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l. Introduccion.

La Subdireccién de Modernizacion Administrativa en uso de las facultades
gue le confiere el Articulo 69 (bis), fraccién lll, IV Y V, del Reglamento Interior
del Municipio de Chihuahua, expide el presente Manual de Politicas y
Procedimientos Administrativos del Sistema de Indicadores de Gestion
Municipal Administrativa (SIGMA), perteneciente a la Direccion de Planeacion y
Evaluacion.

Este Manual tiene como objetivo fundamental la definicién y documentacion de
los Procedimientos que sustentan la operacion del Sistema de Indicadores de
Gestion Municipal Administrativa (SIGMA), de la Direccion de Planeacion y
Evaluacién, las politicas que norman a los mismos, asi como también, sefalar
los puestos involucrados en la ejecucién de las diversas funciones
administrativas, a fin de establecer el control y funcionamiento més eficiente y
transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

Un Procedimiento Administrativo es un instrumento basico de coordinacién
mediante el cual se ordenan y enlazan las diversas actividades de trabajo, de
acuerdo a una secuencia de las operaciones realizadas por las distintas
personas que en él intervienen. Asi mismo, los Procedimientos se orientan
hacia objetivos especificos, que se rigen por Politicas o lineamientos que
ademas, describen la manera de lograr los objetivos establecidos.

Las Politicas son lineamientos que norman las operaciones que conforman los
Procedimientos Administrativos para que éstos se lleven a cabo de acuerdo a
criterios y controles establecidos, asi como para facilitar el cumplimiento de las
responsabilidades.

Toda modificacion que se pretenda realizar al contenido del presente Manual,
deberd notificarse por escrito a la Subdireccion de Modernizacion
Administrativa para su autorizacion, asi como a la Comision de Cabildo
correspondiente y al Departamento de Transparencia Municipal para su
publicacion en la pagina Web del Municipio de Chihuahua, en su apartado de
Transparencia.
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lI. Objetivo.

El presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos tiene como
objetivo fundamental la definicion y documentacion de los Procedimientos que
sustentan la operaciéon del Sistema de Indicadores de Gestion Municipal
Administrativa_(SIGMA), perteneciente a la Direccion de Planeacién y
Evaluacion, en la ejecucion de diversas funciones administrativas a fin de
establecer el control y funcionamiento mas eficiente y transparente de la
Unidad Administrativa en cuestion.

Asi mismo, tiene como objetivos especificos los siguientes:

 Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar
las actividades que se llevan a cabo para la administracion del Sistema de
Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA), perteneciente a la
Direccion de Planeacién y Evaluacion, cumpliendo con los principios de
oportunidad, transparencia y eficiencia administrativa.

* Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccion y
capacitacion del personal de nuevo ingreso.

» Proporcionar informacion que sirve de base para evaluar la eficiencia del
personal en el cumplimiento de sus funciones especificas.

* Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacion de
herramientas que ayuden a agilizar el flujo de informacion y de esta manera
facilitar la toma de decisiones.

. Contribuir al enriguecimiento del acervo documental municipal y a la
consolidacion de la institucionalizacion de procesos operativos Yy
administrativos en lo referente al manejo de los recursos humanos y
financieros en el gobierno municipal.
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CIONAL

[1l. Alcance.

Las politicas, procedimientos, flujos de informacion, reportes vy
responsabilidades, descritos en el presente Manual de Politicas vy
Procedimientos Administrativos del Sistema de Indicadores de Gestion
Municipal Administrativa (SIGMA), perteneciente a la Direccion de Planeacion y
Evaluacion, son aplicables al personal adscrito a esta Direccion y en su caso a
otras Dependencias del Municipio, cuando impliquen su interaccién, siendo el
Enlace de éstas el Responsable asignado por el titular de cada Dependencia.
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INTERNACIONAL

IV. Marco Juridico.
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.
. Caodigo Municipal para el Estado de Chihuahua.
. Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Chihuahua.

. Reglamento para la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental del Municipio de Chihuahua.
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CIONAL

V. Principio(s).

Brindar informacion veraz, confiable y actualizada sobre el quehacer de la
administracion municipal, a través, de la implementacion de indicadores de
desempeiio municipal, para la mejor toma de decisiones de los Titulares de
cada una de las Dependencias que la integran.

Brindar informacién veraz, confiable y actualizada sobre el desarrollo
sostenible, competitivo y equitativo del Municipio de Chihuahua y el de sus
habitantes, para confirmar que las politicas publicas, planes, programas y
acciones de gobierno de la Presidencia Municipal tiene la repercusion
esperada.

Mejorar la calidad de los servicios publicos que presta la administracion
municipal, hacia la ciudadania.
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VI. Politicas y Parametros.

1. Referentes a la estructura para el manejo y operacion del sistema de
indicadores de gestion municipal (SIGMA).

1.1 El area responsable del manejo y operacion del Sistema de Indicadores de
Gestion Municipal Administrativa (SIGMA), es la Direccién de Planeacion y
Evaluacion, a través de la Subdireccion de Modernizacion Administrativa.

1.2 Sera responsabilidad del Subdirector de Modernizacion Administrativa en
conjunto con el Jefe del Departamento de Organizacion, realizar por lo menos
una vez al afio una revisidn y/o actualizacion de las politicas y reglas de
operacién y administracion del Sistema de Indicadores de Gestibn Municipal
administrativa (SIGMA)

1.3 Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Organizacion, de la
Subdireccion de Modernizacion Administrativa, llevar el manejo, operacion y
seguimiento del Sistema de Indicadores de Gestion Municipal Administrativa
(SIGMA), en conjunto con los enlaces definidos en cada una de las
dependencias (centralizadas y descentralizadas) que integran la administracion
municipal.

1.4 Los titulares de las dependencias (centralizadas y descentralizadas) que
integran la administracion municipal deberdn de asignar a una persona como
Enlace ante la Subdireccion de Modernizacion Administrativa, para el manejo,
operacion y actualizacion de la informacion requerida por el Sistema de
Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA).
1.4.1 Los Enlaces asignados por las dependencias municipales deberan
de ser de un nivel jerarquico, que esté facultado para la toma de
decisiones, tales como:
1.4.1.1 Subdirectores y,
1.4.1.2 Jefes de Departamento.
1.4.2 Tengan conocimientos basicos sobre el uso de herramientas
computacionales.

1.5 Seré& responsabilidad del Jefe de Departamento de Organizacion, de la
Subdireccién de Modernizacion Administrativa, realizar la asignacién de los
usuarios y contrasefias a los Enlaces de cada una de las dependencias,
asignados para el manejo del Sistema de Indicadores de Gestiébn Municipal
Administrativa (SIGMA), pudiendo ser estos de dos tipos:
1.5.5.1 Enlace Administrador, tiene facultad para:

1.5.5.1.1 Administrar usuarios.

1.5.5.1.2 Administrar Catalogo de dependencias.

1.5.5.1.3 Lista de los indicadores.

1.5.5.1.4 Captura de valores de indicadores.
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1.5.5.1.5 Autorizar solicitudes.

1.5.5.2 Enlace, tiene facultad para:
1.5.5.2.1 Agregar, modificar o dar de baja indicadores (con
autorizacion electrénica del administrador).
1.55.2.2 Captura de valores para los indicadores de su
dependencia (bajo ciertas restricciones).

1.6 Solo podran tener clave de administracion el personal encargado del
Sistema de Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA), que
labore en la Subdireccion de Modernizacion Administrativa.

1.7 Seréa responsabilidad del Jefe de Departamento de Organizacion, de la
Subdireccion de Modernizacion Administrativa contar con un directorio de los
Enlaces asignados al Sistema de Indicadores de Gestion Municipal
Administrativa (SIGMA), el cual debera de actualizarse de manera semestral,
conteniendo como minimo:

1.7.1 Nombre del Enlace.

1.7.2 Dependencia a la que pertenece.

1.7.3 Correo electronico.

1.7.4 Nombre de usuario.

1.7.5 Tipo de usuario otorgado para el manejo y operacion del Sistema

de Indicadores de Gestién Municipal Administrativa (SIGMA).

1.7.6 Teléfono y/o extension

1.7.7 Fecha de la ultima actualizacion del reporte.

1.8 Es responsabilidad de los Enlaces de las dependencias (centralizadas y
descentralizadas), de la administracién municipal:
1.8.1 Capturar las fichas técnicas de los indicadores disefiados para
cada una de sus areas.
1.8.2 Capturar los valores de cada uno de los indicadores diseiiados
para cada una de sus areas.
1.8.3 Proponer, con la autorizaciéon del director de la dependencia, la
anexion de nuevos indicadores de desempefio municipal.

