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l. PRESENTACION

La administraciébn publica del Municipio de Ixtapaluca es el instrumento del
Gobierno, por medio del cual se materializan las aspiraciones que la sociedad
demanda. Por ello, su organizacién, método y sistema de trabajo deben revisarse y
modernizarse permanentemente, a fin de garantizar que la gestién publica sea
eficiente en su desempefio.

En este contexto, el Licenciado Felipe Rafael Arvizu de la Luz, Presidente Municipal
Constitucional de Ixtapaluca, establecio como uno de los ejes rectores de su gestion
la modernizacion integral de la Administracion Publica, en su periodo de gobierno
2022-2024, con el propoésito de que este tenga posibilidades de satisfacer las
necesidades y expectativas de la poblacion, a través de un Gobierno eficiente y
eficaz en las areas sustantivas y de atencion directa a la ciudadania.

Los principales retos de la modernizacion integral de la Administracion Publica
Municipal son implantar un nuevo modelo de gestién publica, reconocido por su
efectividad y su apertura hacia la participacion social; mejorar la calidad de los
servicios que se prestan a la poblacion, elevando la eficiencia de los procesos,
reduciendo los tiempos de respuesta, eliminando requisitos y acercando las
instancias gestoras; y vincular a la sociedad con la Administracién Publica Municipal
de forma mas sencilla, directa y trasparente.

Por lo anterior, la Direccion de Planeacidon, Programacion y Evaluacion elaboro el
presente Manual de Procedimientos, como un instrumento administrativo que
permita agilizar sus tareas o eficientar sus actividades, delimitar las competencias y
responsabilidades, distribuir las cargas de trabajo y definir los procesos.

Maestro Gerardo Amed Bueno Cardoso
Director
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Il. INTRODUCCION

La Direccion de Planeacion, Programacion y Evaluacion, ha elaborado el presente
manual con el fin de mantener un registro actualizado de los procesos que ejecuta
esta Dependencia, que permita alcanzar los objetivos encomendados y contribuya
a orientar a las y los servidores publicos adscritos a la misma, sobre la ejecucion de
las actividades encomendadas, constituyéndose asi, en una guia de la forma en
gue opera e interviene, conteniendo de manera precisa todas las actividades
desarrolladas a fin de que se traduzca en ausencia de improvisaciones.

La estructura de este Manual nos permite conocer de manera ordenada, secuencial
y detallada las operaciones que se efectian; establece y uniforma los métodos y
técnicas de trabajo que deben de seguirse para la realizacion de las actividades en
la Revision de Reportes de Avance Trimestral del PBRM, buscando evitar la
alteracion arbitraria y acciones discrecionales; controla el cumplimiento de las
rutinas de trabajo; intenta aumentar la eficiencia del servicio publico al precisar cada
una de las actividades a realizar; facilita los canales de comunicacion y de
evaluacion del control interno, transparentando de esta manera las actividades que
se desarrollan al interior del proceso.

El presente Manual se genera ante la necesidad de instrumentar o actualizar los
documentos organizacionales de la Administracion Publica Municipal o los procesos
documentados de cada una de las unidades administrativas que integran el
gobierno municipal de Ixtapaluca.

Cabe sefalar que el presente manual debera revisarse semestralmente con
respecto a la fecha de autorizacion, o bien, cada vez que exista una modificacion al
marco normativo o la estructura organica, con el objetivo de mantenerlo actualizado.
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I1l. OBJETIVO GENERAL

Establecer un orden sistematico para la debida revision de los reportes trimestrales
del PbRM mediante un andlisis ordenado del cumplimiento de metas programadas.
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ESTADO FINAL DEL PROCESO

ESTADO INICIAL (RESULTADO DE VALOR) NOMBRE DEL

DEL PROCESO USUARIO USUARIO PROCESO
INTERNO EXTERNO

PbRM Municipal Direccion de | Dependencias Revision de
Planeacion Administrativas Reportes de
Programacion y | del Ayuntamiento | Avance Trimestral
Evaluacion de Ixtapaluca del PbRM.
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V. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
TRANSFORMACION

INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS

(PROCEDIMIENTOQOS)

Elaboracién del oficio
de entrega del formato
trimestral para revision

lé

e Registro de Asistencia

l;

e Revision de formatos
trimestrales

| —

e Visto bueno

!

RESULTADO DE VALOR — > |PbRM8c

PbRM Municipal
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VI. DESCRIPCION DE PROCESOS
A. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REVISION DE REPORTES DE AVANCE TRIMESTRAL
B. OBJETIVO

Establecer la congruencia del avance trimestral mediante la presentacion del PbRM
8c y el soporte de metas y/o indicadores.
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C. ALCANCE

Aplica a todas y todos los servidores publicos adscritos a la Jefatura de
Programacion de la Direccién de Planeacion, Programacion y Evaluacion, asi como
a los enlaces de las dependencias, y organismos descentralizados del
Ayuntamiento de Ixtapaluca, Estado de México que tengan a su cargo la elaboracion
del PbRM formato 8c.

Se excluye de la revision a las y los demas servidores publicos del Gobierno
Municipal, Estatal y Federal.
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Articulo (s)

26y 134.

Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria

44 pérrafo cuarto y 85 Il parrafo quinto.

Ley de Coordinacion Fiscal

1

Ley General de Contabilidad Gubernamental

1,16, 17, 18, 19, 46, 48, 54, 55, 57, 60, 61, 63,
64, 65, 79, 80 y Transitorio Cuarto.

