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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, la Gobernadora Constitucional del Estado de México impulsa la construccién de un gobierno eficiente
y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucidn de las
demandas sociales.

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

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

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

El presente manual administrativo documenta la accidn organizada para dar cumplimiento a la misién de la
Unidad de Informacién, Planeacidn, Programacion y Evaluacion del Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de México en materia de programacioén y evaluacion. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los
mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son
algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

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

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades de la Unidad de Informacién, Planeacidn, Programacion
y Evaluacion, en materia de programacién y evaluacidon, mediante la formalizacién y estandarizacién de sus
métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucién de los procedimientos y las
situaciones de excepcidn que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a las personas

servidoras publicas responsables de su ejecucion.
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PROCEDIMIENTO:
Integracion de la Informacion Programatica del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del CCLEM.
OBJETIVO:

Presentar la programacién de objetivos, metas e indicadores de las unidades administrativas del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de México, mediante la Integraciéon de la Informacidn, Programatica del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

REFERENCIAS:

— Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Articulo 18, fraccién Il. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno,” 21 de diciembre de 2001. Reforma y adicciones.

— Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Noveno, Capitulo Primero, Articulo 286.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 09 de agosto de 1999. Reformas y adiciones.

— Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de México, Capitulo Ill, Articulo 13,
Fraccidn I. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 1 de septiembre del 2020.

— Manual de Normasy Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México. Capitulo Noveno,
Articulo 145. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de julio de 2014.

— Manual General de Organizacién del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de México. Apartado VI,
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 209C0201000200S Unidad de Informacidn, Planeacion,
Programacion y Evaluacidn. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre de 2020.

DEFINICIONES:

Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en Materia Programatica: Documento con informacién de los
objetivos, lineas de accidn, las actividades, metas e indicadores que programan las unidades administrativas y
el cual sirve para establecer los gastos por erogar, para desarrollar las funciones y actividades de los programas
sustantivos y de apoyo del CCLEM, el cual se elabora observando las normas, lineamientos y politicas de gasto
establecidas por la Secretaria de Finanzas.

Informacion Programatica: Define las acciones que efectian los ejecutores de gasto para alcanzar sus objetivos
y metas de acuerdo con las politicas definidas en el Plan Desarrollo Estatal y en los programas que cada ente
publico tiene designados, ademas facilita el seguimiento del cumplimiento de los programas y metas
proyectados a ejecutar durante el ejercicio fiscal correspondiente por cada uno de ellos.

CCLEM: Centro de Conciliacidon Laboral del Estado de México.

PbR-01a: Formato denominado Programa Anual: Diagndstico por Proyecto y Unidad Ejecutora, contiene el
diagnédstico del proyecto, los objetivos, estrategias y lineas de accion atendidas del Plan de Desarrollo del
Estado de México, asi como las metas que se atienden directa o indirectamente en el cumplimiento de los
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Objetivos de Desarrollo Sostenible de las Naciones Unidas.

PbR-02a: Formato denominado Programa Anual: Metas de actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora en el
cual se define la programacion anual, la calendarizacidn por trimestre y el respectivo costo estimado de las
metas de actividad que tenga registradas.

PbR-03a: Formato denominado Programa Anual Definicidon y Calendarizado de Indicadores Estratégicos por
Programa y Unidad Ejecutora, el cual presenta la programacion de indicadores de desempefio (estratégicos y
de gestidn), a fin de dimensionar el cumplimiento del objetivo que han asumido las dependencias y entidades
publicas y compararlo con la asignacion de recursos presupuestales para el ejercicio fiscal correspondiente.

PbR-09a: Formato denominado Calendarizacion de Metas de actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora, en el
cual se considera que la calendarizacién expresada en dichos formatos correspondera a la calendarizacion
definitiva para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

SPP: Sistema de Planeacion y Presupuesto que registra y procesa los datos referentes a la informaciéon del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y da seguimiento al proceso de ejecucién del presupuesto autorizado
para el ejercicio corriente.

UIPPE: Unidad de Informacién, Planeacidn, Programacion y Evaluacién.

INSUMOS:

— Oficio mediante el cual solicita se integre la Informacién Programatica del Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México.

RESULTADOS:

— Informacién Programatica del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del CCLEM integrada (formatos:
PbR-01a, PbR-02a, PbR-03a y PbR-09a enviados).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Procedimiento Integracién del Reporte de Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de las
Unidades Administrativas del CCLEM.

— Procedimiento Integracién del Avance Trimestral de Indicadores del Desempefio (SIED).

— Procedimiento Elaboracion del Texto de las Actividades Programaticas y del Anexo Estadistico para el
Informe de Gobierno.

POLITICAS:

— Cuando la persona titular de las unidades administrativas del CCLEM no envien su informacion
programatica del anteproyecto de presupuesto de egresos, la persona titular de la UIPPE del CCLEM
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debera solicitar la informacion con cardcter de urgente y con un plazo maximo de 12 horas para su
entrega.

— Cuando las unidades administrativas requieran realizar algun cambio a la informacidén programatica del
anteproyecto de presupuesto de egresos del CCLEM enviada a la Secretaria de Finanzas estos deberan
solicitarlo mediante oficio dirigido a la persona titular de UIPPE.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Integracidn de la Informacion Programatica del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos

del CCLEM.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Secretaria de En el mes de agosto del ejercicio fiscal correspondiente envia en

Finanzas/Direccidn
General de Evaluacion del
Desempefio/Titular

original y copia oficio mediante el cual solicita se integre la
Informacién Programatica del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México,
dirigido a la persona titular de la Direccion General del CCLEM.

Archiva copia previo acuse.

2. Direccion General del Recibe en original y copia oficio mediante el cual solicita se integre
Centro de Conciliacidn la Informacién Programatica del Anteproyecto de Presupuesto de
Laboral del Estado de Egresos del Centro de Conciliacidn Laboral del Estado de México,
México /Titular se entera, acusa de recibo en copia y devuelve, genera copia del

oficio, envia a la persona titular de la UIPPE e instruye atender.
Archiva oficio original.
3. UIPPE/Titular Recibe copia del oficio mediante el cual se solicita se integre la

Informacién Programatica del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México,
se entera, archiva copia del oficio, ingresa al Sistema de Planeacién
y Presupuesto (SPP), descarga los formatos PbR-Ola: Programa
Anual: Diagnostico por Proyecto y Unidad Ejecutora, PbR-02
Programa Anual: Actividades por Proyecto y Unidad Ejecutora,
PbR-03a Programa Anual: Definicion y Calendarizacion de
Indicadores del Desempefio por Programa y Unidad Ejecutora y
PbR-09a Calendarizado Actividades por Proyecto y Unidad
Ejecutora, en excel, guarda en medio electrdnico, elabora oficio de
solicitud para requisitar los formatos PbR-01a, PbR-02a, Pbr-03ay
PbR-09a, dirigido a la persona titular de las unidades
administrativas del CCLEM, firma, genera copia, anexa formatos en
electrénico y envia.

Archiva copia previo acuse.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Unidades Administrativas
del CCLEM/Titulares

Reciben en original y copia oficio de solicitud para requisitar los
formatos PbR-Ola, PbR-02a, Pbr-03a y PbR-09a con archivo
electrdnico, acusan de recibo en copia y devuelven, se enteran,
acceden al archivo electrdnico, requisitan formatos con la
informacién de la unidad administrativa correspondiente, genera
archivo electrénico y envian mediante oficio en original y copia a
la persona titular de la UIPPE.

Archivan oficio de solicitud y copia del oficio de envio previo acuse.

UIPPE/Titular

Recibe archivo electrénico con formatos PbR-01a, PbR-02a, Pbr-
03ay PbR-09a mediante oficio en original y copia, se entera, acusa
de recibo en copia y devuelve, abre archivo electrdnico, revisa que
los formatos PbR-0Ola, PbR-02a, Pbr-03a y PbR-09a, estén
debidamente requisitados y determina:

éLos formatos estan debidamente requisitados?

UIPPE/Titular

Los formatos no estan debidamente requisitados.

Detecta inconsistencias en los formatos PbR-01a, PbR-02a, Pbr-
03a y PbR-09a, guarda en archivo electrénico, elabora oficio
mediante el cual solicita requisitar debidamente los formatos y
atender inconsistencias, dirigido a la persona titular de las
unidades administrativas del CCLEM, firma oficio, genera copia,
anexa archivo electrdnico con formatos y envia.

Archiva copia del oficio previo acuse.

Unidades Administrativas
del CCLEM/Titulares

Reciben en original y copia oficio mediante el cual se solicita
requisitar debidamente los formatos y atender inconsistencias,
con archivo electrénico, acusan de recibo en copia, devuelven,
abren archivo electrdnico, se enteran de las inconsistencias,
atienden y guardan en archivo electrénico, elaboran oficio para el
envio del archivo electrénico con formatos PbR-01a, PbR-02a, Pbr-
03ay PbR-09a, debidamente requisitados y con las inconsistencias
atendidas, dirigido a la persona titular de la UIPPE, firman oficio,
generan copia, anexan archivo electrénico y envian.

Archivan oficio recibido y copia del oficio de envio previo acuse.

Se conecta con la actividad 5.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

UIPPE/Titular

Los formatos si estan debidamente requisitados.

Concentra formatos PbR-0l1a, PbR-02a, PbR-03a y PbR-09a,
entrega en archivo electronico al personal operativo de la UIPPE e
instruye su captura en el “Sistema de Presupuesto por Programas”
(SPP).

UIPPE/Personal
Operativo

Recibe concentrado de los formatos PbR-01a, PbR-02a, PbR-03a y
PbR-09a en archivo electrénico, se entera de la instruccién, ingresa
al Sistema de Planeacidon y Presupuesto (SPP), registra la
informacién de los formatos, guarda, comunica a la persona titular
de la UIPPE, que la informacion ha sido capturada y solicita valide
lainformacién en el Sistema para poder imprimir los formatos PbR-
01a, PbR-02a, PbR-03a y PbR-09a.

10.

UIPPE/Titular

Se entera que la informacion ha sido capturada, ingresa al Sistema
de Planeacién y Presupuesto (SPP), revisa que la informacién
capturada en el sistema coincida con la informacién de los
formatos PbR-Ola, PbR-02a, PbR-03a y PbR-092 recibidos y
determina:

éLa informacion capturada en los formatos del SPP coincide con
los formatos recibidos?

