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

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

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

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

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a las funciones de la
Direccion de Evaluacion y Seguimiento del Comité de Planeacién para Desarrollo del Estado de México, en lo relativo
a asesoria técnica en materia de planeacion para el desarrollo. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
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mecanismos de coordinacion 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 del Comité de Planeacion para el
Desarrollo del Estado de México.

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

Mejorar la calidad y eficiencia de los trdmites y servicios que brinda la Direccion de Evaluacion y Seguimiento del
Comité de Planeacion para Desarrollo del Estado de México, en lo relativo a asesoria técnica a servidoras publicas
municipales en materia de planeacién para el desarrollo, mediante la formalizacion y estandarizacion de sus métodos
de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucién del procedimiento y las situaciones de excepcion
que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a las personas servidoras publicas
responsables de su ejecucion.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Asesoria técnica a personas servidoras publicas municipales en materia de planeacion para el desarrollo: De
la recepcion de las solicitudes a la asesoria que se brinda a la persona servidora publica municipal solicitante.

Procedimiento:

— Atencion a las solicitudes de asesoria técnica a personas servidoras publicas municipales en materia de
planeacién para el desarrollo.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ASESORIA TECNICA A SERVIDORAS PUBLICAS
MUNICIPALES EN MATERIA DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO.

OBJETIVO

Incrementar las habilidades y capacidades de las personas servidoras publicas municipales para dar cumplimiento a
las obligaciones establecidas en la Ley en la materia en relacion con la elaboracién, monitoreo y evaluacion de los
instrumentos de planeacién, asi como la operacién de los organismos auxiliares de planeacién en el ambito local,
mediante Asesorias en Materia de Planeacion para el Desarrollo.

ALCANCE

Aplica a las personas titulares de las Unidades de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién de los
ayuntamientos o a las personas servidoras publicas municipales que lleven a cabo las funciones de planeacion en el
ambito municipal, asi como a las adscritas a la Direccién de Evaluacién y Seguimiento del Comité de Planeacion para
el Desarrollo del Estado de México.

REFERENCIAS

- Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios; Capitulo Sexto (De los Comités de Planeacién para el
Desarrollo del Estado de México y de los Municipios), articulos 44, 48, 49, y 50 fraccion V. “Gaceta del Gobierno”,
21 de diciembre del 2001, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios; Capitulo Sexto (De los Comités de
Planeacion), articulos 82, fracciones VII, VIII, IXy X, y 84. “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002, y sus
reformas y adiciones.

- Reglamento Interno del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de México, Capitulo IV (De las
Direcciones y Unidades), articulo 15, fracciones Il, IV, VI y VII. “Gaceta del Gobierno”, 11 de diciembre de 2019.

- Manual General de Organizacién del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México, Apartado
VII.- Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 207C0201020000L Direccion de Evaluaciéon y Seguimiento,
funcion numero uno, dos y once. “Gaceta del Gobierno”, 17 de diciembre de 2019.
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RESPONSABILIDADES

La Direccion de Evaluacién y Seguimiento es la unidad administrativa responsable de atender y brindar las
asesorias técnicas y metodoldgicas en materia de planeacion para el desarrollo, dirigidas a las servidoras publicas
que realicen las tareas de informacion, planeacion, programaciéon y evaluacion en las administraciones publicas
municipales.

La Administradora o el Administrador del Sistema de Citas en Linea para Asesorias en Materia de Planeaci6n
para el Desarrollo debera:

- Ingresar al Sistema de Citas en Linea para Asesorias en Materia de Planeacion para el Desarrollo para identificar
y dar trdmite a las solicitudes de asesoria recibidas.

- Analizar los datos de la solicitud y designa a la asesora o al asesor técnico encargado de brindar la asesoria.

- Notificar a la o al asesor técnico municipal, las solicitudes de asesoria técnica especializada en materia de
planeacién para el desarrollo, que se hayan presentado via telefénica o por medio del Sistema de Citas en Linea
para Asesorias en Materia de Planeacion para el Desatrrollo.

- Ingresar los datos generales de la o el usuario que haya solicitado una asesoria via telefonica al Sistema de Citas
en Linea para Asesorias en Materia de Planeacion para el Desarrollo para generar la Minuta de Asesoria
correspondiente.

- Archivar las minutas de asesoria de las solicitudes que se hayan atendido.

- Administrar la evaluacién de las asesoras y los asesores técnicos, generando trimestralmente estadisticas estas.

La Asesora o el Asesor Técnico Municipal deberé:

- Orientar a la o al solicitante para realizar la solicitud de asesoria via telefénica o mediante el Sistema de Citas en
Linea para Asesorias en Materia de Planeacion para el Desarrollo.

- Proporcionar la asesoria técnica a la o el solicitante por el medio, en la fecha y hora establecido.

- Cuando se brinde una asesoria via telefénica proporcionar los datos generales de la o del solicitante a la o el
administrador del Sistema de Citas en Linea para Asesorias en Materia de Planeacién para el Desarrollo para
generar la Minuta de Asesoria correspondiente.

- Reaquisitar y firmar el formato “Minuta de Asesoria” al finalizar la asesoria.

- Proporcionar la “Minuta de Asesoria” a la o el administrador del Sistema de Citas en Linea para Asesorias en
Materia de Planeacion para el Desarrollo, para su archivo.

- Proporcionar la liga electronica del formulario a la o al usuario para que este realice la evaluacion correspondiente.

La Persona Servidora Puablica Municipal debera:

- Solicitar la asesoria técnica especializada en materia de planeacién para el desarrollo via telefénica o a través del
Sistema de Citas en Linea para Asesorias en Materia de Planeacion para el Desarrollo.

- Presentarse a la asesoria técnica en la fecha y hora establecida, ya sea via telefénica, de manera presencial o
virtual.

- Cuando la asesoria técnica se realice via telefénica o virtual, debera proporcionar a la o el asesor técnico los datos
generales que le soliciten para requisitar la “Minuta de Asesoria”, imprimir, firmar de conformidad.

- En caso de que la asesoria sea presencial, firmar el formato “Minuta de Asesoria” al finalizar la asesoria.

- Realizar la evaluacion a la o al asesor técnico municipal a través del formulario correspondiente.

DEFINICIONES

- Administrador: Persona servidora publica encargada de la operacion y seguimiento del Sistema de Citas en
Linea para Asesorias en Materia de Planeacién para el Desarrollo.