Ley General para la Igualdad de Mujeres y 1,3,6,8y13.
Hombres
Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y 1,2y3

Adolescentes

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

43 fraccion VI.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios

1, 18, 19, 20, 21, 30 y Transitorios, Noveno, y
Décimo Primero.

Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México

61 fracciones XXXIII, XXXIV, XXXVII'y XLIII,
122, 125, 128 fraccién IX, 129 y 139.

Ley de Planeacién del Estado de México y
Municipios

1 fracciones |, llly IV, 3, 5, 7, 19 fraccién VIII 36
y 37.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de
México

1, 3, 8 fracciones |, II, V, VI, VII, XXVII, 21, 23
fracciones |, lll y 47.

Ley Organica Municipal del Estado de México

2, 5, 31 fracciones XVIII, XIX y XXI, 48
fracciones XVIy XVII, 53 fraccién lll, 95
fracciones 1y V, 98, 99, 100, 101,103y 112
fracciones I, I, Ill, VI'y VIII.
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Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre
Mujeres y Hombres del Estado de México

1, 2y 29 fraccion .

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de México

1,2y3.

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica del Estado de México y
Municipios

1, 2, 3 fraccién XLIV, 50, 51y 53.

Cadigo Financiero del Estado de México y
Municipios

1,7, 285, 287, 289, 290, 291, 292, 292 Ter, 292
Quiter, 292 Quintus, 293, 294, 295, 298, 300,
301, 302, 304, 304 Ter, 305, 306, 307 y 309.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado
de México y Municipios

1,3,4,8,10, 11, 18 y 20 fracciones |, lll y IV.
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E. RESPONSABILIDADES

La Direccion de Planeacion, Programacion y Evaluacion es la responsable de
instrumentar el Plan de Desarrollo Municipal, el Programa Operativo Anual y
compilar el Presupuesto Base Resultado en coadyuvancia con la Direccion de
Administracion y Finanzas, asi como la evaluacion del avance trimestral de metas
e indicadores.

El Director o Directora debera:

o Coordinar, supervisar, dirigir y en su caso signar la instrumentacion del
Plan de Desarrollo Municipal, el Programa operativo Anual y lo
correspondiente del Presupuesto base Resultados Municipal.

o Signar los oficios de solicitud de los formatos 8b y 8c del PbRM dirigido
a los Directores y Titulares de las dependencias.

La Secretaria o Secretario del Director o Directora debera:

o Recepcionar todos los formatos 8b y 8c firmados por los titulares de
las areas para pasarlos a firma de Director.

El Subdirector o Subdirectora debera:

o Coordinar y supervisar la instrumentacion del Plan de Desarrollo
Municipal, el Programa operativo Anual y lo correspondiente del Presupuesto
base Resultados Municipal.

o Programar y calendarizar el lugar, fecha y hora de entrega y revision
del PbRM.

o Instruir al Jefe o Jefa de Programacion para que instrumente lo
necesario para la revision de avance trimestral.

o Revisar y firmar de visto bueno del anteproyecto de oficio de solicitud.
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La Secretaria o Secretario del Subdirector o Subdirectora debera:

o Coordinar la concentracion de los PbRMs para revision del
Subdirector.

El Jefe o Jefa de Programacion deberé:

o Programar la calendarizacion de entrega del PbRM formatos 08b y
08c.
o Revisar, analizar y compilar el avance trimestral del PbRM.

El o la auxiliar administrativo debera:
Revisara los formatos 8b y 8c del PbRM
La Secretaria deberé:

Elaborar oficios

Elaborar listas de asistencia
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F. DEFINICIONES

. PROCEDIMIENTO: Es la elaboracién de pasos, en el cual se podra dar el
seguimiento y entrega de la semilla de avena vy fertilizante a los campesinos, del
municipio de Ixtapaluca

o DIAGRAMAS: Son modelos graficos que representan en forma esquematica
y simplificada el procedimiento, mediante el uso de simbolos ANSI (American
Nacional Standard Instituto) o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

o PROCESO: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en
evolucion, con caracteristicas de accion concatenada, dinamica y progresiva, que
concluye con la obtencion de un resultado. El proceso implica la utilizacion de
recursos para transformar elementos de entradas en resultados de valor o Utiles
para el usuario interno o externo.

o FORMATO: Es un documento de comunicacion administrativa formal,
impreso generalmente en papel mediante alguno de los medios de reproduccion
grafica. En algunos casos contiene, ademas de informacién, instrucciones para
llenarse o utilizarse.

o MANUAL DE ORGANIZACION: Documento oficial que se utiliza como
instrumento técnico- administrativo cuyo proposito es, el de describir la estructura
general de la organizacion de forma sistémica, asi sefialar explicitamente las
funciones y responsabilidades asignadas a cada unidad administrativa y organica”.
o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Documento de gestion que describe en
forma pormenorizada y secuencial las operaciones que se sigue en la ejecucion de
los procedimientos en cada érgano funcional de una Unidad Administrativa.

o ORGANIZACION: Establecimiento de la estructura necesaria para la
sistematizacién racional de los recursos, mediante la determinacién de jerarquias,
disposicion, correlacion y agrupacion de actividades, con el fin de realizar y
simplificar las funciones del grupo.

o PbRM: Conjunto de metodologias, procesos e instrumentos que permiten
gue las decisiones involucradas en un presupuesto incorporen sistémicamente
consideraciones sobre los desempefios, pasados y esperados, de la aplicacion de
los recursos publicos.
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o Plan de Desarrollo Municipal: Es el proceso que permite orientar a la
administracion municipal en la definicion de objetivos, establecimiento de metas,
estrategias y acciones, partiendo de la situacion real en la busqueda de resultados
satisfactorios y su vinculacién con los objetivos fijados en los instrumentos de
planeacion estatal y nacional.

