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1. OBJETIVO

Coordinar e integrar la Matriz de Indicadores y el Programa Anual (PA) y Programa Operativo Anual (POA)
para establecer prioridades y asignar recursos y responsables para cada uno de los componentes,
procesos y proyectos de la Universidad Tecnoldgica de Cancun, asi como verificar su ejecucion a través
de la medicion de los resultados de las actividades sustantivas en funcién de las metas e indicadores
establecidos por cada una de las unidades responsables.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia dependiendo de la fecha de solicitud de la elaboracion de las Matrices de
Indicadores de Resultados (MIR) y la Programacion del Presupuesto Anual (PA) por parte de la Secretaria
de Finanzas y Planeacién del Estado, a la Direccion de Planeacion y concluye con la entrega del oficio de
conclusion de la Integracion del Programa Anual y Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del ejercicio
fiscal que corresponda, durante los primeros dias del mes de noviembre; y a finales del mes de diciembre
la Direccién General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas solicita la elaboracion del Programa
Operativo Anual (POA) de acuerdo a sus lineamientos y concluye con la entrega de las cédulas del POA
Validadas durante los ultimos dias del mes de febrero.

3. REFERENCIAS

CcODIGO TITULO TIPO DE DOCUMENTO
DPR-CPR-P01 Control Presupuestal Procedimiento
Lineamientos de programacion y
presupuestacion del Estado para la Lineamiento
Documento Externo | Elaboracién de la MIR y PA por parte de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion del
Estado.
Lineamientos para la Elaboracion del POA por
Documento Externo |parte de la DGUTyP y su Formato O01: Lineamiento
Desarrollo de procesos.
Documento Externo | Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 Plan
Documento Externo Pro_grama Sectorial de Educacion Publica de Programa
Calidad
Programa Institucional de la Universidad
Documento Interno L . Programa
Tecnoldgica de Cancun

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Para elaborar la MIR-PA y el POA, deberan participar todas las areas de la Universidad y apegarse a
los Lineamientos Generales que envie la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado y la Direccién
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General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas (DGUTYP), asi como al Plan Nacional de Desarrollo
2019-2024, el Programa Sectorial de Educacién Publica de Calidad y el Programa Institucional de la
Universidad.

4.2 Las areas de la Universidad deberan fijar objetivos y metas alcanzables para el periodo que comprende
dicho componente, proceso y/o proyecto.

4.3 Todas las areas deberan informar de manera trimestral y cuatrimestral los avances en la ejecucion de
la MIR y POA, utilizando para tal efecto el Sistema de Integracién Programatica y Presupuestal (SIPPRES)
en su apartado de Modificado “Seguimiento Programatico” de la SEFIPLAN y los Formatos 01-Desarrollo
de Procesos y el de Informe Ejecutivo de Actividades (Anual) de la DGUTYP respectivamente.

4.4 Las areas deberan respetar la fecha de entrega de la informacién solicitada, con la finalidad de dar
cumplimiento en los tiempos establecidos para la entrega de los informes correspondientes a la SEFIPLAN
y a la DGUTYP.

45 Las areas deberan indicar y solicitar a la Direccibn de Planeacién, las transferencias,

recalendarizaciones y demd&s adecuaciones presupuestales, cuando cuenten con insuficiencia
presupuestal para hacerlas oficiales con la SEFIPLAN a través del SIPPRES y del OperGob.