11.

UIPPE/Titular

La informacidn capturada en los formatos del SPP no coincide con
los formatos recibidos.

Instruye al personal operativo de la UIPPE, modificar la
informacién en el Sistema de Planeacion y Presupuesto (SPP) de
acuerdo con la informacidn de los formatos PbR-01a, PbR-023,
PbR-03a y PbR-09a recibidos.

12.

UIPPE/Personal
Operativo

Se entera, ingresa al Sistema de Planeacién y Presupuesto (SPP),
coteja la informacién capturada con la informacion de los formatos
PbR-01a, PbR-02a, PbR-03ay PbR-09a recibidos y modifica lo que
no coincide, informa a la persona titular de la UIPPE que las
modificaciones fueron realizadas.

Se conecta con la actividad 10.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

13.

UIPPE/Titular

La informacion capturada en los formatos del SPP si coincide con
los formatos recibidos.

Instruye al personal operativo de la UIPPE, cerrar el “Sistema de
Presupuesto por Programas” (SPP) e imprimir en dos tantos los
formatos PbR-O1a Programa Anual: Diagnostico por Proyecto y
Unidad Ejecutora, PbR-02a Programa Anual: Actividades por
Proyecto y Unidad Ejecutora, PbR-03a Programa Anual Definicion
y Calendarizacién de Indicadores del Desempefio por Programa y
Unidad Ejecutora y PbR-09a Calendarizado Actividades por
Proyecto y Unidad Ejecutora y recabar firmas correspondientes.

14.

UIPPE/Personal
Operativo

Se entera de la instruccién, cierra “Sistema de Presupuesto por
Programas” (SPP), imprime en dos tantos los formatos PbR-O1la
Programa Anual: Diagnostico por Proyecto y Unidad Ejecutora,
PbR-02a Programa Anual: Actividades por Proyecto y Unidad
Ejecutora, PbR-03a Programa Anual Definicion y Calendarizacion
de Indicadores del Desempefio por Programa y Unidad Ejecutoray
PbR-09a Calendarizado Actividades por Proyecto y Unidad
Ejecutora y remite en econdmico los dos tantos de los formatos a
la persona titular de la unidades administrativas del CCLEM para
su firma en el apartado de elabord.

15.

Unidades Administrativas
del CCLEM/Titulares

Reciben los dos tantos de los formatos, se enteran de que deben
firmar en el apartado de elabord, firman y devuelven en
econdmico los dos tantos de los formatos firmados al personal
operativo de la UIPPE.

16.

UIPPE/Personal
Operativo

Recibe los dos tantos de los formatos firmados y los entrega a la
persona titular de la UIPPE, para su firma en el apartado de reviso.

17.

UIPPE/Titular

Recibe los dos tantos de los formatos firmados, los firma en el
apartado de revisd, elabora oficio mediante el cual se envia la
integracion de la Informacién Programatica del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del CCLEM, dirigido a la persona titular de
la Direccion General de Evaluacion del Desempefio de la Secretaria
de Finanzas, anexa los dos tantos de los formatos PbR-Ola
Programa Anual: Diagndstico por Proyecto y Unidad Ejecutora,
PbR-02a Programa Anual Actividades por Proyecto y Unidad
Ejecutora, PbR-03a Programa Anual: Definicién y Calendarizacion
de Indicadores del Desempefio por Programa y Unidad Ejecutoray




Edicion: Primera
MANUAL DE’PROCEDIMIEN’TOS DE LA ] Fecha: Octubre de 2024
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION Cadigo: 209C0201000200S/01
Pagina: 8de 13
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
PR-09a Calendarizado Actividades por Proyecto y Unidad Ejecutora
firmados, envia a la persona titular de la Direcciéon General del
CCLEM vy solicita firme oficio y los dos tantos en el apartado de
autorizo.

18. | Direccién General del Recibe oficio mediante el cual se envia la integracion de la
CCLEM/Titular Informacién Programdtica del Anteproyecto de Presupuesto de

Egresos del CCLEM con los dos tantos de los formatos anexos, se
entera de la solicitud, firma oficio y los dos tantos en el apartado
de autorizd, genera copia del oficio, anexa un tanto de los formatos
al oficio original, el segundo tanto lo resguarda y envia a la persona
titular de la Direccién General de Evaluacion del Desempefio de la
Secretaria de Finanzas.

19. | Secretaria de | Recibe en original y copia oficio mediante el cual se envia la
Finanzas/Direccidn integracién de la Informacién Programatica del Anteproyecto de
General de Evaluacion del | Presupuesto de Egresos del CCLEM junto con los formatos PbR-01a
Desempefio/Titular Programa Anual: Diagndstico por Proyecto y Unidad Ejecutora, PbR-

02a Programa Anual Actividades por Proyecto y Unidad Ejecutora,
PbR-03a Programa Anual: Definicion y Calendarizacion de
Indicadores del Desempefio por Programa y Unidad Ejecutora y PR-
09a Calendarizado Actividades por Proyecto y Unidad Ejecutora,
acusa de recibo en copia y devuelve a la persona titular de la
Direccién General del CCLEM.

20. | Direccidn General del | Recibe acuse del oficio mediante el cual se envia la integracion de la

CCLEM/Titular

Informacidon Programatica del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos del CCLEM, extrae el segundo tanto de los formatos PbR-
01a: Programa Anual: Diagnostico por Proyecto y Unidad Ejecutora,
PbR-02a Programa Anual: Actividades por Proyecto y Unidad
Ejecutora, PbR-03a Programa Anual: Definicion y Calendarizacion de
Indicadores del Desempefio por Programa y Unidad Ejecutora y
PbR-09a Calendarizado Actividades por Proyecto y Unidad Ejecutora
y junto con el acuse del oficio envia a la persona titular de la UIPPE,
para conocimiento y resguardo.
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No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
21. | UIPPE/Titular Recibe acuse del oficio mediante el cual se envia la integracién de la

Informacidon Programdtica del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos del CCLEM, con los formatos PbR-0la: Programa Anual:
Diagnostico por Proyecto y Unidad Ejecutora, PbR-02a Programa
Anual: Actividades por Proyecto y Unidad Ejecutora, PbR-03a
Programa Anual: Definicién y Calendarizacion de Indicadores del
Desempefio por Programa y Unidad Ejecutora y PbR-09a
Calendarizado Actividades por Proyecto y Unidad Ejecutora, se
entera, archiva oficio y formatos para su control.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA INFORMA CION PROGRAMATICA DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE

EGRESOS DEL CCLEM.

SECRETARIA DE FINANZAS/
DIRECCION GENERAL DE
EVALUACION DEL DESEMPENO/
TITULAR

DIRECCION GENERAL DEL CENTRO
DE CONCILIACION LABORAL DEL
ESTAD O DE MEXICO /TITULAR

UIPPE/TITULAR

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL

CCLEM/ TITULARES

UIPPE/PERSONAL OPERATIVO

EN EL MES DE AGOSTO ENVIA
OFICIO SOLICITAN DO LA
INTEGRACION DE LA INFORMACION
PROGRAMATIC A DEL

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

DE EGRESOS DEL CCLEM.
ARCHIVA COPIA PREVIO ACUSE.

(2 )

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD PARA
INTEG RAR LA INFORMACION
PROGRAMATIC A DEL
ANTEPROYECTO, ACUSA Y
DEVUELVE, GENERA COPIA DEL
OFICIO, ENVIA E INSTRUYE
ATENDER

ARCHIVA OFICIO

Q)

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD PARA
INTEGRAR LA INFORMACION
PROGRAMATIC A DEL
ANTEPROYECTO, ARCHIVA OFICIO,
INGRESA AL (SPP), DESCARGA
FORMATOS PBR-01A, PBR-02, PBR-
03A Y PBR-09A GUARDA EN MEDIO
ELECTRONICO, ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD PARA REQUISITAR LOS
FORMATOS DIRIGIDO A LA PERSON A
TITULAR DE  LAS  UNIDADES
ADMINISTRATIVA S DEL CCLEM,
FIRMA, GENERA COPIA, ANEXA
FORMATOS EN ELECTRONICO Y
ENVIA.

ARCHIVA COPIA PREVIO ACUSE.

~©

RECBEN OFICIO DE SOLICITUD
PARA REQUISITAR FORMATOS PBR-
01A, PBR-02A, PBR-03A Y PBR-09A
coN ARCHIVO ELEC TRONICO,
ACUSAN DE RECIBO Y DEVUELVEN,
ACC ED EN AL ARCHNO
ELECTRONICO, REQUISITAN
FORMATOS, GENERA  ARCHNO
ELECTRONICO Y ENVIAN MEDIANTE
OFICIO.

ARCHIVAN OFICIO DE SOLICITUD Y

RECBE ARCHNO ELECTRONICO
CON FORMATOS PBR-01A, PBR-02A,
PBR-03A Y PBR-09A MEDIANTE
OFICIO, ACUSA Y DEVUELVE, ABRE

ARCHIVO ELECTRONICO, REVISA
QUE LOS FORMATOS ESTEN
DEBIDAMENTE REQUISITADOS Y
DETERMINA

¢{LOS FORMATOS
ESTAN DEBID AMEN TE
REQUISITADOS?

DETECTA  INCONSISTENCAS EN
FORMATOS, GUARDA EN ARCHIVO,
ELABORA OFICIO DE SOLICITUD

PARA REQUISITAR DEBIDAMENTE
LOS FORMATOS Y ATENDER
INCONSISTENCIAS, FIRMA OFICIO,

GENERA COPIA, ANEXA ARCHNO
ELECTRONICO CON FORMATOS Y
ENVIA
ARCHIA COPIA DEL OFICIO PREVIO
ACUSE.

COPIA DEL OFICIO DE ENViO PREVIO
ACU SE

RECBEN OFICIO PARA REQUISITAR
DEBIDAMENTE LOS FORMATOS Y
ATENDER INCONSISTENCIAS, CON

ABREN ~ARCHIVO, ATIENDEN Y
GUARDAN, ELABORAN OFICIO PARA
ENVIO DEL ARCHIVO CON
FORMATOS DEBID AMEN TE
REQUISITADOS E INCONSISTENCIAS
ATENDIDAS, FIRMAN
ANEXAN ARCHIVO ELECTRONICO Y
ENVIAN

ARCHNAN OFICIO RECIBIDO Y
OFICIO DEENVIO PREVIO ACU SE

ARCHIVO, ACUSAN Y DEVUELVEN,

OFICIO,
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA INFORMACION PROGRAMATICA DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE

EGRESOS DEL CCLEM.