G. INSUMOS
Para Revision:
Programa Operativo Anual.
Calendario de Actividades
PbRM 08b y 08c
Oficio de invitacién para cada una de las Dependencias
Formato de Asistencia
Mesas
Sillas
Area designada
Software:
Office
Hardware:
CPU, Monitor, Teclado, Mouse, memoria USB

Papeleria:
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Hojas blancas

Lapices
Boligrafos de tinta negra y azul
Especificar el servidor publico que seré el enlace entre la Dependencia y la Direccion

de Planeacién, Programacion y Evaluacién, presentado por el Director, Directora o
Titular de la Dependencia de asignacion.
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H. RESULTADOS

Avance de Resultados Trimestral ordenado y congruente.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
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J. POLITICAS

La revision de avance trimestral se proporcionard de manera presencial. Cuando
existan inconsistencias en el avance se acordara con el enlace de la Dependencia
una nueva fecha de revision y entrega.

Si el dia en que le correspondiera asistir a revision y entrega de los formatos 8b y
8c del PbRM el enlace correspondiente no asistiera, debera informar a través de un
oficio firmado por el Director y sellado, exponiendo las causas y los motivos,
solicitando una nueva fecha de revision.

Los formatos que se presenten deberan venir en Excel con el logo del municipio y
debidamente llenado de acuerdo a lo establecido en el Manual para la Planeacion,
Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para cada ejercicio fiscal que
corresponda, publicado por la Secretaria de finanzas en la Gaceta de Gobierno del
Estado de México.

En el caso de que la informacion vertida en los Formatos correspondientes, 08b y
08c, fuera inconsistente o con alguna anomalia se le haran las observaciones
correspondientes y le daran nueva fecha de revision, misma que no debe superar
mas de 48 horas.

De manera complementaria a los Formatos mencionados, se hara la entrega de
evidencia correspondiente que cumpla satisfactoriamente a los lineamientos
establecidos para ello en relacion al ejercicio de las metas e indicadores
presentados.

Una vez concluida la revision se establecerd, conjuntamente con la o el enlace de
la Dependencia Administrativa, una fecha compromiso para la firma de los formatos

08b y 08c para integrarlos al Modulo 3.

Es responsabilidad de cada Dependencia administrativa la informacién presentada.
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En la Revisidn de los avances trimestrales deberé existir un ambiente de cordialidad

y respeto.
DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1- Secretaria de Elabora oficio de solicitud de entrega del avance
" | Programacion. trimestral para las Dependencia municipales.
Revisa el oficio, en caso de inconsistencias le pide a la
Subdirector de secretaria que lo modifique. (1)
2.- | Programaciony
Planeacion. En caso de no tener inconsistencias solicita a su
secretaria particular un nimero de oficio.
Secretaria del
3. Subdirector de Revisa el archivo de control de oficios y le sefiala al
"~ | Planeaciony Subdirector el nimero correspondiente.
Programacion
Subdirector de Recibe numero de oficio y le instruye a la secretaria de
4.- | planeaciény Programacién que elabore el oficio con el nimero
Programacion correspondiente.
5. Secretaria de Elabora el oficio con todas las caracteristicas que se le
" | Programacion solicitan y se lo envia a la Secretaria del Director.
. : Recibe el oficio de solicitud de entrega de avance
6.- | Secretaria del Director : . :
trimestral y se lo presenta al Director para su firma.
Comprueba que cumpla con las caracteristicas que
7.- | Director solicita, firma el documento y se lo entrega a su
secretaria Particular.
g.- Secretaria Particular del | Recibe oficio firmado, lo sella y envia a Oficialia de
" | Director. Partes.
. Recibe oficio, lo registra en su base de datos, lo sube al
9 | Oficialia de partes - . . .
correo electronico de la Direccion de Planeacion,
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Programacioén y Evaluacion.

Envia oficio a la Jefa o Jefe de Programacion

Recibe oficio y le instruye a su auxiliar que lo entregue

10.- | Jefe de Programacién : .
g a todas las Dependencias Municipales..

Elabora documento de acuse de recibo y se traslada a
las dependencias municipales para entregar el oficio
11.- Auxiliar de _ correspondiente.

Programacién
Entrega el documento de acuse de recibo a oficialia de

partes de la Direccion.

12.- | Oficialia de Partes Recibe documento, lo escanea, lo registra y lo archiva.

Recibe a cada enlace de las Dependencias y les revisa
sus formatos 08b y 08c de acuerdo a la
calendarizacion.

Si encuentra una inconsistencia les da una nueva fecha
de revision. (Regresa al punto anterior.)

Jefa o Jefe d . : . . .
13.- ela o Jete ¢e Si no hay inconsistencias se procede, se integra a la

Programacion g -
g Evaluacion Municipal.

Se traslada a la Direccion de Administracion y Finanzas
a realizar la captura de la Evaluacion Trimestral.

