaborara un formato por catalogo a informar.

3 Dice Escribir de manera textual la informacion contenida del catalogo que hace referencia.

Escribir la propuesta del texto del catdlogo correspondiente que la unidad
4 Propuesta administrativa solicita modificar; en caso de que sea un nuevo concepto a incluir, no
sera necesario llenar el apartado sefialado con el numero 3.
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5 Justificacién Egﬁ:;g;;t?;tie:/ré;umento que justifique ampliamente la propuesta sugerida por la unidad
6 Elabord Escribir el nombre, cargo y firma de la o del responsable que integré la informacion, en
el formato.
7 Autorizé Escribir el nombre, cargo y firma de la o del titular de la unidad ejecutora responsable
de autorizar este formato.

Secretaria General de Gobiemo
Coordinacion de Planeacién y Apoyo Técnico ‘
o P ¥ Ev

GOSIERNMO DEL
ESTADO DE MEXICO

e InTorms

GRAMNDE

SFORMATO UNICO PARA JUSTIFICAR MOVIMIENTOS DE METAS™

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1)
PROYECTO: 2)
TIFO DE MOVIMIENTO: (3
[] aLTA [] BAJA [] SUSTITUCION [] FUSION [ ] MODIFICACION
Fecha de elaboracién: de de (4)
ANTEPROYECTO DE
PROGRAMA OPERATING ANUAL PRESUPUESTO )
Unidad Unidad JUSTIFRC AC KON
Id Descripcion de la meta de Descripcion de la meta de
Medida Medida
(=) (L53] (] (2) (9} (10)
ELABORO AUTORIZD
(11} (12)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMATO UNICO PARA JUSTIFICAR MOVIMIENTOS DE METAS

Objetivo: Analizar las metas por proyecto de cada unidad administrativa, a fin de generar metas retadoras y alcanzables
que definiran el Programa Operativo Anual del sector gobierno.

Distribucion y Destinatario: Se requisita en formato Word y su impresion en original y medio electrénico, validado por
las y los titulares de las unidades administrativas del sector gobierno, se envian a la Direccion General de Informacion,
Planeacion y Evaluacion.

No.

Concepto

Descripcion

1

Unidad Administrativa

Escribir la codificacion estructural y nombre de la unidad administrativa que reporta la
informacion contenida en el formato.

Proyecto

Escribir la clave programatica y el nombre del proyecto dentro del cual se proponen los
movimientos de las metas.

Tipo de movimiento

Sefialar con una equis(x) el movimiento de meta que se pretende realizar y al que se
hara referencia en el cuerpo del formato; se elaborara un formato por cada tipo de
movimiento, considerando lo siguiente:

ALTA: Meta nueva para incluirse dentro del programa operativo.

BAJA: Meta que se solicita su eliminacion del programa operativo, debido a diversos
factores.

SUSTITUCION: Meta que sustituye a otra meta del mismo programa presupuestario de
la unidad administrativa.

FUSION: Propuesta de meta a dar de alta en el programa operativo como resultado de
la union de dos o0 mas metas existentes.

MODIFICACION: Se incluiran la(s) metas dentro de las cuales se solicita modificacién
dentro de su descripcién o bien, en su unidad de medida con el propdsito de generar la
meta con impacto y relevancia.
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4 Fecha de elaboracién | Colocar la fecha de emision del formato.
5 Identificador de la Colocar el numero consecutivo de la descripcion de la meta.
meta (Id)
Descripcion de la L . - . .
6 meta del Programa Capturgr la deSCI‘I.pC.IOH de la meta que la unidad administrativa propone y que tiene
) algun tipo de movimiento.
Operativo Anual
7 Unidad de medida Sefialar la expresion con la cual es susceptible medir el producto y resultado final de
una meta.
aifgréi?on dela Capturar la descripcion de la accién que la unidad administrativa propone algun tipo
8 de movimiento. Este apartado solo se usara en los casos de alta, sustitucion, fusiéon y
Anteproyecto de e
modificacion.
Presupuesto
9 Unidad de medida Sefialar la nueva prppuesta de expresién con la cual sera susceptible medir el
producto y resultado final de una meta.
L Justificar de manera amplia, clara y con argumentos contundentes las razones para
10 Justificacion - o . AN
solicitar cualquier tipo de movimiento y/o modificacion.
. Escribir el nombre, cargo y firma de la o del responsable que integré la informacion, en
11 Elaboro
el formato.
. Escribir el nombre, cargo y firma de la o del titular de la unidad ejecutora responsable
12 Autorizd )
de autorizar este formato.

ESTADO DE MEXICO

Secretaria General de Gobiemo
Coordinacionde Planeaciony A poyo T écnico
Direcoddn Gerperal o Informesskin, Flanssclsn y Swalusobin

GRANDE

Metas por Proyectoy Unldad Ejecutora Programa: [3)
Ejercicio: Proyecto: (4)
Fecha: DDOyMRS A (2) Unidad Responsable: (5)
PbR-0Za Unidad Ejecutora: [B)
i Cantidad Gasto .
.. Unidad de Observacio
tmstcutor | Nombre de la Accion | pa i, Alcanzada 2014 | Programada 2015 | [ regramado nes
[pesos) 2015
1] [E]] (10} [11] [124] [13]
Total: (14)
ELABORD REVISO AUTORLED
T [T} [
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR_02a
Objetivo: Presentar la programacion de metas de las principales acciones, con la finalidad de identificar los resultados,
a los que se comprometen las dependencias y entidades publicas, de acuerdo con la asignacion presupuestal (techos
comunicados) para el ejercicio anual correspondiente. El formato identifica: descripcion, unidades de medida vy
cantidades (alcanzada y programada), de las actividades que se integran en cada proyecto por unidad ejecutora, con las
cuales se atenderan los objetivos.
Distribucion y Destinatario: Se requisita en formato Word y su impresion en original y medio electronico, validado por
las y los titulares de las unidades administrativas del sector gobierno, se envian a la Direccidon General de Informacion,
Planeacion y Evaluacion.
No. Concepto L
Descripcion
1 Ejercicio Escribir el afio correspondiente a registrar la informacion.
2 Fecha Escribir el dia, mes y afio de emisién del formato.
3 Programa Escribir codigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente.
4 Proyecto Escribir codigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente.
Unidad S . . .
5 Escribir cédigo y nombre de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables vigente.
Responsable
6 Unidad Ejecutora Escribir codigo y nombre de acuerdo al Catalogo de Unidades Ejecutoras vigente.
7 Identificador Colocar el numero consecutivo de la accion relevante.
Capturar la descripcion de la accion que la unidad Ejecutora realizara para cumplir la
meta programada, por lo que debera tener las siguientes caracteristicas: ser relevante,
Nombre de la N PO .
8 Accid retadora, pero que se pueda cumplir; identificara un resultado, producto o beneficio y
ccion i . : e . Co g
estar alineada invariablemente a un objetivo, estrategia e indicador de evaluacion del
desempefio.
9 Unidad de Medida Sefialar la mag’nltud convenmoryal para valorar y comparar cuantitativamente la meta
conforme al catalogo correspondiente.
10 Cantidad Alcanzada Registrar la c_antldad que s_e_alcanzo en Ia_ meta del afio correspondiente. Esta se debe
proyectar al cierre del ejercicio, correspondiente.
11 Cantidad Registrar la cantidad que se prevé alcanzar al término del ejercicio correspondiente que
Programada se programa.
12 Gasto Programado Indicar la cifra monetéjrla en pesos que se estima gastar en el cumplimiento de la meta
programada para el afio correspondiente.
13 Observaciones Asentar, de ser necesario, alguna aclaracion con respecto a la meta.
Indicar la suma del gasto programado (en pesos) para cada una de las acciones
14 Total incluidas en el formato. El gasto debe ser congruente con el que comunique la
Secretaria de Finanzas.
. Escribir el nombre, cargo y firma de la o del responsable que integro la informacion, en el
15 Elaboro
formato.
- Escribir el nombre, cargo y firma de la o del responsable de la revision de la informacién
16 Revisé
que contenga el formato.
. Escribir el nombre, cargo y firma de la o del titular de la unidad ejecutora responsable de
17 Autorizé -
autorizar este formato.
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Secretaria General de Gobierno 1
Coordinacion de Planeacion y Apoyo Técnico
Direccion General de Informacion, Planeacion y Evaluacion GRANDE

ESTADO DE MEXICO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMATO UNICO DE FICHA TECNICA DE DISENO Y
SEGUIMIENTO DE INDICADORES PARA ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Objetivo: Registrar los indicadores estratégicos y de gestion para aquellas unidades ejecutoras que tienen programas
presupuestarios de alto impacto, a fin de evaluar el grado de cumplimiento de los mismos.

Distribucion y Destinatario: Se requisita en formato Excel y su impresion en original y medio electrénico, validado por
las y los titulares de las unidades administrativas del sector gobierno, se envian a la Direccién General de Informacion,
Planeacion y Evaluacion.

No. Concepto Descripcion
1 Tipo de indicador Escribir el tipo de indicador si es estratégico o de gestion.
2 Pilar Teméatico/eje Escribir el nombre del pilar, o eje transversal de acuerdo a la Estructura programatica
Transversal del Plan de Desarrollo del Estado de México vigente.

Escribir el nombre del objetivo del pilar o eje transversal de acuerdo a la Estructura

3 Objetivo del Pilar programatica del Plan de Desarrollo del Estado de México vigente.

Definir la estrategia asociada al indicador, contenida en el Plan de Desarrollo del

4 Estrategia Estado de México vigente.

5 Linea de Accion Asociar la(s) linea(s) de accion que tengan relacion con el indicador.

Programa Escribir la clave programatica y el nombre del programa presupuestario de acuerdo a
Presupuestario la estructura programatica vigente.
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7 Proyecto Escribir la clave programatica y el nombre del proyecto presupuestario de acuerdo a
Presupuestario la estructura programatica vigente.
8 Unidad Responsable Escribir el codigo y nombre de la unidad responsable.
9 Unidad Ejecutora Escribir el codigo y nombre de la unidad ejecutora responsable.
10 I.D. del indicador Indicar la clave que le asigna el SPP para su identificacion y rastreo.
11 Nombre del indicador Escribir el nombre del indicador en forma breve.
12 Formula de Calculo Registrar el procedimiento matematico para obtener el valor.
13 Interpretacion Describir los o el significado del valor que arroja el indicador y el criterio.
14 Factor de Comparacién | Registrar en forma numérica la descripcion del factor de comparacion.
. ., . Especificar el alcance de eficiencia, eficacia, calidad o economia que se debe
15 Dimensién que Atiende L o ) - : e
evaluar con el indicador. Un indicador sélo evaluard una dimension.
16 Descripcion del Factor Identificar de forma breve contra que dato oficial, internacional, nacional, municipal
de Comparacion se compara (INEGI, CONAPO, IGECEM, ETC.)
Describir especificamente al grupo de beneficiarios la actividad que se vera
17 Cobertura . : .
favorecida o impactada por el programa presupuestario.
18 Ambito Geografico Selecqlqnar si el ambito geografico del indicador corresponde a nivel estatal, regional
0 municipal.
Identificar la frecuencia (mensual, trimestral, semestral y anual), con que se miden
19 Frecuencia de Mediciéon | las variables que permite el calculo del indicador. Con base en este periodo, se
mantendra actualizada la informacion para los informes de evaluacion del programa.
) L Colocar el tipo de operacion que se llevara a cabo en el indicador (Variacion
20 Tipo de operacién . . Lo . : .
porcentual, porcentaje, promedio, tasa, indice, diferencia, razon).
21 Tendencia Definir en tres tipos de tendencia como positiva creciente, negativa decreciente y
constante.
22 Variables Identificar una expresion que determine poblaciones objetivo o universos con los que
se calculara el indicador.
23 Unidad de Medida Anotar la magnltud .convenC|onaI para valorar y comparar cuantitativamente
conforme al catalogo vigente.
.. Indicar si el valor de las variables es (constante, sumable, no sumable, promedio o
24 Operacion e .
ultimo trimestre).
o5 Alcanzado al Afio Registrar la cifra de la variable del numerador y del denominador del resultado
Anterior logrado al cierre del ejercicio correspondiente.
26 Programado Afio Actual Registrar Igs cifras programgdas de Iril variable del_numerador y del denominador,
que se estiman alcanzar al cierre del afo correspondiente.
~ Registrar la cifra expresada en porcentaje del resultado de la variable alcanzada del
Alcanzado al Ao ~ - . - -
27 I afio anterior del numerador entre la variable alcanzada al afio anterior del
Anterior % -
denominador.
= Registrar la cifra expresada en porcentaje del resultado de la variable programada
Programado Afio ~ . =
28 o del afio actual del numerador entre la variable programada al afio actual del
Actual % :
denominador.
29 g)r?jglrlpmon de la meta Mencionar cualitativamente el logro de la meta alcanzada en el afio correspondiente.
. e Mencionar las fuentes de informacion utilizadas para obtener los datos que permitan
30 Medios de verificacion . . L o
realizar el calculo y medicion de los indicadores.
ID Meta, Metas Fisicas | Registrar el cédigo de identificacion de la meta que se relaciona con el indicador, asi
31 Relacionadas y Avance, | como la unidad de medida y su cantidad programada correspondiente.
Unidad de Medida y
Programada
32 Elaboré Escribir el nombre, cargo y firma del responsable que integré la informacion, en el
formato.
. Escribir el nombre, cargo y firma del titular de la unidad ejecutora responsable de
33 Autorizé .
autorizar este formato.
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“FORMATO UNICO CALENDARIZACION DE METAS POR PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA"

CALENDARIZACION DE METAS POR PROYECTO ¥ UNIDADEJECUTORA  Programa 2
Ejercicio (1) Proyecto (3
Unidad Responaable 4)
Unidad Ejecutora (3
PbR-09a
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMATO UNICO CALENDARIZACION DE METAS POR
PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA

Objetivo: Establecer los tiempos por trimestre, en que se dara cumplimiento a las metas comprometidas en el Programa
Operativo Anual, por unidad ejecutora.