1.9 Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Organizacion, de la
Subdireccion de Modernizacién Administrativa, revisar, elaborar y actualizar el
manual de uso y operacion del Sistema de Indicadores de Gestion Municipal
Administrativa (SIGMA) por lo menos una vez al afio.
1.9.1 Se debera de actualizar cuando por razones operativas se
modifique o se redisefie alguna atribucion del software implementado
para el seguimiento de los indicadores de desempefio de la
administracion municipal.
1.9.2 Por la realimentacion proporcionada por los enlaces y usuarios del
Sistema de Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA).
1.9.3 Los elementos minimos que debera de contener el manual de
politicas y procedimientos del sistema seran:
1.9.3.1 Introduccion.
1.9.3.2 Marco juridico.
Direccion de Planeacion, Evaluacion y Modernizacion Administrativa.
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1.9.3.3 Reglas y procedimientos de operacion.

1.9.3.4 Metodologia de Medicion.

1.9.3.5 Formatos y fichas técnicas con instrucciones.

1.9.3.6 Ultima fecha de actualizacion.
1.9.4 El manual de politicas y procedimientos debera de estar publicado
en la pagina de Internet del Municipio de Chihuahua, en el apartado
correspondiente.

1.10 Sera responsabilidad del Subdirector de Modernizacidbn Administrativa en
conjunto con el Jefe del Departamento de Organizacion, elaborar y preparar el
presupuesto para la operacion y administracion del Sistema de Indicadores de
Gestion Municipal Administrativa (SIGMA), de acuerdo a los formatos
establecidos por la Oficialia Mayor y la Tesoreria Municipal, en donde se
debera de contemplar como minimo:
1.10.1 Sueldos del personal asignado para su operacion y manejo.
1.10.2 Infraestructura necesaria para la operacidon adecuada del
personal.
1.10.2.1 Equipo de Computo.
1.10.2.2 Mobiliario y Equipo de oficina.
1.10.3 Gastos de Capacitacion.
1.10.4 Gastos sobre disefio y/o redisefio del software del Sistema de
Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA).
1.10.5 Gastos de mantenimiento y resguardo de bases de datos del
Sistema de Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA)

1.11 Es responsabilidad del Subdirector de Modernizacion Administrativa,
mandar el anteproyecto del presupuesto del Sistema de Indicadores de Gestion
Municipal Administrativa (SIGMA), al jefe del departamento administrativo de la
Direccion de Planeacion y Evaluacion, en los tiempos establecidos en las
politicas de la Oficialia Mayor y la Tesoreria Municipal, para su aprobacion.

1.12 Sera responsabilidad del Subdirector de Modernizacién Administrativa, en
conjunto con el Jefe del Departamento de Organizacion, realizar la
programacion de los cursos de capacitacion para el personal asignado como
responsable del manejo y operacion del Sistema de Indicadores de Gestion
Municipal Administrativa (SIGMA).
1.12.1 Se debera de programar un curso de capacitacion y actualizacion
por lo menos dos veces por afio.
1.12.2 Se debera de llevar el resguardo del material entregado en los
cursos de capacitacion, facilitando en todo momento su consulta interna.
1.12.2.1 Nombre del curso.
1.12.2.2 Nombre de la empresa o institucién que impartio el curso.
1.12.2.3 Fecha en que se imparti6 el curso.
1.12.2.4 Nombre y puesto del personal al que se le imparti6 el
curso.
1.12.2.5 Material del curso.
1.12.2.5.1 Digital.
1.12.2.5.2 Impreso.
Direccion de Planeacion, Evaluacion y Modernizacion Administrativa.
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1.12.2.6 Tiempo de resguardo.

1.13 Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Organizacion, realizar el
calendario anual de capacitacion sobre el manejo y operacion del Sistema de
Indicadores de Gestidon Municipal Administrativa (SIGMA), para los Enlaces de
las dependencias (centralizadas y descentralizadas) municipales.
1.13.1 Dicha capacitacion se debera realizar cuando:
1.13.1.1 Al inicio de la implementacion del sistema de indicadores
de gestién municipal.
1.13.1.2 Al ser solicitado por uno o varios Enlaces de las
dependencias (centralizadas y descentralizadas) municipales.
1.13.1.3 Al haber un cambio en los Enlaces asignados por las
dependencias (centralizadas y descentralizadas) municipales.
1.13.1.4 Al existir una modificacion y/o actualizacion en el
software y/o modelo definido para el manejo y operacion de los
indicadores de gestién municipal.

1.14 EI contenido de los cursos impartidos a los Enlaces de las dependencias
(centralizadas y descentralizadas) municipales deberd de contener como
minimo:
1.14.1 Introduccién del sistema de indicadores de gestibn municipal
administrativa (objetivos y alcance)
1.14.2 Modelo de los indicadores.
1.14.2.1 Tipo de indicadores.
1.14.2.2 Fichas técnicas.
1.14.3 Generacion de usuarios y contrasefias.
1.14.4 Proceso de inicio de sesion.
1.14.5 Proceso de cierre de sesion.
1.14.6 Captura, modificacion y eliminacion de fichas técnicas de los
indicadores al sistema.
1.14.7 Captura de valores de los indicadores al sistema.
1.14.8 Proceso de notificaciones.

1.15 Seré responsabilidad de la Direccion de Planeacion y Evaluacion generar
el calendario anual de la medicion de desempefio, de acuerdo a lo establecido
en las politicas de administracion, del manual de politicas y procedimientos del
area de planeacion.
1.15.1 El Jefe del Departamento de Organizacion en conjunto con el
IMPLAN (Instituto Municipal de Planeacion) deberan de elaborar la
versién grafica del calendario anual de medicién, asi como darle difusion
al mismo, entre los Enlaces del sistema.

Direccion de Planeacion, Evaluacion y Modernizacion Administrativa.
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2. Referentes al origen, operacion y materiales.
2.1 Referentes a la documentacion del origen del sistema.

2.1.1 Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Organizacion, de la
Subdireccion de Modernizacién Administrativa llevar un reporte y el resguardo
de la documentacién sobre la evolucién, actualizaciébn y modificaciones del
Sistema de Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA).
2.1.1 La informacién recabada debera de permanecer en archivo por lo
menos 6 afos, con el objetivo de medir los avances del sistema de
indicadores.
2.1.1.1 Nombre y/o ubicacion del archivo.
2.1.1.2 Tipo de actualizacion y/o modificacion realizada.
2.1.1.3 Fecha de implementacion.
2.1.1.4 Descripcion general del tipo de actualizacion.
2.1.1.5 Area que propuso la actualizacion.
2.2.1.6 Fecha de ultima revisibn del reporte de cambios,
actualizaciones y/o modificaciones al Sistema de Indicadores de
Gestion Municipal Administrativa (SIGMA).

2.2 Referentes a la definicién del proceso general de operacion.

2.2.1 Es responsabilidad del Subdirector de Modernizacion Administrativa, en
conjunto con el Jefe del Departamento de Organizacion, revisar, actualizar y
modificar los procesos operativos del sistema de indicadores de gestion
municipal.
2.2.1.1 Se debera de contar con una version grafica de los procesos de
operacion del sistema de indicadores.
2.2.1.2 Se deberd de realizar una revision y/o actualizacion de los
procesos de operacion del sistema de indicadores cuando menos una
vez por afio.
2.2.1.2.1 Deberan de participar en el proceso de revisién y/o
actualizacion de los procesos de operacion del sistema de
indicadores:
2.2.1.2.1.1 Administradores del Sistema de Indicadores de
Gestion Municipal Administrativa (SIGMA)
2.2.1.2.1.2 Enlaces de las dependencias (centralizadas y
descentralizadas) municipales.
2.2.1.2.1.3 Personal encargado del disefio y/o redisefio del
software utilizado para los indicadores de desempeiio
municipal.

2.2.2 Seré responsabilidad del Jefe del Departamento de Organizacion, de la
Subdireccion de Modernizacion Administrativa, asegurarse que cualquier
modificacion al sistema que afecte la operacion del mismo, se actualice en el
manual de wusuario del Sistema de Indicadores de Gestion Municipal

Direccion de Planeacion, Evaluacion y Modernizacion Administrativa.