- Asesor Técnico: Persona servidora publica adscrita a la Direccion de Evaluaciéon y Seguimiento encargado de
proveer la asesoria especializada al personal de la Unidad de Informacion Programacién Planeacion y Evaluacion
Municipal.

- Asesoria Técnica: Apoyo u orientacion técnica en materia de planeacion del desarrollo que se otorga al personal
de la Unidad de Informacion Programacion Planeacion y Evaluacién Municipal.
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- Aviso de Privacidad: Documento a disposicion de la o del titular de los datos personales de forma fisica,
electronica o en cualquier formato generado por el responsable, con el objeto de informarle los propdsitos del
tratamiento de estos a partir del momento en el cual se recaben sus datos personales, para la realizacion de algun
tramite o servicio.

- Cita: Reunion presencial o en plataforma digital entre dos o mas personas en la que se establece en su caso, el
lugar, dia y hora en el que coincidirdn para tratar algin tema de asesoria.

- Comité: Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México.

- COPLADEMUN: Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

- Datos Generales: Refiere a la informacion recabada a través del proceso de la solicitud de asesoria en el Sistema
de Citas en Linea para Asesorias en Materia de Planeacion para el Desarrollo, incluye nombre, municipio, cargo,
unidad administrativa de adscripcién, tema de la asesoria, niUmero de personas a asesorar, entre otros.

- Direccion de Evaluacién y Seguimiento: Unidad administrativa encargada de administrar, recibir y canalizar las
solicitudes de asesorias recibidas via telefénica o a través del Sistema Citas en Linea para Asesorias en Materia

de Planeacion para el Desarrollo.

- Folio de solicitud: Serie de nimeros que se generan como identificacion y seguimiento del registro de la solicitud
de cita para asesoria municipal.

- Minuta: Formato que se genera posterior a brindar la asesoria como evidencia final del servicio que se brinda al
usuario, el cual es consensuado por ambos actores.

- PDM: Plan de Desarrollo Municipal.
- Procedimiento: Serie de acciones que permiten concluir el servicio de la solicitud de cita.
- Sistema: Sistema de Citas en Linea para Asesorias en Materia de Planeacién para el Desarrollo.

- Solicitud: Accion realizada via telefénica o a través del Sistema de Citas en Linea para Asesorias en Materia de
Planeacion del Desarrollo para pedir una asesoria técnica.

- Tema de Asesoria: Refiere a los contenidos en los que se enfocaran las asesorias técnicas.

- Tipo de Asesoria: Se define por la modalidad de asesoria que defina la o el usuario, la cual puede ser presencial
0 virtual.

- UIPPE Municipal: Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion Municipal.
- Usuario: Persona servidora publica municipal solicitante del servicio de asesoria técnica.
INSUMOS

- Comprobante de solicitud de asesoria a través del Sistema de Citas en Linea para Asesorias en Materia de
Planeacion del Desarrollo.

- Llamada telefénica de solicitud de asesoria, registrada en el Sistema de Citas en Linea para Asesorias en
Materia de Planeacién del Desarrollo.

RESULTADOS

- Conocimiento especializado proporcionado, mediante la asesoria técnica a las personas servidoras pubicas
municipales encargadas de las tareas de informacion, planeacién, programacién y evaluacién en la
administracién puablica municipal en materia de planeacion para el desarrollo, para la formulacién, seguimiento y
evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal, la operacion y funcionamiento del COPLADEMUN, acerca de las
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funciones y atribuciones de las Unidades de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal o
sobre la implementacién de las agendas internacionales en el ambito local.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
— No Aplica.
POLITICAS

- La asesoria técnica al personal de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion Municipal
serd proporcionada por la o el Asesor Técnico encargado de la coordinacién del municipio solicitante.

- El personal de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion Municipal podra solicitar una
asesoria técnica personalizada, ingresando su solicitud a través del Sistema de Citas en Linea para Asesorias en
Materia de Planeacion del Desarrollo.

- El personal de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién Municipal podra solicitar la
asesoria técnica via telefénica en un horario de 9:00 a 18:00 horas, Unicamente para solventar dudas concretas.

- Laasesora o asesor técnico en caso de ser una asesoria via telefénica, atenderd las solicitudes del personal de la
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacién Municipal, hasta que sus dudas sean aclaradas.
En caso de que la asesoria solicitada sea modalidad presencial o virtual, la asesora o asesor técnico, indicara el
proceso para agendar una cita mediante el Sistema de Citas en Linea para Asesorias en Materia de Planeacion
del Desarrollo.

- La asesoria técnica proporcionada al personal de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion Municipal tendra un tiempo de duracion méaximo de hora y media.

- Cuando el personal de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal, necesiten
ampliar dudas o saber mas de un tema en especifico, debera solicitar una asesoria a través del Sistema de Citas
en Linea para Asesorias en Materia de Planeacién del Desarrollo.

- La asesora 0 asesor técnico otorgard 15 minutos de tolerancia al personal de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacién y Evaluacién Municipal cuando exista un retraso en el horario de inicio de la asesoria
técnica.

- Cuando el personal de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal, no se
presente a la asesoria técnica programada, se notificara la inasistencia a través del Sistema de Citas en Linea
para Asesorias en Materia de Planeacion del Desarrollo.

- El personal asesorado de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion Municipal evaluara el
servicio de asesoria técnica, a través de un formulario de Google Forms que le proporcionard por correo
electronico la o el asesor técnico al finalizar la asesoria.

- La administradora o administrador del Sistema de Citas en Linea para Asesorias en Materia de Planeacion del
Desarrollo generara la estadistica trimestral de las asesorias brindadas, asi como del desempefio de las y los
asesores técnicos.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Atencion a las solicitudes de asesoria técnica a servidoras y servidores publicos municipales en
materia de planeacion para el desarrollo.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Persona servidora | Derivado de una duda al momento de realizar las tareas en materia de
publica municipal planeacién para el desarrollo, determina:
¢Realiza solicitud de asesoria, via telefénica o a través del sistema de
citas?
2 Persona servidora | Realiza la solicitud de asesoria Via Telefénica.
publica municipal Llama a las instalaciones de la Direccién de Evaluacion y Seguimiento y solicita
una asesoria para solventar la duda en materia de planeacioén del desarrollo.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

3 Direccién de | Recibe llamada telefdnica, escucha las dudas o comentarios y determina:
Evaluacion Y | ¢La asesoria se puede brindar de manera inmediata o requiere que se
Segwmlentp /.Asesora programe una cita?