Distribucién y Destinatario: Se requisita en formato Word y su impresion en original y medio electronico, validado por
las y los titulares de las unidades administrativas del sector gobierno, se envian a la Direccion General de Informacion,
Planeacion y Evaluacion.

No. Concepto Descripcion

1 Ejercicio Escribir el afio correspondiente a registrar la informacion.

Escribir la clave programatica y el nombre del programa presupuestario dentro del cual

2 Programa . ;
se desarrollaran las metas que se incluyen en el formato.
3 Provecto Escribir la clave programatica y el nombre del proyecto presupuestario dentro del cual se
y desarrollaran las metas que se incluyen en el formato.
4 Unidad Escribir la codificacion y el nombre de la unidad responsable a la que pertenece la
Responsable unidad ejecutora que elabora la informacion.

Escribir la codificaciéon y el nombre de la unidad ejecutora que reporta la informacién

5 Unidad Ejecutora contenida en el formato.

6 Identificador (ID) Escribir el numero progresivo de las metas a informar.
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7 Nombre de la accion | Escribir el nombre de la accion correspondiente.

8 Unidad de medida Sefialar la expresion con la cual es susceptible medir el producto o resultado final de una

meta.
9 Meta programada Registrar la cantidad programada anual de la meta.
10 Cifra mensual Registrar la cantidad programada mensual de la meta.

Registrar el resultado trimestral de la suma de las cantidades programadas de las metas

11 Total trimestral . .
mensuales segun el trimestre que corresponda.

Registrar el costo de la meta segun corresponda, tomando como base el presupuesto

12 Gasto programado autorizado por la Secretaria de Finanzas.

Escribir el nombre, cargo y firma de la o del responsable que integré la informacién, en el

13 Elaboro
formato.
- Escribir el nombre, cargo y firma de la o del responsable de la revision de la informacion
14 Reviso
que contenga el formato.
. Escribir el nombre, cargo y firma de la o del titular de la unidad ejecutora responsable de
15 Autorizé

autorizar este formato.

Coordinacién de Planeacion y Apoyo Técnico
Direccion General de Informacion, Planeacion y Evaluacion

Secretaria General de Gobierno ‘

GORIERMNO DEL

ESTADO DE MEXICO | ¥ GRANDE
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMATO UNICO CALENDARIZACION DE INDICADORES
ESTRATEGICOS Y DE GESTION
Objetivo: Establecer los tiempos por trimestre, en que se dara cumplimiento a las metas de cada uno de los indicadores
del proyecto, por unidad ejecutora.
Distribucion y Destinatario: Se requisita en formato Excel y se valida por los titulares de las unidades administrativas
del sector gobierno para su envio a la Direccién General de Informacioén, Planeacion y Evaluacion.
No. Concepto Descripcion
1 Tipo de indicador Escribir el tipo de indicador si es estratégico o de gestion.
2 Pilar/ Eie transversal Elegir el nombre del pilar o eje transversal de acuerdo a la Estructura Programatica
J del Plan de Desarrollo del Estado de México vigente.
- . . Elegir el objetivo del pilar, segun corresponda de acuerdo a la vinculacién entre
Objetivo del pilar o eje . . " .
3 programas presupuestarios y pilares tematicos o ejes transversales del Plan de
transversal < .
Desarrollo del Estado de México vigente.
. Definir la estrategia asociada al indicador, contenida en el Plan Estatal de
4 Estrategia :
Desarrollo vigente.
5 Lineas de accién Asociar la(s) linea(s) de accién que tengan relacién con el indicador.
. Escribir la clave programatica y el nombre del programa presupuestario de acuerdo
6 Programa presupuestario - .
a la estructura programatica vigente.
7 Proyecto Presupuestario Escribir la clave programgtlcal y el nombre del proyecto presupuestario de acuerdo
a la estructura programatica vigente.
8 Unidad Responsable Escribir el codigo y nombre de la unidad responsable.
9 Unidad Ejecutora Escribir el codigo y nombre de la unidad ejecutora responsable.
10 I.D. Indicador Corresponde a la clave que le asigna el SPP para su identificacion y rastreo.
11 Nombre del indicador Escribir el nombre del indicador en forma breve.
12 Férmula del indicador Registrar el procedimiento matematico para obtener el valor.
13 Interpretacion Describir los o el significado del valor que arroja el indicador y el criterio.
14 Factor de comparacién Registrar en forma numérica la descripcién del factor de comparacion.
15 Dimensién que atiende Especificar el alcance de eficiencia, eficacia, calidad o economia que se debe
evaluar con el indicador. Un indicador sélo evalua una dimensién.
16 Descripcion del Factor de | Identificar de forma breve contra que dato oficial Internacional, nacional o municipal
comparacién se compara (INEGI, CONAPO, IIIGECEM, COESPO, FMI, BM, OMS, ETC.).
17 Cobertura Describir especificamente al grupo de las y los beneficiarios a la actividad que se
vera favorecida o impactada por el programa presupuestario.
18 Ambito Geogréfico Seleccionar si el ambito geografico del indicador corresponde a nivel estatal,
regional o municipal.
Frecuencia de medicion Identificar la frecuencia (mensual, trimestral, semestral y anual), con que se miden
19 las variables que permite el calculo del indicador. Con base en este periodo se
mantendra actualizada la informacion para los informes de evaluacion del
programa.
20 Tipo de operacién Anotar el tipo de operacién que se llevara a cabo en el indicador (Variacion
porcentual, porcentaje, promedio, tasa, indice, diferencia, razén).
21 Tendencia Definir en tres tipos de tendencia como positiva creciente, negativa decreciente y
constante.
. Identificar una expresién que determine poblaciones objetivo o universos con los
22 Variables PN
que se calculara el indicador.
23 Unidad de medida Anotar la mag’nltud s:onvenuonal para valorar y comparar cuantitativamente
conforme al catalogo vigente.
.. Indicar si el valor de las variables es  (constante, sumable, no sumable, promedio
24 Operacion e ;
0 ultimo trimestre).
25 Meta anual variables Anotar Ios'yalores.qug se espera reglstrep las variables y el indicador, para la
programacion del ejercicio fiscal correspondiente.
26 Calendarizacion trimestral | Reflejar los datos calendarizados por trimestre.
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27 Descripcion de la meta Mencionar cualitativamente el logro de la meta alcanzada en el afio
anual correspondiente.

Mencionar las fuentes de informacién utilizadas para obtener los datos que
permitan realizar el calculo y medicion de los indicadores, al tiempo que permite
28 Medios de verificacion verificar el cumplimiento de metas. Pueden ser estadisticas, encuestas, revisiones,
auditorias, registros o material publicado, entre otros, y son un instrumento de
transparencia y rendicion de cuentas.

29 Comportamiento del Expresion gréfica generada por el SPP del comportamiento del indicador a lo largo
indicador del tiempo.
ID Meta, Metas Fisicas
30 Relacionadas y Avance, Registrar el codigo de identificacion de la meta que se relaciona con el indicador,
Unidad de Medida y asi como la unidad de medida y su cantidad programada correspondiente.
Programada
31 Elabord Escribir el nombre, cargo y firma de la o del responsable que integré la informacion,
en el formato.
. Escribir el nombre, cargo y firma de la o del titular de la unidad ejecutora
32 Autorizé .
responsable de autorizar este formato.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE Fecha: Agosto de 2017
INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION Cédigo: 202510000/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL INFORME ANUAL DE GOBIERNO Y TEXTO PARA EL MENSAJE POLITICO
DEL SECTOR GOBIERNO

OBJETIVO

Generar el informe anual de Gobierno con las acciones y obras realizadas en un afio de gestidon y agrupadas en cada uno
de los pilares contenidos en el Plan de Desarrollo del Estado de México, con el fin de obtener un resumen estadistico del
avance logrado para el Mensaje Politico del Sector Gobierno.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos del Departamento de Estadistica e Informacion Estratégica de la Direccion General de
Informacion, Planeacion y Evaluacion y a los enlaces de las unidades administrativas ejecutoras del Sector Gobierno
responsables de llevar a cabo el analisis de la informacion e integracion del Informe Anual de Gobierno.

REFERENCIAS

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Articulo 18, fracciones VI y Xl. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 11 de septiembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Articulo 19, fraccién 7, inciso G. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno. Articulo 8. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de
febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno. Cadigo 202510101. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 17 de junio de 2014.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Informacion, Planeacion y Evaluacion es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo
el andlisis, seguimiento y validaciéon de la informacion para la integracién del Informe Anual de Gobierno y del texto para el
Mensaje Politico del Sector Gobierno, en concordancia con los lineamientos establecidos por el Instituto de Informacién e
Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM) y la Coordinacion de Imagen Institucional.

La o el titular del Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México
debera:

- Solicitar a las dependencias de Gobierno del Estado de México, los lineamientos para la integracion del Informe
Anual de Gobierno.

La o el titular de la Coordinaciéon de Planeacion y Apoyo Técnico debera:

- Validar mediante su rabrica, la informacién que integra el Informe Anual de Gobierno.
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Gestionar las firmas de validaciéon del C. Secretario General de Gobierno, para la entrega de la informacion a las
instancias correspondientes.

La o el titular de la Coordinacion de Imagen Institucional de la Gubernatura debera:

Instruir a las Secretarias de Estado, los lineamientos para la integracién del texto para Mensaje Politico.

La o el titular de la Direccion General de Informacion, Planeacion y Evaluacion debera:

Asistir a la reuniéon informativa para conocer los lineamientos relativos a la integracion del Informe Anual de
Gobierno del sector gobierno y coordinar los trabajos a desarrollar.

Presidir la reunién informativa y dar a conocer los lineamientos internos a las unidades administrativas.

Revisar y validar mediante su firma, los lineamientos internos y programa de trabajo para la integracion del Informe
Anual de Gobierno.

Emitir observaciones que enriquezcan la integracién del informe anual de Gobierno y texto para el Mensaje Politico
del Sector Gobierno.

Enviar mediante oficio al IGECEM, los documentos del sector gobierno.

Enviar via correo electronico, la informacion de la propuesta del texto para el mensaje politico del Sector Gobierno
a la Coordinacion de Imagen Institucional de la Gubernatura.

La o el titular de la Subdirecciéon de Planeacion y Evaluacion debera:

Coordinar y aprobar el programa de trabajo y lineamientos internos para el Informe Anual de Gobierno y el texto
para el mensaje politico del Sector Gobierno.

Enriquecer mediante sus observaciones los documentos generados para el informe anual de Gobierno y el texto
para el mensaje politico del Sector Gobierno.

La o el Jefe del Departamento de Estadistica e Informacién Estratégica debera:

Elaborar el proyecto de programa de trabajo y lineamientos internos para la integracién de la informacion.

Coordinar y validar la informacion capturada en el SIEIG a nivel sectorial, con base en los soportes de captura de
las unidades administrativas.

Generar de manera sectorial el reporte estadistico de principales acciones y obras estatales desarrolladas del
SIEIG y el de textos descriptivos de las principales obras y acciones.

Elaborar e integrar cuadros de congruencia para su validacién y la propuesta de texto para Mensaje Politico del
Sector Gobierno.

Las y los Jefes de Departamento de Planeaciéon y de Programacién y Seguimiento deberan:

Recibir y analizar los documentos generados por las unidades administrativas, para que cumplan con los
lineamientos internos y emitir observaciones, si es el caso.

Comunicar a los enlaces de las unidades ejecutoras del sector gobierno, las observaciones encontradas en la
documentacién generada respecto a los lineamientos emitidos.

Sellar de visto bueno, ante firmar la documentacioén revisada de las unidades administrativas y presentarla a la o el
Jefe del Departamento de Estadistica e Informacién Estratégica, para la validacion y envio de la o del titular de la
Direccion General.

Los enlaces de las unidades administrativas del Sector Gobierno deberan:

Asistir a las reuniones informativas, a efecto de conocer los lineamientos internos para la integracion del Informe
Anual de Gobierno y texto para el Mensaje Politico del Sector Gobierno.

Capturar la informacion estadistica en el SIEIG, conforme al programa de trabajo y lineamientos internos emitidos
por la Direccidon General de Informacion, Planeacion y Evaluacidon y generar propuesta de texto para el Mensaje
Politico.