SECRETARIA DE FINANZAS/
DIRECCION GENERAL DE
EVA LUACION DEL DESEMPERNO/
TITULAR

DIRECCION GEN ERAL DEL CENTRO
DE CONCILIACION LABORAL DEL
ESTAD O DE MEXICO /TITULAR

UIPPE/TITULAR

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
CCLEM/ TITULARES

UIPPE/PERSONAL OPERATIVO

CONCENTRA FORMATOS PBR-01A,
PBR-02A, PBR-03A Y
ENTREGA EN
ELECTRONICO E
CAPTURA EN EL SPP

ARCHNO
INSTRUYE ~ SU

PBR-09A,

-

RECIBE CON CEN TRA DO DE
FORMATOS EN ELECTRONICO, SE
ENTERA, INGRESA AL SPP, REGISTRA
INFORMA CION, GUARDA , COMU NICA
QUE LA INFORMACION HA SIDO
CAPTURADA Y SOLICITA VALIDE LA

SE ENTERA, INGRESA AL SPP,
REVISA QUE LA INFORMACION

CAPTURADA COINCIDA CON LA
INFORMACION DE LOS FORMATOS
RECIBIDOS Y DETERMINA :

A INFORMACION

FORMATOS RECIBIDO &2

INSTRUYE MOD IFICAR LA
INFORMACION EN EL (SPP) DE
ACUERD O CON LA INFORMACION DE
LOS FORMATOS PBR-01A, PBR-02A,
PBR-03A Y PBR-09A RECIBIDOS.

INFORMA CION EN EL SISTEMA PARA
IMPRIMIR FORMA TOS PBR-01A, PBR-

02A,PBR-03A Y PBR-09A

—Q

INSTRUYE CERRAR EL SPP E
IMPRIMIR EN DOS TANTOS LOS
FORMATOS PBR-01A, PBR-02A, PBR-
03A Y PBR-09A Y RECABAR FIRMAS
CORRESPON DIENTES.

SE ENTERA, INGRESA AL SPP,
COTEJA LA INFORMACION
CAPTURADA CON LOS FORMATOS
RECIBIDOS, MODIFICA LO QUE NO
COINCIDE E INFORMA QUE LAS
MOD IFICACIONES FUERON
REALIZADAS.

RECIBEN LOS DOS TANTOS DE LOS
FORMATOS,  FIRMAN EN EL
APARTADO  DE  ELABORO Y
DEVUELVEN LOSDOS TANTOS,

SEENTERA CIERRA SPP, IMPRIME EN
DOS TANTOS LOS FORMATOS PBR-
01A, PBR-02A, PBR-03A Y PBR-09A
Y REMITE EN ECONOMICO LOS DOS
TANTOS PARA SU FIRMA EN EL
APARTAD O DE ELABORO.

(17 ).

RECIBE LOS DOS TANTOS DE LOS
FORMATOS FIRMADOS, FIRMA DE
REVISO, ELABORA OFICIO PARA EL
ENVIO DE LA INTEGRACION DE LA
INFORMA CION PROGRA MA TICA DEL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

DE EGRESOS DEL CCLEM, ANEXA
LOS DOS TANTOS FIRMADOS, EN VA
Y SOLICITA FIRME OFICIO Y LOS DOS
TANTOS EN EL APARTADO DE
AU TORIZO

RECIBE LOS DOS TANTOS DE LOS
FORMATOS FIRMADOS Y LOS
ENTREGA PARA FIRMA EN EL
APARTAD O DE REVISO
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA INFORMACION PROGRAMATICA DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE

EGRESOS DEL CCLEM.

SECRETARA DE FINANZAS/
DIRECCION GENERAL DE
EVALUACION DEL DESEMPENO/
TITULAR

DIRECCION GEN ERAL DEL CENTRO
DE CONCILIACION LABORAL DEL
ESTAD O DE MEXICO /TITULAR

UIPPE/TITULAR

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
CCLEM/ TITULARES

UIPPE/PERSONAL OPERATIVO

N/
O,

RECBE OFICIO DE ENVIO DE
INTEGRACION DE LA INFORMACION
PROG RAMATIC A DEL

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
DE EGRESOS DEL CCLEM CON LOS
DOS TANTOS DE LOS FORMATOS

(19 )=

RECIBE OFICIO MEDIANTE EL CUAL
SE ENVIA LA INTEGRACION DE LA
INFORMA CION PROGRA MA TICA DEL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
DE EGRESOS DEL CCLEM JUNTO
CON LOS FORMATOS PBR-01A, PBR-
02A, PBR-03A Y PR-09A, ACUSA DE

ANEXOS, FIRMA OFICIO Y TANTOS,
GENERA COPIA DEL OFICIO, ANEXA
UN TANTO AL OFICIO ORIGINAL, EL
SEGUNDO TANTO LO RESGUARDA Y

Y DEVUELVE.

ENVIA.
»(20)

RECIBE ACUSE DE OFICIO, EXTRAE
EL SEGUNDO DE LOS FORMATOS

PBR-0IA, PBR-02A, PBR-03A Y PBR-
09A Y JUNTO CON EL ACUSE DEL
OFICIO ENVIA PARA CONOC IMIEN TO
Y RESGUA RDO

(21)

RECBE ACUSE DEL OFICIO DE
ENVIO DE LA INTEGRACION DE LA
INFORMA CION PROGRA MA TICA DEL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
DE EGRESOS DEL CCLEM, CON LOS
FORMATOS PBR-01A, PBR-02A, PBR-
03A Y PBR-09A, SE
ARCHIVA OFICIO Y FORMATOS PARA
SUCONTROL

ENTERA,

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
— PbR-01a “Programa Anual: Descripcién de Proyecto por Unidad Ejecutora”.
— PbR-02a “Programa Anual: Metas de Actividades por Proyecto y Unidad Ejecutora”.

— PbR-03a “Programa Anual: Definicidon y Calendarizado de Indicadores del Desempeio por Programa y
Unidad Ejecutora”.

— PbR-09a “Programa Anual: Calendarizado de Actividades por Proyecto y Unidad Ejecutora”.

Los formatos no se incluyen en el presente procedimiento debido a que forman parte del Sistema de
Planeacion y Presupuestos https://siprep.edomex.gob.mx/




Edicién: Primera
MANUAL DE’PROCEDIMIEN’TOS DE LA ) Fecha: Octubre de 2024
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y -
EVALUACION Cadigo: 209C0201000200S/02
Pagina: ldell

PROCEDIMIENTO:

Integracion del Reporte de Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de las Unidades Administrativas
del CCLEM.

OBIJETIVO:

Medir el cumplimiento de los objetivos y metas planteadas en los proyectos y programas del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de México, mediante la Integracién del Reporte de Avance Trimestral de Metas
Fisicas por Proyecto.

REFERENCIAS:

— Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Articulo 20, fraccion |, Il y V. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno,” 21 de diciembre de 2001. Reforma y adicciones.

— Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, articulo 12 y
19 fraccion I, incisos a y b, fraccién lll, incisos a, b y d. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de
octubre de 2002. Reformas y adicciones.

— Reglamento Interior del Centro de Conciliacidn Laboral del Estado de México. Capitulo tercero, articulo
13 Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 1 de septiembre de 2020.

— Manual General de Organizacién del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de México. Apartado VI,
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 209C0201000200S Unidad de Informacidn, Planeacion,
Programacion y Evaluacion. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre de 2020.

DEFINICIONES:

Informacion cualitativa: Dimensionamiento del objetivo que se pretende alcanzar en términos de cualidades,
como calidad, eficiencia, satisfaccion etc.

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

Metas: Resultado cuantitativo hacia el cual se prevé que contribuya una intervencién, estas se definen para
los indicadores correspondientes al nivel cuantificable del resultado que se pretenden lograr, las cuales deben
ser factibles, realistas y alcanzables.

Programa Anual: Documento que contiene informacidon de los programas y proyectos que se realizaran
durante el afio por las unidades administrativas y que se encuentran definidos por la estructura programatica
autorizada por la Direccién General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas, mediante el
Sistema SPP.
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CCLEM: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México.

PbR-11a: Formato denominado Avance Trimestral de Metas de actividad: informe cuantitativo, el cual tiene
como objetivo informar del seguimiento de las metas de actividad incluidas en los proyectos del CCLEM en
términos cuantitativos.

PbR-13a: Formato denominado Avance Trimestral de Metas de Actividad: informe cualitativo, el cual tiene
como objetivo informar del seguimiento de las metas de actividad incluidas en los proyectos del CCLEM en
términos cualitativos.

SPP: Sistema de Planeacién y Presupuesto que registra y procesa los datos referentes a la informacién del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y da seguimiento al proceso de ejecucion del presupuesto autorizado
para el ejercicio corriente.

UIPPE: Unidad de Informacién, Planeacidn, Programacion y Evaluacién.
INSUMOS:

— Oficio de solicitud para la integracién del avance de metas fisicas por proyecto a las unidades
administrativas del CCLEM.

RESULTADOS:
— Reporte de Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto del CCLEM integrado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Procedimiento Integracion de la Informacién Programatica del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
del CCLEM.

— Procedimiento Integracidn del Avance Trimestral de Indicadores del Desempefio (SIED).

— Procedimiento Elaboracion del Texto de las Actividades Programaticas y del Anexo Estadistico para el
Informe de Gobierno.

POLITICAS:

— La persona titular de la UIPPE deberd enviar a las personas titulares de las unidades administrativas del
CCLEM, los primeros cinco dias habiles de cada trimestre, el oficio de solicitud para la integracion del
avance de metas fisicas por proyecto.

— Las personas titulares de las unidades administrativas del CCLEM, tendran un plazo de tres dias habiles,
una vez que han recibido el oficio de solicitud de la integracidn del avance de metas fisicas por proyecto
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del CCLEM, para enviar su informacién a la persona titular de la UIPPE.