0 Asesor Técnico

4 Direccién de | La asesoria requiere que se programe.

Evaluacion Y | Instruye a la persona servidora publica municipal que realice la solicitud de
Seguimiento / Asesora | asesoria mediante el Sistema de Citas en Linea para Asesorias en Materia de
0 Asesor Tecnico Planeacion del Desarrollo.

5 Persona servidora | Recibe instruccién para acceder y programar una asesoria mediante el Sistema

publica municipal de Citas en Linea para Asesorias en Materia de Planeacion del Desarrollo y
procede a ingresar al sistema a través de la liga electronica:
https://bus.edomex.gob.mx/decaflow/copladem/ext vue/privacidad.php.
Ingresa datos solicitados, la modalidad (presencial o virtual) en que desea recibir
la asesoria, la fecha y hora de esta.
Recibe confirmacion de cita y espera el dia de esta.
Se conecta con actividad 21.

6 Direccién de | La asesoria se puede brindar de manera inmediata.

Evaluacion Y| Atienden cada uno de los aspectos técnicos hasta que solventan los
Segwmlentp /.Asesora requerimientos.
0 Asesor Técnico

7 Persona servidora | Recibe la orientacion de la persona servidora publica municipal y determina:
ptblica municipal ¢Se resolvieron las observaciones o dudas?

8 Persona servidora | No se resolvieron las observaciones o dudas.
ptblica municipal Comunica a la asesora o asesor técnico que no se solventaron las observaciones

o dudas.

9 Direccién de | Se entera que se no solventaron las dudas y observaciones y solicita a la
Evaluacion y | persona servidora publica municipal realizar una solicitud de asesoria a través
Seguimiento / Asesora | del Sistema de Citas en Linea para Asesorias en Materia de Planeacion del
0 Asesor Técnico Desarrollo para brindarle una atencién mas especializada.

10 | Persona servidora | Recibe instruccion para acceder y programar una asesoria mediante el Sistema
publica municipal de Citas en Linea para Asesorias en Materia de Planeacion del Desarrollo y

procede a ingresar al sistema a través de la liga electronica:
https://bus.edomex.gob.mx/decaflow/copladem/ext vue/privacidad.php.

Ingresa datos solicitados, la modalidad (presencial o virtual) en que desea recibir
la asesoria, la fecha y hora de la misma.

Recibe confirmacion de cita y espera el dia de esta.

Se conecta con actividad 21.

11 | Persona servidora | Si se resolvieron las observaciones o dudas.
publica municipal Comunica a la asesora o asesor técnico que se solventaron las observaciones o

dudas.

12 | Direccion de | Se entera que se solventaron todas las dudas y observaciones y solicita a la
Evaluacién persona servidora publica municipal sus datos generales (nombre completo,
Seguimiento / Asesora | cargo, municipio y correo electronico) para realizar la Minuta de Asesoria,
0 Asesor Técnico haciendo de su conocimiento que le sera enviada a su correo electrénico.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

13 | Persona servidora | Se entera y proporciona los datos generales solicitados por la asesora o asesor
publica municipal técnico para la elaboracién de la minuta correspondiente

14 | Direccién de | Recibe datos y los proporciona a la administradora o administrador del Sistema
Evaluacion y | para generar la Minuta de Asesoria correspondiente.

Seguimiento / Asesora
0 Asesor Técnico

15 | Subdireccion de | Recibe los datos generales de la persona servidora publica municipal e ingresa a
Concertacion la URL en su navegador:
Ciudadana / | https://bus.edomex.gob.mx/copladem/views/bandeja/index.php.

Administradora O | Introduce los datos generales y requisita el formato Minuta de Asesoria,

Administrador especificando la modalidad de la asesoria, el tema solventado (en materia de
planeacién del desarrollo, en la elaboracion, seguimiento y evaluacion de los
PDM,; operacion y funcionamiento de los COPLADEMUN, conocimiento sobre las
funciones y actividades de las Unidades de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacién municipales, y capacitacion sobre la implementacion
de las agendas internacionales en el ambito local), el nombre y cargo de la
persona servidora publica municipal, y una breve descripcién de la asesoria
otorgada. Descarga la minuta y la envia por correo electrénico a Direccion de
Evaluacion y Seguimiento / Asesora o Asesor Técnico.

16 | Direccién de | Recibe la Minuta de Asesoria y la envia por correo electrénico a la persona
Evaluacion servidora publica municipal para su firma de conformidad junto con la liga
Seguimiento / Asesora | electronica de un formulario para evaluar a la asesora 0 asesor técnico y en su
0 Asesor Técnico caso, emitir comentarios de mejora.

17 | Persona servidora | Recibe via correo electrénico la Minuta de Asesoria junto con el formulario de
publica municipal evaluacion a la asesora 0 asesor técnico.

Imprime Minuta de Asesoria, firma de conformidad, la escanea y envia por correo
electrénico a la asesora 0 asesor técnico y contesta el formulario de evaluacion.
Se conecta con actividad 35.

18 | Persona servidora | Realiza la solicitud de asesoria a través del Sistema de Citas en Linea.

publica municipal Accede al  Sistema a través de la  liga  electronica:
https://bus.edomex.gob.mx/decaflow/copladem/ext vue/privacidad.php.
Ingresa los datos generales, el tema de asesoria (en materia de planeacién del
desarrollo, en la elaboracion, seguimiento y evaluacién de los PDM; operacion y
funcionamiento de los COPLADEMUN, conocimiento sobre las funciones y
actividades de las Unidades de Informacién, Planeacién, Programaciéon y
Evaluacion municipales, y capacitacion sobre la implementacién de las agendas
internacionales en el ambito local), la modalidad (presencial o virtual) en que
desea recibir la asesoria, la fecha y hora de la misma.
Recibe confirmacién de cita de manera automética via correo electrénico con los
datos de esta, ya sea de manera presencial o virtual y espera el dia de la cita.