Generar los reportes del SIEIG, integrar los soportes de captura de la informacion y elaborar la propuesta de texto
para el Mensaje Politico, asi como recabar la firma de las y los titulares de las unidades administrativas para
remitirlas a la Direccion General de Informacion Planeacion y Evaluaciéon en cada periodo de corte de informacion
segun el programa de trabajo.
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DEFINICIONES

Anexo Estadistico: Documento que contiene principales acciones realizadas, agrupadas en los ejes rectores contenidos en
el Plan de Desarrollo del Estado de México; incluye la inversion publica ejercida por eje rector segun el Programa de
Inversion y se incorporan las obras en proceso y las terminadas.

Enlace de las unidades administrativas ejecutoras responsables del sector: Las y los servidores publicos de las
unidades ejecutoras que desarrollan funciones de planeacion, programacion, organizacion, evaluacion y seguimiento de
informacion para integracion del Informe Anual de Gobierno y texto para el Mensaje Politico del Sector Gobierno.

IGECEM (Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México): que se encarga
de normativizar, generar y administrar la informacion geografica de la entidad.

SIEIG (Sistema de Informacion Estadistica del Informe de Gobierno): Sistema informatico operado via WEB por el Instituto
de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM) en el que se incorpora la
informacién cualitativa y cuantitativa de las principales obras y/o acciones desarrolladas en un afio de gobierno por las
dependencias del Ejecutivo.

Soporte de Captura: Documentacion fuente del Sistema de Informacién Estadistica del Informe de Gobierno.

Programa de trabajo y lineamientos internos: Documento que contiene un conjunto de criterios y requisitos que deben
acatar cada una de las unidades administrativas ejecutoras responsables de la elaboracién e integracion del Informe Anual
de Gobierno y texto para el Mensaje Politico del Sector Gobierno.

INSUMOS
—  Oficio dirigido a las dependencias del Gobierno del Estado de México convocando a reunién informativa.
RESULTADOS
— Anexo Estadistico y Texto Descriptivo de las principales Obras y Acciones Desarrolladas.
— Cuadros de Congruencia de Cifras Texto Descriptivo y Anexos Estadisticos.
— Texto para el Mensaje Politico del Sector.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- No Aplica.
POLITICAS
- No Aplica.
DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Integracion del Informe Anual de Gobierno y Texto para Mensaje Politico del Sector Gobierno

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Instituto de Informacién e | Elabora oficio dirigido a las diferentes dependencias del Gobierno del Estado
Investigacion Geografica, Estadistica | de México, convocando a reunion informativa donde se daran a conocer los
y Catastral del Estado de Meéxico | lineamientos sobre la integracion del Informe Anual de Gobierno que
IGECEM/ Coordinacion de Imagen | presentara ante la Gubernatura del Estado, envia y recaba acuse.
Institucional
2 Direcciéon General de Informacion, | Recibe oficio, toma conocimiento de la reunién informativa y en la fecha
Planeacioén y Evaluacion/ Titular indicada se presenta. Recibe en la reunién lineamientos relativos a la
integracion del Informe Anual de Gobierno, informacién acerca de la
actualizacion del sistema de captura, y para la elaboracion del texto para el
mensaje politico.
Comunica a la o el titular de la Subdireccién de Planeacion y Evaluacion,
sobre la informacion recibida en la reunion y solicita que se lleven a cabo las
actividades para presentar la informacién. Entrega lineamientos.
3 Subdireccién de Planeaciéon y | Recibe instrucciones y lineamientos, e instruye de manera verbal a la o el Jefe
Evaluacion/ Titular del Departamento de Estadistica e Informacion Estratégica para la elaboracion
del programa de trabajo y lineamientos internos para la integracion de la
informacion por parte de las unidades administrativas ejecutoras del Sector
Gobierno. Entrega documento con lineamientos.
4 Departamento de Estadistica e | Recibe instruccién y lineamientos del IGECEM y de la Coordinacion de
Informacién Estratégica/ Titular Imagen Institucional, toma conocimiento, elabora proyecto de programa de
trabajo y lineamientos internos para la integracion de la informacion y entrega
a la o el titular de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion, para su
revision.
5 Subdirecciéon de Planeacion y | Recibe proyecto de programa de trabajo y lineamientos internos que se
Evaluacion/ Titular aplicaran para la integracion de la informacién, se entera, analiza, revisa que
estén acorde a los lineamientos emitidos por el IGECEM y la Coordinacién de
Imagen Institucional, y determina:
¢, Requiere correcciones?
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6 Subdireccion de Planeacién y | Si, entrega el proyecto de programa de trabajo y los lineamientos con las
Evaluacion/ Titular observaciones requeridas a la o el Jefe del Departamento de Estadistica e

Informacién Estratégica.

7 Departamento de Estadistica e | Recibe documento con observaciones, realiza las correcciones y presenta a la

Informacién Estratégica/ Titular o el titular de la Subdireccion de Planeacién y Evaluacion para su aprobacion.
Se conecta con la actividad nimero 5.

8 Subdireccion de Planeacion y | No, antefirma el programa de trabajo y los lineamientos internos que se

Evaluacion/ Titular aplicaran para la integracién de la informacion y lo presenta a la o el titular de
la Direccién General de Informacion, Planeaciéon y Evaluacion para su
validacion.

9 Direcciéon General de Informacion, | Recibe el programa de trabajo y los lineamientos internos para la integracion
Planeacién y Evaluacion/ Titular de la informacién, firma de validacion, e instruye a la o el Jefe del

Departamento de Estadistica e Informacion Estratégica, la elaboracion del
oficio de convocatoria a reunion para dar a conocer el programa de trabajo y
lineamientos internos para la integracién de la informacién.

10 Departamento de Estadistica e | Recibe instruccion, se entera, elabora oficio de convocatoria para los enlaces
Informacién Estratégica/ Titular de las unidades administrativas ejecutoras responsables del Sector Gobierno.

Presenta a la o al titular de la Direccién General de Informacion, Planeacion y
Evaluacion, para firma.

1 Direccién General de Informacion, | Recibe oficio dirigido a las unidades administrativas, toma conocimiento, firma
Planeacién y Evaluacion/ Titular e instruye su envio, recabar acuse y archivar.

12 Unidades Administrativas Ejecutoras | Reciben oficio de convocatoria, informan a sus titulares, esperan fecha y
Responsables del Sector/ Enlaces asisten a la reunioén informativa, a efecto de conocer el programa de trabajo y

los lineamientos internos para la integracion de la informacién.

13 Direccién General de Informacion, | En reunion de trabajo con los enlaces de unidades administrativas ejecutoras
Planeacioén y Evaluacion/ Titular responsables del Sector Gobierno, da a conocer el programa de trabajo y los

lineamientos internos a seguir para la realizacion de las actividades de
elaboracién e integracion, entregando documentos a cada uno de los
asistentes. Instruye a las y los Jefes de los Departamentos de Estadistica e
Informacién Estratégica, Planeacion, de Programacién Seguimiento vy
Evaluacién, para que revisen que la informacion de las unidades
administrativas, cumplan con los lineamientos y tiempos sefialados.

14 Departamento de Estadistica e | Reciben instruccion y esperan informacién de las unidades administrativas.
Informacién Estratégica, Planeacion,
de Programacion Seguimiento 'y
Evaluacion / Titular

15 Unidades Administrativas Ejecutoras | Obtienen programa de trabajo y lineamientos internos, capturan la informacion
Responsables del Sector/ Enlaces en SIEIG, segun el corte de informacién y al programa de trabajo por periodo.

Generan reporte del SIEIG: “Anexo Estadistico de las Principales Obras y
Acciones Desarrolladas” y el “Texto Descriptivo de las Principales Obras y
Acciones Desarrolladas” e integran los soportes de la captura de la
informacion.

Elaboran propuesta de texto para el Mensaje Politico del Sector Gobierno y
envian a la o el Jefe del Departamento que corresponda.

16 Departamento de Estadistica e | Obtienen el “Anexo Estadistico de las Principales Obras y Acciones
Informacion Estratégica, de | Desarrolladas”, el “Texto Descriptivo de las Principales Obras y Acciones
Planeacién, de Programaciéon y | Desarrolladas”, los soportes de la captura de la informacion y la propuesta de
Seguimiento / Titular texto para Mensaje Politico del Sector Gobierno, analizan la informacion,

verifican que cumpla con los lineamientos y determinan:
¢, Requiere correcciones?

17 Departamento de Estadistica e | Si, se comunican con los enlaces de las unidades administrativas, informan
Informacion Estratégica, de | las observaciones encontradas para que sean subsanadas y solicitan se
Planeacién, de Programacién vy | envien de manera oficial a la Direccion General de Informacion, Planeacion y
Seguimiento / Titular Evaluacion.

18 Unidades Administrativas Ejecutoras | Obtienen informacion, realizan los cambios solicitados y envian a la o el Jefe
Responsables del Sector/ Enlaces del Departamento correspondiente.

Se conecta con la actividad nimero 16.

19 Departamento de Estadistica e | No, se comunican con los enlaces de las unidades administrativas del Sector y
Informacion Estratégica, de | solicitan envien de manera oficial a la Direccion General de Informacion,
Planeacién, de Programacién vy | Planeaciony Evaluacion.

Seguimiento / Titular

20 Unidades Administrativas Ejecutoras | Reciben comunicado, elaboran oficio, obtienen firma de su titular en toda la

Responsables del Sector/ Enlaces documentacion y envian a la Direccién General de Informacién, Planeacién y
Evaluacion. en cada periodo de corte de informacion, segun el programa de
trabajo, impreso y en medio magnético. Recaban acuse y archivan.

21 Direcciéon General de Informacion, | Recibe oficio, informacién y anexos validados, impresos y medio magnético, y
Planeacién y Evaluacion/ Titular turna a la o el titular de la Subdireccion de Planeacién y Evaluacion.
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22 Subdireccion de Planeacién y | Recibe la informacion, toma conocimiento y turna a las y los Jefes de
Evaluacion/ Titular Departamento correspondientes, para su visto bueno.
23 Departamento de Planeacion y de | Recibe el “Anexo Estadistico de las Principales Obras y Acciones
Programacion y Seguimiento / Titular | Desarrolladas”, el “Texto Descriptivo de las Principales Obras y Acciones
Desarrolladas”, los soportes de la captura de la informacion y la propuesta de
texto para el Mensaje Politico del Sector Gobierno, toman conocimiento y
emiten su visto bueno.
Remiten la documentacion validada y con visto bueno a la o el Jefe del
Departamento de Estadistica e Informacion Estratégica.
24 Departamento de Estadistica e | Recibe informacion, analiza y valida la captura e integracion en SIEIG
Informacion Estratégica/ Titular (Sistema de Informacién Estadistica de Informe de Gobierno) del “Anexo
Estadistico de Principales Obras y Acciones Desarrolladas ”, con base a los
soportes de captura de informacioén y genera el reporte.
Analiza las propuestas, integra sectorialmente los reportes: “Textos
Descriptivos de las Principales Obras y Acciones Desarrolladas”, “Anexo
Estadistico de la Principales Obras y Acciones Desarrolladas” y propuesta de
texto para el Mensaje Politico. Los entrega junto con los soportes de captura a
la o el titular de la Subdireccién de Planeacién y Evaluacion, para su visto
bueno.
25 Subdireccion de Planeacién y | Recibe documentacion generada, revisa, analiza y determina:
Evaluacion/ Titular ¢, Requiere correcciones?
26 Subdireccion de Planeacion vy | Si, registra observaciones en el documento y devuelve a la o el Jefe de
Evaluacion/ Titular Departamento de Estadistica e Informacién Estratégica, para su correccion.
27 Departamento de Estadistica e | Recibe las observaciones, las solventa y presenta a la o el titular de la
Informacion Estratégica/ Titular Subdireccion de Planeacién y Evaluacion para su visto bueno.
Se conecta con la actividad nimero 25.
28 Subdireccion de Planeacién y | No, emite su visto bueno en la informacién y los presenta a la o el titular de la
Evaluacion/ Titular Direccion General de Informacion, Planeacion y Evaluacion, para su revision y
autorizacion de envio.
29 Direccion General de Informacion, | Recibe reportes: “Textos Descriptivos de las Principales Obras y Acciones
Planeacioén y Evaluacion/ Titular Desarrolladas”, el “Reporte Estadistico de las Principales Acciones y Obras de
Desarrollo Estatal” y la “Propuesta de texto para el Mensaje Politico”, revisa,
analiza y determina:
¢, Requiere correcciones?
30 Direcciéon General de Informacion, | Si, registra observaciones y las remite a la o el titular de la Subdireccion de
Planeacién y Evaluacion/ Titular Planeacién y Evaluacion, para sus correcciones.
31 Subdirecciéon de Planeacion y | Recibe observaciones, toma conocimiento y las turna a la o el Jefe del
Evaluacion/ Titular Departamento de Estadistica e Informacién Estratégica para su solventacion.
32 Departamento de Estadistica e | Recibe los reportes de “Textos Descriptivos de las Principales Obras y
Informacién Estratégica/ Titular Acciones Desarrolladas” y de la propuesta de texto para el Mensaje Politico
con las observaciones, realiza las correcciones necesarias y regresa a la o el
titular de la Subdireccion de Planeacién y Evaluacion.
33 Subdireccion de Planeacién y | Recibe reportes con observaciones solventadas, las valida y devuelve a la o el
Evaluacion/ Titular titular de la Direccién General de Informacion, Planeacion y Evaluaciéon para
su rubrica y firma.
Se conecta con la actividad nimero 29.
34 Direcciéon General de Informacion, | No, firma los reportes y entrega a la o el Jefe del Departamento de Estadistica
Planeacién y Evaluacion/ Titular e Informacién Estratégica.
35 Departamento de Estadistica e | Procesa los Cuadros de Congruencia de cifras de Textos Descriptivos y de
Informacion Estratégica/ Titular Anexos Estadisticos de las principales acciones y obras desarrolladas.
Elabora propuesta de oficio de envio de documentaciéon al IGECEM, que
debera ser firmado por el titular de la Secretaria General de Gobierno,
anexando la siguiente documentacion soporte:
= Reporte del Anexo Estadistico de las Principales Obras y Acciones
Desarrolladas.
= Reporte del Texto Descriptivo de las Principales Obras y Acciones
Desarrolladas.
=  Cuadros de congruencia de cifras del texto descriptivo y anexo
estadistico.
=  Sustentos de la captura de informacion de acciones.
Remite a la o el titular de la Subdirecciéon de Planeacién y Evaluacion la
documentacion, anexando propuesta de texto para el Mensaje Politico del
Sector Gobierno.
36 Subdirecciéon de Planeacidon y | Recibe la documentacion dirigida al IGECEM, asi como la que sera enviada a
Evaluacion/ Titular la Coordinacién de Imagen Institucional, toma conocimiento, antefirma el oficio
y la documentacion generada y presenta a la o el titular de la Direccién
General de Informacion, Planeacion y Evaluacion.
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37