Las personas titulares de las unidades administrativas deberan solicitar mediante oficio dirigido a la

persona titular de la UIPPE la reconduccién programatica presupuestal en el caso de detectar en el
requisitado de los formatos PbR-11a y PbR-13a, diferencias con sus metas establecidas.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Integracion del Reporte de Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de las
Unidades Administrativas del CCLEM.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1. | UIPPE/Titular Elabora oficio de solicitud para la integracion del avance de metas
fisicas por proyecto dirigido a la persona titular de las unidades
administrativas del CCLEM, firma, ingresa al Sistema de Planeaciony
Presupuestos (SPP), descarga en excel formatos PbR-11a “Avance
Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora:
Informe Cuantitativo” y PbR-13a “Avance Trimestral de Metas de
Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora: Informe Cualitativo”,
guarda en archivo electrdnico, genera copia del oficio, anexa archivo
electronico y envia a la persona titular de las unidades
administrativas del CCLEM, para su atencién.

Archiva copia del oficio previo acuse.

2. Unidades Administrativas | Reciben en original y copia oficio de solicitud para la integracidon del
del CCLEM/Titulares avance de metas fisicas por proyecto, con archivo electrénico de los
formatos en excel PbR-11a “Avance Trimestral de Metas de Actividad
por Proyecto y Unidad Ejecutora: Informe Cuantitativo” y PbR-13a
“Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad
Ejecutora: Informe Cualitativo”, acusan de recibo en copia y
devuelven, se enteran, accede al archivo electrénico, requisitan
formatos con la informacién de la unidad administrativa, guardan y
envian archivo electronico mediante oficio en original y copia a la
persona titular de la UIPPE.

Archivan oficio recibido y copia del oficio previo acuse.

3. UIPPE/Titular Recibe archivo electrénico con los formatos requisitados mediante
oficio en original y copia, acusa de recibo en copia y devuelve, se
entera, archiva oficio, ingresa al archivo electrdnico, revisa que los
formatos PbR-11a “Avance Trimestral de Metas de Actividad por
Proyecto y Unidad Ejecutora: Informe Cuantitativo” y PbR-13a
“Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Ejecutora: Informe Cualitativo” estén debidamente requisitados y
determina:

éLos formatos PbR-11a y PbR-13a estan debidamente requisitados?

UIPPE/Titular

Los formatos PbR-1la y PbR-13a no estan debidamente
requisitados.

Detecta inconsistencias en los formatos PbR-11a y PbR-13a, guarda
en archivo electrénico, elabora oficio mediante el cual solicita
atender inconsistencias, dirigido a la persona titular de las unidades
administrativas del CCLEM, firma oficio, genera copia, anexa archivo
electrénico con formatos y envia.

Archiva copia del oficio previo acuse.

Unidades Administrativas
del CCLEM/Titulares

Reciben en original y copia oficio mediante el cual se solicita atender
inconsistencias, con archivo electrdnico, acusan de recibo en copia,
devuelven, abren archivo electronico, se enteran de las
inconsistencias, atienden y guardan en archivo electrdnico, elaboran
oficio para el envio de los formatos PbR-11a, PbR-13a con las
inconsistencias atendidas, dirigido a la persona titular de la UIPPE,
firman oficio, generan copia, anexan archivo electrénico y envian.

Archivan oficio recibido y copia del oficio de envio previo acuse.

Se conecta con la actividad 3.

UIPPE/Titular

Los formatos PbR-11a y PbR-13a si estan debidamente
requisitados.

Concentra formatos PbR-11a y PbR-13a, entrega en archivo
electrénico al personal operativo de la UIPPE e instruye su captura
en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

UIPPE/Personal
Operativo

Recibe concentrado de los formatos PbR-11a y PbR-13a en archivo
electrénico, se entera de la instruccidn, ingresa al Sistema de
Planeacién y Presupuesto (SPP), registra la informacién de los
formatos, guarda, comunica a la persona titular de la UIPPE, que la
informacidn ha sido capturada y solicita valide la informacién en el
Sistema para poder imprimir los formatos PbR-11a y PbR-13a.

UIPPE/Titular

Se entera que la informacion ha sido capturada, ingresa al Sistema
de Planeacién y Presupuesto (SPP), revisa que la informacién
capturada en el sistema coincida con la informacién de los formatos
PbR-11ay PbR-13a, recibidos y determina:

éLa informacion capturada en los formatos del SPP coincide con los
formatos recibidos?

UIPPE/Titular

La informacidn capturada en los formatos del SPP no coincide con
los formatos recibidos.

Instruye al personal operativo de la UIPPE, modificar la informacion
en el Sistema de Planeacion y Presupuesto (SPP) de acuerdo con la
informacidn de los formatos PbR-11a y PbR-13a recibidos.

10.

UIPPE/Personal
Operativo

Se entera, ingresa al Sistema de Planeacidn y Presupuesto (SPP),
coteja la informacién capturada con la informacion de los formatos
PbR-11a y PbR-13a, recibidos y modifica lo que no coincide, informa
a la persona titular de la UIPPE que las modificaciones fueron
realizadas.

Se conecta con la actividad 8.

11.

UIPPE/Titular

La informacion capturada en los formatos del SPP si coincide con
los formatos recibidos.

Instruye al personal operativo de la UIPPE, cerrar el “Sistema de
Presupuesto por Programas” (SPP) e imprimir en dos tantos los
formatos PbR-11a “Avance Trimestral de Metas de Actividad por
Proyecto y Unidad Ejecutora: Informe Cuantitativo” y PbR-13a
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

“Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad
Ejecutora: Informe Cualitativo”.

12.

UIPPE/Personal
Operativo

Se entera de la instruccién, cierra “Sistema de Presupuesto por
Programas” (SPP), imprime en dos tantos los formatos PbR-11a
“Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad
Ejecutora: Informe Cuantitativo” y PbR-13a “Avance Trimestral de
Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora: Informe
Cualitativo” y entrega a la persona titular de la UIPPE.

13.

UIPPE/Titular

Recibe los dos tantos de los formatos PbR-11a y PbR-13ay los remite
en econdmico a la persona titular de las unidades administrativas del
CCLEM para su firma en el apartado de elaboré.

14.

Unidades Administrativas
del CCLEM/Titulares

Reciben los dos tantos de los formatos, se enteran que deben firmar
en el apartado de elaborg, firman y devuelven en econdmico los dos
tantos de los formatos firmados al personal titular de la UIPPE.

15.

UIPPE/Titular

Recibe los dos tantos de los formatos firmados, los firma en el
apartado de revisd e integra dos carpeta “Reporte de Avance
Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de las Unidades
Administrativas del CCLEM”, elabora oficio para su envio dirigido a la
persona titular de la Direccién General de Planeacion y Gastos
Publico de la Secretaria de Finanzas, anexa carpetas, envia a la
persona titular de la Direccién General del CCLEM vy solicita firme
oficio y los formatos de las carpetas en el apartado de autorizé.

16.

Direccion General del
CCLEM/Titular

Recibe oficio para el envio de la carpeta “Reporte de Avance
Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de las Unidades
Administrativas del CCLEM”, con carpetas, se entera de la solicitud,
firma oficio y formatos de las carpetas, genera copia del oficio,
resguarda una carpeta y envia oficio con carpeta a la persona titular
de la Direccién General de Planeaciéon y Gastos Publico de la
Secretaria de Finanzas.
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17. | Secretaria de | Recibe en original y copia oficio mediante el cual se envia la carpeta
Finanzas/Direccion “Reporte de Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de las
General de Evaluacion del | Unidades Administrativas del CCLEM” con carpeta, acusa de recibo
Desempefio/Titular en copia y devuelve a la persona titular de la Direccién General del
CCLEM, se entera y procede a realiza tramite interno .
18. | Direccion General del | Recibe acuse del oficio mediante el cual se envia la carpeta “Reporte
CCLEM/Titular de Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de las Unidades
Administrativas del CCLEM”, genera copia, extrae carpeta del reporte
y junto con el acuse envia a la persona titular de la UIPPE, para
conocimiento y resguardo.
Archiva acuse original.
19. | UIPPE/Titular Recibe copia del acuse del oficio mediante el cual se envia la carpeta

“Reporte de Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de las
Unidades Administrativas del CCLEM” junto con carpeta del reporte,
se entera y archiva copia del acuse y carpeta del reporte para su
control.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DE METAS FISICAS POR PROYECTO DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CCLEM.

SECRETARA DE FINANZAS/

UNIDADES ADMIN ISTRA TIVAS DEL DIRECCION GENERAL DEL CCLEM/ DIRECCION GENERAL DE
VIPPE/TITULAR CCLEM/ TITULARES UIPPE/PERSONAL OPERATIVO TITULAR EVALUACION DEL DESEMPERO/
TITULAR
INICIO

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD

PARA LA  INTEGRACION  DEL

AVANCE DE METAS FISICAS POR

PROYECTO, FIRMA, INGRESA AL SPP,

DESCARGA PBR-11A Y PBR-13A , -

GUARDA EN ELECTRONICO, GENERA Ll

COPIA DEL OFICIO, A NEXA

ELECTRONICO Y ENVIA PARA SU

ATENCION . RECIBEN OFICIO PARA LA

ARCHIVA OFICIO PREVIO A CUSE. INTEGRACION DEL AVANCE DE

METAS FISICAS POR PROYECTO,
CON ELECTRONICO PBR-UA Y PBR-
1BA, ACUSA N DE RECIBO EN COPIA Y
DEVUELVEN, SE ENTERAN, ACCEDE
AL ELECTRONICO, REQUISITAN
FORMATOS, GUARDAN Y ENVIAN
ARCHIVO ELECTRONICO MEDIANTE

OFICIO.
" ARCHIVAN OFICIO RECBIDO Y

RECBE ELECTRONICO CON LOS OFICIO PREVIO ACU SE

FORMATOS REQU ISITA DOS

MEDIANTE ~ OFICIO, ACUSA Y

DEVUELVE, SE ENTERA, ARCHIVA

OFICIO, INGRESA AL ELECTRONICO,

REVISA QUE LOS FORMATOS PBR-

1A Y PBR-13A ESTEN DEBIDAMENTE

REQUISITAD OS Y D ETERMIN A:

ZL0S FORMATO
PBR-1IA Y PBR-13A
ESTAN D EBID AMEN TE
REQUISITADOS?