19 | Subdireccion de | Accede al Sistema a través de la liga electronica:

Concertacion https:/bus.edomex.gob.mx/decaflow/bndj_comun/views/bandeja/index.php.
Ciudadana !'| Digita su usuario y verifica el apartado de “Tramites en curso’.
Administradora o] . - . .
. Analiza los datos de la solicitud y designa en el Sistema a la asesora o al asesor
Administrador P : .
técnico encargado de brindar la asesoria.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

20 | Direccion de | Recibe del sistema de manera automatica, un correo electrénico con la
Evaluacion y | notificacion de asignacion de asesoria y los datos para llevarla a cabo de manera
Seguimiento / Asesora | presencial o virtual, se entera, prepara el material didactico necesario para la
0 Asesor Técnico asesoria técnica y espera fecha programada.

21 | Persona servidora | En la fecha y hora programadas, se presenta de manera presencial en las
publica municipal instalaciones del COPLADEM o de manera virtual con la asesora o asesor

técnico asignado y expone sus observaciones o dudas.

22 | Direccion de | En la fecha y hora programadas, se presenta de manera presencial o de manera
Evaluacion y | virtual para brindar la asesoria y determina:

Seguimiento / Asesora
0 Asesor Técnico
¢ Se presenta la persona servidora publica municipal a la asesoria?

23 | Direccion de | No se presentd la persona servidora publica municipal a la asesoria:
Evaluacion y
Seguimiento / Asesora . . . . . . L

g - A través del Sistema de Citas en Linea para Asesorias en Materia de Planeacion
0 Asesor Técnico o oo . "
del Desarrollo, notifica la inasistencia, generando, de manera automatica, un
correo electrénico con la notificacion de la cancelacién de la cita.

24 | Direccion de | Sise present6 la persona servidora piblica municipal a la asesoria:
Evaluacién Y | Brinda la asesoria en el tema requerido y toma evidencia de esta.

Seguimiento / Asesora
0 Asesor Técnico

25 | Persona servidora | Recibe la orientacion de la asesora o asesor técnico y determina:

publica municipal
;Seresolvieron las observaciones o dudas?

26 | Persona servidora | No se resolvieron las observaciones o dudas

publica municipal
Comunica a la asesora o0 el asesor técnico que no se solventaron las
observaciones o dudas y que requiere otra asesoria.

27 | Direccion de | Se entera que no se solventaron las observaciones o dudas y solicita a la
Evaluacion y | persona servidora publica municipal, que programe una nueva cita mediante el
Seguimiento / Asesora | Sistema de Citas en Linea para Asesorias en Materia de Planeacién del
0 Asesor Técnico Desarrollo, para resolver duda especifica.

28 | Persona servidora | Recibe instruccién para acceder y programar una cita mediante el Sistema de
publica municipal Citas en Linea para Asesorias en Materia de Planeacién del Desarrollo y procede

a ingresar al sistema de citas. a travées de la liga electronica:
https://bus.edomex.gob.mx/decaflow/copladem/ext vue/privacidad.php.

Ingresa datos solicitados, la modalidad (presencial o virtual) en que desea recibir
la asesoria, la fecha y hora de esta.

Recibe confirmacion de cita y espera fecha de esta.

Se conecta con actividad 21.

29 | Persona servidora | Si se resolvieron las observaciones o dudas.
publica municipal Comunica a la asesora o asesor técnico que se solventaron las observaciones o

dudas.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

30 | Direccién de | Se entera que solventd la duda, requisita el formato “Minuta de Asesoria”,
Evaluacion y | especificando la modalidad de la asesoria, el tema solventado (en materia de
Seguimiento / Asesora | planeacion del desarrollo, en la elaboracion, seguimiento y evaluacién de los
0 Asesor Técnico PDM,; operacion y funcionamiento de los COPLADEMUN, conocimiento sobre las

funciones y actividades de las Unidades de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion municipales, y capacitacion sobre la implementacion
de las agendas internacionales en el ambito local), el nombre y cargo de la
persona servidora publica municipal, y una breve descripcion de la asesoria
otorgada y procede segun corresponda: ¢La asesoria fue presencial o virtual?

31 | Direccion de | La asesoria fue presencial
Evaluacion Y | Imprimen dos tantos de la minuta para la firma de conformidad correspondiente.
Seguimiento / Asesora | Firma, entrega un tanto a la persona servidora publica municipal y uno lo envia a
0 Asesor Técnico la Administradora o administrador, previa firma de conformidad.

Asimismo, envia por correo electrénico a la persona servidora publica municipal
la liga electronica de un formulario para evaluar a la asesora o0 asesor técnico.

32 | Persona servidora | Recibe un tanto de la Minuta impresa, previa firma de conformidad, y la archiva
publica municipal para su evidencia.

Asimismo, via electrénica, recibe liga electrénica del formulario de evaluacion,
accede al formulario y realiza la valoracion a la asesora o0 asesor técnico sobre la
asesoria brindada y, en su caso, emite comentarios de mejora.

Se conecta con actividad 37.

33 | Direccion de | Recibe Minuta de Asesoria firmada y la pasa a la Administradora o Administrador
Evaluacién para su registro.

Seguimiento / Asesora | Se conecta con actividad 37.
0 Asesor Técnico

34 | Direccién de | La asesoria fue virtual.

Evaluacion Remite la minuta por correo electrénico y envia por el mismo medio, a la persona
Seguimiento /.Asesora servidora publica municipal, la liga electrénica de un formulario para evaluar a la
0 Asesor Técnico asesora 0 asesor técnico.

35 | Persona servidora | Recibe minuta y formulario de evaluacion, via correo electrénico. Imprime minuta,

publica municipal firma de conformidad, escanea y la envia por el mismo medio a la asesora o
asesor técnico. Archiva la Minuta de Asesoria para su evidencia.
Accede a la liga electronica del formulario de evaluacion, realiza la valoracién a la
asesora 0 asesor técnico sobre la asesoria brindada, en su caso, emite
comentarios de mejora.
Se conecta con actividad 37.

36 | Direccion de | Recibe, via correo electrénico, Minuta de Asesoria firmada por la persona
Evaluacion y | servidora publica municipal, la imprime, firma y la pasa a la Administradora o
Seguimiento / Asesora | Administrador para su registro.

o Asesor Técnico

37 | Subdireccion de | Recibe la Minuta de Asesoria, registra y archiva.

Concertacion Accede a la liga electrénica del formulario, registra la evaluacién de las asesoras
Ciudadana /| y asesores técnicos y espera que concluya el trimestre.