Manual del Sistema de Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA)
Administracién 2004 - 2007

Pégina 13 de 44



Administrativa (SIGMA), en un plazo no mayor a 15 dias habiles después de
haber realizado la modificacion y/o actualizacion del sistema.

2.3 Referentes a la incorporacion del sistema en planes y programas.

2.3.1 Ser& responsabilidad de la Direccion de Planeacion y Evaluacion,
asegurarse de que el Sistema de Indicadores de Gestion Municipal
Administrativa (SIGMA), sirva en todo momento para el seguimiento y
medicién, de las metas y objetivos de los programas y planes establecidos por
cada una de las dependencias de la administracion municipal.

2.3.2 Es responsabilidad de la Direccién de Planeacién y Evaluacion, que el
Sistema de Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA), se utilice
de acuerdo a las politicas establecidas en el Manual de Politicas y
Procedimientos para la Administracion de la Planeacion.

2.3.3 Sera responsabilidad de la Direccion de Planeacion y Evaluacion, dar a
conocer los resultados de los indicadores de desempefio y gestion municipal, a
las dependencias centralizadas y descentralizadas del Municipio de Chihuahua,
apegandose a las politicas establecidas en el Manual de Politicas y
Procedimientos para la Administracion de la Planeacion.

2.3.4 Es responsabilidad de la Direccion de Planeacion y Evaluacion, a traves
de la Subdireccion de Modernizacion Administrativa, asegurarse que el Sistema
de Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA), este publicado en
el portal de Internet del Municipio de Chihuahua.
2.3.4.1 Debera asegurar la actualizacién de los datos contenidos en el
sistema, de acuerdo a lo establecido en el periodo de cada uno de los
indicadores de desempefio municipal, mismo que estara disponible en la
ficha técnica de cada uno de los indicadores.

2.4 Referentes a la comprobacion sobre la pertinencia del sistema.

2.4.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Planeacion y Evaluacion, revisar
durante el mes de enero de cada afio, en conjunto con las dependencias de la
administracion municipal, la funcionalidad y practicidad del Sistema de
Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA), verificando lo
siguiente:
2.4.1.1 Que el total de las dependencias cuente con el equipo técnico
para administrar el Sistema de Indicadores de Gestion Municipal
Administrativa.
2.4.1.2 Que el total de las dependencias cuente con Enlace debidamente
capacitado.
2.4.1.3 Que los avances tecnoldgicos no han superado a la operacién
del sistema que concentra y administra lo indicadores de desempefio del
municipio.
2.4.1.4 Que la herramienta utilizada para la administracion de los
indicadores de desempefio, es la que mejor facilita la consulta de la
Direccion de Planeacion, Evaluacion y Modernizacion Administrativa.
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informacion, tanto para los funcionarios municipales como para los
ciudadanos.

2.4.2 Una vez identificado que el Sistema de Indicadores de Gestion Municipal
Administrativa requiere ajustes, los lineamientos para llevar a cabo los mismos
deberan ser los siguientes:
2.4.21 Se deberda consultar al total de los Enlaces sobre las
modificaciones necesarias, para desarrollar una versién o sistema de
administracion de indicadores, que se considere superior al que se
encuentre en funcionamiento.
2.4.2.2 Se debera encargar a la Coordinacion de Sistema del Municipio
de Chihuahua o a algun tercero especializado en desarrollo de
softwares, la elaboracion del nuevo sistema de indicadores,
proporcionando copia de la version actual y los cambios necesarios a
implementar.
2.4.2.3 Una vez desarrollado el nuevo sistema de indicadores, y antes
de su implementacion en la administracion municipal, se debera probar
con los Enlaces con el fin de que estos proporcionen retroalimentacion
referente a la version piloto.
2.4.2.5 Los comentarios de los Enlaces deberan ser revisados por la
Subdireccién de Modernizacion Administrativa, junto con la prueba de la
version piloto del sistema, para posteriormente mandar los comentarios
finales al autor o autores de la nueva version.
2.4.2.6 Una vez hechos los ajustes a la version piloto, ésta debera ser
probada por la Subdireccion de Modernizacion Administrativa para su
aprobacion final.
2.4.2.7 Antes de la implementacién de la nueva version del sistema, los
Enlaces, deberan ser capacitados para el uso de la misma.
2.4.2.8 Una vez capacitado el 100% de los Enlaces, el sistema debera
implementarse y sustituir a la nueva version, debiendo cuidar que la
informacion contenida en la versién anterior se conserve en la nueva,
respetando lo establecido en este mismo manual.

2.5 Referentes a la comprobacion sobre la pertinencia de los indicadores.

2.5.1 La Direccién de Planeacién y Evaluacion, seré la responsable de definir la
metodologia a seguir para la creacién, elaboracion, desarrollo y definicién de
indicadores de desempefio del municipio, que en este caso sera la metodologia
utilizada por ICMA (International City Management Association) y la AMMAC
(Asociacion de Municipios de México, A.C.).
2.5.1.1 Los indicadores de desempefio deberan establecerse por la
Direccion de Planeacion y Evaluacién en coordinacion con las
dependencias de la administracion municipal en sesiones que podran
ser entre una o varias dependencias.
2.5.1.2 En las sesiones a la que hace mencion la politica anterior
(2.5.1.1), deberén de estar presente todo el personal con cargo de Jefe
de Departamento o superior a éste, para la definicion de los mejores
indicadores de desempefio.
Direccion de Planeacion, Evaluacion y Modernizacion Administrativa.
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2.5.1.3 Los indicadores de desempefio deberan ser propuestos por la
Direccién de Planeacion y Evaluacion, basandose en los Manuales de
Organizacion vigentes de cada dependencia, y en el Plan Municipal de
Desarrollo de la administracion.
2.5.1.4 Los indicadores de desempefio propuestos deberan ser
analizados por la dependencia municipal correspondiente 'y
posteriormente discutidos con la Direccién de Planeacion y Evaluacion,
para su definicion final.
2.5.1.5 Los indicadores de desempefio deberan ser autorizados por el
titular de la dependencia, posterior a lo establecido en la politica anterior
(2.5.1.4).
2.5.1.6 Todos los indicadores de desempefio, desde su propuesta
deberan cumplir con los requisitos que exige la Ficha Técnica, mismos
gue seran los siguientes:

2.5.1.6.1 Clave del indicador.

2.5.1.6.2 Nombre del indicador.

2.5.1.6.3 Dependencia municipal responsable de la medicién del

indicador.

2.5.1.6.4 Tipo y subtipo del indicador.

2.5.1.6.5 Objetivo del Indicador.

2.5.1.6.6 La interpretacion de la tendencia del resultado del

indicador.

2.5.1.6.7 Las variables que componen el indicador.

2.5.1.6.8 La unidad de medida de cada variable que compone el

indicador.

2.5.1.6.9 La fuente de los datos.

2.5.1.6.10 La férmula para obtener el resultado del indicador.

2.5.1.6.11 La unidad de medida del resultado del indicador.

2.5.1.6.12 El rango del resultado del indicador.

2.5.1.6.13 La frecuencia con la que deber4d ser medido el

indicador.

2.5.1.6.14 El glosario de términos incluidos en la ficha técnica que

se consideren necesarios definir.

2.5.2 Todos los indicadores de desempefio municipal deberan ser de
cualquiera de los siguientes tipos y subtipos:
2.5.2.1 Institucionales.- Deberan ser todos aquellos indicadores que
midan planes, programas, acciones de gobierno, productos, bienes o
servicios que por mandato de ley, la administracion municipal esta
obligada a desempeiniar, realizar o brindar.
2.5.2.2 Gobierno.- Deberan ser todos aquellos indicadores que midan
planes, programas, acciones de gobierno, productos, bienes o servicios
que la administracion municipal en turno ha implementado, sin estar
sujeta a un mandato legal para desempeniar, realizar o brindar.
2.5.2.3 Mixto.- Deberan ser todos aquellos indicadores que midan
planes, programas, acciones de gobierno, productos, bienes o servicios
gue desemperie, realice o brinde la administracion municipal sin estar
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sujeta a mandato legal alguno pero que estén arraigadas por la

costumbre y a la vez la ciudadania los exija.