DETECTA INCONSISTENCIAS PBR-UA

M PBR-13A GUARDA EN .

ELECTRONICO, ELABORA OFICIO -

SOLICITAND O ATENDER

INCONSISTENCIA'S, FIRMA, GENERA

COPIA, ANEXA ELECTRONICO CON RECBEN OFICIO PARA ATENDER

FORMATOS Y ENVIA. INCONSISTENCIA'S, CON

ARCHIVA COPIA PREVIO ACUSE. ELECTRONICO. ACUSAN,
DEVUELVEN, ABREN ELECTRONICO,
SE ENTERAN DE LAS
INCONSISTENCIAS, ATIENDEN Y
GUARDAN  EN EL EC TRONICO,
ELABORAN OFICIO PARA ENVIO DE
PBR-IA Y PBR-3A CON LAS
INCONSISTENCIA'S ATEND D AS,
FIRMAN OFICIO, GENERAN COPIA,
ANEXAN ELECTRONICO Y ENVIAN
ARCHIVAN OFICIO RECBIDO Y
OFICIO D E ENVIO PREVIO ACU SE

—

CONCENTRA FORMATOS PBR-1A vI -
PBR-13A, ENTREGA ELECTRONICO E | Lt

INSTRUYE SU CAPTURA EN EL SPP.

RECIBE CONCENTRADO PBR-1A Y
PBR-13A EN ELECTRONICO, INGRESA
AL SPP,REGISTRA LA INFORMACION
DE LOS FORMATOS, GUARDA,
COMUNICA QUE LA INFORMACION
HA SIDO CAPTURADA Y SOLICITA
VALIDE LA INFORMACION EN EL
SISTEMA PARA PODER IMPRIMIR
FORMATOS.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DE METAS FISICAS POR PROYECTO DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CCLEM.

UIPPE/TITULAR

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL

CCLEM/ TITULARES

UIPPE/PERSONAL OPERATIVO

DIRECCION GENERAL DEL CCLEM/

TITULAR

SECRETARIA DE FINANZAS/
DIRECCION GENERAL DE
EVALUACION DEL DESEMPENO/
TITULAR

&)

SE ENTERA QUE LA INFORMACION
HA SIDO CAPTURADA, INGRESA AL
SPP,REVISA Y DETERMINA

ZLA INFORMAC ION
CAPTURADA EN LOS
FORMATOS DEL SPP COIN CIDE
CON LOS FORMA TOS
RECIBIDOS?

INSTRUYE MOD IFICAR LA
INFORMACION EN EL SPP DE

ACUERD O CON LA INFORMACION DE

LOSPBR-11A Y PBR-13A RECIBIDOS.

—

INSTRUYE CERRAR EL SPP E
IMPRIMIR EN DOS TANTOS LOS PBR-

(10 )

SE ENTERA, INGRESA AL SPP,
COTEJA LA INFORMACION
CAPTURADA CON LA DE LOS PBR-
LA Y PBR-13A RECBIDOS Y
MODIFICA LO QUE NO COINCIDE,
INFORMA  LAS  MODIFICACION ES

FUERON REALIZA DAS

(12 )

UA Y PBR-1BA
@‘
-«

RECIBE DOS TANTOS DE PBR-11A Y
PBR-13A Y REMITE PARA SU FIRMA
EN EL APARTADO DE ELABORO.

(14 )

SEENTERA, CIERRA SPP, IMPRIME EN
DOSTANTOSLOSPBR-UIA Y PBR-13A
Y ENTREGA .

RECBEN DOS TANTOS DE
FORMATOS, SE ENTERAN QUE

(15 )t

DEBEN FIRMAR EN EL APARTAD O DE
ELABORO,FIRMAN Y DEV UELVEN EN
ECON OMICO

RECBE DOS TANTOS DE LOS
FORMATOS FIRMADOS, LOS FIRMA
DE REVISO E INTEGRA DOS
CARPETA '"REPORTE DE AVANCE
TRIMESTRAL DE METAS FISICAS POR
PROYECTO DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL  CCLEM",
ELABORA OFICIO PARA SU ENVIO,
AN EXA CARPETAS, ENVIA Y
SOLICITA FIRME OFICIO Y LOS
FORMATOS DE LAS CARPETASEN EL
APARTAD O DE AUTORIZO

RECIBE OFICIO PARA EL ENVIO DE
LA CARPETA "REPORTE DE AV ANCE
TRIMESTRAL DE METAS FISICAS POR
PROYECTO DE LAS UNIDADES
ADMINISTRA TIVA S DEL CCLEM", CON

CARPETAS, FIRMA  OFICIO Y
FORMATOS DE LAS CARPETAS,
GENERA COPIA DEL  OFICIO,
RESGUARDA UNA CARPETA Y ENVIA
OFICIO CON CARPETA.

RECIBE OFICIO MEDIANTE EL CUAL
SE ENVIA LA CARPETA REPORTE DE
AV ANCE TRIMESTRAL CON
CARPETA, ACUSA Y DEVUELVE, SE
ENTERA Y PROCEDE A REALIZA

(19 )

RECBE COPIA DEL ACUSE DEL
OFICIO MEDIANTE EL CUAL SE
ENVIA LA CARPETA JUNTO CON
CARPETA DEL REPORTE, SE ENTERA
Y ARCHIVA COPIA DEL ACUSE Y
CARPETA DEL REPORTE PARA SU

CONTROL.
FIN

RECIBE ACUSE  DEL OFICIO
MEDIANTE EL CUAL SE ENVIA LA
CARPETA, GENERA COPIA, EXTRAE
CARPETA DEL REPORTE Y JUNTO
CON EL ACUSE ENVIA, PARA
CONOCIMIENTO Y RESGUA RDO.
ARCHIVA ACUSE ORIGINAL

TRAMITE INTERNO .
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— PbR-11a “Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora: Informe
Cuantitativo”.

— PbR-13a “Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora: Informe
Cualitativo”.

Los formatos no se incluyen en el presente procedimiento debido a que forman parte del Sistema de
Planeacién y Presupuestos https://siprep.edomex.gob.mx/
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PROCEDIMIENTO:
Integracion del Avance Trimestral de Indicadores del Desempefio (SIED).
OBJETIVO:

Medir el cumplimiento de desempefio, la interpretacion de las tendencias, desviaciones favorables o
desfavorables de las actividades de los programas o proyectos de las unidades administrativas del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de México, mediante la Integracién del Avance Trimestral de Indicadores del
Desempeifio (SIED).

REFERENCIAS:

— Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Articulo 20, fraccion |, Il y V. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno,” 21 de diciembre de 2001. Reforma y adicciones.

— Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, articulo 12 y
19 fraccion I, incisos a y b, fraccién lll, incisos a, b y d. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de
octubre de 2002. Reformas y adicciones.

— Reglamento Interior del Centro de Conciliacidn Laboral del Estado de México. Capitulo tercero, articulo
13 Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 1 de septiembre de 2020.

— Manual General de Organizacién del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de México. Apartado VI,
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 209C0201000200S Unidad de Informacidn, Planeacion,
Programacion y Evaluacidn. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre de 2020.

DEFINICIONES:

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

Reporte Trimestral de Indicadores del Desempeiio (SIED): Informe que permite realizar valoracién objetiva
del desempefio de los proyectos y programas, bajo los principios de verificacion del grado de cumplimiento de
metas y objetivos, con base en indicadores estratégicos y de gestidn que permiten conocer el impacto social
de dichos programas.

CCLEM: Centro de Conciliacidon Laboral del Estado de México.

PbR-11c: Formato denominado Fichas Técnicas de Indicadores del Desempeiio.
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SIED: Herramienta digital automatizada para evaluar mediante un conjunto de indicadores estratégicos el
cumplimiento y desempefio gubernamental, con el propdsito de conocer los resultados obtenidos en la
ejecucioén de las politicas publicas, con la finalidad de coadyuvar a mejorar la toma de decisiones.

SPP: Sistema de Planeacién y Presupuesto que registra y procesa los datos referentes a la informacion del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y da seguimiento al proceso de ejecucidn del presupuesto autorizado
para el ejercicio corriente.

UIPPE: Unidad de Informacidn, Planeacidn, Programacién y Evaluacion.

INSUMOS:

— Oficio de solicitud para la integracién del avance trimestral de Indicadores del Desempefio de las
unidades administrativas del CCLEM.

RESULTADOS:

— Avance Trimestral de Indicadores del Desempefio de las unidades administrativas del CCLEM integrado
(PbR-11c “Ficha Técnica de Indicadores del Desempefio”).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Procedimiento Integracién de la Informacién Programatica del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
del CCLEM.

— Procedimiento Integracién del Reporte de Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de las
Unidades Administrativas del CCLEM.

— Procedimiento Elaboracion del Texto de las Actividades Programaticas y del Anexo Estadistico para el
Informe de Gobierno.

POLITICAS:

— La persona titular de la UIPPE deberd enviar a las personas titulares de las unidades administrativas del
CCLEM, los primeros cinco dias habiles de cada trimestre, el oficio de solicitud de avance de indicadores
del desempeiio.

— Las personas titulares de las unidades administrativas del CCLEM, tendran un plazo de tres dias habiles,
una vez que han recibido el oficio de solicitud de avance de indicadores, para enviar su informacion a la
persona titular de la UIPPE.

— Las personas titulares de las unidades administrativas en caso de tener correcciones a la informacién
validada y enviada a la Secretaria de Finanzas deberdn solicitar mediante oficio dirigido a la persona




Edicion: Primera
MANUAL DE’PROCEDIMIEN’TOS DE LA ] Fecha: Octubre de 2024
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y -
Pagina: 3del0

titular de la UIPPE la correccién de dicha informacion.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Integracién del Avance Trimestral de Indicadores del Desempeiio (SIED).

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

1. | UIPPE/Titular

Elabora oficio de solicitud para la integracion del Avance Trimestral
de Indicadores del Desempefio de las unidades administrativas del
CCLEM dirigido a la persona titular de las unidades administrativas
del CCLEM, firma, ingresa al Sistema de Planeacion y Presupuestos
(SPP), descarga en excel formato PbR-11c “Ficha Técnica de
Indicadores del Desempeiio”, guarda en archivo electrdnico,
genera copia del oficio, anexa archivo electrénico y envia a la
persona titular de las unidades administrativas del CCLEM, para su
atencion.