5. DEFINICIONES

Término Definicién
P.yE Planeacion y Evaluacion.
DGUTyP Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.
SEFPLAN Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado.
SECOES Secretaria de la Contraloria del Estado.
SEQ Secretaria de Educacion del Estado.
UR's Unidades Responsables.
MIR Matriz de Indicadores de Resultados.
PA Programa Anual.
POA Programa Operativo Anual.
Objetivo Fines que persiguen con el proyecto.
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Término Definicién
Estrategias Alternativas de accidén que se ejecutaran para la implementacion del PA/POA.
Fines a los que se dirigen las actividades, generalmente en términos numéricos y
Meta 3 L
se establecen en funcion de los objetivos del POA.
. Medidas cuantitativas del cumplimiento de las metas de los programas definidos por
Indicadores R - )
la institucién, expresados como relaciéon entre variables.
Componente Bienes y servicios que produce o entrega el programa presupuestario, para cumplir
con su propasito.
Es el conjunto ordenado de etapas y pasos con caracteristicas de accion
Proceso concatenada, dinamica, progresiva y permanente que concluye con la obtencion de
un resultado y proporciona un valor a quien usa, aplica o requiere dicho resultado.
Descripcién de una solucién a un conjunto de necesidades de la Universidad, el cual
Proyecto ; e ; L
tiene objetivos, metas, estrategias, actividades y presupuesto.
Presupuesto Célculo estimado del desembolso que implicara la implementacion del PA/POA.
SIPPRES Sistema de Integracion Programética y Presupuestal.
SuUll Sistema Unificado de la Informacién Institucional.
OperGob Sistema de Administracion Gubernamental.

6. PROCEDIMIENTO

Ne° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Planeacion recibe el oficio de solicitud con el calendario de actividades de la Direccién de
1 | SEFIPLAN y los lineamientos de la DGUTYP para la elaboracion e integraciéon de Planeacion
la MIR - PA 'y POA.
Se envia por correo electrénico a cada una de las UR’s de los lineamientos,
calendario de actividades y formateria para que creen su propuesta de
indicadores, actividades, proyeccién de ingresos, proyectos y presupuesto de L,
L X . Coordinacion de
, |egresos Federal, Estatal e Ingresos Propios; y se les informa que contaran con Ia}s P.yE
asesorias para el llenado de los formatos de la MIR - PA y el POA, ya sea via ' '
telefonica, e-mail 0 mesas de trabajo, segun lo requieran, de esa forma, se da
comienzo con la elaboracion de la Matriz de Indicadores, presupuesto, procesos y
proyectos institucionales.
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NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Planeacioén recibe de las UR’s los formatos de la MIR y revisa, si la informacion
contenida en los formatos, no cumple con las especificaciones contenidas en los
lineamientos y demas contenido de apoyo para el llenado, se rechaza para las
respectivas correcciones; en el caso de que la informacién de los formatos sea
correcta y no se tenga ninguna observacién por parte de Planeacién, ésta se
integra para que sea capturada en el sistema SIPPRES para su respectiva
revision y validacion por parte de SEFIPLAN.

Coordinacién de
P.yE.

Planeacion recibe de las UR’s los procesos definidos para el POA a través del
Formato 01-Desarrollo de Procesos, por UR de acuerdo al afio del ejercicio fiscal
gue corresponda y revisa que la informacién proporcionada cumpla con las
especificaciones contenidas en los lineamientos; si la informacién proporcionada
no cumple con las especificaciones se rechaza para las respectivas correcciones
y si cumple con lo requerido, ésta se integra para el envié a la DGUTyP para
revision y/o validacion.

Coordinacioén de
P.yE.

Planeacion recibe de la SEFIPLAN y de la DGUTyYP respectivamente, las
observaciones marcadas a la MIR y a las Cédulas del POA, mismas que son
canalizadas a las UR’s para su solvencia y posteriormente recibe la validacion de
la informacioén, mismas que es compartida con las UR’s para su conocimiento y
seguimiento posterior.

Coordinacién de
P.yE.

Al término de cada cuatrimestre las UR’s registran en el Formato 01- Desarrollo
de Procesos del POA, el seguimiento de sus indicadores y actividades; posterior
a ello entregan a Planeacién para su concentracién y entrega a la DGUTyP
mediante oficio.

Coordinacioén de
P.yE.

Las UR’s continlan con la programacion de su propuesta de proyeccién de
ingresos y su presupuesto de egresos federal, estatal e ingresos propios y envian
a Planeacion para su revisién, si la programacion no esta alineada con la con las
especificaciones requeridas, se les rechaza para la correccion y si es correcta la
alineacidn se integra para envio y validacion a la SEFIPLAN.

Coordinacién de
P.yE.

Planeacién entrega a la SEFIPLAN la propuesta de Proyeccion de Recaudacion
de los Ingresos Propios y del Presupuesto de Egresos por capitulo de gasto para
su validacion.

