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. OBJETIVO

Documentar las actividades para realizar la captura de las Unidades Basicas de Presupuestacion
para el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de los programas, bienes y servicios que
proporciona la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

Il. ALCANCE

Aplica al personal que labora en el Departamento de Planeacion, Evaluacion y Sequimiento de la

Direccion de Planeacion perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 38, 55, Fracciones Il y XXV; y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

Articulo 14, Fracciones VIl y [X; del Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal.

Ambito Estatal

Articulo 23 decies, Fraccion XVI; de la Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Yucatan.

Plan Estatalde D

esarrollo 2018-2024 del Estado de Yucatan.

Agenda 2040 Yucatan.
Articulos 17, 216 y 218, 42, seccion sexta y séptima del Reglamento de la Ley de Presupuesto y
Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
Articulos 7 y 8, decreto 607/2018; del Reglamento de la Ley de Presupuesto y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Yucatan.
Articulos 125 y 139, seccién VI, del Reglamento del Cddigo de la Administracion Publica de

Yucatan.

Lineamientos Generales del Sistema de Seguimiento y Evaluacion del Desempefio.

IV. DEFINICIONES
Cartera de Inversion: Programas y proyectos de inversion de conformidad con lo establecido en
los Articulos 34, Fraccion I, de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y 46
del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Enlace SAF: Servidor Publico designado por la Secretaria de Administracién y Finanzas para
asesoraralaSEGEY en los instrumentos de programacion presupuestaria.

EPE: Enlace de Planeacion y Evaluacion, servidor publico designado por el Titular de las unidades
administrativas establecidas en la SEGEY para integrar y proporcionar informacion de
programacion presupuestaria, plan de actividades estratégicas, gestion del desemperfio y
compromisos del Gobernador, asi como sus avances al Departamento de Planeacién, Evaluacion

y Seguimiento.
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Formato: El archivo en Word proporcionado por la Secretaria de Administracion y Finanzas del
Gobierno del Estado de Yucatan a traves de la Intranet del Gobierno del Estado de Yucatan donde
establecen los contenidos que debe cumplir la Unidad Basica de Presupuestacion.

Jefe de Departamento PES: Jefe de Departamento de Planeacion, Evaluacion y Seqguimiento

Intervencion publica: Proceso de planeacion, programacion y ejecucion de acciones de la
administracion publica que atienden problemas, necesidades u oportunldades que afectan
directa o indirectamente a la sociedad.

Manual: Manual de Programacion y Presupuesto emitido anualmente por la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno del Estado de Yucatan.

Mddulo SPES: Sistema de Planeacion, Evaluacion y Sequimiento, parte del SIGEY.

Plan Estatal de Desarrollo: Instrumento rector de la planeacion para el desarrollo, asi como de
orientacion en la Gestion por Resultados y del Presupuesto basado en Resultados.

Presupuesto basado en Resultados: Modelo mediante el cual el proceso presupuestario incorpora
sistematicamente consideraciones sobre los resultados obtenidos y esperados de la aplicacion
de los recursos publicos federales, a efecto de lograr una mejor calidad del gasto publico federal

y favorecer la rendicion de cuentas.

Programa presupuestario (PP): Intervencion publica objeto de asignacion de recursos
presupuestales, integrada por dos 0 mas componentes, que tiene como proposito resolver un
problema social, satisfacer una necesidad o aprovechar una oportunidad, mediante la
adquisicion, produccion o entrega de dos o mas bienes o servicios publicos, subsidios o ayudas.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno del Estado de Yucatan.
SEGEY: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.
SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan.

Unidades Administrativas: Elemento de la organizacién administrativa que consiste en uno o
varios empleados publicos, a los que se les asigna unos medios materiales, una tarea o funciény
que estan dirigidos por un jefe comun.

Unidades Basicas de Presupuestacion (UBP): Instrumento de programacion de corto plazo en el
que se establecen para un ario fiscal los objetivos, las metas de produccion, las actividades y el
presupuesto destinado a producir los bienes (subsidios o ayudas), servicios, las actividades
institucionales o los servicios personales.

UBP tipo Obra: Son acciones que llevan a cabo los entes publicos para la construccion,
ampliacién, modificacion, mantenimiento o reparacionintegral de bienes inmuebles; adquisicion,
mantenimiento y conservacion de activos fijos adheridos a bienes inmuebles; asi como la
adquisicion de mobiliario y/o equipo especializado para el funcionamiento de la infraestructura
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fisica. La adquisicion de bienes inmuebles, y estudios asociados a la infraestructura; asi como
equipos especializados estan incluidos en esta modalidad.

V. RESPONSABILIDADES

1. Jefe de Departamento de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento:
1.1 Coordinar la integracién y captura de las UBP para el Anteproyecto de Presupuesto

2. Subjefe de Planeacion y Proyectos:
2.1 Coordinar que el personal designado de las areas correspondientes facilite la informacion
sobre los programas, proyectos u obras a realizar en el afio fiscal, para actualizar las UBP o
crear nuevas.
2.2 Revisar lainformacion de las areas y realizar observaciones, en su caso.