Administradora o]

Administrador

38 | Subdireccion de | Al termino del trimestre genera la estadistica de las asesorias y de las
Concertacién evaluaciones de las asesoras y asesores técnicos e informa, en caso de existir,
Ciudadana / | los comentarios de mejora, para que se apliquen en las préximas asesorias.
Administradora O | Fin del Procedimiento
Administrador
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Seccién Primera

Tomo: CCXIV No. 3

DIAGRAMA

PERSONA SERVIDORA PUBLICA
MUNICIPAL

DIRECCION DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO / ASESORA O ASESOR

SUBDIRECCION DE
CONCERTACION CIUDADANA /
ADMINISTRADORA O

TECNICO
ADMINISTRADOR
DERIVADO DE UNA DUDA AL MOMENTO DE
REALIZAR LAS TAREAS EN MATERIA DE
PLANEACION PARA EL DESARROLLO,
DETERMINA:
SISTEMA
VIA REALIZALA DE CITAS
TELEFONICA SOLICITUD
DE ASESORIA VIA TELEFONICA
O SISTEMA
DE CITAS?
LLAMA A LAS INSTALACIONES DE LA
DIRECCION DE EVALUACION Y (3

SEGUIMIENTO Y SOLICITA UNA ASESORIA.

RECIBE LLAMADA TELEFONICA, ESCUCHA|
LAS DUDAS O COMENTARIOS V]
DETERMINA:

PROGRAMACION i
DE CITA ASESORIA

INMEDIATA

(LA ASESORIA SE PUEDE
BRINDAR DE MANERA
INMEDIATA O REQUIERE SE
PROGRAME UNA CITA2

o8

RECIBE INSTRUCCION PARA PROGRAMAR
UNA CITA MEDIANTE EL SISTEMA DE CITAS,
CAPTURA DATOS, RECIBE RESPUESTA Y

ESPERA
)T/
@

INSTRUYE A LA PERSONA SERVIDORA|
PUBLICA MUNICIPAL PARA LA SOLICITUD
DE UNA ASESORIA MEDIANTE EL SISTEMA
DE CITAS.

@47

ATIENEN CADA UNO DE LOS ASPECTOS

A a
-

TECNICOS HASTA QUE SE SOLVENTEN LOS
REQUERIMIENTOS.
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Seccién Primera

Tomo: CCXIV No. 3

PERSONA SERVIDORA PUBLICA
MUNICIPAL

DIRECCION DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO / ASESORA O ASESOR
TECNICO

SUBDIRECCION DE
CONGERTACION CIUDADANA /
ADMINISTRADORA O
ADMINISTRADOR

\/
Q

RECIBE LA ORIENTACION DE LA ASESORA
O ASESOR TECNICO Y DETERMINA:

:SE SOLVENTARON LAS
QBSERVACIONES O DUDAS?,

COMUNICA QUE NO SE SOLVENTARON LAS

OBSERVACIONES O DUDAS.

Y

SE ENTERA Y SOLICITA REALIZAR UNA

o

RECIBE INSTRUCCION PARA ACCEDER Y
PROGRAMAR UNA ASESORIA MEDIANTE EL
SISTEMA DE CITAS. INGRESA DATOS, RECIBE
RESPUESTAY ESPERA

T
®
4@

COMUNICA A LA ASESORA O ASESOR

SOLICITUD DE ASESORIA A TRAVES DEL
SISTEMA DE CITAS PARA BRINDARLE UNA
ATENCION MAS ESPECIALIZADA.

TECNICO QUE SE SOLVENTARON LAS
OBSERVACIONES O DUDAS.

SE ENTERA, SOLICITA A LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA MUNICIPAL SUS
DATOS GENERALES PARA REALIZAR LA

O

SE ENTERA Y PROPORCIONA LOS DATOS
GENERALES PARA LA ELABORACION DE LA
MINUTA CORRESPONDIENTE.

MINUTA DE ASESORIA, HACIENDO DE SU
CONOCIMIENTO QUE LE SERA ENVIADA A
SU CORREO ELECTRONICO.

-0

RECIBE DATOS Y LOS PROPORCIONA A LA
ADMINISTRADORA O ADMINISTRADOR DEL

SISTEMA PARA GENERAR LA MINUTA DE
ASESORIA CORRESPONDIENTE.

A

\

RECIBE LOS DATOS GENERALES DE LA
PERSONA SERVIDORA PUBLICA MUNICIPAL
E INGRESA A HTTPS://|
BUS EDOMEX GOB MX/CQPLADEMAIEWS/
BANDEJA/INDEX PHP

INTRODUCE LOS DATOS GENERALES Y
REQUISITA EL FORMATO MINUTA DE
ASESORIA, DESCARGA LA MINUTA Y LA
ENVIA POR CORREO ELECTRONICO.

edomex.gob.mx
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Seccién Primera

Tomo: CCXIV No. 3

PERSONA SERVIDORA PUBLICA

DIRECCION DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO / ASESORA O ASESOR

SUBDIRECCION DE
CONCERTACION CIUDADANA /

MUNICIPAL - ADMINISTRADORA O
TECNICO ADMINISTRADOR
RECIBE LA MINUTA DE ASESORIA Y LA ENVIA
POR CORREO ELECTRONICO A LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA MUNICIPAL PARA SU
et FIRMA DE CONFORMIDAD JUNTO CON LA

RECIBE MINUTA DE ASESORIA, IMPRIME,
FIRMA DE CONFORMIDAD, LA ESCANEA Y
ENVIA POR CORREO ELECTRONICO A LA
ASESORA O ASESOR TECNICO Y CONTESTA
EL FORMULARIO DE EVALUACION.

ACCEDE AL SISTEMA A TRAVES DE LA LIG
ELECTRONICA: HITPS:/

COPIADEM/EXT VUE/PRIVACIDAD PHP
INGRESA LOS DATOS GENERALES, EL TEMA
DE ASESORIA, LA MODALIDAD EN QUE

LIGA ELECTRONICA DE UN FORMULARIO
PARA EVALUAR A LA ASESORA O ASESOR
TECNICO Y EN SU GCASO, EMTIR
COMENTARIOS DE MEJORA.

DESEA RECIBIR LA ASESORIA, LA FECHA Y
HORA DE LA MISMA.