Informa al Subdirector de la captura total del PbRM
evaluacion trimestral.

Subdirector o - . . L
Subdirectora de Solicita a la jefa o Jefe de Programacion se imprima el

14.- total del PbRM formato 08b y 08c y el documento que

Planeacion y emite el sistema PROGRESS.
Programacion.

Imprime el consolidado del informe Trimestral de los
Jefa o Jefe de formatos 08b y 08c del PbRM y documento PDF de lo
Programacion capturado en el sistema PROGRESS y lo entrega al
Subdirector o Subdirectora.

15

e ——
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. Recibe la impresion del informe trimestral y de lo
Subdirector o .
. capturado en el sistema PROGRESS.
16 Subdirectora de
Planeacion y .
i Instruye a la Jefa o Jefe cite a los responsables que
Programacion ~ .
sefala los formatos 08b y 08c para su firma.
Instruye a Secretaria de Programacion para que
elabore oficio donde cite a los responsables que sefiala
los formatos PbRM 08b y 08c para su firma.
Jefa o Jefe de . L
17.- ., Verifica que todos los formatos estén firmados por cada
Programacion . .
uno de los responsables. Si faltan firmas procede a
comunicar al Subdirector.
18 Secretaria de Elabora oficio de solicitud de entrega del avance
" | Programacion. trimestral para las Dependencia municipales.
Revisa el oficio, en caso de inconsistencias le pide a la
Subdirector de secretaria que lo modifique.
19.- | Programacion y
Planeacion. En caso de no tener inconsistencias solicita a su
secretaria particular un nimero de oficio.
Secretaria del
20 Subdirector de Revisa el archivo de control de oficios y le sefiala al
" | Planeacion y Subdirector el niumero correspondiente.
Programacion
Subdirector de Recibe numero de oficio y le instruye a la Secretaria de
21.- | planeaciony Programacién que elabore el oficio con el nimero
Programacion correspondiente.
29 Secretaria de Elabora el oficio con todas las caracteristicas que se le
" | Programacion solicitan y se lo envia a la Secretaria del Director.
. . Recibe el oficio de solicitud de entrega de avance
23.- | Secretaria del Director . . g .
trimestral y se lo presenta al Director para su firma.
: Comprueba que cumpla con las caracteristicas que
24.- | Director . .p . a P g
solicita, firma el documento y se lo entrega a su
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secretaria Particular.

Secretaria Particular del

Recibe oficio firmado lo sella y envia a Oficialia de

25.- | .
Director. Partes.
Recibe oficio lo registra en su base de datos, lo sube al
correo electrénico de la Direccion de Planeacion,
26.- | Oficialia de partes Programacion y Evaluacion.
Envia oficio a la Jefa o Jefe de Programacion
. Recibe oficio y le instruye a su auxiliar que lo entregue
27.- | Jefe de Programacion y y - q g
a todas las Dependencias Municipales..
Elabora documento de acuse de recibo y se traslada a
las dependencias municipales para entregar el oficio
28 - Auxiliar de correspondiente.
" | Programacion
Entrega el documento de acuse de recibo a oficialia de
partes de la Direccion.
29.- | Oficialia de Partes Recibe documento, lo escanea, lo registra y lo archiva.
Subdirector o : :
Subdirectora de Recibe a cada Responsable que determinan los
30.- . formatos PbRM 08b y 08c de las Dependencias para su
Planeacion y . L
i firma de acuerdo a la calendarizacion.
Programacion
Firman formatos PbRM 08b y 08c y entregan a
Responsables de las . . .
31.- . Subdirector o Subdirectora de Planeacion y
Dependencias .
Programacion.
Subdirector o
32 Subdirectora de Los recibe y da instruccion a la Jefa o Jefe de
" | Planeacion y Programacién para que se escaneen.
Programacioén
Escanea formatos y el archivo resultante lo incorpora al
moddulo 3 “Informacion Programatica”.
33 Jefa o Jefe de

Programacion

Elabora oficio de entrega de informacion programéatica
dirigido a la Direccién de Administracion y Finanzas y
se lo presenta al Subdirector o Subdirectora de
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Planeacion y Programacion

Subdirector de

Revisa el oficio, en caso de inconsistencias le pide a la
Jefa o jefe de Programacion para que lo modifique. (1)

34.- | Programacioén y
Planeacion. En caso de no tener inconsistencias solicita a su
secretaria particular un niamero de oficio.
Secretaria del
35.. Subdirector de Revisa el archivo de control de oficios y le sefiala al
Planeacion y Subdirector el nimero correspondiente.
Programacion
Subdirector de Recibe numero de oficio y le instruye a la Jefa o Jefe
36.- | planeaciéony de Programacion que elabore el oficio con el nimero
Programacion correspondiente.
37.- Jefa o Jefe de Elabora el oficio con todas las caracteristicas que se le
" | Programacion solicitan y se lo envia a la Secretaria del Director.
38.- | Secretaria del Director R.ecibe el oficio de solicitud de.entrega de ava'nce
trimestral y se lo presenta al Director para su firma.
Comprueba que cumpla con las caracteristicas que
39.- | Director solicita, firma el documento y se lo entrega a su
secretaria Particular.
40.- Secretaria Particular del | Recibe oficio firmado lo sella y envia a Oficialia de
Director. Partes.
Recibe oficio, lo registra en su base de datos, lo sube al
correo electronico de la Direccion de Planeacion,
41.- | Oficialia de partes Programacioén y Evaluacion.
Envia oficio a la Jefa o Jefe de Programacion
42.- | Jefe de Programacion Recibg ofigif) yle instrgye a sy' auxili.ar gue lo entregue
a la Direccion de Administracion y Finanzas.
Saca copia fotostética al oficio y los lleva a la Direccién
Auxiliar de de Administracic')n y Finanz?s.., donde solicita le acusen
43.- de recibo en la copia fotostética..