Direccién General de

Informacién,
Planeacién y Evaluacion/ Titular

Recibe propuesta de oficio con anexos dirigido al IGECEM, los rubrica y envia
a la Coordinacion de Planeacion y Apoyo Técnico.

38

Técnico/ Titular

Coordinaciéon de Planeacién y Apoyo

Recibe documentacion, toma conocimiento, valida mediante su rdbrica la
informacion que integra el Informe Anual de Gobierno del Sector Gobierno,
obtiene la firma del C. Secretario General de Gobierno en el oficio y los
anexos, y devuelve a la o el titular de la Direccion General de Informacion,
Planeacién y Evaluacion.

39

Direccién General de

Informacion,
Planeacioén y Evaluacion/ Titular

Envia al Instituto de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y
Catastral del Estado de México (IGECEM) oficio y los anexos respectivos,
obtiene acuse de recibido en copia de oficio y archiva.

Envia propuesta de texto para el Mensaje Politico del Sector Gobierno via
correo electrénico, a la Coordinacion de Imagen Institucional de la
Gubernatura.

Fin del Procedimiento.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO 2:
SECTOR GOBIERNO

INTEGRACION DEL INFORME ANUAL DE GOBIERNO Y TEXTO PARA MENSAJE POLITICO DEL

ESTADISTICA Y CATASTRAL DEL ESTADO

INSTITUTO DE INFORMACION E
INVESTIGACION GEOGRAFICA,

DE MEXICO IGECEM

DIRECCION GENERAL DE INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION

COORDINACION DE IMAGEN
INSTITUCIONAL/ TITULAR

DIRECCION GENERAL DE
INFORMACION, PLANEACION Y
EVALUACION

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
INFORMACION ESTRATEGICA/

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
EVALUACION

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
EJECUTORAS RESPONSABLES
DEL SECTOR/ENLACES

TITULAR / TITULAR TITULAR
INICIO
ELABORAN OFICIO CONVOCANDO A REUNION
INFORMATIVA DONDE SE DARAN A CONOCER
LOS LINEAMIENTOS SOBRE LA INTEGRACION - 2
DEL INFORME ANUAL DE GOBIERNO QUE
PRESENTARA ANTE LA GUBERNATURA DEL
ESTADO.
RECIBE OFICIO, SE ENTERA DE LA REUNION
INFORMATIVA ¥ EN LA FECHA INDICADA SE
PRESENTA
RECIBE LINEAMIENTOS, INFORMACION DE LA
ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE CAPTURA, Y » 3
TEXTO PARA MENSAJE POLITICO
INFORMA Y SOLICITA QUE SE LLEVEN A CABO
LAS ACTIVIDADES PARA PRESENTAR LA
INFORMAGION INSTRUYE DE MANERA VERBAL
ELABORACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO Y
LINEAMIENTOS _ INTERNOS A

INTEGRACION DE LA INFORMACION POR PARTE
AS  UNIDADES  ADMINISTRATIVAS
BlecUTORAS DEL SEGTOR

@,7

RECIBE PROYECTO DE PROGRAMA DE
TRABAJO Y LINEAMIENTOS INTERNOS PARA LA
INTEGRACION DE LA INFORMACION, REVISA Y
DETERMINA

¢REQUIERE
CORRECCIONES?

s1

ENTREGA EL PROYECTO DE PROGRAMA
DE TRABAJO Y LOS LINEAMIENTOS
N OBSERVACIONES

co LAS
REQUERIDAS

[ANTEFIRMA EL PROGRAMA DE TRABAJO ¥
LOS LINEAMIENTOS INTERNOS Y LO

@

RECIBE EL PROGRAMA DE TRABAJO Y LOS
LINEAMIENTOS INTERNOS, REVISA Y FIRMA DE
VALIDACION

INSTRUYE LA ELABORACION DEL OFICIO oE
CONVOCATORIA A REUNION PARA DAR

LINEAMIENTOS INTERNOS PARA LA
INTEGRACION DE LA INFORMACION

| PRESENTA PARA SU VALIDACION

ELABORA PROYECTO DE PROGRAMA

TRABAJI LINEAMIENTOS
|| RTERNOS PARA LA INTEGRACION DE
LA INFORMACION Y ENTREGA PARA SU
REVISION

—Q

REALIZA  OBSERVACIONES Y
DOCUMENTOS CORREGIDOS.

PRESENTA

“

10

ADMINISTRATIVAS EJECUTORAS!

@

RECIBE OFICIO, FIRMA E INSTRUYE EL ENVIO.

J

RECIBEN  OFICIO

LINEAMIENTOS INTERNOS
INTEGRACION DE LA INFORMACION

CONVOCATORIA,

-

DA A CONOCER EL PROGRAMA DE TRABAJO Y
LOS LINEAMIENTOS INTERNOS A SEGUIR PARA
LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DE
ELABORACION E INTEGRACION. INSTRUYE
REVISAR QUE LA INFORMACION DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS CUMPLA CON
LOS LINEAMIENTOS Y TIEMPOS SENALADOS.

PARA FIRMA

ELABORA OFICIO DE CONVOCATORIA PARA
LAS Y LOS ENLACES DE LAS UNIDADES
PRESENTA
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SECTOR GOBIERNO

PROCEDIMIENTO 2: INTEGRACION DEL INFORME ANUAL DE GOBIERNO Y TEXTO PARA MENSAJE POLITICO DEL

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
EJECUTORAS RESPONSABLES

DIRECCION GENERAL DE INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION

TURNA LA DOCUMENTACION

DEL SECTOR f
SECTO DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
INEORMACGION. PLANEACION Y INFORMACION ESTRATEGICA/ SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
ENLACES , A PLANEACION/ SEGUIMIENTO Y EVALUACION
EVALUACION EVALUACION/ / TITULAR
TITULAR TITULAR
RECIBEN  INSTRUCCION Y  ESPERAN
15 |« INFORMACION DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL SECTOR
CAPTURAN LA INFORMACION EN EL SISTEMA
CONFORME AL PROGRAMA DE TRABAJO POR
CADA PERIODO!
GENERAN REPORTES DEL SIEIG E INTEGRAN
LOS SOPORTES DE LA CAPTURA DE LA » 16
INFORMACION g
ELABORAN PROPUESTA DE TEXTO PARA EL
MENSAJE POLITICO DEL SECTOR.
ENVIAN  DOCUMENTOS ~ DE  MANERA
ECONOMICA OBTIENEN SOPORTES DE LA CAPTURA DE LA
INFORMACION Y PROPUESTA DE TEXTO PARA
MENSAJE POLITICO DEL SECTOR, ANALIZAN LA
INFORMACION, VERIFICAN QUE CUMPLA CON
LOS LINEAMIENTOS Y DETERMINAN
¢(REQUIERE
CORRECCIONES?
si
SE COMUNICAN CON LOS ENLACES,
INFORMAN OBSERVACIONES |
18 e ENCONTRADAS Y SOLICITAN SE ENVIEN DE
8 |« MANERA OFICIAL A LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMACION, PLANEACION
Y EVALUACION
OBTIENEN INFORMACION Y REALIZAN LOS
CAMBIOS CORRESPONDIENTE Y REGRESA..
SE COMUNICAN CON LOS ENLACES Y
SOLICITAN SE ENVIEN DE MANERA OFICIAL A
LA DIRECCION GENERAL DE INFORMACION,
PLANEACION Y EVALUACION
20 |« )
RECIBEN COMUNICADO, ELABORAN OFICIO,
OBTIENEN FIRMA DE LA O DEL TITULAR EN LA
DOCUMENTACION Y ENVIAN EN CADA PERIODO » 21
DE CORTE DE INFORMACION SEGUN EL
PROGRAMA DE TRABAJO IMPRESO Y MEDIO
MAGNETICO.
RECIBE OFICIO, INFORMACION Y ANEXOS
VALIDADOS IMPRESO Y MEDIO MAGNETICO Y » 22

DEPARTAMENTO DE PLANEACION/
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y
SEGUIMIENTO/ TITULAR

RECIBE LA INFORMACION, Y TURNA A LAS Y
LOS JEFES DE DEPARTAMENTO
CORRESPONDIENTES PARA VISTO BUENO.

OBTIENEN ANEXO, EL TEXTO DESCRIPTIVO, LOS
SOPORTES DE LA  CAPTURA DE LA
INFORMACION Y LA PROPUESTA DE TEXTO
PARA MENSAJE POLITICO VALIDADOS Y
EMITEN SU VISTO BUENO.

REMITEN LA DOCUMENTACION
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PROCEDIMIENTO 2: INTEGRACION DEL INFORME ANUAL DE GOBIERNO Y TEXTO PARA MENSAJE POLITICO DEL
SECTOR GOBIERNO

DIRECCION GENERAL DE INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E DIRECCION GENERAL DE SUBDIRECCION DE PLANEACION Y | pEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
INFORMACION ESTRATEGICA INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION INFORMACION ESTRATEGICA
/ TITULAR EVALLACION / TITULAR I TITULAR

OBTIENEN ANEXO, EL TEXTO DESCRIPTI\/O Los

SOPORTES [
24 INFORMACION Y LA PROPUESTA DE TEXTO
l PARA MENSAJE POLITICO VALIDADOS Y

EMITEN SU VISTO BUENO
REMITEN LA DOCUMENTACION

ANALIZA Y VALIDA LA CAPTURA E
INTEGRACION EN  SISTEMA, GENERA EL 25
REPORTE. ANALIZA LAS PROPUESTAS DE

TEXTO DESCRIPTIVO  PARA EL MENSAJE
POLITICO, INTEGRA SECTORIALMENTE LOS
REPORTES, LOS ENTREGA JUNTO CON LOS
SOPORTES DE CAPTURA PARA SU VISTO
BUENO.

RECIBE DOCUMENTACION GENERADA, SE
ENTERA, REVISA Y DETERMINA

27

REGISTRA  OBSERVACIONES EN  EL
DOCUMENTO Y PARA SU CORRECCION

RECIBE LAS OBSERVACIONES, SOLVENTA Y
PRESENTA NUEVAMENTE PARA SU VISTO

BUENO.
EMITE SU VISTO BUENO EN LA INFORMACION Y
LOS PRESENTA PARA SU REVISION Y
AUTORIZACION DE ENVIO
RECIBE LOS REPORTES, REVISA, ANALIZA Y
DETERMINA
(REQUIERE
CORRECCIONES?
sl
SENALA OBSERVACIONES Y LAS REMITE
PARA SUS CORRECCIONES.
RECIBE OBSERVACIONES Y LAS TURNA PARA
SU SOLVENTACION.
—{RECIBE LOS REPORTES, PROPUESTA DE TEXTO
PARA EL MENSAJE POLITICO CON LAS
OBSERVACIONES CORRESPONDIENTES,
REALIZA LAS CORRECCIONES Y REGRESA
OBTIENE REPORTES CON OBSERVACIONES
SOLVENTADAS, LAS VALIDA Y DEVUELVE
FIRMA LOS REPORTES Y ENTREGA A LA O EL PARA SU RUBRICA Y FIRMA
JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
E INFORMACION ESTRATEGICA.
t »{ 35
PROCESA LOS CUADROS DE CONGRUENCIA DE
CIFRAS DE TEXTOS DESCRIPTIVOS Y DE
ANEXOS ESTADISTICO DE LAS PRINCIPALES
36 |« ACCIONES Y OBRAS DESARROLLADAS.
ELABORA PROPUESTA DE OFICIO DE ENVIO DE
DOCUMENTACION AL IGECEM QUE DEBERA SER
FIRMADO POR LA O EL TITULAR DE LA
37 RECIBE LA DOCUMENTACION DIRIGIDA AL SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
IGECEM, ASi COMO LA QUE SERA ENVIADA A LA REMITE
COORDINACION DE IMAGEN INSTITUCIONAL,
ANTEFIRMA Y PRESENTA A LA O EL TITULAR
RECIBE PROPUESTA DE OFICIO CON ANEXOS gEA';fEE(';TgSCV'OE';'/ﬁiNAESSL DE INFORMACION.
LOS RUBRICA Y ENVIA A LA COORDINACION
DE PLANEACION Y APOYO TECNICO
VALIDA LA INFORMACION QUE INTEGRA EL
INFORME ANUAL DE GOBIERNO, OBTIENE LA

FIRMA DE LA O DEL C. SECRETARIO GENERAL
DE GOBIERNO, EN EL OFICIO Y LOS ANEXOS Y
DEVUELVE.

