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. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para registrar propuestas de acciones de inversion publica en
la cartera de inversion de la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF) con la finalidad de
gestionar los proyectos y programas de inversion publica que la Secretaria de Educacion realiza en

cada ejercicio fiscal.

Il. ALCANCE ’
Aplica al personal que labora en el Area de Proyectos de Inversion del Departamento de Estudios y
Proyectos de la Direccion de Planeacion, perteneciente a la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ambito Estatal

Articulos 38 y b5, fracciones Il y XXV; de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Articulo 42; de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
Articulos 7 y 8; del Reglamento de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado
de Yucatan.

Articulo 14, fracciones VIl y IX; del Codigo de Administracion Publica de Yucatan.

Articulos 125 y 139; Reglamento del Codigo de Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Administrador de la cartera UGI: Servidor publico de la Unidad de Gestion de la Inversion designado
por el titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas para administrar la cartera de proyectos
y programas de inversion de las dependencias del Gobierno del Estado de Yucatan.

Andlisis de costo - beneficio: Evaluacion de los programas y proyectos de inversion que toman en
consideracion los costos y beneficios directos e indirectos de los proyectos y programas de
inversion publica para la sociedad.

Auxiliar de la cartera SEGEY: Servidor publico designado por el Secretario de Educacion para apoyar
al Enlace Institucional de la SEGEY para proponer propuestas delproyectos y programas de inversion
ante la UGl de la SAF. En este caso se designo al Encargado del Area de Proyectos de Inversion.

Cartera de inversion: Es la relacion de proyectos y programas de inversion publica registrados y
administrados por la UGI adscrita a la SAF, mediante la cual se registran proyectos y programas,
atendiendo lineamientos, metodologias, procesos e instrumentos que permitan asegurar que la
gjecuciones de las inversiones cumplan con criterios de rentabilidad social.

Enlace Institucional SEGEY: Servidor publico designado por el Secretario de Educacion p
proponer propuestas de proyectos y programas de inversion ante la ante:la UGl de la SAF. En este
caso se designo al Director de Planeacion.
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Enlace Institucional UGI: Servidor publico designado por la UGl de la SAF para evaluar las propuestas
de proyectos y programas de inversion de las dependencias del Gobierno del Estado de Yucatan.

Ficha de registro: Interface en el modulo de cartera de inversion del SPES, donde se describe de
manera detallada y concreta la problematica o necesidades para atender con cada proyecto o

programa de inversion.
Formato de Protocolo: Formulario definido por la UGI de la SAF para que las dependencias y

entidades registren datos que serviran para relacionar proyectos o programas registrados en la -
cartera de inversion con UBP o para actualizar informacion de los proyectos o programas de

inversion validados por la UGI.
Inversion Publica: Comprende toda la erogacion prevista en el presupuesto destinado a realizar
acciones, proyectos y programas para la construccion, ampliacion, rehabilitacion, reestructuracion
0 conservacion de inmuebles publicos, asi como la adquisicion de bienes e inmuebles necesarios
para su inscripcion en la cartera de proyectos de inversion de la SAF.

PPI: Proyectos y Programas de inversion publica registrados en la cartera de inversion donde se

registran acciones, proyectos y programas para la construccion, ampliacion, rehabilitacion,
reestructuracion o conservacion de inmuebles publicos, asi como la adquisicién de bienes e

inmuebles necesarios.

PPl concluidos: Proyectos o programas de inversion publica registrados en la cartera de inversion
que atiende todas las condiciones y consultas especificas que solicita la UGI para su valoracion.

Registro de Proyectos y Programas: Se realiza mediante la captura de la informacion solicitada en la
Ficha Técnica de Registro, considerando en su contenido la informacién de estudios segun sea el
caso, para demostrar la rentabilidad social de los proyectos y programas de inversion.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.

Secretaria de Obras Publicas: Dependencia publica con la encomienda de regular las politicas y
programas de la ejecucion de las obras publicas que realicen dependencias y entidades del Gobierno

del Estado.
SEGEY: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan, plataforma en donde funciona el Méddlo
de Cartera de Proyectos del Sistema SPES de |a Secretaria de Administraciony Finanzas.

Sistema: Modulo de Cartera de Proyectos del Sistema SPES del Sistema de Integral del Gobierng
Estado de Yucatan (SIGEY)de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

SPES: Sistema de Moddulo de Cartera de Proyectos.

UBP: Unidad Basica de Presupuestacion.