3. Auxiliar Administrativo de Programacion:
3.1 Capturar las Unidades Basicas de Presupuestacion del Anteproyecto de Presupuesto en el

SIGEY.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Planeacion, Evaluacién y Seguimiento
1. Recibe por correo electrénico del Director de Planeacidn, el calendario proporcionado por
la Secretaria de Administracion y Finanzas con indicaciones para comenzar con la captura
de UBP.
2. Envia por correo electronico al Subjefe de Planeacion y Proyectos, el calendario
proporcionado por la Secretaria de Administracion y Finanzas para comenzar a elaborar las
UBP.
Subjefe de Planeaciény Proyectos
3. Solicita via correo electronico a los Enlaces de Planeacion y Evaluacién, la informacion

referente a los programas, proyectos u obras a realizar en el ano fiscal, por medio del
formato para la captura de UBP. Espera.
4, Recibe por correo electronico los formatos para la captura de las UBP de los Enlaces de
Planeacion y Evaluacion.
5. Valida que los formatos para la captura de las UBP de los Enlaces de Planeacion y
Evaluacion cuenten con la informacion completa.
B. ¢Realiza observaciones para correccion de lainformacion?
e Si:Contintaen la actividad 7.
e No: Continta en la actividad 8.
7. Envia por correo electrénico los formatos para la captura de las UBP con observaciones a
los Enlaces de Planeacion y Evaluacién para correccion. Regresa a la actividad 4.
8. Envia por correo electronico la informacion de la captura de las UBP al Auxiliar
Administrativo de Programacion para su captura en el SIGEY.

Auxiliar Administrativo de Programacion
9. Realizala capturade las UBP en el SIGEY, de acuerdo a |lo establecido en el Manual.
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10. Envia correo electronico al Subjefe de Planeacion y Proyectos, comunicando que ha
finalizado el proceso de captura de las UBP en el SIGEY para su revision.
Subjefe de Planeaciény Proyectos
11. Revisalas UBP capturadas en el SIGEY.
12. ;Realiza observaciones a la captura de las UBP en el SIGEY?
e Si: Continua en laactividad 13.
e No:Continta en la actividad 14.

13. Envia por correo electronico las observaciones al Auxiliar de Programacion para
correccion y ajuste. Regresa a la actividad 9. '

14. Comunica por correo electronico al Jefe de Departamento de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento el listado de UBP que requieren validacion.

Jefe de Departamento de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento

15. Valida en el SIGEY las UBP capturadas en estatus Responsable de UBP.

16. Envia correo electronico al Enlace SAF para revision y observaciones sobre el contenido
de acuerdo con lo establecido en el Manual. Espera respuesta.

17. Recibe por correo electronico las observaciones del Enlace SAF.

18. Turna observaciones del Enlace SAF por correo electronico al Subjefe de Planeacion y
Proyectos para su correccion y/o ajuste en SIGEY.

_Subjefe de Planeacidn y Proyectos

19. Analiza en conjunto con el Auxiliar Administrativo de Programacion las observaciones de
las UBP y les dan atencién en un plazo de cinco dias habiles en el SIGEY.

20. Envia por correo electrdnico al Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos el listado
de UBP tipo Obra para que gestione la vinculacion con los proyectos registrados en la
Cartera de Inversion. Espera respuesta.

21. Recibe respuesta del Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos notificandole que las
UBP de tipo Obra han quedado vinculadas con los proyectos de la Cartera de Inversion.

22. Notifica por correo electronico al Jefe de Departamento de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento que han sido solventadas las observaciones y vinculadas las UBP de tipo Obra.

Jefe de Departamento de Planeacion, Evaluacién y Seqguimiento

23. Revisalainformacion de las UBPy notifica por correo electrénico al Enlace SAF que fueron
atendidas las observaciones y vinculadas las UBP de tipo Obra.

24. Recibe respuesta del Enlace SAF notificandole que las UBP han quedado autorizadas con
estatus de Enlace SAF.

25. Descarga del SIGEY los formatos UBP con estatus de Enlace SAF y los envia por correo
electronico al Director de Planeacidn y al Jefe de Departamento de Presupuestos para
recabar las firmas correspondientes a mas tardar el 15 de noviembre del afio en curso.
Captura de las UBP en el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, finalizado.

26. Recibe una copia de las UBP de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos firmadas, la cual
se archiva en la serie correspondiente.