Programacion

Entrega el documento de acuse de recibo a oficialia de
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| | partes de la Direccion.

L. SIMBOLOGIA

SIMBOLO REPRESENTA

INICIO 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.

ACTIVIDAD COMBINADA. Se utiliza en los casos en que un mismo paso
se realiza una operacién y una verificacion.

ANEXO DE DOCUMENTOS. Indica que dos o mas documentos se
anexan para concentrarse en un solo paquete, el cual permite identificar
las copias o juegos de los documentos existentes e involucrados en el
procedimiento.

ARCHIVO DEFINITIVO. Marca el fin de la participacién de un documento

v o material en un procedimiento, por lo que se procede a archivar de

manera definitiva, a excepcibn de que se emplee en otros
procedimientos.

ARCHIVO TEMPORAL. Se utiliza cuando un documento o material por
algun motivo debe guardarse durante un periodo de tiempo indefinido,
para después utilizarlo en otra actividad; significa espera y se aplica
cuando el uso del documento o material se conecta con otra operacion.

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 en nimero arabigo
para el primer conector y se continuara con la secuencia numérica hasta
el final del procedimiento.

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS. Es utilizado para sefalar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante
anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o
hacia donde va.

DECISION. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar Si
algo procede o no, identificando dos 0 mas alternativas de solucion.

VI-25



AYUNTAMIENTO DE IXTAPALUCA
DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REVISION DE REPORTES DE AVANCE TRIMESTRAL
Cédigo: IXT-DPPE-MP-02-22 Péagina VI-26 de 44
Revision: 00 Afo de elaboraciéon: 2022

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente
en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion
con el signo de interrogacion.

DESTRUCCION DE DOCUMENTOS. Representa la eliminaciéon de un
documento cuando por diversas causas ya no es necesaria su
participacion en el procedimiento.

FORMATO IMPRESO. Representa formas impresas, documentos,
reportes, listados, etc., y se anota después de cada operacion, indicando
dentro del simbolo el nombre del formato; cuando se requiera indicar el
numero de copias de formatos utilizados o0 que existen en una operacion,
se escribird la cantidad en la esquina inferior izquierda; en el caso de
graficarse un original se utilizara la letra “O”. Cuando el nUmero de copias
es elevado, se interrumpe la secuencia, después de la primera se deja
una sin numerar y la Gltima contiene el nimero final de copias; ahora
bien, si se desconoce el niumero de copias en el primer simbolo se
anotara una “X” y en el ultimo una “N”.

Finalmente, para indicar que el formato se elabora en ese momento, se
marcard en el angulo inferior derecho un triangulo negro.

FORMATO NO IMPRESO. Indica que el formato usado en el
procedimiento es un modelo que no estd impreso; se distingue del
anterior Unicamente en la forma, las demas especificaciones para su uso
son iguales.

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

INSPECCION. El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion,
verificacion, revision o bien, cuando se examine una accion, un formato
0 una actividad, asi como para consultar o cotejar sin modificar las
caracteristicas de la acciéon o actividad.

e

INTERRUPCION DEL PROCEDIMIENTO. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcién para ejecutar alguna
actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir
determinada documentacion.

LINEA CONTINUA. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
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través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

LINEA DE GUIONES. Es empleada para identificar una consulta, cotejar
o conciliar la informacién; invariablemente, deberd salir de una
inspeccién o actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos
especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que
la linea continua se termina con una pequefia linea vertical.

LINEA DE COMUNICACION. Indica que existe flujo de informacion, la
cual se realiza a través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccion
del flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones y continda.

PAQUETE DE MATERIALES. Se emplea para representar un conjunto
de materiales, dinero o todo aquello que sea en especie.

OPERACION. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia. Asimismo, se anotara dentro del
simbolo un nimero en secuencia y se escribira una breve descripcion de
lo que sucede en este paso al margen del mismo

REGISTRO Y/O CONTROLES. Se usara cuando se trate de registrar o
efectuar alguna anotacién en formatos especificos o libretas de control.

Aparecera cuando exista la necesidad de consultar un documento o
simplemente cotejar informacion. S debera anotar al margen del simbolo
el nombre con el cual se puede identificar el registro o control.

Cuando se registra informacion, llegara al simbolo una linea continua;
cuando se hable de consultar o cotejar, la linea debe ser punteada
terminando de igual manera en el simbolo
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M. DIAGRAMA DE FLUJO Y MEDICION

. . Jefe de Secretaria del Secretaria del Secretaria de Oficialia de Auxiliar de
Externos Director Subdirector ) ) ) s N
Programacion Director Subdirector Programacion Partes programacion

Con
inconsistencias

de solicitud de
entrega de
Avance

Solicita

nimero de
Oficio
Informa
nimero de
oficio

Instruye la
elaboracién

del oficio

de solicitud de
» | entregade

Avance
tri

Recibe oficio

Firma oficio

A
V
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Jefe de Secretaria del Secretaria del Secretaria de Oficialia de Auxiliar de

Externos Director Subdirector Programacion Director Subdirector Programacion Partes programacion

Recibe ofi
lo registra j lo
sube al corgeo

N Recibe oficio
ylosella

su entrega a
las
depend

A

abora
»| documento
de acuse de
recib

'Dependencias <
reciben oficio
y firman de
recibido, Ordena y
entrega
acuse de
recibo

Con inconsistencias
otorga nueva cita

Integra el consolidado
municipal
!