Archiva copia del oficio previo acuse.

2. Unidades Administrativas
del CCLEM/Titulares

Reciben en original y copia oficio de solicitud para la integracién
del avance trimestral de Indicadores del Desempeno de las
unidades administrativas del CCLEM, con archivo electrdnico del
formato en excel PbR-11c “Ficha Técnica de Indicadores del
Desempefio”, acusan de recibo en copia y devuelven, se enteran,
acceden al archivo electréonico, requisitan formato con la
informacién de la unidad administrativa, guardan y envian archivo
electrénico mediante oficio en original y copia a la persona titular
de la UIPPE.

Archivan oficio recibido y copia del oficio previo acuse.

3. UIPPE/Titular

Recibe archivo electrénico con formatos requisitados mediante
oficio en original y copia, acusa de recibo en copia y devuelve, se
entera, archiva oficio, ingresa al archivo electrénico, revisa que los
formatos PbR-11c “Ficha Técnica de Indicadores del Desempefio”
estén debidamente requisitados y determina:

éLos formatos PbR-11c estdn debidamente requisitados?




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

Edicién: Primera

Fecha: Octubre de 2024

Cédigo: 209€0201000200S/03

Pagina: 4de 10

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

UIPPE/Titular

Los formatos PbR-11c no esta debidamente requisitados.

Detecta inconsistencias en los formatos PbR-11c, guarda en
archivo electrdnico, elabora oficio mediante el cual solicita atender
inconsistencias, dirigido a la persona titular de las unidades
administrativas del CCLEM, firma oficio, genera copia, anexa
archivo electrénico con formato y envia.

Archiva copia del oficio previo acuse.

Unidades Administrativas
del CCLEM/Titulares

Reciben en original y copia oficio mediante el cual se solicita
atender inconsistencias, con archivo electrénico, acusan de recibo
en copia, devuelven, abren archivo electrénico, se enteran de las
inconsistencias, atienden y guardan en archivo electrénico,
elaboran oficio para el envio de los formatos PbR-11c con las
inconsistencias atendidas, dirigido a la persona titular de la UIPPE,
firman oficio, generan copia, anexan archivo electrénico y envian.

Archivan oficio recibido y copia del oficio de envio previo acuse.

Se conecta con la actividad 3.

UIPPE/Titular

Los formatos PbR-11c si esta debidamente requisitados.

Concentra formatos PbR-11c entrega en archivo electrénico al
personal operativo de la UIPPE e instruye su captura en el “Sistema
de Presupuesto por Programas” (SPP).

UIPPE/Personal
Operativo

Recibe concentrado de los formatos PbR-1lc en archivo
electrénico, se entera de la instruccién, ingresa al Sistema de
Planeacion y Presupuesto (SPP), registra la informacion de los
formatos, guarda, comunica a la persona titular de la UIPPE, que la
informacidn ha sido capturada y solicita valide la informacion en el
Sistema para poder imprimir el formato PbR-11c.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

UIPPE/Titular

Se entera que la informacion ha sido capturada, ingresa al Sistema
de Planeacién y Presupuesto (SPP), revisa que la informacién
capturada en el sistema coincida con la informacién de los
formatos PbR-11c, recibidos y determina:

éLa informacidn capturada en el formato del SPP coincide con los
formatos recibidos?

UIPPE/Titular

La informacidn capturada en el formato del SPP no coincide los
formatos recibidos.

Instruye al personal operativo de la UIPPE, modificar Ia
informacién en el Sistema de Planeacién y Presupuesto (SPP) de
acuerdo con la informacidn de los formatos PbR-11c recibidos.

10.

UIPPE/Personal
Operativo

Se entera, ingresa al Sistema de Planeacién y Presupuesto (SPP),
coteja la informacién capturada con la informacion de los formatos
PbR-11c recibidos y modifica lo que no coincide, informa a la
persona titular de la UIPPE que las modificaciones fueron
realizadas.

Se conecta con la actividad 8.

11.

UIPPE/Titular

La informacion capturada en el formato del SPP si coincide con
los formatos recibidos.

Instruye al personal operativo de la UIPPE, cerrar el “Sistema de
Presupuesto por Programas” (SPP) e imprimir en dos tantos el
formato PbR-11c “Ficha Técnica de Indicadores del Desempeio”,
para que con el integre el Avance Trimestral de Indicadores del
Desempefio de las unidades administrativas del CCLEM.

12.

UIPPE/Personal
Operativo

Se entera de la instruccion, cierra “Sistema de Presupuesto por
Programas” (SPP), imprime en dos tantos el formato PbR-11c
“Ficha Técnica de Indicadores del Desempefio” y entrega a la
persona titular de la UIPPE para su firma en el apartado de elabord.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

13.

UIPPE/Titular

Recibe los dos tantos del formato PbR-11c “Ficha Técnica de
Indicadores del Desempefio”, firma formatos en el apartado de
elabord, elabora oficio de envid del Avance Trimestral de
Indicadores del Desempefo de las unidades administrativas del
CCLEM integrado, dirigido a la persona titular de la Direccién
General de Planeacién y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas,
anexa en dos tantos el formato PbR-11lc “Ficha Técnica de
Indicadores del Desempefio” y junto con el oficio los turna para
firma de la persona titular de la Direccion General del CCLEM.

14.

Direccion General del
CCLEM/Titular

Recibe oficio de envid del Avance Trimestral de Indicadores del
Desempefio de las unidades administrativas del CCLEM integrado,
dirigido a la persona titular de la Direccién General de Planeacién
y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas con los dos tantos del
formato PbR-11c “Ficha Técnica de Indicadores del Desempeno”,
se entera, firma oficio y los dos tantos del formato en el apartado
de validd, obtiene copia del oficio y lo envia junto con un tanto del
formato PbR-11c “Ficha Técnica de Indicadores del Desempefno” a
la persona titular de la Direccién General de Planeacién y Gasto
Publico de la Secretaria de Finanzas.

Resguarda el segundo tanto del formato PbR-11c “Ficha Técnica de
Indicadores del Desempefio”.

15.

Secretaria de Finanzas/
Direccién  General de
Planeacién y  Gasto
Publico/Titular

Recibe en original y copia oficio del Avance Trimestral de
Indicadores del Desempeiio de las unidades administrativas del
CCLEM integrado con formato PbR-11c “Ficha Técnica de
Indicadores del Desempefio”, acusa de recibo en copia y devuelve
a la persona titular de la Direccidn General del CCLEM, se enteray
procede a realiza tramite interno .

16.

Direccion General del
CCLEM/Titular

Recibe acuse del oficio de envid del Avance Trimestral de
Indicadores del Desempefio de las unidades administrativas del
CCLEM integrado, genera copia, extrae formato PbR-11c “Ficha
Técnica de Indicadores del Desempefio” y junto con la copia del
acuse envia a la persona titular de la UIPPE, para conocimiento y
resguardo.
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Archiva acuse original.

17. | UIPPE/Titular Recibe copia del acuse del oficio mediante el cual se envia el
Avance Trimestral de Indicadores del Desempeio de las unidades
administrativas del CCLEM integrado junto con formato PbR-11c
“Ficha Técnica de Indicadores del Desempefio”, se entera y archiva
copia del acuse y formato para su control.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL AVANCE TRIMESTRAL DE INDICADORES DEL DESEMPENO (SIED).

UIPPE/TITULAR

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL

CCLEM/ TITULARES

UIPPE/PERSONAL OPERATIVO

DIRECCION GENERAL DEL CCLEM/
TITULAR

SECRETARIA DE FINANZAS/
DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION Y GASTO PUBLICO/
TITULAR

INICIO

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD
PARA INTEGRACION DEL AV ANCE
TRIMESTRAL DE INDICADORES DEL
DESEMPENO, FIRMA, INGRESA AL
SPP, DESCARGA FORMATO PBR-1IC,

GUARDA EN ELECTRONICO, GENERA
COPIA  DEL  OFICIO, ANEXA
ELECTRONICO Y ENVIA PARA SU
ATENCION .

ARCHIVA OFICIO PREVIO A CUSE.

RECBEN OFICIO PA RA
INTEGRACION DEL AV ANCE
TRIMESTRAL DE INDICADORES DEL
DESEMPENO, CON ARCHNO

ELECTRONICO DEL FORMATO PBR-
UC, ACUSAN Y  DEVUELVEN,
ACCED EN AL ELEC TRONICO,

RECIBE

ELECTRON ICO CON

FORMATOS REQU ISITA DOS
MEDIANTE  OFICIO, ACUSA Y
DEVUELVE, ARCHIV A OFICIO,

INGRESA AL ELECTRONICO, REVISA
QUE LOS FORMATOS PBR-1IC ESTEN
DEBIDAMENTE REQUISITADOS Y

DETERMINA

(LOS FORMATO'S
PBR-11C ESTAN DEBID AMEN TE
REQUISITADO S?

DETECTA INCONSISTENCIAS
FORMATOS PBR-1IC, GUARDA EN
ELECTRONICO, ELABORA OFICIO

REQUISITAN FORMATO Y ENVIAN
ELECTRONICO MEDIANTE OFICIO
ARCHNAN OFICIO RECIBIDO Y
OFICIO PREVIO ACU SE

PARA ATENDER INCONSISTENCIAS,
FIRMA OFICIO, GENERA COPAA,
AN EXA ELECTRONICO CcoN
FORMATO Y ENVIA

ARCHIVA OFICIO PREVIO A CUSE

e

CONCENTRA FORMATOS PBR-1IC

RECBEN OFICIO PARA ATENDER
INCONSISTENCIA'S, CON
ELECTRONICO, ACUSAN,
DEVUELVEN, ABREN ELECTRONICO,
ATIEN DEN Y GUARDAN EN
ELECTRONICO, ELABORAN OFICIO
PARA EL ENVIO DE LOS FORMATOS
PBR-1IC CON LAS INCONSISTENCIAS

ATENDIDA'S, FIRMAN OFICIO,
GENERAN COPIA, ANEXAN
ELECTRONICO YENVIAN

ARCHIVAN OFICIO RECIBIDO Y

OFICIO DEENVIO PREVIO ACU SE.