ENVIA AL IGECEM OFICIO Y LOS ANEXOS
RESPECTIVOS

ENVIA PROPUESTA DE TEXTO PARA
MENSAJE POLITICO DEL SECTOR GOBIERNO
VIA  CORREO  ELECTRONI
COORDINACION DE IMAGEN \NST\TUC\ONAL DE
LA GUBERNATURA

Cm >

MEDICION

Total de unidades administrativas del Sector Gobierno
que entregaron oficialmente informacién del informe
Anual de Gobierno _ Porcentaje de eficiencia en la entrega de la
X100 = . 9 .
informacién del Informe Anual de Gobierno

Total de unidades administrativas del Sector Gobierno a
las que se solicita la entrega de documentacion del
informe Anual de Gobierno
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Registro de evidencias

— Los informes Anuales de Gobierno registradas y resguardadas en el archivo de la Direccion General de
Informacion, Planeacién y Evaluacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- No Aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE Fecha: Agosto de 2017
INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION Cédigo: 202510000/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO Y
SUS PROGRAMAS, RESPONSABILIDAD DEL SECTOR GOBIERNO

OBJETIVO

Contar con la informacién actualizada del avance de cumplimiento de las lineas de accion, responsabilidad del Sector
Gobierno, a través de las metas e indicadores que atienden al Plan de Desarrollo del Estado de México y la entrega de un
informe final a la Direccién General del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México COPLADEM.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la Direccion General de Informacién, Planeacion y Evaluacion y a las éareas
ejecutoras, responsables de llevar a cabo el seguimiento y desarrollo de acciones para el cumplimiento de las lineas de
accion del Plan de Desarrollo del Estado de México y sus programas, responsabilidad del Sector Gobierno, a través de las
metas e indicadores del Plan de Desarrollo del Estado de México y sus programas.

REFERENCIAS

- Ley Organica de la Administracion Publica. Articulos 20 y 21. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de
septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Articulo 20 fraccién VIII. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 11 de septiembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Articulos 11, 12, 65 y 66. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno. Capitulo Il, articulo 9. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 18 de febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno. Seccion séptima, codigo 202510102.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de junio de 2014.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Informacién, Planeacion y Evaluaciéon es la unidad administrativa responsable de dar
seguimiento a la ejecucion del Plan de Desarrollo del Estado de México y a sus programas, en los que se vincula el Sector
Gobierno.

La o el titular de la Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México debera:

—  Solicitar mediante oficio, los registros correspondientes al avance de cumplimiento de las lineas de accién, a través
de las metas e indicadores registrados en el SIPEGEM, responsabilidad del Sector Gobierno, establecidos en el
Plan de Desarrollo del Estado de México y sus programas.

La o el titular de la Direccion General de Informacion, Planeacion y Evaluacién debera:

— Instruir a la o el Jefe de Departamento de Planeacion, que coordine las acciones de solicitud, seguimiento y captura
en el SIPEGEM, del avance de las metas e indicadores por unidad administrativa, en coordinacion con las y los
Jefes de Departamento de Programacion y Seguimiento, y de Estadistica e Informacién Estratégica.

- Validar y firmar los oficios de solicitud de avances de cumplimiento de las lineas de accion del Plan de Desarrollo
del Estado de México y sus programas, a través de las metas e indicadores por unidad administrativa de la
Secretaria General de Gobierno.

- Recibir oficios de respuesta con la informacion solicitada de las fichas técnicas de seguimiento al cumplimiento al
Plan de Desarrollo del Estado de México y sus programas validadas en medio impreso y magnético, e instruir a la o
el Jefe del Departamento de Planeacion, que una vez analizada y verificada la informaciéon recibida, en
coordinacion con la o el titular de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion, se proceda a la captura en el
sistema.
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Verificar, validar y firmar el oficio de respuesta al titular dela Direccion General del Comité de Planeacién para el
Desarrollo del Estado de México, asi como su respectivo soporte documental de avance al cumplimiento de las
lineas de accion, responsabilidad del Sector Gobierno, en el Plan de Desarrollo del Estado de México y sus
programas.

La o el titular de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion debera:

Validar que las fichas técnicas estén vinculadas correctamente con los objetivos, estrategias y lineas de accion,
responsabilidad del Sector Gobierno.

Validar la congruencia de la informacion por unidad administrativa, de las fichas técnicas de seguimiento al
cumplimiento del Plan de Desarrollo del Estado de México y sus programas.

La o el Jefe del Departamento de Planeacion debera:

Recibir instruccion de la o del titular de la Direccion General de Informacion, Planeacion y Evaluacion, analizar,
clasificar y agrupar la informacion solicitada por unidad administrativa para la integracion de las fichas técnicas de
seguimiento al cumplimiento del Plan de Desarrollo del Estado de México y sus programas, e informar a los
Departamentos de Programacién y Seguimiento, y de Estadistica e Informacion Estratégica de la Direccion General
de Informacién, Planeacién y Evaluacion, para su seguimiento.

Elaborar oficios de solicitud de avance al cumplimiento de las lineas de accion del Plan de Desarrollo del Estado de
México y sus programas, responsabilidad del Sector Gobierno, a través de las metas e indicadores comprometidas
en el SIPEGEM por unidad administrativa, antefirmar oficios y recabar firma del titular de la Direcciéon General de
Informacion, Planeacion y Evaluacion.

Asesorar a las unidades administrativas que asi lo soliciten, respecto a la integracion de la informacién en las fichas
técnicas del seguimiento al cumplimiento del Plan de Desarrollo del Estado de México y sus programas y en su
caso, emitir observaciones de mejora.

Recibir e integrar las fichas técnicas de seguimiento al cumplimiento del Plan de Desarrollo del Estado de México y
sus programas, por parte de los Departamentos de Programacion y Seguimiento, y de Estadistica e Informacion
Estratégica, y verificar la congruencia de la informacion por unidad administrativa, en coordinacién con la o el titular
de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion, para proceder a la captura en el SIPEGEM.

Elaborar la propuesta de oficio de respuesta dirigido al titular dela Direccion General del Comité de Planeacién para
el Desarrollo del Estado de México, informando de la correcta captura de la informacioén solicitada en el SIPEGEM,
anexando los registros que emite el sistema por unidad administrativa.

Poner a consideracion del titular de la Direccion General de Informacion, Planeacion y Evaluacion, las fichas
técnicas de seguimiento al cumplimiento del Plan de Desarrollo del Estado de México y sus programas, el reporte
de actualizacion vy el oficio del titular de la Direccion General de Informacion, Planeacion y Evaluacion, para su
envio a la Direccidon General del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México.

Las y los Jefes de Departamento de Programacion y Seguimiento y Estadistica e Informacion Estratégica deberan:

Recibir analizar y dar seguimiento a las fichas técnicas de seguimiento al cumplimiento del Plan de Desarrollo del
Estado de México y sus programas, y turnarlas a la o el Jefe del Departamento de Planeacion.

Asesorar en la integracion de la informacién de las unidades administrativas de su competencia, hasta la liberacién
de las fichas técnicas de seguimiento al cumplimiento del Plan de Desarrollo del Estado de Meéxico y sus
programas.

Verificar la calidad y consistencia de la informacion requisitada en las fichas técnicas de seguimiento al
cumplimiento del Plan de Desarrollo del Estado de México y sus programas y remitirlas a la o el Jefe del
Departamento de Planeacion para su andlisis e integracion final, rubricada y sellada de visto bueno.

Las unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno deberan:

Recabar y analizar la informacion del avance solicitado en las fichas técnicas de seguimiento al cumplimiento del
Plan de Desarrollo del Estado de México y los programas con las que se vinculan.

Solicitar asesoria de revision de la informacion a las y/o los Jefes de Departamento de Planeacién, Programacion y
Seguimiento, y de Estadistica e Informacion Estratégica, segun su competencia, a fin de integrar el reporte final.

Enviar mediante oficio de respuesta, previo visto bueno de la Direccién General de Informacion, Planeacion y
Evaluacion, las fichas técnicas de seguimiento al cumplimiento del Plan de Desarrollo del Estado de México y sus
programas, validadas por el titular de la unidad administrativa, de forma impresa y en medio magnética, a la
Direccion General de Informacion, Planeacion y Evaluacion.
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DEFINICIONES
COPLADEM: Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México, Organismo Publico Descentralizado que
coadyuva en la integracion, elaboracion y validacion de los planes y programas del Estado.

DGIPyE (Direccion General de Informaciéon Planeacion y Evaluacién): Unidad administrativa encargada de supervisar el
cumplimiento de las lineas de accion del Plan de Desarrollo del Estado de México, de los programas sectoriales, especiales,
regionales e institucionales del Sector Gobierno.

Ficha SIPEGEM: Ficha técnica de Seguimiento y Evaluacién al Plan de Desarrollo del Estado de México y sus programas,
contiene metas por linea de accion y un indicador que da seguimiento a su cumplimiento.

Indicador: Parametro utilizado para medir o comparar los resultados obtenidos en la ejecucién de un plan, programa,
proyecto o actividad. Es la base del Sistema Integral de Evaluacién del Desempefio para monitorear y evaluar la ejecucion
de las tareas gubernamentales. Un indicador permite evaluar el cumplimiento de una meta establecida.

PDEM (Plan de Desarrollo del Estado de México): Acciones que permiten, establecer una relacion mas proxima y cercana
con la sociedad, y perfeccionar la coordinacion del trabajo en equipo de todos los niveles de gobierno. Promueve la
transversalidad del quehacer gubernamental e incentivar la participacion social, para fortalecer un efectivo proceso de
planeacion democratica, que tome en cuenta la voluntad y el esfuerzo colectivo para lograr una gestiéon eficaz, que se
materialice en un mejoramiento tangible de las condiciones de vida de la ciudadania.

SIPEGEM (Sistema Integral de Planeacion y Evaluacion del Gobierno del Estado de México): Herramienta para la
integracion de un banco de datos denominado, encargado de llevar a cabo la evaluacion y seguimiento del Plan de
Desarrollo del Estado de México y de los programas sectoriales y especiales que de él derivan.

INSUMOS

— Oficio de solicitud de avance al cumplimiento de las lineas de accién del Plan de Desarrollo del Estado de México y
sus programas, responsabilidad del Sector Gobierno, por parte dela Direccion General del COPLADEM.

RESULTADOS

— Informe de avance al cumplimiento de las lineas de accién a través de las metas e indicadores, responsabilidad del
Sector Gobierno, enviados a la Direcciéon General del COPLADEM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— No Aplica.
POLITICAS

- No Aplica.
DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Seguimiento al Cumplimiento del Plan de Desarrollo del Estado de México y sus Programas,
responsabilidad del Sector Gobierno

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Direccion General del Comité | Solicita mediante oficio, los registros de avance al cumplimiento de las lineas
de Planeacion para el | de accion, a través de las metas e indicadores registrados en el SIPEGEM,
Desarrollo del Estado de | responsabilidad del Sector Gobierno y establecidos en el Plan de Desarrollo
México/Titular del Estado de México y sus programas. Recaba acuse y archiva.

2 Direccion General de | Recibe oficio, lo entrega e instruye a la o el Jefe del Departamento de
Informacion, Planeacion y | Planeacion, coordina las acciones de solicitud, seguimiento y captura en el
Evaluacién/Titular SIPEGEM, del avance a las metas e indicadores por unidad administrativa, en

coordinacion con las y los Jefes de Departamento de Programacion y
Seguimiento y Estadistica e Informacién Estratégica.