2.5.2.4 En los tres tipos anteriores, aplicaran los siguientes subtipos:
2.5.2.4.4 Insumo.- Debera medir los factores que son necesarios
para desempefiar actividades que daran como resultado algun
producto, bien o servicio.
2.5.2.4.5 Produccion.- Deberd medir los productos, bienes o
servicios generados por las actividades desempefiadas.
2.5.2.4.2 Eficiencia.- Deberd medir el rendimiento o la
productividad con la que se aprovechan los recursos utilizados por
parte de la administracion municipal, para su desempefio.
2.5.2.4.1 Efectividad.- Debera medir el grado de cumplimiento de
los objetivos planteados por la administracion municipal.
2.5.2.4.3 Impacto.- Deberd medir las consecuencias que tienen
los planes, programas, acciones de gobierno, productos, bienes o
servicios que la administracibn municipal desempefia, realiza o
brinda, en el desarrollo sostenible, competitivo y equitativo del
Municipio de Chihuahua o en su desempefio administrativo.

2.5.3 La Direccién de Planeacion y Evaluacion en coordinacion con las
dependencias de la administracion municipal, durante las Reuniones
Trimestrales de Revisibn de Avances a las que hace referencia el
Manual de Politicas y Procedimientos para la Administracion de la
Planeacion, del Municipio de Chihuahua, deberan evaluar si la
informacion que proporcionan los indicadores es valiosa y necesaria
para toma de decisiones.
2.5.3.1 Las dependencias de la administracion municipal podran
solicitar la baja, alta o modificacion de los indicadores ante la
Direccion de Planeacion y Evaluacion, si durante las revisiones
mensuales que éstas realizan a sus resultados, lo consideran
convenientes para una mejor toma de decisiones.

2.5.4 La vigencia de los indicadores de desempefio deberan ser revisada
por lo menos de forma anual y de acuerdo a las politicas y los
procedimientos que establece el Manual de Politicas y Procedimientos
para la Administracion de la Planeacién, del Municipio de Chihuahua.

2.6 Referentes a la definicion de los componentes del sistema.

2.6.1 El Sistema de Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA),
debera de integrarse por lo menos de los siguientes componentes:
2.6.1.1 La metodologia para la definiciéon y revision de los indicadores de
desempefio municipal, establecida en la politica 2.5.1, de este mismo
manual.

2.6.1.2 El sistema de informéatica para la administracion de los
indicadores de desempefio, integrado por.
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2.6.1.2.1 Fichas técnicas que deberan contener los datos
establecidos en las politica 2.5.1.6.
2.6.1.2.2 Administracion de indicadores para:
2.6.1.2.2.1 Solicitudes de alta, cambios y bajas.
2.6.1.2.2.2 Historial de registros.
2.6.1.2.2.3 Asignacién de clave Unica por indicador (folio).
2.6.1.2.2.4 Meta del indicador y su razén o Alcance de la
Meta
2.6.1.2.3 Resumen del comportamiento de los indicadores.
2.6.1.2.4 Almacenamiento de los valores y datos de los
indicadores; asi como las acciones exitosas y de bajo impacto.
2.6.1.2.5 Administracion de usuarios.
2.6.1.2.5.1 Alta, cambios y baja de usuarios.
2.6.1.2.6 Administracion de dependencias.
2.6.1.2.5.1 Alta, cambios y baja de dependencias.
2.6.1.3 Manuales de usuarios Administrador, Enlace y lector publico.
2.6.1.4 Personal especializado para la administracion y captura de
valores del sistema.

2.7 Referentes a las fichas técnicas.

2.7.1 Todo indicador aprobado y vigente debera de contar con una ficha
técnica, con los siguientes elementos, misma que debera de ser registrada,
resguardad, conservada, respaldada y disponible para consulta a través del
sistema de informética que se destine para la administracion de lo sindicadores
de desemperio:
2.7.1 Clave: Deberé ser asignada en forma alfanumérica por el Sistema,
de manera gque ésta sea irrepetible ain y cuando el indicador se dé de
baja.
2.7.2 Nombre del indicador: Debera describir el nombre del indicador
que medira el desempefio, actividad, plan programa o accion de
gobierno que preste, desarrolle o elabore el gobierno municipal.
2.7.3 Dependencia: Debera describir la dependencia responsable de la
medicion del indicador.
2.7.4 Tipo de indicador: Debera sujetarse a la clasificacion estipulada por
la politica 2.5.2
2.7.5 Justificacion del indicador.
2.7.5.1 Descripcion: Debera definir si el indicador se compone a
partir de un cumplimiento legal, o del seguimiento de un
programa, plan y/o accién de gobierno.
2.7.5.2 Liga: Se compone por una liga Web, en donde se debera
proporcionar mayor informacion sobre la justificacion del indicador
(Planes, programas o acciones de gobierno)
2.7.6 Objetivo del indicador: Debera describir la razén por la cual surge
el indicador, lo que pretende medir.
2.7.7 Interpretacién o lectura: Deberé describir el significado que tendra
el comportamiento de los resultados.
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2.7.8 Variables componentes: Deberan describirse aquéllas variables
que son necesarias para integrar la formula que obtendrd el resultado
del indicador.
2.79 Unidad de medida de cada variable componente: Debera
describirse la forma en que es cuantificada cada una de las variables
gue integran la formula.
2.7.10 Fuente de datos: Deberéa describirse el area o areas de donde se
obtienen los datos de las variables componentes.
2.7.11 Formula: Deberd indicarse el procedimiento matematico que
integra a las variables componentes del indicador para la obtencion del
resultado que se busca.
2.7.12 Unidad de medida del resultado: Debera describir la forma en que
es cuantificado el resultado obtenido por la aplicacion de la férmula.
2.7.13 Rango de valor: Deberan indicarse los limites minimo y maximo
del resultado de la formula.
2.7.14 Frecuencia: Debera estipularse la periodicidad con la que se
medira el indicador de desempefio.
2.7.15 Glosario: Deberan definirse todos aquéllos términos que se crean
necesarios para la uniformidad de criterios y comprension sobre el
indicador.
2.7.15.1 Todas las definiciones contenidas en el glosario deberan
estar basadas en aquéllas que establece el diccionario de la Real
Academia de la Lengua Espafiola, otras fuentes bibliogréaficas o el
consenso entre funcionarios municipales considerando las
costumbres o el argot de la profesion.
2.7.15.2 En caso de que se incluyan nuevos conceptos en las
fichas técnicas vigentes, el Jefe del Departamento de
Organizacion de la Subdirecciéon de Modernizacion Administrativa
tendrd 10 dias habiles posteriores a la inclusién del concepto,
para notificar a los enlaces del sistema.

2.7.2 El presente manual debera ser aprobado por el H. Ayuntamiento del
Municipio de Chihuahua, previamente autorizado por el C. Presidente Municipal
de Chihuahua; el C. Director de Planeacion y Evaluacion, y el Subdirector de
Modernizacion Administrativa; siendo responsabilidad de éste dltimo el que
este documento se encuentre debidamente aprobado.

2.7.3 Una vez autorizado el presente manual, éste debera ser enviado al C.
Presidente Municipal y a los titulares de las dependencias de la administracion
municipal que manejen indicadores de desempefio para su conocimiento y
aplicacion.

2.7.4 El presente manual debera ser revisado durante el mes de enero, por la
Direccion de Planeacion y Evaluacion, con el objetivo de verificar la vigencia de
sus politicas y procedimientos que en él se establecen, considerando los
cambios administrativos y técnicos que hubiesen surgido.
2.7.4.1 En caso de que sea requerida la realizacion de cambios al
manual, la Subdireccion de Modernizacion Administrativa debera
Direccion de Planeacion, Evaluacion y Modernizacion Administrativa.
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INTERNACIONAL

someter la nueva version a la autorizacion de todos los actores que
establece la politica 2.7.2 de este mismo manual.
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3. Referentes a la Recoleccion y Procesamiento de Datos.
3.1 Referentes a las areas que participan en la medicion.

3.1.1 Las dependencias de la administracion municipal que deberan de contar
con indicadores de desempefio, seran aquéllas que ofrezcan productos o
servicios directamente a los habitantes del Municipio de Chihuahua, o aquéllas
que administren la asignacién, ejecuciéon y control de recursos econémico-
financieros de la Administracion Municipal, apegandose en todo momento a las
politicas establecidas en le manual de politicas y procedimientos del area de
planeacion.