.

B
vV
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Jefe de Secretaria del Secretaria del Secretaria de Oficialia de Auxiliar de

Externos Director Subdirector Progalcién Director Subdirector Programacion Partes programacion

consolidado

trimestral e
Tesorerig

Solicita
impresion del
consolidado del
PbRM 08 by
08cy el emitido
por el
PROGRESS

Imprime consolidado
del Informe Trimestral
y el que emite el
sistema PROGRESS y lo

—> entrega

A

Recibe las
impresiones y
solicita se citen
a los firmantes.

Solicita oficio para
citar afirma a los
responsables del PbRM

\4

Elabora oficio
para citar a
firma de PbRM

v

c]
N
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Jefe de Secretaria del Secretaria del Secretaria de Oficialia de Auxiliar de

Externos Director Subdirector Programacion Director Subdirector Programacion Partes programacion

Con
inconsistencias

%

0 4
2 %

Solicita
nimero de
Oficio

Informa
nimero de
oficio

Instruye la l
elaboracién
del oficio

A

abora oficio
»| paracitara
firma de PbR

A

Firma oficio Recibe oficio
———
. Recibe oficio Recibe ofici
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Jefe de Secretaria del Secretaria del Secretaria de Oficialia de Auxiliar de
Programacion Director Subdirector Programacion Partes programacion

Externos Director Subdirector

nstruye para
su entregaa
las

depe

Elabora
documento
de acuse de

v

Dependencias
reciben oficio

y firman de
recibid Organizay
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>
acuse de
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responsables de las
dependencias para
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4
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. . Jefe de Secretaria del Secretaria del Secretaria de Oficialia de Auxiliar de
Externos Director Subdirector o ) ) s N
Progaluon Director Subdirector Programacion Partes programacion

de entrega de
—» | Informacién
Programatica

Con
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Jefe de Secretaria del Secretaria del Secretaria de Oficialia de Auxiliar de

Externos Director Subdirector Programacion Director Subdirector Programacion Partes programacion

Recibe oficio Recibe ofi
ylosella lo registra § lo
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suentregaala
Direccién de
Administracién
i Saca copia del
oficio para
acuse de
»|_recib
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Medicién

Revisiones programadas

X 100 = Porcentaje de Evaluacion Trimestral
PbRM entregadas

Registro de Evidencias

Formatos PbRM 08b y 08c
Oficios
Fotografias

Videos
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N. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PBRM -08B FICHA TECNICA DE SEGUIMIENTO DE INDICADORES 2022
DE GESTION O ESTRATEGICO

= GOBIERNODEL
&&) ESTADO DEMEXICO

COMPONENTE 1

PILAR DE DESARROLLO/E.!

E TRANSVERSAL: ‘PH_AR 3: TERRITORIAL

TEMA DE DESARROLLO:

Ecologia

PROGRAMA PRESUPUESTARIO: Manejo vy Ci én de los Eq ylaB
PROYECTO PRESUPUESTARIO: Desarrollo y Proteccién de |a flora y fauna_
Comprende el conjunto de acciones orientadas al d llo de ue la én de los . con la finalidad de

OBJETIVO DEL PROGRAMA PRESUPUESTARIO:

la de la enlos del estado de mexico, asi como fomentar |la educacidn aambiental, el manejo de dreas verdes y arbolado en zonas urbanas

DEPENDENCIA GENERAL:

Ecologia

DEPENDENCIA AUXILIAR:

Parques v jardines

NOMBRE DEL INDICADOR:

[Porcentajes de Campafias de Reforestacisn realizadas

FORMULA DE CALCULO:

|{ Campafias de reforestacion realizadas/ Campafias de reforestacion programadas) 100

INTERPRETACION: @ﬁere ala én de la ci ia en las r

DIMENSION QUE ATIENDE: Eficiencia FRECUENCIA DE MEDICION:
DESCRIPCION DEL FACTOR DE COMPARACION: Gestion

AMBITO GEOGRAFICO Municipal

COBERTURA Municipal

LINEA BASE 2022

LO QUE HICISTE

400 100 25% 49 49% 400 100% 103%

LO QUE DEBES HACER

100% 100% 100%

DESCRIPCION DE LA META ANUAL: Refiere al trabajo en colaboracién con ofras institucuines para los insumos.

Se cumplio con o programado’

Posttive

Elaboré
LIC. Nancy Cecilia Gutierrez Estrada

Director de la Dependencia
BIOL. MIRIAM BERENICE LEVARIO MARTINEZ

JEFADE CULTURA AMBENTAL DIRECTORA DE ECOLOGIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Fichatécnicade Seguimiento de Indicadores Formato PbRM-08b

Evaluar el avance, cumplimiento o comportamiento trimestral de las principales variables

gue concretizan los objetivos planteados en el Plan de Desarrollo Municipal.