3 Departamento de Planeacion/ | Recibe oficio e instruccion, analiza, clasifica y agrupa la informacién solicitada
Titular por la unidad administrativa, integra las “Fichas SIPEGEM”, elabora oficio de
solicitud de avance al cumplimiento de las lineas de accion del Plan de
Desarrollo del Estado de México y sus programas, a través de las metas e
indicadores comprometidas en el SIPEGEM por unidad administrativa, anexa
formatos de “Fichas SIPEGEM”, antefirma oficio y presenta a la o el titular de la

DGIPYE.
4 Direccion General de | Recibe oficios y anexos, toma conocimiento, revisa, valida la solicitud mediante
Informacion, Planeacion y | su firma, envia, recaba acuse y archiva. Instruye a la o el titular de la
Evaluacion/Titular Subdireccion de Planeacién y Evaluacion y a las y los Jefes de los

Departamentos de Planeacion, de Programacion y Seguimiento y de
Estadistica e Informacién Estratégica, verifiquen la calidad y consistencia de la
informacioén, asi como la vinculacion que ésta contenga con los objetivos,
estrategias y lineas de accion, responsabilidad del Sector Gobierno en el Plan
de Desarrollo del Estado de México y sus programas.
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5 Subdireccion de Planeacion, Reciben instruccion y esperan informacion de las unidades administrativas de
Departamento de Planeacion, la Secretaria General de Gobierno.
de Programacion y
Seguimiento, de
Estadistica e Informacion
Estratégica/ Titular

6 Unidades Administrativas de la | Reciben oficio y formatos de “Fichas SIPEGEM”, analizan la solicitud, recaban
Secretaria General de | e integran la informacién correspondiente al avance de cumplimiento de las
Gobierno lineas de accion del Plan de Desarrollo del Estado de México y sus programas,

a través de las metas e indicadores comprometidos en el SIPEGEM. Reciben
borrador del formato requisitado y envian a las y los Jefes de los
Departamentos de Planeacion, Programacion y Seguimiento, y de Estadistica
e Informacion Estratégica, segun su competencia, para solicitar la asesoria de
revision de la informacion reportada.

7 Departamento de Planeacion, Recibe las “Fichas SIPEGEM” de su competencia, analiza la informacion del
de Programacion y avance de cumplimiento de las lineas de accion del Plan de Desarrollo del
Seguimiento, de Estadistica e Estado de México y los programas con las que se vinculan, a través de las
Informacion Estratégica/Titular | metas e indicadores comprometidos en el SIPEGEM y determina:

¢ Requiere correcciones?

8 Departamento de Planeacion, Si, emite observaciones en las Fichas SIPEGEM vy las envia a la unidad
de Programacion y administrativa de su competencia.
Seguimiento, de Estadistica e
Informacién Estratégica/Titular

9 Unidades administrativas de la | Reciben observaciones, y realizan correcciones a las “Fichas SIPEGEM” de su
Secretaria General de | competencia, Se conecta con la actividad namero 11.
Gobierno

10 Departamento de Planeacion, No, informa a la unidad administrativa que no hay observaciones en las “Fichas
de Programacién y SIPEGEM” solicita envien de manera oficial a la o el titular de la DGIPyE,
Seguimiento, de Estadistica e | validado y en medio magnético.

Informacion Estratégica/Titular

11 Unidades administrativas de la | Recibe validacion del reporte de cumplimiento de las lineas de accion del Plan
Secretaria General de | de Desarrollo y sus programas en el SIPEGEM, por parte de la o el Jefe de
Gobierno Departamento correspondiente; toman conocimiento, imprimen formatos de

“Fichas SIPEGEM”, guardan informacion en medio magnético y elaboran oficio
de envio dirigido al titular de la DGIPyE, rubrican cada “Ficha SIPEGEM” y
envian. Recaba acuse y archiva.

12 Direccion General de | Recibe oficios de respuesta con la informacion solicitada en las “Fichas
Informacién, Planeacion y | SIPEGEM”, validadas por la o el titular de la unidad administrativa, en medio
Evaluacion/Titular magnético e impreso, toma conocimiento y entrega formatos, oficios y medio

magnético a la o el titular de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion.

13 | Subdireccion de Planeacion y | Recibe oficios y formatos de “Ficha SIPEGEM” por unidad administrativa,
Evaluacion/ Titular medio magnético e instruccion, toma conocimiento de que la informacion,

atiende los alcances de los objetivos, estrategias y lineas de accion,
responsabilidad del Sector Gobierno en el Plan de Desarrollo y sus programas,
valida y entrega a la o el Jefe del Departamento de Planeacion.

14 Departamento de | Toma conocimiento de que la informacién es correcta y atiende los alcances
Planeacion/Titular de los objetivos, estrategias y lineas de accion, responsabilidad del Sector

Gobierno en el Plan de Desarrollo y sus programas.

Organiza y entrega “Fichas SIPEGEM” a las y los Jefes de los Departamentos
de Programacién y Seguimiento y de Estadistica e Informacion Estratégica,
segun su competencia, para su rubrica y sello de visto bueno.

15 Departamento de Planeacion, Recibe oficio original, formatos de “Ficha SIPEGEM” por unidad administrativa
de Programacion y segun su competencia y medio magnético, toma conocimiento, revisa y rubrica
Seguimiento, de Estadistica e cada una, de acuerdo al cumplimiento de las lineas de accion del Plan de
Informacion Estratégica/ Titular | Desarrollo del Estado de México y sus programas y los entrega en original a la

o el Jefe del Departamento de Planeacion, para su analisis e integracion final.

16 Departamento de Planeacion/ | Recibe formatos de “Ficha SIPEGEM” validados por unidad administrativa, y

Titular sellados de visto bueno por las y los Jefes de Departamento de Programacion
y Seguimiento y de Estadistica e Informacién Estratégica, toma conocimiento,
analiza e integra la informaciéon en coordinacién con la o el titular de la
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Subdireccion de Planeacion y Evaluacion.

Ingresa al SIPEGEM, captura la informacion recibida por las unidades
administrativas y obtiene el reporte de actualizacion.

Elabora proyecto de oficio de contestacion dirigido a la o el titular de la
Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
México COPLADEM, para informar el registro de avance al cumplimiento de
las lineas de accion, responsabilidad el Sector Gobierno, en el Plan de
Desarrollo y sus programas, lo antefirma y presenta proyecto de oficio, el
reporte de actualizacion y “Fichas SIPEGEM” para validacion y firma de la o el
titular de la DGIPYE.

17 Direccion General
Informacion, Planeacion y | toma conocimiento, verifica, valida y firma el oficio, asi como el Reporte de

Evaluacién/Titular

de | Obtiene proyecto de oficio, el reporte de actualizacion y las “Fichas SIPEGEM”,

Actualizacion e instruye a la o el Jefe del Departamento de Planeacion, enviar
la informacion a la Direccion General del Comité de Planeacion para el
Desarrollo del Estado de México COPLADEM.

18

Titular

Departamento de Planeacion/ | Recibe oficio firmado, el reporte de actualizacién validado e instruccién, toma

conocimiento y envia a la Direccién General del COPLADEM. Obtiene acuse y
archiva.

Fin del Procedimiento.

P

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO 3: SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS
ROGRAMAS, RESPONSABILID

AD DEL SECTOR GOBIERNO

COMITE DE PLANEACION PARA EL

DESARROLLO DEL ESTADO DE
MEXICO

DIRECCION GENERAL DE SUBDIRECCION DE PLANEACION,

DEPARTAMENTO DE PLANEACION, DE
INFORMACION, PIEA(;IEACION Y DEPARTAME/NTO DE PLANEACION RO ORAMACION ¥ SEQUIMIENTO. DE
EVALUACION TITULAR ESTADISTICA E INFORMACION
TITULAR ESTRATEGICA/ TITULAR

INICIO

SOLICITA LOS REGISTROS DE AVANGE AL
CUMPLIMIENTO DE LAS LINEAS DE ACCION A
TRAVES DE LAS TAS E INDICADORES
REGISTRADGS EN EL SIPEGEM, ESTASLECIOGS

EN EL PLAN DE DESARROLLO DEL ESTADO DE
MEXICO ¥ SUS PROGRAMAS.

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

UNIDADES ADMINISTRATIVAS/
TITULAR

=

RECIBE OFICIO € INSTRUYE COORDINAR LAS

APTURA EN EL SIPEGEM, DEC AVANGE A LAS 3
INDICADORES _ POR  UNIDAD
ROMINISTRATIVA ¥ ENTREGA OFIGIO

ANALIZA CLASIFICA AGRUP;

NFORMACION  E  INT ICHAS
SIPEGEM”, ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DE
a AVANCE AL GUMPLIMIENTO DE LAS LINEAS DE
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ESTADO DE MEXICO Y SUS PROGRAMAS, Y
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CONSISTENCIA ' DE. INFORMAGION.  ASH
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MEXICO Y SUS PROGRAMAS.
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RECIBEN OFICIO Y FORMATOS DE "FIGHAS
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BORRADOR DEL FORMATO REQUISITADO

Ef RA SOLICITAR LA ASESORIA DE

REVISION DE LA INFORMACION REPORTADA

C

DEPARTAMENTO DE PLANEACION, DE
PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO, DE
ESTADISTICA E INFORMACION
ESTRATEGICA/ TITULAR
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reome e areoE
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TRAVES DE LAS METAS E INDICADORES
COMPROMETIDOS EN EL SIPEGEM Y DETERMINA

LREQUIERE
CORRECCIONES?
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&
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A DIRECCION GENERAL DE INFORMACION
PLANEACION Y EVALUACION, RUBRICAN C,
“FICHA SIPEGEM” Y ENVIAN

RECIBE OFICIOS RESPUESTA _GON

INFORMACION SOLIGITABA BN LAS “FICHAS

SIPEGEM" VALIDADAS Y ENTREGA DE MANERA ™
ECONOMICA FORMATOS, OFICIOS Y CD' S,

OBTIENE OFICIOS ¥ FORMATO

ACCION, VALIDA Y ENTREGA
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PROCEDIMIENTO 3: SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS
PROGRAMAS, RESPONSABILIDAD DEL SECTOR GOBIERNO

DIRECCION GENERAL DE INFORMACION, SUBDIRECCION DE PLANEACION, DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y EVALUACION DiFéAFE{:)MDEgJSE?,EA:?::‘nEEﬁgg)N PLANEACION, DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO, DE
ITITULAR ESTADISTICA E INFORMACION ESTRATEGICA/ TITULAR

ATIENDE LOS ALCANCES DE LOS OBJETIVOS, ESTRATEGIAS Y

LINEAS DE ACCION, ORGANIZA Y ENTREGA “FICHAS SIPEGEM" » 15
SEGUN SU COMPETENCIA, PARA SU RUBRICA Y SELLO DE VISTO ld
BUENO

OBTIENE OFICIO ORIGINAL, FORMATOS DE “FICHA SIPEGEM” POR
UNIDAD ADMINISTRATIVA REVISA Y RUBRICA CADA UNA, Y LOS
ENTREGA PARA SU ANALISIS E INTEGRACION FINAL

g@‘ J

RECIBE FORMATOS DE “FICHA SIPEGEM" SELLADOS DE VISTO
BUENO, ANALIZA E INTEGRA LA INFORMACION
INGRESA AL SISTEMA INTEGRAL DE PLANEACION Y EVALUACION

DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO SIPEGEM, CAPTURA LA
@‘ INFORMACION Y OBTIENE EL REPORTE DE ACTUALIZACION

ELABORA PROYECTO DE OFICIO DE CONTESTACION PARA
INFORMAR EL REGISTRO DE AVANCE AL CUMPLIMIENTO DE LAS
LINEAS ~DE ACCION, LO ANTEFIRMA Y PRESENTA PARA
VALIDACION Y FIRMA DE LA O DEL TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION.

OBTIENE ~PROYECTO ~DE OFICIO, REPORTE  DE

ACTUALIZACION Y “FICHAS SIPEGEM", VALIDA Y FIRMA EL
OFICIO, ASI COMO EL REPORTE DE ACTUALIZACION E 18
INSTRUYE ENVIAR LA INFORMACION A LA DIRECCION

GENERAL DEL COMITE DE PLANEACION PARA EL
DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO COPLADEM

RECIBE OFICIO FIRMADO, REPORTE DE ACTUALIZACION
VALIDADO E INSTRUCCION, SE ENTERA Y ENVIA A LA DIRECCION
GENERAL DEL COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO
DEL ESTADO DE MEXICO COPLADEM

OBTIENE ACUSE Y ARCHIVA.

e D

MEDICION

Numero de Fichas SIPEGEM responsabilidad del

' : Porcentaje de cumplimiento de captura de Fichas
Sector Gobierno capturadas en el Sistema

X 100= Técnicas de seguimiento al cumplimiento del Plan

Total de Fichas SIPEGEM responsabilidad del de Desarrollo del Estado de México
Sector Gobierno recibidas responsabilidad del Sector Gobierno

Registro de evidencias

— Los oficios de reporte de actualizacion y las fichas técnicas de seguimiento al cumplimiento del Plan de Desarrollo
del Estado de México, responsabilidad del Sector Gobierno, quedan registrados y resguardados en el archivo de la
Direccion General de Informacion, Planeacion y Evaluacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— Ficha Técnica de Seguimiento y Evaluacion al Plan de Desarrollo del Estado de México y sus Programas.