3.1.2 En el caso del IMPLAN por ser una entidad descentralizada de la

administracion municipal, responsable de la planeacion estratégica y tactica del

Municipio de Chihuahua, éste debera de contar con indicadores del desempefio

de su gestién administrativa asi como con indicadores de desarrollo municipal.
3.1.2.1 En el caso de los indicadores de desarrollo municipal, su
definicidn, revision y analisis se sujetara a lo establecido en el Manual de
Politicas y Procedimientos para la Administracion de la Planeacion.
3.1.2.2 La administraciéon de los indicadores de desarrollo Municipal
debera de hacerse a través del SIGMA, sujetandose a lo establecido en
este manual.

3.1.3 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Modernizacion Administrativa,
el alta, modificacion o baja de aquellas dependencias que deban de contar con
indicadores de desemperio, en el Sistema de Indicadores de Gestion Municipal
Administrativa (SIGMA).
3.1.2.1 Una vez definidos los indicadores de cada dependencia, el jefe
del Departamento de Organizacion deberé dar de alta a la dependencia
municipal correspondiente, en el SIGMA en un plazo no mayor a 2 dias
habiles.

3.2 Referentes al calendario y procesamiento para la recoleccién de datos.

3.2.1Sera responsabilidad de la Subdireccion de Modernizacién Administrativa
verificar que se cumpla la actualizacién de los valores de los indicadores de
desempefio municipal de cada una de las dependencias, en el Sistema de
Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA).
3.2.1.1 La actualizacion de los valores de los indicadores de desempefio
municipal se deberd de realizarse antes del dia 25 de cada mes,
después de concluido el periodo de medicién de cada indicador (definido
en las fichas técnicas)
3.2.1.2 La actualizacion de la informacion de los valores de los
indicadores de desempefio municipal la realizaran los Enlaces definidos
en cada una de las dependencias que cuenten con indicadores de
desemperio.
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3.2.1.3 La actualizacion de la informacion de los valores de los
indicadores de desempefio municipal se realizara a través, del Sistema
de Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA),
preferentemente.

3.2.2 Sera responsabilidad de la Subdirecciéon de Modernizacién Administrativa,
dar aviso si existiese un ajuste en los tiempos de actualizacion de informacién
en el sistema, en un plazo no mayor a 5 dias habiles, a los Enlaces de las
dependencias que cuenten con indicadores de desempefio municipal.

3.2.3 En caso de que durante el proceso de recoleccion, captura y
actualizacion de datos, se presentara el caso de que alguna informacién de los
indicadores de desempefio municipal no fuera posible su recopilacion, consulta,
etc., se deberan de colocar cualquiera de las siguientes leyendas:

3.2.3.1 “Dato_No Disponible”: Significa que el dato solicitado, no se
encuentra disponible, ya sea porque es un dato de reciente medicion
gue no se tenia el mecanismo definido para su medicién o registro.
3.2.3.2 “Dato No Aplica”: Significa que el dato solicitado, no es aplicable
para el area en cuestién o la administracion municipal, debido a que no
es de competencia municipal.

3.3 Referentes a las tablas y formatos.

3.3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Planeacion y Evaluacion, a
travées de la Subdireccion de Modernizacion Administrativa, establecer los
formatos para la recopilacién y actualizacion de los valores de los indicadores
de desempefio municipal.
3.3.1.1 Los formatos podran ser:
3.3.1.1.1 Electrénicos: Entendiéndose por estos como aquellas
tablas o formatos que estén dados de alta en el Sistema de
Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA), o en
cualquier medio digital (Excel, Word, etc.)
3.3.1.1.2 Impresos: los cuales so6lo deberan ser usados por
excepcion, cuando alguna causa justifique el uso de los mismos
(falla del sistema, limitacién tecnolégica de alguna area, etc.)

3.3.2 Sera responsabilidad de los Enlaces de las dependencias municipales,
actualizar la informacion sobre los valores de los indicadores, en el apartado
definido para esta accion en el Sistema de Indicadores de Gestion Municipal
Administrativa (SIGMA), en los tiempos y formas que establece el presente
manual, asi como el Manual de Politicas y Procedimientos de la Administracién
de la Planeacion.
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3.3.4 Los formatos para la recopilacion y/o actualizacion de los datos de los
valores de los indicadores de desempefio municipal, deberan de contener
como minimo:
3.3.4.1 Clave Uunica del indicador: Es la clave Unica asignada por el
Sistema de Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA).
3.3.4.2 Nombre del Indicador.
3.3.4.3 Valor a capturar: Es el calculo matematico de la formula,
establecida en la ficha técnica de cada indicador, mismo que debera de
realizarse de acuerdo al periodo de medicion definido para cada
indicador.
3.3.4.4 Acciones exitosas: Entendiéndose por aquéllas actividades
realizadas y que en gran medida ayudaron a llegar al resultado del
indicador, acercandose asi al logro de la meta establecida para el
mismo.
3.3.45 Acciones de bajo impacto: Entendiéndose por aquéllas
actividades realizadas que en poco o nada ayudaron a llegar al resultado
del indicador. Si se dejaran de hacer no impactarian los resultados.

3.3.5 Sera responsabilidad de la Subdireccién de Modernizacion Administrativa,
el realizar una auditoria de verificacion de actualizacion y confiabilidad de los
resultados de los indicadores de desempefio municipal, capturados en el
Sistema de Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA), durante
los primeros 10 dias habiles de cada mes, debiendo cubrirse los siguientes
puntos:

3.3.5.1 La auditoria debera concentrarse en corroborar la certeza y

exactitud de los datos capturados, con el fin de mantener una alta

confiabilidad.

3.3.5.2 La auditoria debera revisar que las metas guarden congruencia

con los resultados y que los argumentos o0 razones por las cuales fueron

establecidas no sean producto de decisiones unipersonales.

3.3.5.3 Las politicas 3.3.5.1 y 3.3.5.2, se detallaran en el apartado

“Referente a la Verificacion de los Resultados”

3.3.5.4. La auditoria debera también de concentrarse en verificar que los

indicadores de desempefio estan al corriente en su captura.

3.3.5.5 La auditoria no se debera enfocar a cuestionar desempefio.

3.3.6 Los resultados de la auditoria deberan ser enviados por oficio o correo
electronico, al Enlace, al titular de la dependencia, con copia al Director de
Planeacion y Evaluacion y al Subdirector de Modernizacion Administrativa, para
que en un plazo no mayor a 5 dias habiles se respondan las observaciones.

3.3.7 Las auditorias que establece la politica 3.3.5, deberan realizarse en forma
aleatoria y por lo menos a una dependencia por mes.

3.3.8 Seré responsabilidad de la Subdireccién de Modernizacion Administrativa
revisar la conveniencia de los formatos y tablas utilizados para la recoleccién y
actualizacion de los resultados de los indicadores de gestibn municipal, durante
Direccion de Planeacion, Evaluacion y Modernizacion Administrativa.
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el mes de enero de cada afio en que se revisa el Sistema SIGMA con los
Enlaces.

3.4 Referentes al procesamiento de datos.

3.4.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Planeacion y Evaluacion, definir
los lineamientos para el procesamiento de datos sobre los indicadores de
desempeiio municipal.

3.4.2 El procesamiento de datos se deberd realizar, a través del Sistema de
Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA), con el objetivo de
alcanzar la estandarizacion y la eficiencia administrativa, por cada uno de los
Enlaces.
3.4.2.1 El procesamiento de datos se debera de apegar a los periodos
de medicion de cada uno de los indicadores de desempefio municipal,
definidos en sus fichas técnicas correspondientes.
3.4.2.2 La Direccién de Planeacion y Evaluacion debera ser la Unica
dependencia que autorice, para el procesamiento de datos la utilizacién
de formatos impresos, cuando por causas extraordinarias no pueda
utilizarse el sistema informatico destinado para este fin.

3.5 Referentes a la metodologia de procesamiento.

3.5.1 Deberé ser responsabilidad de la Direccion de Planeacion y Evaluacion,
el establecer la metodologia a seguir, para el procesamiento de datos, del
Sistema de Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA).

3.5.2 La metodologia para el procesamiento de datos establecida debera ser
aquélla en donde los responsables de las areas generadoras de la informacién
y valores de los indicadores la obtengan, la analicen y la proporcionen al
Enlace.

3.5.3 Lo establecido en la politica anterior, 3.5.2, implica que las dependencias
de la administracion municipal deberan de ser las Unicas responsables de
brindar la informacion certera y precisa a su Enlace correspondiente.