RECIBE CONFIRMACION DE CITA DE MANERA
AUTOMATICA ViA CORREO ELECTRONICO Y
ESPERA EL DIA DE LA CITA.

EN LA FECHA Y HORA PROGRAMADAS, SE
PRESENTA CON LA ASESORA O ASESOR
TECNICO ASIGNADO Y EXPONE SUS
OBSERVACIONES O DUDAS.

O

RECIBE CORREO ELECTRONICO CON LA
NOTIFICACION ~ DE  ASIGNACION  DE|
ASESORIA Y LOS DATOS PARA LLEVARLA Al
CABO; PREPARA EL MATERIAL DIDACTICO
NECESARIO PARA LA ASESORIA TECNICA Y|
ESPERA FECHA PROGRAMADA.

k

EN LA FECHA Y HORA PROGRAMADAS, SE
PRESENTA PARA BRINDAR LA ASESORIA Y
DETERMINA:

¢ SE PRESENTA LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA MUNICIPAL A
LA ASESORIA?

o——

A TRAVES DEL SISTEMA, NOTIFICA LA
INASISTENCIA, GENERANDO, DE MANERA
AUTOMATICA, UN CORREO ELECTRONICO
CON LA NOTIFICACION DE LA CANCELACION

DE LA CITA.

BRINDA LA ASESORIA Y TOMA EVIDENCIA

C et
-t

DE LA MISMA.

ACCEDE AL SISTEMA A TRAVES DE LA LIGA
ELECTRONICA:

BANDEJA/INDEX PHP. DIGITA SU USUARIO
Y VERIFICA EL APARTADO DE “TRAMITES
EN CURSO”.

ANALIZA LOS DATOS DE LA SOLICITUD Y
DESIGNA EN EL SISTEMA A LA ASESORA O
AL ASESOR TECNICO ENCARGADO DE
BRINDAR LA ASESORIA.

edomex.gob.mx
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Tomo: CCXIV No. 3

PERSONA SERVIDORA PUBLICA
MUNICIPAL

DIRECCION DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO / ASESORA O ASESOR
TECNICO

SUBDIRECCION DE
CONCERTACION CIUDADANA /
ADMINISTRADORA O
ADMINISTRADOR

\/
Q

RECIBE LA QRIENTACION DE LA ASESORA
O ASESOR TECNICO Y DETERMINA:

¢SE SOLVENTARON LAS
OBSERVACIONES
ODUDAS?

Ca—

COMUNICA A LA O EL ASESOR TECNICO

NO SE SOLVENTARON LAS
OBSERVACIONES O DUDAS Y QUE
REQUIERE OTRA ASESORIA.

-0

SE ENTERA, SOLICITA A LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA MUNICIPAL, QUE

28 )t

RECIBE INSTRUCCION PARA PROGRAMAR
UNA CITA MEDIANTE EL SISTEMA DE CITAS
EN MATERIA DE PLANEACION DEL
DESARROLLO, CAPTURA DATOS Y ESPERA.

1=

4,,

COMUNICA A LA ASESORA O ASESOR

PROGRAME UNA NUEVA CITA, PARA
RESOLVER DUDA ESPECIFICA.

TECNICO QUE SE SOLVENTARON LAS
OBSERVACIONES O DUDAS.

(30

SE ENTERA, REQUISITA EL FORMATO
“MINUTA DE ASESORIA” Y PROCEDE
SEGUN CORRESPONDA:

PRESENCIAL VIRTUAL

LA ASESORIA FUE
PRESENCIAL O
VIRTUAL?

——0

IMPRIMEN DOS TANTOS DE LA MINUTA PARA
LA FIRMA DE CONFORMIDAD
CORRESPONDIENTE. FIRMA Y ENTREGA UN
TANTO A LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA
MUNICIPAL Y UNO A LA ADMINISTRADORA O
ADMINISTRADOR.

o8

RECIBE MINUTA IMPRESA, FIRMA DE
CONFORMIDAD Y SE QUEDA UN TANTO.
ARCHIVA LA MINUTA DE ASESORIA PARA SU
EVIDENCIA.

VIA ELECTRONICA, RECIBE EL FORMULARIO
DE EVALUACION, ACCEDE A LA LIGA
ELECTRONICA DEL  FORMULARIO  DE
EVALUACION Y REALIZA LA VALORACION A
LA ASESORA O ASESOR TECNICO SOBRE LA
ASESORIA BRINDADA, EN SU CASO, EMTIR

ENVIA POR CORREO ELECTRONICO, A LA
PERSONA SERVIDORA PUBLICA MUNICIPAL
LA LIGA ELECTRONICA DE UN FORMULARIO
PARA EVALUAR A LA ASESORA O ASESOR
TECNICO.

COMENTARIOS DE MEJORA.

A

RECIBE MINUTA DE ASESORIA FIRMADA Y LA

-

PASA A LA  ADMINISTRADORA O
ADMINISTRADOR PARA SU REGISTRO.

@47

Y
2 et

5§
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PERSONA SERVIDORA PUBLICA

DIRECCION DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO / ASESORA O ASESOR

SUBDIRECCION DE
CONCERTACION CIUDADANA /

MUNICIPAL . ADMINISTRADORA O
TECNICO ADMINISTRADOR
REMITE LA MINUTA POR CORREO
ELECTRONICO Y ENVIA, A LA PERSONA
P SERVIDORA PUBLICA MUNICIPAL, LA LIGA
E)& ELECTRONICA DE UN FORMULARIO PARA

RECIBE MINUTA Y FORMULARIO DE
EVALUACION, VIA CORREO ELECTRONICO.
IMPRIME MINUTA, FIRMA DE CONFORMIDAD,

EVALUAR A LA ASESORA O ASESOR
TECNICO.

ESCANEA Y LA ENVIA POR EL MISMO MEDIO|
A LA ASESORA O ASESOR TECNICO.
ARCHIVA LA MINUTA DE ASESORIA PARA SU
EVIDENCIA.

ACCEDE A LA LIGA ELECTRONICA DEL

FORMULARIO DE EVALUACION, REALIZA LA
VALORACION A LA ASESORA O ASESOR|
TECNICO SOBRE LA ASESORIA BRINDADA,
EN SU CASO, EMITE COMENTARIOS DE

-0

MEJORA.