Formato cde Flcha Técnlea e Sesgulmiente ¥ Evaluacidn al Plan cle Desarrcllio cel Estaclo
cla Méxlco ¥ sus Programas

... T s,

{2} FReaiatro de publloaoion
(3} Chib ot ives
() Emitatogin
ny Linen de poeidn
() o

CHMETATD DE LA LINEA DE ACCION
MET A o 2 ] EEFATTEY TTEErETIEY MEETATIY TTEEr AT

TPy o P, 11 e

o ) O e

cniHBIEA DGR
FMET & e =] HMERAND Ll - s L= HMERANC Ll SR =rgrn o =]
PRI R T ATy

o e T e O
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FICHA TECNIQA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PLAN DE
DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS PROGRAMAS

Objetivo: Dar seguimiento al cumplimiento de las lineas de accion del Plan de Desarrollo del Estado de México y sus
programas por parte de la Direccion General de Informacién, Planeacién y Evaluacién de la Secretaria General de
Gobierno.

Distribuciéon y Destinatario: Se requisita en original y valida por las y los titulares de unidades administrativas del
Sector Gobierno, para su envio a la Direccidon General de Informacién, Planeacion y Evaluacion.

No. Concepto Descripcion

Anotar el Eje tematico del PDEM, al que se encuentran alineados los objetivos, estrategias

1 Pilar . L
y las lineas de accion.

5 Registro de Registrar el nimero de Identificador del programa sectorial, donde se ubica la ficha técnica

publicacion de la linea de accién publicada.
3 Objetivo Escribir el objetivo del PDEM con el que se vincula la linea de accion.

Estrategia Anotar la estrategia del PDEM con la que se vincula la linea de accion.

; . Registrar el compromiso adquirido por la unidad administrativa en el PDEM, a la cual se le

5 Linea de accion

da seguimiento a su cumplimiento, a través de metas e indicadores.

Anotar el Identificador que vincula las acciones con el Sistema de Informacién Estadistica

6 Codigo IGECEM del Informe de Gobierno.

. Ingresar los datos alcanzados de acuerdo a la meta con relacion a lo programado para el
Metas de la Linea

7 de Accion periodo que determine el oficio de solicitud emitido por la Direccion General del
COPLADEM.
Ingresar los datos alcanzados de acuerdo al indicador, con relacién a lo programado en el
8 Indicador periodo que determine el oficio de solicitud emitido por la Direccion General del
COPLADEM.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE Fecha: Agosto de 2017
INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION Cédigo: 202510000/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
QUE SE INGRESAN A LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

OBJETIVO

Simplificar el acceso a la informacién publica mediante procedimientos sencillos y expeditos, otorgando respuestas en los
plazos establecidos por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, de
manera oportuna y gratuita a los particulares solicitantes.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la Direccion General de Informacién, Planeacion y Evaluacién, responsables de
atender las solicitudes de la informacion publica, en el Médulo de Acceso a la Informacion de la Secretaria General de
Gobierno o a través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).

REFERENCIAS

—  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 5. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30
de abril de 2004, y sus reformas y adiciones.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo de
2015.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno. Capitulo I, articulo 9. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 18 de febrero del 2013, y sus reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno. Seccion séptima, codigo 202510200.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de junio de 2014.
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- Lineamientos para la Recepcion, Tramite y Resolucion de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica, asi
como de los Recursos de Revisidon que deberan observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Numerales vigésimo cuarto al septuagésimo
segundo. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de octubre de 2008.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Informacion, Planeaciéon y Evaluacion, a través de la Subdireccion de Informacion vy
Transparencia es la unidad administrativa responsable de dar tramite y seguimiento a todas aquellas solicitudes de
informacién de particulares que ingresan por medio de la Unidad de Transparencia a la Secretaria General de Gobierno.

La o el titular del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios (INFOEM) debera:

— Analizar los informes de justificacion y dar respuesta en los plazos establecidos en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

—  Emitir resoluciones de los recursos de revisiéon mediante el Sistema de Acceso a la Informaciéon Mexiquense
(SAIMEX).

La o el titular del Comité de Transparencia de la Secretaria General de Gobierno debera:
—  Emitir las resoluciones que correspondan para la atencién de las solicitudes de informacion.
—  Aprobar, modificar o revocar la clasificacion de la informacion.
— Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacién de informacion.

La o el servidor publico habilitado de la unidad administrativa competente debera:

- Proporcionar la informacién que obre en los archivos y que le sea solicitada por la Unidad de Transparencia de la
Secretaria General de Gobierno.

— Verificar, una vez analizado el contenido de la informacioén, que no se encuentre en los supuestos de informacion
clasificada.

— Solicitar a la Unidad de Transparencia de la Secretaria General de Gobierno, la complementacion, correcciéon o
ampliaciéon de datos de la solicitud, asi como prorroga de tiempo para dar respuesta al requerimiento de
informacion.

- Integrar y presentar la propuesta de clasificacién de informacion, la cual contenga los fundamentos y argumentos
en que se basa dicha propuesta.

— Participar de las Actas del Comité de Transparencia, en las cuales se realice la propuesta de clasificacion de
informacion.

La o el solicitante debera:

- Presentar la solicitud de acceso a la informacién publica por escrito, de manera verbal o a través del Sistema de
Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX), segun corresponda.

—  Presentar correccién o ampliacién de los datos de su solicitud de informacion que le requiera la Unidad de
Transparencia de la Secretaria General de Gobierno, en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

DEFINICIONES

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integra para resolver sobre la informacion que debera clasificarse,
asi como para atender y resolver los requerimientos de las Unidades de Transparencia y del Instituto; integrado por el
titular de la Unidad de Transparencia, el responsable del area coordinadora de archivos o equivalente y el Contralor Interno.

INFOEM (Instituto de Trasparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de México y Municipios): Organismo encargado en el Estado de México, de garantizar el derecho al acceso a la
informacién publica y la proteccién de datos personales, la resolucidon de recursos de revisién y la vigilancia de su
cumplimiento por parte de los sujetos obligados, ademas, de fomentar la transparencia y la rendicion de cuentas, a través
del contacto cercano y permanente con la sociedad mexiquense.

Informacién Clasificada: Aquella considerada por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios, como reservada o confidencial.

Informacién Confidencial: Se considera como informacién confidencial los secretos bancario, fiduciario, industrial,
comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos
obligados, cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos, la cual se clasifica de manera permanente por el Comité
de Transparencia.
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Informes de Justificacion: Documento que se entrega al INFOEM mediante el SAIMEX, para fundamentar la respuesta
emitida al momento de recibir un recurso de revision.

Informacién de Interés Publico: Se refiere a la informacién que resulta relevante o beneficiosa para la sociedad y no
simplemente de interés individual, cuya divulgacion resulta Gtil para que el publico comprenda las actividades que llevan a
cabo los sujetos obligados.

Informacién Reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal por las disposiciones de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, cuya divulgacion puede causar dafo.

SAIMEX (Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense): Es un medio electronico acorde con los parametros de la
plataforma nacional INFOMEX, a través del cual, es posible formular solicitudes de informacion y recursos de revision. De
esta manera, tras abrir una cuenta en esta herramienta, es posible dar seguimiento a todas las solicitudes, desde su
presentacion hasta su resolucion.

Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas o areas del sujeto
obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacion o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas
unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el fundamento y
motivacion de la clasificacion de la informacion.

Sujeto Obligado: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos
autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales, asi como del gobierno y de la
administracion publica municipal y sus organismos descentralizados, asimismo de cualquier persona fisica, juridico colectiva
o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y municipal, que deba
cumplir con las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Unidad de Transparencia: La establecida por este sujeto obligado (Secretaria General de Gobierno), encargada de
actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacion publica en sus respectivos portales de transparencia; tramitar
las solicitudes de acceso a la informacion publica.

Version Publica: Documento en el que se elimine, suprime o borra la informacion clasificada como reservada o confidencial
para permitir su acceso.
INSUMOS
— Solicitud de Informacion con los requisitos minimos que marca la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México y Municipios.
RESULTADOS
- Respuesta otorgada al solicitante en los plazos establecidos por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios.
INTERACCION CON OTROS PROCESOS
- No aplica.
POLITICAS
— No aplica.
DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Tramite y Seguimiento de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica que se Ingresan a la
Secretaria General de Gobierno

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

1 Solicitante Presenta solicitud de informaciéon publica en cualquiera de las modalidades
establecidas por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios:

« Escrito libre en las oficinas designadas para ello.

e Ingreso de solicitud de informacién via Sistema de Acceso a la
Informacion Mexiquense (SAIMEX)

¢ Ingreso de solicitudes a través de la Plataforma Nacional.

e Via correo electrénico, correo postal, mensajeria, telégrafo,
verbalmente o cualquier medio aprobado por el Instituto o por el
Sistema Nacional.

2 Unidad de Transparencia de la | Recibe la solicitud de informacion y la registra via SAIMEX.

Secretaria General de | Revisa la solicitud de informacion con el objeto de que retna los requisitos
Gobierno/Titular establecidos por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios, como son el nombre del solicitante o en su
caso, los datos generales de su representante, domicilio o en su caso, correo
electronico para recibir notificaciones, la descripcién de la informacion que
solicita y cualquier otro detalle que facilite la busqueda de la informacién, asi
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como la modalidad en la que solicita recibir la informacion, y determina:
¢ La Direccion General de Informacion, Planeacion y Evaluacion es competente
para atender la solicitud de informacion?

3 Unidad de Transparencia de la | Si, se conecta con la actividad numero 19.

Secretaria General de
Gobierno/Titular

4 Unidad de Transparencia de la | No, elabora respuesta de incompetencia, orientando al particular para que
Secretaria General de | ingrese su solicitud al Sujeto Obligado correspondiente, en un término de tres
Gobierno/Titular dias habiles contados a partir del dia siguiente de la recepcién de la misma.

5 Solicitante Recibe la respuesta de incompetencia emitida por la Unidad de Transparencia,
toma conocimiento, y determina:
¢ Esta conforme con la respuesta?

6 Solicitante Si, concluye el procedimiento.

7 Solicitante No, interpone recurso de revision via SAIMEX, en un plazo que no exceda de
15 dias habiles, contados a partir del dia que tuvo conocimiento de la
respuesta.

8 Unidad de Transparencia de la | Recibe el recurso de revision via SAIMEX, elabora el informe de justificacion, lo
Secretaria General de presenta ante el INFOEM a través del sistema, en un término que no exceda
Gobierno/Titular de siete dias habiles contados a partir del dia siguiente de la interposicion del

mismo.

9 INFOEM Recibe el informe de justificaciéon de la Unidad de Transparencia mediante
SAIMEX, toma conocimiento, lo analiza y determina:
¢La resolucion es favorable para la Unidad de Informacion?

10 | INFOEM Si, emite respuesta a la Unidad de Transparencia y al solicitante mediante
SAIMEX.

11 | Unidad de Transparencia de la | Toma conocimiento de la respuesta mediante SAIMEX, la imprime y archiva en

Secretaria General de | el expediente.
Gobierno/Titular

12 | Solicitante Recibe la resolucién mediante SAIMEX.
Concluye el procedimiento.

13 | INFOEM No, emite respuesta mediante el SAIMEX a la Unidad de Transparencia de la
Secretaria General de Gobierno y al solicitante.

14 | Unidad de Transparencia de la | Recibe la resolucién emitida por el INFOEM, elabora oficio para hacer del
Secretaria General de | conocimiento del servidor publico habilitado de la unidad administrativa
Gobierno/Titular competente, el resultado del recurso de revision, solicitando sea remitida la

informacion a la Unidad de Transparencia en un plazo que no exceda de diez
dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la notificacion.

15 | Unidad Administrativa | Recibe oficio, toma conocimiento de la instruccion, recaba la informacion y la
Competente/Servidor Publico | entrega a la Unidad de Transparencia, mediante oficio. Recaba acuse y
Habilitado archiva.

16 | Unidad de Transparencia de la | Recibe oficio y la documentacion enviada por el servidor publico habilitado de
Secretaria General de la unidad administrativa competente y elabora la respuesta al solicitante por via
Gobierno/ Titular SAIMEX.

Elabora oficio para notificar al INFOEM el cumplimiento de la resolucion.
Recaba acuse y archiva.

17 | Solicitante Recibe el escrito de respuesta via SAIMEX y toma conocimiento.

18 INFOEM Recibe oficio con la notificacion de cumplimiento a la resoluciéon, toma
conocimiento y resguarda.

19 | Unidad de Transparencia de la | Viene de la actividad numero 3.

Secretaria General de Elabora requerimiento de informacién a la o el servidor publico habilitado de la
Gobierno/ Titular unidad administrativa facultada y se la hace llegar via SAIMEX.

20 | Unidad Administrativa Recibe la solicitud de informacién, toma conocimiento y determina:
Competente/Servidor Publico | ;Requiere prérroga de tiempo para reunir la informacion solicitada?
Habilitado

21 Unidad Administrativa No, recaba la informacién y envia respuesta a la Unidad de Transparencia via
Competente/Servidor Publico SAIMEX, proporcionando los documentos que le fueran requeridos en el
Habilitado término que se fijo en la solicitud de informacion.

22 | Unidad de Transparencia de la | Recibe informacién y elabora respuesta al solicitante.