Corresponde si el indicador es de tipo estratégico.

Corresponde si el indicador es de tipo de gestion.

Pilar / Eje Transversal:

Se anotara el nombre del pilar o eje transversal de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal vigente.

Tema de Desarrollo:

Se anotara el tema de desarrollo conforme al catalogo vigente.

Programa
Presupuestario:

Incluye cédigo y nombre de acuerdo a la Clasificacion Funcional Programatica vigente.

Proyecto
Presupuestario:

Se anotara el nombre y cédigo del Proyecto que corresponda, de conformidad con la Clasificacion
Funcional Programatica Municipal vigente.

Objetivo del Programa

Se anotara el objetivo del Programa presupuestario que corresponda, de conformidad con la
Clasificacion Funcional Programatica Municipal vigente.

Dependencia General:

Incluye c6digo y nombre de acuerdo al Catélogo de Dependencias Generales.

Dependencia Auxiliar:

Incluye c6digo y nombre de acuerdo al Catalogo de Dependencias Auxiliares.

Descripcién del indicador

Nombre del indicador:

Seregistrara el nombre del indicador en forma breve.

Férmula de célculo:

Se anotara el procedimiento matematico para obtener el valor (indice, tasa, porcentaje numeérico, etc.)
del indicador. En caso de emplear siglas es necesario incluir su especificacion.

Interpretacién:

Se describiran el o los significados del valor que arroja el indicador y el criterio.

Dimensién que
atiende:

Se especificard el alcance de eficiencia, eficacia, calidad o economia que se debe evaluar con el
indicador. Un indicador solo evalGia una dimensién.

Frecuenciade
Medicion:

Se identificara la frecuencia (mensual, trimestral, semestral y anual), con que se miden las variables que
permite el calculo del indicador. Con base en este periodo, se mantendré actualizada la informacién para
los informes de evaluacién del Programa.

Descripcién del factor
de comparacion:

Debera identificar de forma breve contra que dato oficial Internacional, nacional o municipal se compara
(INEGI, CONAPO, IIGECEM, COESPO, FMI, BM, OMS, ETC.).

Ambito Geogréfico:

Debera seleccionarse del catdlogo de &mbitos geograficos vigente.

Cobertura: Describe especificamente al grupo de beneficiarios a la actividad que se vera favorecida o
impactada por el programa presupuestario.
Establece el punto de partida al momento de iniciarse las acciones planificadas de un indicador, de
Linea Base:

manera que permita contar con datos para establecer comparaciones posteriores y evidenciar sobre
los cambios ocurridos conforme se desarrolla la intervencién pablica, haciéndola comparable en el

tiamna
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Comportamiento de las variables durante el trimestre

Variables:

Se identificara una expresion que determine poblaciones objetivo o universos con los que se
calculara el indicador.

Unidad de Medida:

Se anotara la magnitud convencional para valorar y comparar cuantitativamente conforme al catalogo

Operacion:

Indicar si el valor de las variables es: constante, sumable, no sumable, promedio o Gltimo trimestre.

Meta anual Variables:

Se anotaran los valores que se espera registren las variables y el indicador, para el cierre del ejercicio
fiscal, de acuerdo a la unidad de medida determinada.

Avance trimestral

Sereflejaran los datos calendarizados.

Avance trimestral

Seindicara numéricamente el resultado logrado.

Avance acumulado
programado:

Se anotara el dato acumulado programado.

Avance acumulado
alcanzado:

Seindicaréala cifra acumulada en los trimestres.

Comportamiento del Indicador

Descripcion de la meta
anual:

Se menciona cualitativamente el logro de la meta alcanzada en el afio.

Meta anual del
Indicador:

Serefiere al valor estimado que se pretende lograr al finalizar el afio.

Avance Trimestral
Programado:

Valor que se programo para ser alcanzado durante el trimestre.

Avance Trimestral
Alcanzado:

Valor real obtenido durante el trimestre.

Avance Trimestral EF%:

Porcentaje que hace referencia al cumplimiento del indicador con respecto a lo alcanzado con lo
programado.

Avance Acumulado
Programado:

Sumatoria de los Valores programados a obtener durante el transcurso de los trimestres del afio.

Avance Acumulado

Alcanzado:

Sumatoria de los Valores que se obtuvieron durante el trimestre pasado mas lo obtenido en el actual.

Avance Acumulado
EF%:

Es larelacion que existe con los valores de avance que se estimaron se fueran cumpliendo durante el
desarrollo de los trimestres, verificando que el indicador tenga un 6ptimo cumplimiento.

Seméforo:

Nos indica cuando el comportamiento del indicador es: aceptable (verde); con riesgo (amarillo) y/o
critico (rojo). Los parametros de semaforizacion se establecen de acuerdo al comportamiento del
indicador (ascendente, descendente, regular y nominal).

Descripciénde
resultadosy
justificacion:

Se anota una explicacion breve de los aspectos cualitativos que permitieron alcanzar lo logrado y en su
caso, se aludiran las contingencias o desviaciones que se presentaron.
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Evaluacién: En este apartado se emitiran las recomendaciones pertinentes relativas al desempefio alcanzado en el
indicador.

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

Validé: Debera validarse por el titular de la unidad ejecutoraresponsable.