Fin del procedimiento.
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Vil. INDICADOR

Indicador Formula Umda.d g Periodicidad | Meta
medida
A=(B/C)100
. =2, A= Porcentaje
< Pigages Bas.l?as o B=Numero de UBP capturadas
RresLpUEsiaclan validadas en tiempo y forma
completadas de | ¥ V2 ROy Porcentaje Anual 100%
A o | €N sistema :
Tha st C= Numero de solicitudes de
i UBP de las Unidades
Administrativas completas.
VIll. ANEXO0S
AT* AC* PTC* | Disposicion

Cadigo Nombre del anexo Ubicacién 3
final

Diagrama de Flujo del
Procedimiento  para
Capturar Unidades
No aplica Efiiiiestacién(uads PES 1Afo | 5Afos | 6Afos | Eliminar
en el Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Capturar
30/09/2022 00 Unidades Basicas de Presupuestacion (UBP) en el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUME
utorizo

C.P. Daniel Humberto Hoyos Figueroa
Director de Planeacion
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Anteproyecto de Presupuesto de Egresos

(UBP)en el

Calendario de capturade las UBP
en el Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos

1.Recibe por comeo electronico del Director
de Planeacién, el calendario proporcionado
porlaSecretara de Administracidn y Finanzas
con indicaciones para comerzar con la
capurade URP,

i - Jefede Departamento PES -

A 4
2.Envia por correo electranico al Subjefe de
Planeacion y Proyectos, el cakndario
proporcionade  por la Secetaia de
Administradon y Finanzas pam comenzar a

Departamento PES.

y
3. Solicita via carea electrdnico a los EPE, la
informacidn referente. a los programas,
proyectos u obras a realizar en el aio fiscal,
pormedio delformato paralacaptura de UBP.

Subjefe de Planeacion y Proyectos

4.Recibe_por correo  electronico los
formatos para lacaptura de las UBP de los
Enlacesde Planeacién y Evaluacidn.

lancaclény Proysctos

A 4
5. Valida que los formatos para la captura
de BsUBPde los Enlacesde Planeacidn y
Evaluacion cuenten con la informacién
complketa. A

- Subjefe de Planeaclon y

B.;Realiza observacione s para
comeccion dela informacion?

Mo

v

8.Envia por coreo  electidnico la
informacién de b captura de las UBP al
Auxliar Administrativo de Programacion|
para su capturaenel SIGEY.

l L

R

9.Realiza la captura de las UBP en el
SIGEY, de acuerdo a lo establecido en el
Manual.

- Auxiliar Administrat ivo de Programaci on

10. Envia correo ekctronico al Subjefe de
Peneacidn y Proyectos, comunicande que
ha finalizado el proceso de capurm de las
UBP en el SIGEY para su revision.

: Audilar Administrativo de Programacion |

11.Revisalas UBP capturadasen el SIGEY.

Subjete de Planeacion y Proyectos

124 Realizacbservacionesa la
capturadelas UBP en el SIGEY?

Na

A 2

14.Comunica por correo electronico al
Jefe de Departamento de Planeacion,
Evaluacién y Seguimiento el listado de
UBP que requieren validacion.

- Subjefede Pl

7.Envia por correce ectronico los formatos
para la captura de las UBP con
i los EPE para 0

obser

15.Valida en el SIGEY ks UBP capturadas
en estatus Responsable de UBP.

Subjefe de Planeacion y Proyectos

- Jefe de Departamento PES

3
18. Envia correo electrénico al Enlace SAF
para revision y observaciones sobre el
contenido de acuerdo con lo establecido
en el Manual.

= 00)

SH

13. Envia por
observaciones

Programacién paracorrecciony ajuste.

comeo electrénico las
al Auxiliar de
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17. Recibe por correo electronico las
abservacionesdel Enlace SAF.

Jefe de Departamento PES

18. Tumaobse vaciones del Enlace SAF por
correo electrénico al Subjefe de Planeacion
y Proyectos para su comeccion y/o ajuste
en SIGEY.

Departamento PES

h 4

19. Analiza en conjuato con el Auxliar
Administrativo de  Programacion  las
observacionesde las UBP y les dan atencidn
en unplazo de cincodias habiles en el SIGEY.

20. Envia por correo electronico al Jefe de
Departamento de Estudios y Proyectos el
listado de UBP tipo Obra para que gestione la
vinculacion con los proyectas registrados en
{laCarterade lnversion

Subjefe de Planeacidny Proyectos

21.  Recibe respuesta del Jefe de
Departamento de Estudios y Proyectos
notificandole que las UBP de tipo Obma han
quedado vinculadas con los proyectos de la
| Cacterade Inve[ idn

- Subjefe de Planeacidn y Proyect

A 4

22.Notifica por comreo electronico al Jefe de
Departamento de PES que han sido
solventadas las observaciones y vinculadas
las UBP de tipo Obra.

Subjefe de Planeacidny Proyectos

v

23.Revisa lainformacion de |las UBP y notifica
por correo electrénico al Enlace SAF que
fueron atendidas las observaciones vy
vinculadas las UBP detipo Obra.

Jefe deDeparamento dePES

24. Recibe respuesta del Enlace SAF
notificandole que las UBP han quedado
autorizadas con estatus de Enlace SAF.

Jefe de Dapartimento de PES

y
25. Descarga del SIGEY los farmatos UBP con
estatus de Enlace SAFy los envia por correa
al Director de Planeacidny alJefede
Departamentode Presupuestos para recabar
|lasfirmas correspondientes. |
Jefe de Departamento dePES

Captura de las UBPenel
Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos, finalizado.

A
26. Redbe copiadelas
UBP de Anteproyecto
de Presupuesto de
Egresosfimadas, y se
archiva

Pagina2de?2