Secretaria General de
Gobierno/Titular
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23 | Solicitante Recibe la informacion, toma conocimiento, y determina:
¢ Esta conforme con la respuesta?

24 | Solicitante Si, concluye el procedimiento.

25 | Solicitante No, interpone recurso de revisiéon via SAIMEX, en un plazo que no exceda de
15 dias habiles, contados a partir de aquél en que tuvo conocimiento de la
respuesta.

Se conecta con la actividad numero 8.

26 | Unidad Administrativa | Si, solicita mediante SAIMEX a la Unidad de Transparencia, una prorroga que
Competente/ Servidor publico | no exceda el tiempo establecido en la normatividad.
habilitado

27 | Unidad de Transparencia de la | Recibe del servidor publico habilitado, la solicitud de prérroga requerida, la
Secretaria General de analiza y determina:

Gobierno/Titular ¢La prérroga es procedente?

28 | Unidad de Transparencia de la | Si, elabora un acuerdo aprobando la prérroga en términos del articulo 163 de
Secretaria General de | la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Gobierno/Titular México y Municipios y la hace del conocimiento al servidor publico habilitado,

mediante el SAIMEX.

29 | Unidad Administrativa | Recibe el acuerdo de prérroga, recaba la informacion en el plazo sefalado y
Competente/ Servidor publico | entrega.
habilitado Se conecta con la actividad nimero 32.

30 | Unidad de Transparencia de la | No, informa via SAIMEX, la improcedencia de la solicitud de prérroga.
Secretaria General de
Gobierno/Titular

31 | Unidad Administrativa | Recibe la improcedencia de la solicitud de prérroga y entrega la informacién a
Competente/ Servidor publico | la Unidad de Transparencia.
habilitado

32 | Unidad de Transparencia de la | Recibe la informacién enviada por la unidad administrativa competente.
Secretaria General de Toma conocimiento del contenido y determina:

Gobierno/Titular ¢ Cuenta con la Informacion solicitada?

33 | Unidad de Transparencia de la | Si, elabora escrito de respuesta al solicitante, anexando la informacion enviada
Secretaria General de por el servidor publico habilitado y la entrega via SAIMEX.

Gobierno/Titular

34 | Solicitante Recibe el escrito de respuesta con la informacién solicitada, toma conocimiento
y determina:
¢ Esta conforme con la respuesta?

35 | Solicitante Si, concluye el procedimiento.

36 | Solicitante No, interpone recurso de revision en un plazo que no exceda de 15 dias
habiles, contados a partir de aquél en que tuvo conocimiento de la respuesta,
presentando via SAIMEX.

Se conecta con la actividad numero 8.

37 | Unidad de Transparencia de la | No, manifiesta que después de haber realizado una minuciosa busqueda de la
Secretaria General de informacion, ésta no obra en los archivos de esa unidad administrativa.
Gobierno/ Titular Elabora proyecto de declaratoria de inexistencia de documentos y lo somete a

consideracion del Comité de Transparencia.

38 | Secretaria General de Aprueba el proyecto de declaratoria de inexistencia de documentos y turna el
Gobierno/ acuerdo correspondiente a la Unidad de Transparencia.

Comité de Informacion/Titular

39 | Unidad de Transparencia de la | Elabora respuesta al solicitante, haciendo de su conocimiento la resoluciéon
Secretaria General de emitida por el Comité de Transparencia sobre la declaratoria de inexistencia de
Gobierno/ Titular documentos requeridos.

40 | Solicitante Recibe el escrito de respuesta con la resolucion del Comité sobre la

declaratoria de inexistencia de documentos, toma conocimiento, y determina:
¢ Esta conforme con los resultados?

41 | Solicitante No, interpone recurso de revision en un plazo que no exceda de 15 dias
habiles, contados a partir de aquél en que tuvo conocimiento de la respuesta,
presentando via SAIMEX.

Se conecta con la actividad numero 8.

42 | Solicitante Si, firma de acuse y se retira.

Fin del procedimiento.




27 de octubre de 2017

GACETA

2L T T PO

Pagina 45

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO 4: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA QUE SE INGRESAN
A LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RECIBE
SAIMEX.

LA RESOLUCION

MEDIANTE

JUSTIFICACION, LO PRESENTA ANTE EL
INFOEM A TRAVES DEL SISTEMA

TOMA CONOCIMIENTO DE LA
— RESPUESTA MEDIANTE SAIMEX, LA
IMPRIME Y ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE

1 e

SOLICITANTE LA SECRETARIA GENERAL DE INFOEM COMPETENTE/ SERVIDOR
GOBIERNO/TITULAR PUBLICO HABILITADO
INICIO

PRESENTA SOLICITUD DE INFORMACION

PUBLICA
REVISA LA SOLICITUD DE INFORMACION
CON EL OBJETO DE QUE REUNA LOS
REQUISITOS ESTABLECIDOS, ASi COMO LA
MODALIDAD EN LA QUE SOLICITA RECIBIR
LA INFORMACION, Y DETERMINA:

ZLA DGIPyE ES COMPETEN
PARA ATENDER LA SOLICITUD2
ELABORA REQUERIMIENTO DE
INFORMACION
NO

ELABORA RESPUESTA DE
INCOMPETENCIA

RECIBE LA RESPUESTA DE

INCOMPETENCIA  EMITIDA POR LA

UNIDAD DE  TRANSPARENCIA Y

DETERMINA:

JESTA CONFORME CON LA
RESPUESTA?
S|,
INTERPONE RECURSO DE REVISION
VIA SAIMEX

RECIBE EL RECURSO DE REVISION ViA
SAIMEX, ELABORA EL INFORME DE 9

RECIBE EL INFORME DE JUSTIFICACION
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
MEDIANTE SAIMEX, TOMA
CONOCIMIENTO, LO ANALIZA Y
DETERMINA:

A RESOLUCION ES FAVORABI
PARA LA UNIDAD DE
INFORMACION?

NO

EMITE RESPUESTA A LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y AL SOLICITANTE
MEDIANTE SAIMEX

RECIBE LA RESOLUCION EMITIDA POR EL
INFOEM, ELABORA OFICIO PARA HACER
DEL CONOCIMIENTO DEL SERVIDOR
PUBLICO HABILITADO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA COMPETENTE, EL

EMITE RESPUESTA MEDIANTE EL
SAIMEX A LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA DE LA SECRETARIA
GENERAL DE GOBIERNO Y AL
SOLICITANTE

RESULTADO DEL RECURSO DE REVISION,
SOLICITANDO SEA REMITIDA LA
INFORMACION A LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
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A LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

PROCEDIMIENTO 4: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA QUE SE INGRESAN

UNIDAD DE TRANSPARENCIA DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NO

SOLICITANTE LA SECRETARIA GENERAL DE INFOEM COMPETENTE/ SERVIDOR
GOBIERNO/TITULAR PUBLICO HABILITADO
RECIBE _ OFICIO, RECABA LA
o INFORMACION Y LA ENTREGA A LA
6 )e UNIDAD DE TRANSPARENCIA. RECABA
ACUSE Y ARCHIVA
RECIBE  OFICIO, ELABORA LA
RESPUESTA AL  SOLICITANTE  VIA
17 e SAIMEX. ELABORA  OFICIO  PARA
bl NOTIFICAR AL INFOEM EL
CUMPLIMIENTO DE LA RESOLUCION.
RECABA ACUSE Y ARCHIVA.
RECIBE EL ESCRITO DE RESPUESTA VI'A}» o 18

SAIMEX Y TOMA CONOCIMIENTO.

RECIBE LA  INFORMACION,
CONOCIMIENTO, Y DETERMINA:

TOMA

ESTA CONFORME CON
RESPUESTA?

INTERPONE RECURSO DE REVISION ViA

SAIMEX

RECIBE INFORMACION Y ELABORA
RESPUESTA AL SOLICITANTE

27 |a
RECIBE SOLICITUD DE

19 |«

ELABORA REQUERIMIENTO DE
INFORMACION Y LA HACE LLEGAR ViA

RECIBE OFICIO CON LA NOTIFICACION
DE CUMPLIMIENTO A LA RESOLUCION,
TOMA CONOCIMIENTO Y RESGUARDA.

SAIMEX

) 4
[N
o

RECIBE LA SOLICITUD DE INFORMACION,
TOMA CONOCIMIENTO Y DETERMINA:

ZREQUIERE PRORROGA DE
TIEMPO PARA REUNIR LA
NFORMACION SOLICITADA

SI

SOLICITA MEDIANTE SAIMEX
NO PRORROGA, QUE NO EXCEDA EL
TIEMPO ESTABLECIDO EN LA[ )
NORMATIVIDAD

RECABA LA INFORMACION Y ENVIA
RESPUESTA Via SAIMEX,
PROPORCIONANDO LOS DOCUMENTOS

QUE LE FUERAN REQUERIDOS EN EL
TERMINO QUE SE FWO EN LA
SOLICITUD DE INFORMACION

PRORROGA
REQUERIDA, LA ANALIZA Y DETERMINA:

LA PRORROGA E!
PROCEDENTE?

NO

)

INFORMA ViA SAIMEX, LA

IMPROCEDENCIA DE LA SOLICITUD
DE PRORROGA

ELABORA ACUERDO APROBANDO LA
PRORROGA EN TERMINOS ~ DEL
ARTICULO %63 DE LA LEY DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS MEDIANTE EL
SAIMEX

h 4
w
ey

RECIBE LA IMPROCEDENCIA DE LA
SOLICITUD DE PRORROGA Y ENTREGA
LA INFORMACION A LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA.
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PROCEDIMIENTO 4: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA QUE SE INGRESAN
A LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA DE LA
SOLICITANTE SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO/
TITULAR

RECIBE LA INFORMACION ENVIADA POR LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA COMPETENTE. TOMA CONOCIMIENTO
DEL CONTENIDO Y DETERMINA:

EUENTA CON LA INFORMACTON
SOLICITADA?

SECRETARIA GENERAL DE
__ GOBIERNO/
COMITE DE INFORMACION/ TITULAR

ELABORA ESCRITO DE RESPUESTA, ANEXANDO LA
34 INFORMACION ENVIADA POR EL SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO Y ENTREGA VIA SAIMEX

RECIBE EL ESCRITO DE RESPUESTA CON LA
INFORMACION SOLICITADA, TOMA CONOCIMIENTO
Y DETERMINA:

ZESTA CONFORME CON LA
RESPUESTA?

::NRTEESREPNQI.'XiDO V&Egkjl':,‘sg( DE REV'S'ON" ELABORA PROYECTO DE DECLARATORIA DE‘
INEXISTENCIA DE DOCUMENTOS Y LO SOMETE A »{ 38
CONSIDERACION DEL COMITE DE TRANSPARENCIA ‘
° APRUEBA EL PROYECTO DE DECLARATORIA DE
39 INEXISTENCIA DE DOCUMENTOS Y TURNA EL
ACUERDO CORRESPONDIENTE A LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

ELABORA RESPUESTA AL SOLICITANTE, HACIENDO DE

SU CONOCIMIENTO LA RESOLUCION EMITIDA SOBRE LA
a0 DECLARATORIA DE INEXISTENCIA DE DOCUMENTOS
REQUERIDOS

@

RECIBE EL ESCRITO DE RESPUESTA CON LA
RESOLUCION DEL COMITE SOBRE LA
DECLARATORIA DE INEXISTENCIA DE
DOCUMENTOS, TOMA CONOCIMIENTO, Y
DETERMINA:

ZESTA CONFORME CON LOS
RESULTADOS?

NO

INTERPONE ~RECURSO DE  REVISION,
PRESENTANDO VIA SAIMEX

47

FIRMA DE ACUSE Y SE RETIRA

D

MEDICION

Numero de solicitudes de informacién atendidas por la Unidad de

Transparencia de la Secretaria General de Gobierno X100 = Porcentaje de solicitudes de
Numero de solicitudes de informacién ingresadas por los particulares informacién atendidas
al afio

Indicadores para medir la satisfaccion de los usuarios:

Numero de solicitudes atendidas mediante el sistema SAIMEX X 100 = Porcentaje de solicitantes que reciben

—— — respuesta.
Total de personas que solicitan informacion
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Registro de evidencias

— Las solicitudes de informacion quedan registradas y resguardadas en el archivo de la Unidad de Transparencia de
la Secretaria General de Gobierno.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- No Aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE Fecha: Agosto de 2017
INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION Cédigo: 202510000
Pagina:
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO

y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

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

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

Decisiéon. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y

entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

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

v

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

REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicién, diciembre de 2015. Elaboracién del Manual de Procedimientos.
Segunda edicién, agosto de 2017. Actualizacion del Manual de Procedimientos.
DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Subdireccion de Administracion de Personal y
Modernizacion Administrativa.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Coordinaciéon Administrativa.
2. Direccion General de Informacién, Planeacion y Evaluacién de la Secretaria General de Gobierno.
VALIDACION

Mtro. Anibal Alberto Mejia Guadarrama
Coordinador de Planeacién y Apoyo Técnico
(Rubrica).

M. en D. Rosario Arzate Aguilar
Directora General de Informacion, Planeacién y Evaluacion
(Rubrica).