3.5.4 La Direccion de Planeacion y Evaluacion deberd ser responsable de

informar a cada una de las dependencias sobre el siguiente proceso a seguir

para cumplir con la metodologia establecida para el procesamiento de datos:
3.5.4.1 Una vez concluido el periodo de medicion del indicador
correspondiente, el Enlace debera solicitar a las areas involucradas, la
proporcién del resultado (valor), las acciones exitosas y las de bajo
impacto realizadas en el periodo.
3.5.4.2 Una vez recibida la informacion de parte del area
correspondiente, el Enlace debera concentrar la informacién, analizarla
para identificar posibles faltantes, errores u omisiones.
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3.5.4.3. Posteriormente el Enlace debera proporcionar los datos al titular
de la dependencia para que éste esté enterado y posteriormente los
valide.

3.5.4.4 Una vez validados los resultados, el Enlace debera de
capturarlos en el SIGMA, antes de que venza el plazo que establece
este manual.

3.5.5 EIl sistema informatico destinado para el procesamiento de los datos,
debera contar con un sistema de aviso para los Enlaces, que les indique
cuando el plazo de los indicadores haya vencido y que la captura de datos sea
necesaria.

3.5.6 El sistema informatico destinado para el procesamiento de los datos,
debera asegurar que el procesamiento de los datos se haga completo en una
sola etapa y en ningin momento sea dividido.

3.6 Referentes a la verificacién de resultados.

3.6.1 La Direccion de Planeacion y Evaluacion, a través, de la Subdireccion de
Modernizacion Administrativa sera la responsable de implementar y generar los
mecanismos de verificacion de resultados del Sistema de Indicadores de
Gestion Municipal Administrativa (SIGMA).

3.6.2 Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Organizacion, de la
Subdireccion de Modernizacion Administrativa, realizar el calendario de
auditoria interna, con el fin de verificar la confiabilidad de los datos capturados
en el Sistema de Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA).
3.6.2.1 El proceso de auditoria debera de programarse de manera
escalona, es decir, no se podra auditar a mas de dos dependencias por
mes.
3.6.2.2 El proceso debera de programarse de tal manera, que se pueda
realizar una visita de auditoria a todas las dependencias como minimo
de una vez por afo.

3.6.3 En caso de que el resultado o el valor de un indicador no sea
presuntamente confiable o cuestionable, se debera de informar a la
dependencia municipal correspondiente para que en un plazo maximo de un
dia habil, confirme o rectifigue el resultado que aparezca en el Sistema de
Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA).
3.6.3.1 En caso de que se requieran realizar correcciones en el SIGMA,
éstas deberan ser realizadas Unicamente por el Jefe del Departamento
de Organizacion, de la Subdireccién de Modernizacion Administrativa.
3.6.3.1.1 Para poder realizar la modificacion del resultado y de las
acciones exitosas y de bajo impacto, deberan ser solicitadas por
correo electronico cumpliendo con la siguiente informacion:
3.6.3.1.1.1 Nombre y clave del indicador.
3.6.3.1.1.2 Periodo del valor a modificar.
3.6.3.1.1.3 Valor correcto del indicador.
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3.6.3.1.2 Se debera de mantener un resguardo de las
modificaciones realizadas por dependencia, asi como contar con
un registro de las mismas que debera de contener:

3.6.3.1.2.1 Nombre y clave del indicador.

3.6.3.1.2.2 Dependencia responsable del indicador.

3.6.3.1.2.3 Breve descripcion de la causa que genero la

modificacion al indicador.

3.6.3.1.2.4 Fecha de solicitud de modificacion.

3.6.3.1.2.5 Fecha de realizacion de la modificacion.

3.6.4 La revision y el andlisis de los datos y resultados se realizara de acuerdo
a lo establecido en el Manual de Politicas y Procedimientos para la
Administracion de la Planeacion.

3.7 Referentes al almacenamiento de datos y resultados.

3.7.1 Sera responsabilidad de la Subdirecciéon de Modernizacién Administrativa,
definir las politicas y lineamientos del resguardo de la informacion generada por
el Sistema de Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA).

3.7.2 Toda la informacion que se capture en el SIGMA debera cumplir con los
siguientes requisitos:

3.7.2.1 Toda dependencia municipal que se genere debera quedar
registrada, conteniendo la siguiente informacion:
3.7.2.1.1 Nombre de la dependencia.
3.7.2.1.2 Clave, la cual serd generada por el usuario
administrador en base a las iniciales de la dependencia, debiendo
ser irrepetible.
3.7.2.1.3 Liga pagina WEB y/o a la mision de la dependencia si es
gue se cuenta con dicha liga.

3.7.2.2 Todo usuario Enlace o Administrador que sea generado debera
guedar registrado, conteniendo la siguiente informacion:
3.7.2.2.1 Nombre de usuario, compuesto por la inicial del primer
nombre, y sélo las primeras ocho letras del apellido paterno, si
éste es mas extenso.
3.7.2.2.2 El nombre de usuario debera ser irrepetible y en
caso de que existan coincidencias de alguno nuevo por
generarse con alguno ya existente, el mas reciente debera
diferenciarse con algun caracter numérico.
3.7.2.2.2 El nombre completo del usuario.
3.7.2.2.3 El correo electrénico oficial; s6lo en caso de que el
usuario sea asesor externo de la administracion municipal y no
cuente con correo electrénico oficial, debera proporcionar otro,
sujetandose en todo momento a las politicas de confidencialidad
gue este manual y el Manual de Politicas y Procedimientos para la
Administracion de la Planeacion establecen.
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3.7.2.2.4 Teléfono y/o extension donde puede ser localizado el
usuario.
3.7.2.2.5 Dependencia municipal para la cual trabaja.
3.7.2.2.6 Tipo de usuario, habiendo solo dos: Administrador y
Enlace.
3.7.2.2.6.1 En los manuales de usuarios se expone los
privilegios con que cuenta cada uno de los dos tipos.
3.7.2.2.7 Todos los usuarios, al ser dados de baja su informacion
no sera conservada, sin embargo deberd permanecer registrada,
resguardada, conservada y disponible para su consulta en el
historial de las modificaciones que se hayan hecho a las fichas
técnicas de los indicadores de desempefio.

3.7.2.3 Todo indicador de desempefio que se genere, modifique o dé de
baja, debera quedar registrado, conteniendo lo siguiente:
3.7.2.3.1 Usuario Enlace solicitante que requiri6 la alta,
modificacion o baja del indicador.
3.7.2.3.2. Fecha en que se hizo la solicitud
3.7.2.3.3 Usuario Administrador que autorizO o rechazd la
solicitud.
3.7.2.3.4 Fecha en se autoriz6 o rechazé la solicitud.

3.7.2.4 Todas la Metas se deberdn de registrar en el indicador
correspondiente, especificando la razon por la que se establecio, y el
plazo para el cual se debera alcanzar.

3.7.2.5 Todos los resultados se deberan registrarse en el indicador de
desempefio y periodo correspondientes, especificando las acciones
exitosas y de bajo impacto que se hayan realizado.

3.7.3 La informacién descrita en la politica 3.7.2 y sus subpuntos debera ser
registrada, resguardada y conservada por el SIGMA en forma automatica, al
ser capturada por los usuarios correspondientes, para su posterior consulta.

3.7.4 La informacion contenida en el SIGMA pasard a formar parte de la
Informacion Técnica a la que hace menciébn el Manual de Politicas y
Procedimientos para la Administracién de la Planeacion.

3.7.5 El Jefe del Departamento de Organizacion de la Subdireccion de
Modernizacion Administrativa debera ser el responsable de cuidar que el
SIGMA funcione de acuerdo a lo establecido por este manual.

3.7.3 Seré responsabilidad del Jefe del Departamento de Organizacion, de la
Subdireccion de Modernizacion Administrativa, corroborar que se realicen los
respaldos de las bases de datos del SIGMA.
3.7.3.1 La Coordinacién de Sistemas sera la responsable de custodiar y
realizar los respaldos de las bases de datos del Sistema Informético.
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3.7.3.2 Los respaldos de las bases de datos del Sistema Informatico, se
realizar& como minimo el ultimo dia habil de cada mes.
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4. Referentes ainformes y reportes del area.
4.1 Referentes a la elaboracion del informe anual.