" GOBIERNODEL _
ESTADO DE MEXICO

SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS

GUIA METODOLOGICA PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION
DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL VIGENTE

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPALES

1DENTIFICADOR il 6n)
Programa
PDRM -08c AVANCE TRIMESTRAL DE METAS DE ACTIVIDADES POR PROYECTO
Proyecto:
Dep. General
ENTE PUBLICO 15 Dep. Auxiliar|
PRINCIPALES ACCIONES. AVANCE T DE METAS AVANCE ACUMULADO ANUAL DE METAS.
PROGRAMAC ION ANUAL PROGRAMADA ALCANZADA o PROGRAMAI ALCANZADA VARIACIO
™ NOMBRE DE LA META PROGRAMADA
DE ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA 2022 META % META % META META % META % %
y 4 |
ELABORO REVISO AUTORIZO
TITULAR DE LA DEPENDENCIA GENERAL TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE
) Firma cargo
Nombre firma Cargo Nombre Firma Cargo Nombre
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Avance trimestral de Metas de actividad por Proyecto Formato bRM-08c

Facilitar el seguimiento y evaluacion de las metas de actividad dimensionando el cumplimiento segln
la programacion comprometida, e identificar las posibles desviaciones y genera elementos para la
rendicion de cuentas.

Programa
presupuestarioy
Proyecto:

Se anotara el codigo y la denominacion de las categorias programaticas segin la Clasificacion Funcional
Programatica Municipal vigente.

Dependencia
General y Auxiliar:

Denominacién de la Dependencia que es responsable de la ejecucion de las acciones, consultar el catalogo
anexo vigente de Dependencias Generales, Auxiliares y Organismos Municipales.

Ente Publico:

Se anotara el nombre y cédigo (No.) del municipio u organismo municipal de acuerdo al Catélogo de
Municipios, por ejemplo: Toluca, 101.

Contenido

Identificador (ID):

Numero progresivo de las metas de actividad. Se obtiene del formato Programa anual de metas de
actividad por proyecto.

Nombre de la meta
de actividad:

Anotar las descripciones de las metas de actividad sustantivas y relevantes que se plasmaron en el
formato de Programa anual de metas de actividad por proyecto PbRM-01c para la integracion del

Unidad de Medida:

Se registrara la denominacion de la unidad de medida utilizada para cuantificar cada una de las metas de
actividad, estas unidades de medida deben dimensionar el alcance y deben coincidir con las unidades de
medida registradas en el formato de Programa anual de metas de actividad por proyecto.

Programada Anual

Meta numérica o cantidad que se prevé alcanzar a lo largo de todo el ejercicio fiscal corriente.

Avance trimestral de metas de actividad

Programada:
Meta / %

Se anota la cantidad programada Unicamente para el trimestre de que se trate (primero, segundo, tercer
y cuarto trimestre) y de igual forma se anotara a cuanto equivale en porcentaje respecto a la meta anual

Alcanzada:
Meta/ %

Se anotara la cantidad alcanzada en el trimestre de que se trate (primero, segundo, tercer y cuarto
trimestre) y de igual forma se anotard a cuanto equivale en porcentaje respecto a la meta anual
comprometida.

Variacion:
Meta/ %

Se anotara la cantidad resultante de la diferencia o resta entre la cantidad alcanzada y la cantidad
programada (en este estricto orden: alcanzada-programada) y de igual forma se anotara a cuanto equivale
en porcentaje respecto a la meta anual comprometida (incluso aunque sea negativo el porcentaje).

Avance
acumulado anual
de metas de

Para el primer trimestre este apartado se llenara igual que el apartado previo “Avance trimestral de
metas de actividad” en los subsecuentes se llenara como se indica.

actividad

Programada: Se anota la cantidad programada acumulada al trimestre de que se trate (segundo, tercer y cuarto
trimestre) y de

Alcanzada: Se anotara la cantidad alcanzada acunjulada al trimestre de que se trate (segundo, tercer y cuarto

Meta/ % trimestre) y de igual forma se anotard a cuanto equivale en porcentaje respecto a la meta anual

comprometida.
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Se anotara la cantidad resultante de la diferencia o resta entre la cantidad alcanzada acumulada y la

Variacion: cantidad programada acumulada (en este estricto orden: alcanzada acumulada — programada acumulada) y
Meta/ % deigual formase

anotard a cuanto equivale en porcentaje respecto a la meta anual comprometida (incluso aunque sea
Total: Se anotara el presupuesto total asignado al proyecto de que se trate a la fecha del informe.

Apartado de Firmas:

Plasmar las firmas de los servidores publicos que en el documento se indica. En cada caso se debera
anotar la profesién y nombre completo de cada servidor publico municipal, estampar su firma y colocar
el sello correspondiente; es importante sefialar que se debe firmar con tinta azul y que por ningin motivo
la firma y el sello deben encimarse ni tapar los datos de la informacion, pues ello lo invalidaria y seria
causa de no recepcion o rechazo, sin responsabilidad para el Organo Superior de Fiscalizacion.
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VIl.  VALIDACION

REVISO AUTORIZO

ELABORO

MTRO. GERARDO |\~ ) LERMO

BEATRIZ LIC. /éifEOCLHAAVEZ A'\(":igs gSEgO EDGAR SALAS
ADRIANA GARCIA
SORIANO AMARO | o )ppIRECTOR DIRECTOR DE CONTRALOR
PLANEACION
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VIll. HOJA DE ACTUALIZACION

ACTUALIZACION
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