RECIBE LA MNUTA DE ASESORIA VIA
CORREO ELECTRONICO FIRMADA POR LA|
PERSONA SERVIDORA PUBLICA MUNICIPAL,
IMPRIME, FIRMA Y LA PASA A LA
ADMINISTRADORA O ADMINISTRADOR PARA
SU REGISTRO.

Y

RECIBE LA MINUTA, REGISTRA Y ARCHIVA.
ACCEDE A LA LIGA ELECTRONICA DEL|
FORMULARIO REGISTRA LA EVALUACION Y
ESPERA QUE CONCLUYA EL TRIMESTRE.

o=

AL TERMINO DEL TRIMESTRE GENERA LA
ESTADISTICA DE LAS ASESORIAS Y DE LAS
EVALUACIONES E INFORMA, EN CASO DE
EXISTIR, LOS COMENTARIOS DE MEJORA,
PARA QUE SE APLIQUEN EN LAS PROXIMAS
ASESORIAS.

FIN

I

MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia de la imparticién de asesorias técnicas en materia de planeacién para el
desarrollo:

Porcentaje anual de
asesorias en materia de

Numero anual de asesorias en materia de planeacién
para el desarrollo realizadas

> - . —— x100 = >
NuUmero anual de asesorias en materia de planeacion planeacion para el
para el desarrollo programadas desarrollo realizadas.
Indicadores para medir la satisfaccién de las y los usuarios:
Numero de personas servidoras publicas municipales
satisfechas %100 = Porcentaje  usuarias 0

Numero de personas servidoras publicas municipales usuarios satisfechos.

que recibieron asesoria
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Registro de evidencias.
e El nimero mensual de asesorias técnicas en materia de planeacion del desarrollo quedan registradas en el
formato “Minuta de Asesoria”.
e El formato de “Minuta de Asesoria” se archiva en la Direccién de Evaluacion y Seguimiento.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Minuta de Asesoria Técnica

@ S e hico m oranem | EDOAAEX

1 s e B W 2 DECHIONES FIIALE, MEBULTADOS FUCHTES.

Clave: 207C0201020000L/01-01

MINUTA DE ASESORIA TECNICA
1 No. _

Con el objeto de fortalecer y dar vigencia permanente al Sistera de Planeacion Democratica del Estado de México
y Municipios, con pleno respeto a la soberania estatal y a la autonomia municipal, en 2/

siendo las 3/ horas del da de
de 2021, se reunieron por parte del municipio de 4/ el C. &/
6/ y por parte del Comité de

Planeacion para el Desarrollo del Estado de México, ella C. 7/
Coordinadora/Coordinador Municipal y Asesor Técnico dd COPLADEMUN; con motivo de llevar a cabo una
asesoria en materia de 8

Al inicio de la actividad se dio la bienvenida yse agradecit a los servidores publicos municipales su disposicion para
fortalecer los lazos de coordinacion con el Gobiemno del Estado de México, Posteriormente, se realiz la exposicién
e motivos de la reunién de trabajo y se continud con el desarrollo e los temas:

9/

Una vez atendidas las inquetudes de la persona servidor publico municipal, se hizo hincapié, sobre la importancia
e involucrar a los miembros del ayuntamiento en las importantes tareas que se realizan en materia de planeacion
para el desarrollo asi como en los trabajos para la elaboracion, seguimiento y evaluacion de los instrumentos de
planeacion; ademas se les hizo una atenta invitacion a visitar la pagina electronica de este Organismo
hitp:/4 ome: /copladem, con el objeto de consultar los documentos técnicos y normatives, que dan
fundamento a las tareas encomendadas a los Ayuntamientos y fortalecen el funcionamiento de los Organos
Colegiados que coadyuvan en el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal, asi como el apropiamiento y
localizacion de ta Agenda 2030 en el ambito local.

Por dltimo, se reiterd la disponibilidad y el compromiso del Organismo para trabajar de manera conjunta con los
gobernos locales y fortalecer sus capacidades institucionales, con base en la heterogeneidad y diversidad de los

MuNICIpios.
Una vez agotado el propdsito de la asesoria se dio por terminada, siendo las 10/ __:____ horas del dia de inicio,
firmando al calce los que en ella intervinieron
Nombre Completo: Cargo: Firma:
11/ 12/ 13/
14/ 15/
TITULAR DE LA UIPPE DEL ASESORA O ASESOR TECNICO DE

H. AYUNTAMIENTO COPLADEM

SECRETARIA DE FINANZAS
COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO

ido Galeana Nim. 809, Colonia Francisco Murguia, C.P. 50130, Toluca, Estado de México.
Tel: (722) 210 7671; (T22) 210 7427; (722) 210 5754
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Seccién Primera

Tomo: CCXIV No. 3

Instructivo para llenar el formato: Minuta de Asesoria Técnica.
Clave: 207C0201020000L/01-01
Objetivo: Documentar y evidenciar la Asesoria brindada a las Servidoras Publicas Municipales.
Distribuciéon y destinatario: El formato se genera en original y copia. El original se archiva en la Direccion de
Evaluacion y Seguimiento y la copia se entrega a las Servidoras Publicas Municipales.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 NGmero de Minuta Rgglstrar namero de orden que se le asigna a la
minuta.
En caso de ser
- PRESENCIAL: Colocar el lugar y direcciéon
2 Lugar donde se brinda la asesoria donde se brindo6 la asesoria.
- VIRTUAL: Colocar la plataforma digital
mediante la cual se brind6 la asesoria.
3 Fechay hora en la que se brinda la asesoria Rgglstrar la horq, el dia mes y afio en el que se
brinda la asesoria.
: Escribir el apellido Paterno, Materno vy
4 Nombre completo de la o el Usuario Nombre(s) de la o el Usuario
5 Nombre del municipio solicitante Escribir el nombre del municipio
6 Cargo Escribir el puesto o cargo de la o el Usuario.
Nombre completo de la Asesora o el Asesor | Escribir el apellido Paterno, Materno vy
7 . .
Técnico Nombre(s) de la Asesora o el Asesor Técnico.
8 Tema de la asesoria Escribir el tema sobre que traté la asesoria.
Anotar una breve descripcion de los temas
9 Acuerdos .
tratados durante la asesoria.
S Registrar la hora en la que se dio por terminada
10 Hora de término la asesoria.
. Escribir el apellido Paterno, Materno vy
11 Nombre completo de la o el Usuario Nombre(s) de la o el Usuario.
12 Cargo Escribir el puesto o cargo de la o el Usuario.
13 Firma de la o el Usuario Registrar la rabrica de la o el Usuario.
Firma de la o el Titular de la Unidad de Registrar la rabrica de la o el Titular de la Unidad
14 Informacién, Planeacién, Programacion y de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion del H. Ayuntamiento Evaluacion del H. Ayuntamiento.
15 Firma de la Asesora o el Asesor Técnico Rggl;trar la rubrica de la Asesora o el Asesor
Técnico.
PERIODICO OFICIAL
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- Formulario de evaluaciéon de Asesoria Técnica