UGI: Unidad de Gestion de la Inversion, organismo administrativo desconcentrado de la Secretaria
de Administracion y Finanzas que tiene por objeto evaluar y dictaminar proyectos de inversion,
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normar técnicay metodolégicamente su formulacion, evaluacion y registro, asi como administrar la
cartera de proyectos de inversion del Gobierno del Estado de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Planeacion:
1.1 Informar sobre la relacion de PPl que se realizan durante el afio fiscal en la dependencia
ante las instancias ejecutoras.
1.2 Autorizar el cambio de estado de los registros en la cartera de inversion, asi como sus
actualizaciones.
1.3 Ejercerlafuncion de Enlace Institucional SEGEY ante la UGI.
2. Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos:
2.1 Informar sobre las necesidades de construccion, ampliacion, mantenimiento para ser
considerados en PPI.
3. Encargado del Area de Proyectos de Inversion:
3.1 Notificar al Enlace Institucional SEGEY ante la UGl sobre los proyectos y programas que
han sido validados.
3.2 Ejercerlafuncion de Auxiliar de la cartera SEGEY.

Vi. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director de Planeacion
1. Informa al Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos la relacion de necesidades de
escuelas identificadas y autorizadas para ser atendidas en PPI.

Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos
2. Determina la fuente de financiamiento disponible con las que podran ser atendidas las
necesidades de las escuelas identificadas.
3. Selecciona y clasifica los PPI con los que seran atendidas las necesidades de las escuelas
identificadas. :
4. Informa sobre la relacion de escuelas autorizadas al Encargado de Area de Proyectos de
Inversiony solicita prepare la documentacion necesaria para la gestion ante la UGI.

Encargado de Area de Proyectos de Inversién
5. Recibe informacion sobre la relacion de las escuelas identificadas para ser atendidas.
6. Preparala propuesta de oficio de solicitud de autorizacion y visto bueno de las PPl por parte del
titular de la Secretaria de Obras Publicas para firma del titular de la dependencia.
7. Turna al Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos el oficio respectivo.

Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos
8. Gestiona la firma del oficio ante el Secretario de Educacion.
9. Gestiona la entrega del oficio de solicitud ante el personal de la Secretaria de Obras Publi
Esperarespuesta.
10. Recibe la respuesta y turna solicitud autorizada al Encargado de Area de Proyectos de
Inversion, para que realice el registro en la cartera de inversion.

Encargado de Area de Proyectos de Inversion
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11. Recibe solicitud autorizada, investiga e integra la informacion estadistica oficial disponible
necesaria para la formulacion del analisis costo beneficio de los PPl segun aplique en la
normatividad correspondiente. '
12. Realiza el llenado de la informacion en la cartera de proyectos del SPES del SIGEY.
13. Integra la informacion autorizada en el SPES.
14. Realiza el llenado de la Ficha de Registro en el SPES con la informacion del PP] conforme alo
solicitado.
15. Solicita al Enlace Institucional de la SEGEY el cambio de estado del registro de informacién en
la cartera de inversion de la propuesta de PPl concluida.
Director de Planeacion
16. Realiza el cambio de estado de la propuesta de PPI concluida en el SPES.
17. Informa por correo electrénico el cambio de estado de la propuesta de PPl concluida al Auxiliar
de la Cartera de Inversion de la SEGEY para que continte con la gestion ante la UGI.
Encargado de Area de Proyectos de Inversion
18. Recibe notificacidén de cambio de estado del registro de informacion en la cartera de inversion
validada.
19. Envia correo electrénico a Enlace Institucional UGI para solicitar la evaluacion de la propuesta
de PPI. Espera informacion del Enlace Institucional UGI.
20. Recibe notificacion de cambio de estado de registro en cartera de inversion.
21. Prepara solicitud de vinculacion de registro de PPl con la UBP relacionada llenando el
documento Formato de Protocolo.
22. Turnaal Enlace Institucional SEGEY el documento Formato de Protocolo para su autorizacion.
Director de Planeacion
23. Recibe la propuesta del documento Formato de Protocolo listo para revisién y autorizacion.
24, Autoriza el documento Formato de Protocolo y entrega al Encargado de Area de Proyectos de
Inversion y Auxiliar de Cartera de Inversion SEGEY.
Encargado de Area de Proyectos de Inversién
25. Recibe el documento Formato de Protocolo autorizado para gestion ante UGI.
28. Envia al Administrador de la Cartera de Inversion la solicitud de vinculacion de la Ficha de PPI
ante UGl ya validada para que sea relacionada con la UBP respectiva. Espera informacion.
27. Recibe via correo electrénico de vinculacion de registro de proyecto o programa validad
UBP relacionada.
Registro de Proyectos y Programas en la Cartera de Inversion, realizado.
28. Archiva documentacion para efectos de control en SIGEY.
Fin de procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador : Formula Unidad de medida | Periodicidad - Meta
Alopeion, g’ Jos | ADIGO0 Porcentaje Anual 100%
proyectos y | A=Porcentaje.
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programas en la | B=Proyectosy
cartera programas
necesarios para
realizar en el afio
fiscal.