ENTREGA EN ELECTRONICO E
INSTRUYE SU CAPTURA EN EL SPP.

-

RECBE CON CEN TRA DO DE
FORMATOS PBR-11C EN
ELECTRONICO, SE ENTERA DE LA
INSTRUCCION, INGRESA AL SPP,
REGISTRA LA INFORMACION DE LOS
FORMATOS, GUARDA, COMUNICA
QUE LA INFORMACION HA SIDO
CAPTURADA Y SOLICITA VALIDE LA
INFORMA CION EN EL SISTEMA PARA
POD ER IMPRIMIR FORMA TO PBR-1IC.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRA CION DEL AVANCE TRIMESTRAL DE INDICADORES DEL DESEMPENO (SIED).

UIPPE/TITULAR

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
CCLEM/ TITULARES

UIPPE/PERSONAL OPERATIVO

DIRECCION GENERAL DEL CCLEM

TITULAR

SECRETARA DE FINANZAS/
DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION Y GASTO PUBLICO/
TITULAR

%

SE ENTERA QUE LA INFORMACION
HA SIDO CAPTURADA, INGRESA AL
SPP,REVISA Y DETERMINA

LA INFORMACION

INSTRUYE MOD IFICAR LA
INFORMACION EN EL SPP DE
ACUERD O CON LA INFORMACION DE
LOS PBR-1IC RECIBIDOS

—0

INSTRUYE CERRAR EL SPP E
IMPRIMR EN DOS TANTOS EL PBR-
UC, PARA INTEGRAR EL AV ANCE
TRIMESTRAL DE INDICADORES DEL

(10 )

SE ENTERA, INGRESA AL SPP,
COTEJA LA INFORMACION
CAPTURADA CON LA DE LOS PBR-
UC RECIBIDOS Y MODIFICA LO QUE
NO  COINCIDE, INFORMA  LAS
MOD IFICACIONES FUERON
REALIZAD AS

(12 )

DESEMPERNO
@‘
<%

RECBE LOS DOS TANTOS DEL
FORMATO PBR-1C, FIRMA, ELABORA
OFICIO DE ENVIO DEL AVANCE
TRIMESTRAL DE INDICADORES DEL
DESEMPENO DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL  CCLEM
INTEGRADO, ANEXA EN  DOS
TANTOSEL FORMATO Y JUNTO CON
EL OFICIO LOS TURNA PARA FIRMA

SEENTERA, CIERRA SPP, IMPRIME EN
DOS TANTOS EL PBR-1IC Y ENTREGA
PARA FIRMA

(14 )

RECBE OFICIO CON LOS DOS
TANTOS DEL FORMATO PBR-1IC, SE

ENTERA, FIRMA OFICIO Y LOS DOS
TANTOS DEL FORMATO, OBTIENE
COPIA DEL OFICIO Y LO ENVIA
JUNTO CON UN TANTO DEL
FORMATO.

RESGUARDA EL SEGUNDO TANTO
DEL FORMA TO PBR-1IC.

RECBE OFICIO DEL AVANCE
TRIMESTRAL DE INDICADORES DEL
DESEMPENO  INTEGRADO  CON
FORMATO PBR-IC, ACUSA DE
RECIBO Y DEVUELVE, SE ENTERA Y
PROCEDE A REALIZA TRAMITE
INTERN O

(16 j-

(17 ).

RECBE COPIA DEL ACUSE DEL
OFICIO MEDIANTE EL CUAL SE
ENVIA EL AVANCE TRIMESTRAL DE
INDICADORES DEL  DESEMPENO
INTEGRADO JUNTO CON FORMATO
PBR-1IC, SE ENTERA Y ARCHIVA
COPIA DEL ACUSE Y FORMATO
PARA SU CONTROL.

1

FIN

RECBE ACUSE DEL OFICIO DE
ENVIO DEL A VANCE TRIMESTRA L DE
INDICADORES DEL  DESEMPENO
INTEGRADO, GENERA COPAA,
EXTRAE FORMATO PBR-1IC Y JUNTO
CON LA COPIA DEL ACUSE ENVIA
PARA CONOCIMIENTO Y
RESG UARDO.

ARCHIVA ACUSE ORIGINAL
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— PbR-11c “Ficha Técnica de Indicadores del Desempeiio”.

Los formatos no se incluyen en el presente procedimiento debido a que forman

Planeacion y Presupuestos https://siprep.edomex.gob.mx/

parte del Sistema de
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PROCEDIMIENTO:
Elaboracién del Texto de las Actividades Programaticas y del Anexo Estadistico para el Informe de Gobierno.
OBJETIVO:

Proporcionar informacidn de los resultados obtenidos en los programas y proyectos que desarrolla el Centro
de Conciliacién Laboral del Estado de México a la Secretaria del Trabajo para la integracién del Informe de
Gobierno, mediante la elaboracion del Texto de las Actividades Programaticas y del Anexo Estadistico.

REFERENCIAS:

— Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Articulo 20, fracciéon I, 1l y V. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno,” 21 de diciembre de 2001. Reforma y adicciones.

— Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, articulo 12 y
19 fraccion I, incisos a y b, fraccién lll, incisos a, b y d. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de
octubre de 2002. Reformas y adicciones.

— Reglamento Interior del Centro de Conciliacidn Laboral del Estado de México. Capitulo tercero, articulo
13 Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 1 de septiembre de 2020.

— Manual General de Organizacién del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de México. Apartado VI,
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 209C0201000200S Unidad de Informacidn, Planeacion,
Programacion y Evaluacidn. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre de 2020.

DEFINICIONES:

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

Texto de las actividades programaticas: Informacidn cualitativa relacionada con las actividades que realizaron
las unidades administrativas del CCLEM y que es capturada en el Sistema de Informacién Estadistica del Informe
de Gobierno para integrar la informacion al Informe de Gobierno de la persona titular del Ejecutivo Estatal.

CCLEM: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México.
SIEIG: Sistema de Informacion Estadistica del Informe de Gobierno.
UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacidn, Programacién y Evaluacion.

INSUMOS:
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— Oficio de solicitud para la elaboracidn del Texto de las Actividades Programaticas y del Anexo Estadistico
para el Informe de Gobierno.

RESULTADOS:
— Texto de las Actividades Programaticas y del Anexo Estadistico para el Informe de Gobierno elaborado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Procedimiento Integracién de la Informacién Programatica del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
del CCLEM.

— Procedimiento Integracién del Reporte de Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de las
Unidades Administrativas del CCLEM.

— Procedimiento Integracion del Avance Trimestral de Indicadores del Desempefio (SIED).
POLITICAS:

— Lapersona titular de la UIPPE debera revisar y en su caso realizar correcciones al Texto de las Actividades
Programaticas y al Anexo Estadistico antes de autorizar su captura en el SIEIG.

— La persona titular de la UIPPE debera elaborar el Texto de las Actividades Programaticas y el Anexo
Estadistico del CCLEM, con base en la informacién reportada en el PbR-11a “Avance Trimestral de Metas
de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora” del Sistema de Planeacion y Programacién (SPP).




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

Edicidn: Primera
Fecha: Octubre de 2024
Cédigo: 209C0201000200S/04
Pagina: 3de9

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Texto de las Actividades Programaticas y del Anexo Estadistico para el
Informe de Gobierno.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Secretaria del
Trabajo/UIPPE/ Titular

Envia en original y copia Rloficio de solicitud para la elaboracién del
Texto de las Actividades Programaticas y del Anexo Estadistico
para el Informe de Gobierno dirigido a la persona titular de la
Direccion General del Centro de Conciliacidn Laboral del Estado de
México.

Archiva copia del oficio previo acuse.

Direccion General del
CCLEM/Titular

Reciben en original y copia oficio de solicitud para la elaboracién
del Texto de las Actividades Programaticas y del Anexo Estadistico
para el Informe de Gobierno, acusa de recibo en copia y devuelve,
se entera, genera copia del oficio y envia a la persona titular de la
UIPPE del CCLEM para su atencién.

Archiva oficio original.

UIPPE/Titular

Recibe copia del oficio de solicitud para la elaboracidn del Texto de
las Actividades Programadticas y del Anexo Estadistico para el
Informe de Gobierno, se entera, instruye al personal operativo de
la UIPPE que con base en la informacién del Sistema de Planeacion
y Presupuesto (SPP) elabore el Texto de las Actividades
Programaticas y del Anexo Estadistico del CCLEM para el Informe
de Gobierno y capture la informacion en el Sistema de Informacién
Estadistica del Informe de Gobierno (SIEIG).

Archiva copia del oficio recibido.

UIPPE/Personal
Operativo

Se entera, ingresa al Sistema de Planeacién y Presupuesto (SPP),
descarga la informacion de las actividades programadticas y los
resultados estadisticos del CCLEM accede al Sistema de
Informacién Estadistica del Informe de Gobierno (SIEIG) y con base
en la informacidn descargada proceden a capturarla en el sistema,
comunica a la persona titular de la UIPPE, que la informacidn ha
sido capturada y solicita la valide en el Sistema.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

UIPPE/Titular

Se entera que la informacion ha sido capturada, ingresa al Sistema
de Informacidn Estadistica del Informe de Gobierno (SIEIG), revisa
que la informacién capturada coincida con la informacién del
Sistema de Planeacién y Presupuesto (SPP) y determina:

éla informacion capturada en el Sistema de Informacién
Estadistica del Informe de Gobierno (SIEIG) coincide con la
informacion del Sistema de Planeacidn y Presupuesto (SPP)?

UIPPE/Titular

La informacidon capturada en el Sistema de Informacion
Estadistica del Informe de Gobierno (SIEIG) no coincide con la
informacion del Sistema de Planeacidn y Presupuesto (SPP).

Detecta inconsistencias en la informacién capturada, informa al
personal operativo de la UIPPE e instruye atenderlas.

UIPPE/Personal
Operativo

Se entera de las inconsistencias en la captura de la informacién, de
la instruccidén, ingresa al Sistema de Informacién Estadistica del
Informe de Gobierno (SIEIG), atiende inconsistencias e informa a
la persona titular de la UIPPE, que han sido atendidas.

Se conecta con la actividad 5.

UIPPE/Titular

La informacién capturada en el Sistema de Informacién
Estadistica del Informe de Gobierno (SIEIG) si coincide con la
informacion del Sistema de Planeacion y Presupuesto (SPP).