B omomio s=corroen | EDOAMEX

L N L S A VS DECHIIONDS FWBALS, HETUALTADOS #

Clave: 207C0201020000L/01-02

'EVALUACION DE ASESORIA TECNICA

Obgobvo: Bl presante cuestionano bens como objetivo de evaluar & desempeno de s y ioe asesores téenicos en el desamolo de | asescria, asl
como & dominio dal tema y @ trato recitido.

Correo dectronon 1/

DATOS GENERALES
Fecha: 2/ Nes, dia, ano
NMuncpio K
Unidad Adminstrativa 4/

go: S

Tekfono: &/
EVALUACION
Marca la opcion que corresponda

1. (Gémo caldcara & dominio del tema por parte de '8 o & asesor omco? 7/

Excelente
Muy buena
Buena
Regular
Mala

2. (La o d asesor téonico mantuvo un ambienta de respeto? 8/

Si
No
3. a0 o asescr tecnioo rescivid todas sus dudas?9/
Si
No

4. L8 o € asesor mantuvo una actitud de senicio durante 8 asesoria? 10/

Si
No

1]

5. ¢la informaciin he clara y adecuaca? 11/

Si

No

(1]

6. ¢ La asasoria fue dnamica? 12/

Si
No

[0

7. En una escala del 1 d 10 ;Como calificaria la asesoria en su conunto? 13/

[ T2 73 TaT1s 168 17 8 19 T10]

Poc qué? 14/

8. Comentaros u cbeanvaciones. 15/

=

SECRETARIA DE FINANZAS
COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO

Hermenegido Galeana Nim. 800, Colonia Francisco Murguia, C.P. 50130, Toluca, Estado de México.
Tel: (722) 210 7671; (722) 210 7427; (722) 210 5754

Instructivo para llenar el: Formulario de evaluacion de asesoria técnica.

Clave: 207C0201020000L/01-02

Objetivo: Documentar y evidenciar la evaluacion a la Asesoria brindada a las Servidoras Publicas Municipales,
por la asesora técnica o el asesor técnico.

PERIODICO OFICIAL
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Distribucién y destinatario: El formulario se genera de manera virtual, permitiendo llevar la contabilidad y calidad
de las asesorias. ]
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Correo electrénico Escribir correo electronico de la persona
servidora publica municipal.
Escribir la fecha en la que se est4 realizando la
2 Fecha S P
evaluacién. Formato mes, dia, afio.
N Escribir el nombre del municipio que recibi6 la
3 Municipio o
asesoria técnica.
4 Unidad Administrativa ESCI’II?II‘ la unidad adm!nlstratlya_a la que esta
adscrita la persona servidora puablica municipal.
Registrar el cargo de la persona servidora
5 Cargo A - . o
publica municipal que realiza la evaluacién.
6 Teléfono Registrar e] nimero _tglefonlco de la persona
servidora publica municipal.
7 Pregunta 1 Marcar en el recuadro la opcién con la que se
desea dar respuesta a la pregunta.
8 Pregunta 2 Marcar en el recuadro la opcién con la que se
9 desea dar respuesta a la pregunta.
9 Pregunta 3 Marcar en el recuadro la opcién con la que se
9 desea dar respuesta a la pregunta.
10 Pregunta 4 Marcar en el recuadro la opcién con la que se
desea dar respuesta a la pregunta.
11 Pregunta 5 Marcar en el recuadro la opcién con la que se
desea dar respuesta a la pregunta.
12 Pregunta 6 Marcar en el recuadro la opcién con la que se
desea dar respuesta a la pregunta.
13 Pregunta 7 Marcar en el recuadro la opcién con la que se
desea dar respuesta a la pregunta.
. . Escribir una breve justificacion de la calificacion
14 ¢Por qué? . R
asignada a la asesoria técnica.
15 Comentarios u observaciones Escribir _,brevemente algyn _ comentario u
observacién sobre la asesoria técnica recibida.
PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE Edicitn: Primera
ASESORIA TECNICA A PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS Fecha: Mayo de 2022
MUNICIPALES EN MATERIA DE PLANEACION PARA EL Cadigo: 207C0201020000L
DESARROLLO Pagina: il
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa
Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se

escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafo, 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 realizaciéon de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcion de la accién que se realiza en ese paso.

PERIODICO OFICIAL
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Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 3

Simbolo

Representa

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

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

v

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

O

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

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE Edicion: Primera
ASESORIA TECNICA A PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS | Fecha: Mayo de 2022
MUNICIPALES EN MATERIA DE PLANEACION PARA EL Cédigo: 207C0201020000L
DESARROLLO Pagina: X

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién: mayo de 2022. Elaboracién del procedimiento de Atencion a las Solicitudes de Asesoria Técnica a
Personas Servidoras Publicas Municipales en Materia de Planeacion para el Desarrollo.

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE
ASESORIA TECNICA A PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
MUNICIPALES EN MATERIA DE PLANEACION PARA EL
DESARROLLO

Edicién: Primera

Fecha: Mayo de 2022

Cadigo: 207C0201020000L

Pagina: Xl
DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo de la Direccion de Evaluacién y Seguimiento del

COPLADEM.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Direccién General.
2.- Unidad Juridica y de Igualdad de Género.
3.- Unidad de Apoyo Administrativo.

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE Edicion: Primera
ASESORIA TECNICA A PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS Fecha: Mayo de 2022
MUNICIPALES EN MATERIA DE PLANEACION PARA EL Codigo: 207C0201020000L
DESARROLLO Pagina: Xl
VALIDACION
Paola Vanessa Vite Boccazzi
Directora General del COPLADEM
(Rdbrica).
Edgar Rodriguez Venancio
Director de Evaluacién y Seguimiento del COPLADEM
(Rdbrica).
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