4.1.1 La revisién anual de los resultados de los indicadores de desempefio
debera ser responsabilidad de la Direccion de Planeacion y Evaluacién, y se
debera de realizarlas de acuerdo a lo establecido en el Manual de Politicas y
Procedimientos para la Administracion de la Planeacion, en su apartado Sesion
Anual Revisién de Resultados.

4.2 Referentes a la presentacion y descripcion de tablas y gréficos.

4.2.1 La presentacion de los resultados anuales, descripcion y exposicion se
debera realizar de acuerdo a lo establecido en el Manual de Politicas y
Procedimientos para la Administracion de la Planeacion.

4.3 Referentes a la difusion de informes y reportes.

4.3.1 La difusién de los resultados anuales, su analisis y sus conclusiones
deberan sujetarse a lo establecido en el Manual de Politicas y Procedimientos
para la Administracion de la Planeacion.
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5. Referentes a la comunicacién e interrelacién.
5.1 Referentes a los talleres internos.

5.1.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Planeacion y Evaluacion, el
organizar y difundir entre las dependencias de la administraciéon municipal, la
realizacion de talleres de capacitacion, asesoria y actualizacion, sobre sistemas
y metodologias de medicion del desempefio para gobiernos locales.

5.1.2 La Direccion de Planeacion y Evaluacion deberd de organizar por lo
menos una vez al afio talleres de capacitacion y actualizacion sobre
indicadores de desempefio para los Titulares de las dependencias,
Subdirectores, Jefes de Departamento y Enlaces, con los objetivos de
mantener la herramienta administrativa y de aprovechar las nuevas tendencias
que sobre la materia hayan surgido.

5.1.3 La Direccién de Planeaciéon y Evaluacion deberd ser la responsable de
capacitar y actualizar, a los administradores del SIGMA sobre la administracién
de la herramienta y su mejor aprovechamiento.

5.1.4 La Direccién de Planeacién y Evaluacién debera de contemplar dentro de
su presupuesto anual de operacion, los recursos necesarios para la adquisicion
de material bibliografico enfocado a los sistemas de indicadores de desempefio
de gobiernos locales, con el objetivo de incrementar el grado de
profesionalizacion entre todos los involucrados del sistema.
5.1.4.1 El acervo bibliogréfico adquirido debera ser considerado como
parte de la informacion técnica a la que hace referencia el Manual de
Politicas y Procedimientos para la Administracion de la Planeacion,
sujetandose a los lineamientos que éste establece.
5.1.4.2. Todo material obtenido por la organizacion o asistencia a talleres
0 cursos relacionados con el tema de los indicadores de desempeiio
también se considerardn como informacion técnica, por lo que se
aplicara lo establecido en la politica anterior, 5.1.4.1

5.1.5 Todos aquéllos nuevos empleados que sean nombrados Enlaces,
deberan ser capacitados por el Jefe del Departamento de Organizacién de la
Subdirecciébn de Modernizacibn Administrativa, en un plazo de cinco dias
habiles posterior a su nombramiento.

5.2 Referente a la comunicacion con las areas.

5.2.1 Es responsabilidad de la Direccion de Planeacion y Evaluacion, el
establecer los mecanismos necesarios para la recolecciéon y procesamiento de
opiniones, sugerencias o comentarios.
5.2.1.1 El proceso debera aplicar para:
5.2.1.1.1 Personal gerencial y/o directivo.
5.2.1.1.2 Personal operativo.
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buscar la medicion sobre la funcionalidad del Sistema de Indicadores de
Gestion Municipal Administrativa (SIGMA).
5.2.2.1 Los requisitos minimos del proceso de recoleccion vy
procesamiento de opiniones, sugerencias o comentarios son:
5.2.2.1.1 Encuesta de recoleccion de opiniones, sugerencias o
comentarios, misma que podra ser electrénica.
5.2.2.1.1.1 Personal gerencial y/o directivo.
5.2.2.1.1.2 Persona operativo.
5.2.2.1.2 Formato de registro o captura de opiniones, sugerencias
0 comentarios.
5.2.2.1.2.1 Clasificacion por tipo de sugerencias, opiniones
0 comentarios.
5.2.2.1.2.1.1 Estructural.
5.2.2.1.2.1.2 Cambios minimos.
5.2.2.1.2.1.3 Otros.
5.2.2.1.3 Reporte de resultados generales del proceso o
mecanismo de recoleccibon de opiniones, sugerencias o
comentarios.

5.2.3 Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Organizacion de la
Subdireccion de Modernizacion Administrativa, realizar el proceso de
recoleccion de opiniones, sugerencias o comentarios, por lo menos 1 vez al
afio, durante el mes de enero.

5.2.4 Se deberéa de contar con un apartado en la pagina Web del Municipio de
Chihuahua, en donde se debera proporcionar la siguiente informacién sobre el
Sistema de Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA):
5.2.4.1 Dependencia responsable de la administracion y operaciéon del
sistema.
5.2.4.2 Nombre y puesto de los responsables de la operacion y
administracion del sistema.
5.2.4.3 Correo electrénico de los responsables de la operacién y
administracion del sistema.
5.2.4.4 Teléfono de los responsables de la operacion y administracion
del sistema.

5.3 Referentes al programa de incentivos.

5.3.1 Las éareas que demuestren un incremento en los resultados de los
indicadores de desempefio municipal gozaran de incentivos, que podran ser:
5.3.1.1 Reconocimiento publico por parte del Presidente Municipal, a los
responsables del logro del incremento en los resultados.
5.3.1.2 Cursos de capacitacion y/o asesoria referentes a la medicion del
desempefio municipal, en territorio nacional o en el extranjero.
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5.3.2 La Direccion de Planeacion y Evaluacion, podra recomendar al titular de
la dependencia, a aquellos empleados o funcionarios susceptibles de recibir
incentivos, por el buen desempefio, en el sistema de medicién de desempefio.

5.3.3 Los titulares de las dependencias municipales seran quienes autoricen el
otorgamiento de incentivos a sus respectivos empleados o funcionarios.

5.3.4 Los reconocimientos publicos seran otorgados en la parte final de la
Sesion Anual de Revision de Resultados que se lleve a cabo durante el mes de
octubre.

5.4 Referentes a los consejos consultivos.

5.4.1 La Direccion de Planeacion y Evaluacion, deberd de conformar un
Consejo Consultivo Interno, el cual se debera de integrar por:
5.4.1.1 El Subdirector de Modernizacién Administrativa.
5.4.1.2 El Jefe del Departamento de Organizacion de la Subdireccion de
Modernizacion Administrativa.
5.4.1.3 El personal responsable de realizar modificaciones técnicas al
sistema.
5.4.1.4 Los Enlaces de las dependencias de la administracion municipal.

5.4.2 El consejo consultivo interno debera de reunirse por lo menos una vez por
afio, con el fin de darle mantenimiento al sistema de medicion de desempefio
de la administracion municipal.

5.4.3 Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Organizacién, recopilar
y resguardar la informacion generada en las reuniones del Consejo Consultivo
Interno.

5.4.3.1 Minutas de trabajo.

5.4.3.2 Acuerdos.

5.4.3.3 Resultados, etc.

5.4.4 El objetivo del Consejo Consultivo Interno debera ser:
5.4.4.1 Analizar la funcionalidad y practicidad del Sistema de Indicadores
de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA), para la captura, consulta y
analisis de la informacion contenida en él.
5.4.4.2 Los que la Direccién de Planeacion y Evaluacion determine.

5.4.5 ElI Comité de Planeacion para el Desarrollo del Municipio de Chihuahua
(COPLADEMUN), sera quien valide de forma permanente la informacion
generada por el Sistema de indicadores de Gestion Municipal Administrativa
(SIGMA), de acuerdo a las politicas de administracion establecidas en el
Manual de Politicas y Procedimientos para la Administracién de la Planeacion.
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VIl. Modelo de Operacién del Sistema de
Indicadores de Gestion Municipal Administrativa
(SIGMA)

Definicién o replanteamiento de los Indicadores de
Desempefio de la Gestién Municipal Administrativa
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VIIl. Diagramas de Flujo.

1. Proceso de Acceso al Sistema de Indicadores de Gestién Municipal
Administrativa.

Inicio
Abrir

Navegador o
Explorador

l

Teclear
la
direccion URL

http://10.218.2.18/Default.aspx

l

fin
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2. Proceso de Consulta Abierta al Sistema de Indicadores de Gestion
Municipal Administrativa (SIGMA)

Inicio

Abrir
Navegador o
Explorador

)

Teclear
la
direccion URL

http://10.218.2.18/Default.aspx

Seleccion
de
indicador

Seleccionar Seleccionar
resumen Ficha Técnica

A 4 A A 4 \ 4

Imprimir Cerrar Imprimir Cerrar

fin
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3. Proceso de alta de indicadores en el Sistema de Indicadores de Gestion
Municipal Administrativa (SIGMA).