Instruye al personal operativo de la UIPPE guarde la informacion
capturada en el Sistema de Informacion Estadistica del Informe de
Gobierno (SIEIG) que genera el Texto de las Actividades
Programaticas y el Anexo Estadistico para el Informe de Gobierno
e imprimir.

UIPPE/Personal
Operativo

Se entera de la instruccion, ingresa al Sistema de Informacién
Estadistica del Informe de Gobierno (SIEIG), guarda la informacion
e imprime el Texto de las Actividades Programaticas y el Anexo
Estadistico para el Informe de Gobierno y entrega a la persona
titular de UIPPE, para su envio.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

10.

UIPPE/Titular

Recibe el Texto de las Actividades Programaticas y el Anexo
Estadistico para el Informe de Gobierno, elabora oficio para su
envio dirigido a la persona titular de la UIPPE de la Secretaria del
Trabajo, anexa Texto de las Actividades Programadticas y Anexo
Estadistico para el Informe de Gobierno y envia a la persona titular
de la Direccion General del CCLEM para su firma.

11.

Direccion General del
CCLEM/Titular

Recibe oficio de envio junto con el Texto de las Actividades
Programaticas y el Anexo Estadistico para el Informe de Gobierno,
se entera, firma oficio, devuelve e instruye su envio.

12.

UIPPE/Titular

Recibe oficio de envio firmado junto con el Texto de las Actividades
Programaticas y el Anexo Estadistico para el Informe de Gobierno,
se entera de la instruccién, genera copia del oficio y del texto y
envia a la persona titular de la UIPPE de la Secretaria del Trabajo.

13.

Secretaria del
Trabajo/UIPPE/ Titular

Recibe en original y copia oficio con el Texto de las Actividades
Programaticas y el Anexo Estadistico del CCLEM para el Informe de
Gobierno, acusa de recibo en copia y devuelve, se entera y procede
a realizar tramite interno.

14.

UIPPE/Titular

Recibe acuse de recibo del oficio con el Texto de las Actividades
Programaticas y el Anexo Estadistico del CCLEM para el Informe de
Gobierno, genera copia del acuse de recibo y envia a la persona
titular de la Direccidn General del CCLEM para su control.

Archiva acuse de recibo del oficio con el Texto de las Actividades
Programaticas y el Anexo Estadistico del CCLEM para el Informe de
Gobierno.

15.

Direccion General del
CCLEM/Titular

Recibe copia del acuse del oficio mediante el cual se envia el Texto
de las Actividades Programaticas y el Anexo Estadistico del CCLEM
para el Informe de Gobierno, se entera y archiva para su control.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y

EVALUACION

Edicién:

Primera

Fecha:

Octubre de 2024

Cédigo:

209€0201000200S/04

Pagina:

6de9

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL TEXTO DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMATICAS Y DEL ANEXO

ESTADISTICO PARA EL INFORME DE GOBIERNO.

DIRECCION GENERAL DEL CCLEM/
TITULAR

SECRETAR A DEL TRABAJO/UIPPE/
TITULAR

UIPPE/TITULAR

UIPPE/PERSONAL OPERATIVO

INICIO

ENVIA OFICIO DE SOLICITUD PARA
LA ELABORACION DEL TEXTO DE
LA'S ACTIVIDAD ES PROGRA MA TICAS
Y DEL ANEX O ESTADISTICO PARA EL
INFORME DE G OBIERNO. - 2
ARCHIVA OFICIO PREVIO A CUSE.

RECIBEN OFICIO PARA CA
ELABORACION DEL TEXTO DE LAS

ACTIVIDADES PROGRAMATICAS Y
DEL ANEXO ESTADISTICO, ACUSA Y
DEVUELVE, SE ENTERA, GENERA
COPIA DEL OFICIO Y ENVIA PARA SU
ATENCION.

ARCHIVA OFICIO ORIGINAL.

- 3

RECIBE OFICIO PARA ELABORAR EL
TEXTO DE LAS ACTIVIDADES

PROGRAMATICAS Y DEL ANEXO
ESTADISTICO, SE ENTERA, INSTRUYE
QUE CON BASE EN LA
INFORMA CION DEL SPP ELABORE EL
TEXTO DE LAS ACTIVIDADES
PROGRAMATICAS Y DEL ANEXO
ESTADISTICO Y CAPTURE LA
INFORMA CION EN EL SIEIG .

ARCHIVA OFICIO RECIBIDO

(4

5 )

SE ENTERA, INGRESA AL SPP,
DESCARGA INFORMACION DE LAS
ACTIVIDADES PROGRAMATICAS Y
LOS RESULTADOS ESTADISTICOS
DEL CCLEM ACCEDE AL SIEIG Y CON
BASE EN LA INFORMACION
DESCARGA DA PRO CED EN A
CAPTURARLA  EN EL  SISTEMA,
COMUNICA QUE HA sIDO
CAPTURADA Y SOLICITA LA V ALIDE
EN SISTEMA.

SE ENTERA, INGRESA AL SIEIG,
REVISA Y DETERMINA:

LA INFORMACION CAPTURADA
ENEL SIEIG CO INCIDE CON LA
INFORMACION D B SPP?

DETECTA INCONSISTENCIAS EN LA
INFORMA CION CAPTURADA E

INSTRUYE ATENDERLA S.

[
|

©

SE ENTERA DE LAS
INCONSISTENCIA' S, IN GRE SA AL
SIEIG, ATIENDE E INFORMA QUE
HAN SIDO ATEN DIDAS.

INSTRUYE GUARDE INFORMACION
CAPTURADA EN EL SIEIG QUE
GENERA EL TEXTO DE LAS
ACTIVIDAD ES PROGRA MATICASY EL

ANEXO ESTADISTICO PARA EL
INFORME DE GOBIERNO E IMPRIMA.

[
T

ofo

10 )

SE ENTERA, INGRESA AL SIEIG,
GUARDA LA INFORMACION E
IMPRIME  EL TEXTO DE LAS
ACTIVIDAD ES PROGRA MATICAS Y EL
ANEXO ESTADISTICO PARA EL
INFORME DE GOBIERNO Y ENTREGA
PARA SU ENVIO.

RECIBE TEXTO DE LA S ACTIVIDADES
PROGRAMATIC AS Y AN EXO

ESTADISTICO, ELABORA OFICIO
PARA SU ENVIO, ANEXA TEXTO Y
ENVIA PARA SU FIRMA.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL TEXTO DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMATICAS Y DEL ANEXO
ESTADISTICO PARA EL INFORME DE GOBIERNO.

SECRETA RIA DEL TRABAJO/UIPPE/ DIRECCION GENERAL DEL CCLEM/

TITULAR TITULAR UIPPE/TITULAR UIPPE/PERSONAL OPERATIVO

RECIBE OFICIO DE ENVIO JUNTO
CON EL TEXTO DE LAS ACTIVIDAD ES

PROGRAMATICAS Y EL ANEXO
ESTADISTICO PARA EL INFORME DE - 12

GOBIERNO, SE ENTERA, FIRMA
OFICIO, DEVUELVE E INSTRUYE SU
ENVIiO

RECIBE OFICIO DE ENVIO FIRMADO
JUNTO CON EL TEXTO DE LAS
ACTIVIDADES PROGRAMATICAS Y
ANEXO ESTADISTICO PARA EL

INFORME DE GOBIERNO, SE ENTERA
13 )t GENERA COPIA DEL OFICIO, DEL

TEXTO Y ENVIA

RECIBE OFICIO CON EL TEXTO DE
LA'S ACTIVIDADES PROGRA MA TICAS

Y ANEXO ESTADISTICO DEL CCLEM, (14
ACUSA Y DEVUELVE, SE ENTERA Y

REALIZA TRAMITE IN TERNO.

RECIBE ACUSE DE RECIBO CON
TEXTO DE LAS ACTIVIDADES
PROG RAMATIC AS Y AN EXO

ESTADISTICO, GENERA COPIA DEL
15 )=t ACUSE Y ENVIA PARA SU CONTROL

ARCHIVA ACUSEDERECIBO TEXTO.

RECIBE COPIA DEL ACUSE DEL
OFICIO MEDIANTE EL CUAL SE
ENVIA EL TEXTO, SE ENTERA Y
ARCH VA PARA SU CONTROL

I
FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— No aplica.
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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 Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y
se emplea cuando la actividad cambia o requiere conectarse a otra
operacién dentro del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo
un nuimero en secuencia, concatenandose con las operaciones que le
anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una actividad u operacion relativa
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de lo que
se realiza en ese paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda la
esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las tres
fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e
instruye.

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

Decisidon. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no y cuando existen dos o mas opciones a seguir, para
identificar la alternativa de solucion o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente
en el centro del simbolo lo que va a suceder o la oracién que describa la
determinacién que se estd tomando, cerrandose con el signo de
interrogacion.

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se
activan o sincronizan dos o mas flujos de informacion, de documentos o
de materiales. Cuando se requiera activar diferentes flujos a partir de una
actividad debera salir de éste las lineas de unidn y cuando se requiera
sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas de unién (SIMBOLO
BPMN).
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Simbolo Representa

Direccion de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacion, de los
documentos y/o materiales que se realizan en el drea y/o, en su caso, la
secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccion se maneja
conforme lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que
se requiera y para unir cualquier actividad.

v

Linea de comunicacidn. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
— > realiza a través de teléfono, correo electrénico, WhatsApp, aplicacion
informatica de comunicacion etc. La direccion del flujo se indica como en
los casos de la linea de unién (con punta de flecha)

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

Interrupcidn del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere
de unainterrupcidn para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo
al usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacion.
Por ello, el presente simbolo se emplea cuando se requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

A\

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante
anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso/procedimiento del cual
se deriva o hacia dénde va.




Edicién: Primera
MANUAL DE’PROCEDIMIEI\!TOS DE LA ) Fecha: Octubre de 2024
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y -
EVALUACION Codigo: 209C0201000200S
Pagina: VI

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (octubre de 2024): Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacién y Evaluacidn.




Edicién: Primera
MANUAL DE’PROCEDIMIEI\!TOS DE LA ) Fecha: Octubre de 2024
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y -
EVALUACION Codigo: 209C0201000200S
Pagina: IX
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