C=Total de proyectos
y programas
registrados en la
cartera de inversion.

Vill.  ANEXO0S

~ Cédigo | Nombredelanexo | Ubicacion |  AT* AC* | pTC* final

Disposicion

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Registrar
Proyectosy
Programasenla
Cartera de Inversion.

No aplica DPL 1AR0 5Afos | 6AnRos Eliminar

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

~ Fecha Nimeroderevision |  Actividad

Generacion del Procedimiento para Registrar

18riRratz0 bR Proyectos y Programas en la Cartera de Inversion.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

torizd

C.P. Daniel Humberto Hoyos Figueroa
Director de Planeacion
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Atender Aspectos Susceptibkesde
Mejora

1. Recibe notificacién de la publicacion del
infonme de evaluacion del personal de la
SEPLAN.

2. Coordina el proceso de evaluacion
dentro de b dependencia mediante la
reunion con Directores y Coordinadores
Generales.

irecto

A

3. Envia al Jefe de Departamento de
Planeacion, Evaluacion y Seguimiento la
seleccion de los ASM para la elaboracién

de la documentacion pertinente.

4. Recibesekccion de ASM.

4
5. Elabora el documento de opinién y de
trabajo con & asesoria del personal
comespondiente dela SEPLANy laSAF.

6. Envia documento de opinidén y de
trabajo al Director de Planeacion para
firma y entrega al personal de la SEPLAN.

7. Recibe y revisa documento de trabajoy

8. ;Realiza observacione s?

No

10. Recaba firmas correspondientesal
documento deopinidny de trabajo para
entrega alpersonal de la SEPLAN.

h 4
11. Envia documentacién en soporte fisico
y digital a SEPLAN en el plazo fijpdo por
los Lineamientos Gral. del Sist. de
Seguimiento y Evaluacién del Dese mpefio.

h 4

12. Notifica y envia por correo, el doc. de
opinidny trabgo validado parasu difusion en
portal piblico y para darle seguimiento a las
recomendaciones de los ASM.

Atencidn aAspectos
Susceptibles, realizada.

de opinidn.

S|

9. Envia el documento al Jefe de
Departamento de Plneacitn, Evaluacion
y Seguimiento para su ajuste y correccion.
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Y

16. Resliza el cambio de estado de la
propuesta de PPlconcluido.

23. Recibe la propuesta de Documento
Formato Protocolo la Vinculacién de la
Ficha UGl a la UBP listo para revision y
autorizacion.

Y

17. Informa por correo el cambio de estado
de lapropuesta de PPl concluido al Auxde la
Catera de Inversion de la SEGEY para que
continlie conlagestion ante laUGI.

24. Autoriza el Doc Formato Protocolo la
Vinculacion de la FichaUGl alaUBP y entrega
a Encargado de Area de Proy de Inversidn y
Auxde Carteradelnversion SEGEY.

18. Recibe notificacion de cambio de
estado del registro de informacidn en la
cartera de inversion validado.

25. Recibe el Documento Fomato
Protocolola Vinculacion de la Ficha UGl a
la UBP autorizad o para gestion ante UG,

Y

19. Envia correo electrénico a Enlace
Institucional UGl para solicitar la

26. Envia solicitud de vinculacién de la
Ficha de PPl ante UGl ya validad a para que
sea relacionada con la UBP respectiva al

evaluacion de la propuesta de PPl

Proy. de Inver

Administradorde la Carterade Inversion.

| Encargado de Ar

Espera

20. Recibe notificacién de cambio de
estado de registro en cartera de
inversion.

27. Recibe via correo electronico de
vinculacién de registro de proyecto o
programavalidad o con UBP relacionada.

de Inversion

21. Prepara solicitud de vinculacién de
registrode proy o prog decartera con b UBP
relacionada llenando el Doc For Protacole la
Vinculacién de la Ficha UGl ala UBP.

de

eade Proy. de Inversién

22, Turna al Enlace Institucional SEGEY el

la FichaUG| a la UBP para suautorizacion.

Doc. Formato Protocole la Vinculacion de

28. Archiva documentacion
para efectos de control en
SIGEY.

roy. de [nversicn:

Registrar Proyectos y Programas
enla Carterade Inversién,
realizada.
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