( Inicio )

y

Abrir
Navegador o
Explorador

A
Teclear

la
direccion URL
Fin

http://10.218.2.18/Default.aspx

A
guardar

Iniciar sesion ingresando
usuario y contrasefia ( Ver

nota 1)
Si
A
Seleccionar Menu de
“Indicadores” No
A
Seleccionar.
Afio, Dependencia, Tipoy
Subtipo de indicador
" A 4
Seleccionar (dlic) "Agregar Llenar los campos Confirmar que todos los
e cador greg »  requeridos (Ficha »  campos requeridos estén
técnica) correctamente llenados

Nota 1: No se deber& de seleccionar la opcion “Recordarme

en este equipo”
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':“Proceso de captura de datos de Inicio de Afio en el Sistema de
Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA).

( Inicio )

A

Abrir
Navegador o
Explorador

A
Teclear

la
direcciéon URL

http://10.218.2.18/Default.aspx

A

Iniciar sesion ingresando
usuario y contrasefia ( Ver nota
1)

}

Seleccionar Menu de
indicadores

A
Fin
Buscar el indicador al cual se va T

a capturar el dato. (Ver nota 2)

A guardar

Seleccionar (clic) sobre el meni
“Iniciar Afio” Si

A
Llenar todos

los campos solicitados Confirmar que los datos sean | —,p
(Meta, Razon del valor de la corrector

Meta, Mes de Inicio)
J Y

A 4

No

Nota 1: No se debera de seleccionar la opcion “Recordarme
en este equipo”

Nota 2: Para facilitar la busqueda, podra hacer uso de los
filtros con que cuenta el sistema (Dependencia, afio, tipo y
subtipo de indicador.
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5. Proceso de modificaciéon de indicadores en el Sistema de Indicadores
de Gestion de Administracion Municipal (SIGMA).

( Inicio )

A

Abrir
Navegador o
Explorador

A

Teclear
la
direccion URL

http://10.218.2.18/Default.aspx

A

Iniciar sesion ingresando
usuario y contrasefia ( Ver nota
1)

}

Seleccionar Menu de
indicadores

A

Fin
Buscar el indicador al cual se va
a capturar el valor. (Ver nota 2) T

A guardar

Seleccionar el icono de l&piz
(verde) ubicado del lado inferior Si
derecho del indicador a capturar

A
Llenar todos

los campos solicitados »| Confirmar que losdatossean |
(Valor, Acciones exitosas, corrector

Acciones de bajo impacto)
J ¥

No

Nota 1: No se debera de seleccionar la opcion “Recordarme
en este equipo”

Nota 2: Para facilitar la busqueda, podra hacer uso de los
filtros con que cuenta el sistema (Dependencia, afio, tipo y
subtipo de indicador.
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6. Proceso de modificacién de indicadores en el Sistema de Indicadores
de Gestion de Administracion Municipal (SIGMA).

( Inicio )

y

Abrir
Navegador o
Explorador

y

Teclear
la
direccion URL

http://10.218.2.18/Default.aspx

A\ 4

Iniciar sesién ingresando
usuario y contrasefia ( Ver nota
1)

A\ 4

Seleccionar Menu de
indicadores

y

Buscar el indicador al cual se va
a modificar o editar (Ver nota 2)

\ 4
Seleccionar el icono de lapiz
verde (Editar indicador) ubicado
del lado derecho, enseguida de
la tacha roja (borrar indicador)

y
Describir las razones del porque
se va a modificar el contenido
del indicador

y

Fin

T

guardar

Si

Realizar las modificaciones de Confirmar que los datos sean
los campos deseados. corrector

A 4

—>

Nota 1: No se debera de seleccionar la opcién “Recordarme

en este equipo”
Nota 2: Para facilitar la busqueda, podra hacer uso de los

filtros con que cuenta el sistema (Dependencia, afio, tipo y
subtipo de indicador.

Nota 3: La modificacién esta sujeta a autorizacién por la
Subdireccion de Modernizacién Administrativa.
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7. Proceso de eliminacién de indicadores en el Sistema de Indicadores de
Gestion Municipal Administrativa (SIGMA).

( Inicio )

y

Abrir
Navegador o
Explorador

y
Teclear
la
direccion URL

http://10.218.2.18/Default.aspx

y

Iniciar sesion ingresando
usuario y contrasefia ( Ver nota
1

\ 4 Fin

Seleccionar Menu de

indicadores
La dependencia debela de
v enviar por correo electronico la
justificaciéon o motivos de la
Buscar el indicador al cual se va eliminacion del indicador a la
a modificar o editar (Ver nota 2) SMA (Ver nota 3)
A
y
Seleccionar (clic) sobre la tacha > Selecuona_r (FI'C) en boto "OK
. L del mensaje ¢ Desea borrar el
roja (Borrar indicador) o
indicador?

Nota 1: No se debera de seleccionar la opcién “Recordarme
en este equipo”

Nota 2: Para facilitar la busqueda, podra hacer uso de los
filtros con que cuenta el sistema (Dependencia, afio, tipo y
subtipo de indicador.

Nota 3: La modificacion esta sujeta a autorizacion por la
Subdireccion de Modernizacién Administrativa.
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8. Proceso de acceso al historial de solicitudes en el Sistema de
Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA).

( Inicio )

Y

Abrir
Navegador o
Explorador

\ 4
Teclear

la
direccion URL

http://10.218.2.18/Default.aspx

A\ 4

Iniciar sesion ingresando

. ~ Seleccionar el menu
usuario y contrasefia —>

( Ver nota 1) solicitudes
seleccionar
Solicitudes Historial
pendientes solicitudes
A 4 A
ver S°|.|C'tUdeS Ver Solicitudes

Pendientes rocesadas
(ver nota 1) P

Nota 1: La autorizacion de las solicitudes pendientes esta
sujeta a la Subdireccién de Modernizacion Administrativa.
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9. Proceso de consulta de informacién restringida en el Sistema de
Indicadores de Gestion Municipal Administrativa (SIGMA).

Inicio

Abrir
Navegador o
Explorador

'

Teclear
la
direccion URL

http://10.218.2.18/Default.aspx

'

Seleccionar Menu de
indicadores

!

Consulta por

A 4 A\ 4

Filtros Sin Filtros

A 4

Afio T

A 4
Subtipo — Seleccionar
periodo a
consultar

A 4

Tipo —

A 4

\ 4

» Dependencia —— Seleccionar

incono de
lupa

A 4

\ 4

Localizar el

indicador a
consultar

Fin
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10. Proceso para larecoleccion y procesamiento de opiniones,
comentarios y sugerencias.

Subd Modernizacién Admva

( Inicio )

Avisa a la dependencia y/o Fin

y

Subd Modernizaciéon Admva

Manda formato de
recoleccién de opiniones,
sugerencias o comentarios,
a los usuarios del Sistema

y

Usuarios del SIGMA

Llenan reporte de
recoleccién de opiniones,
sugerencias 0 comentarios.

y

Usuarios del SIGMA

Re-envian formato a la SMA

y

Subd Modernizaciéon Admva

Recaba y clasifica las
opiniones, sugerencias o
comentarios

}

Si
Cambio
sustancial

lNo

usuarios sobre cambios

Subd Modernizacién Admva

Realiza pruebas de
funcionabilidad de las
modificaciones del SIGMA

Si

A

Subd Modernizacién Admva

Realiza modificaciones al
SIGMA

A

Subd Modernizacion Admva

Realiza plan de trabajo para
realizar las modificaciones
en el SIGMA

A

Subd Modernizacion Admva

Somete las modificaciones
a Sistemas de la SMA

SiT

Subd Modernizacion Admva

Analiza la factibilidad de los |

cambios en el SIGMA

No

Subd Modernizacion Admva

Realiza cambios en
conjunto con Sistemas de la
SMA

y

Subd Modernizacion Admva

Subd Modernizacion Admva

Realiza modificacién al
SIGMA

Avisa a la dependencia y/o
usuarios sobre cambios

Fin

Fin
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