Coordinacién de
P.yE.

Una vez validada la informacion por la SEFIPLAN, esta notifica a la Direccién de
Planeacion de la asignacién de los pisos presupuestales en el SIPPRES por fuente
de financiamiento y este Ultimo a su vez con la clave de la Direccion de
Administracién y Finanzas y el rol de Supervisor, asigna los pisos presupuestales
por UR y por fuente de financiamiento y notifica a las UR’s para que capturen en
el sistema SIPPRES en el apartado de “Presupuestar”’, Planeacion supervisa la
captura y el cumplimiento de la alineacion presupuestal, si alguna UR no realizé
de manera correcta la carga de su informacion, se le solicita la correccién
inmediata; en el caso de que todos hayan cargado de manera efectiva su
presupuesto, Planeacién envia para revisién y validacion de la SEFIPLAN y
cabeza de sector (SEQ) y genera el oficio de conclusion de la Integracion del
Programa Anual y Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal
correspondiente.

SEFIPLAN
Coordinacién de
P.yE.

10

Planeacion genera del sistema SIPPRES, los reportes de Integracion de la MIR 'y
Presupuesto de Egresos, y comparte con las UR’s para su conservacion y
seguimiento posterior.

Coordinacién de
P.yE.
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Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE

Planeacién genera las claves internas de los proyectos de ingresos propios,

Coordinacién de

11 | remanentesy convenios, para enviarlas a las UR’s para el ejercicio de los recursos P VE
asignados y autorizados. YE
Para el ejercicio de los recursos, las UR’s registran en el SUII, los servicios . .,
personales, materiales, servicios, mobiliario y/o equipo que requieran y la Dwepcpqy

12 | bireccion de Planeacién valida la alineacién programatica de la solicitud. Coorgln)z;ulzzlon de
Planeacién realiza las adecuaciones presupuestales de acuerdo al convenio Titulares de

federal (Ampliacién y/o Reduccién), asi como la gestion ante SEFIPLAN para
registro en el SIPPRES y el OperGob, genera los reportes de modificacion y envia

UR’s, Direccion
de Planeacion,

13 |alas UR’s para conocimiento y ejercicio. Coordinacion de
P.yE.y
Departamento de
Presupuesto

Las UR’s solicitan la suficiencia presupuestal en el mes en que requieran realizar
el ejercicio del gasto, planeacion revisa a integra los anexos y genera el oficio de UR’s

14 entrega a SEFIPLAN vy areas involucradas, SEFIPLAN valida y solicita el registro | Coordinacion de
de los movimientos en el SIPPRES y/o OperGob segun corresponda y con base a P.yE.
ello emite oficio de autorizacion de los movimientos solicitados para el ejercicio SEFIPLAN

respectivo.

Al término de cada trimestre las UR’s registran el avance y seguimiento de
indicadores de la MIR en el SIPPRES y generan los reportes FESIPPRES — 01 y

Coordinacién de

15 : s 2 - - P.yE.
envian a Planeacién para su concentracion, generacion de oficio de entrega a la UR’s
SEFIPLAN, SECOES y ASEQROO.

7. REGISTROS Y ANEXOS
DEPTO. AREA O PERSONA -
cODIGO TITULO QUE DEBE RETENER EL IJIIEI%I'AI/:_IZ(OZIBEN DISEONSAI\IC_”ON
DOCUMENTO
Direccién de Planeacion,
Programacion, Evaluacion y
s/C Informe ejecutivo anual Unidad de Transpare_ncia, 2 afos Archivo en
del POA. Acceso a la Informacién y Concentracion
Proteccion de Datos
Personales
Direccién de Planeacion,
Programacion, Evaluacion y
Formato 01- Desarrollo Unidad de Transparencia, ~ Archivo en
S/IC . 2 afios -
de procesos Acceso a la Informacion y Concentracion
Proteccion de Datos
Personales
Direccién de Planeacion,
FESIPPRES-01 Programacion, Evaluacién y
Formato Evaluatorio Unidad de Transparencia, ~ Archivo en
S/IC i~ . 2 afios -
Programético del Acceso a la Informacion y Concentracion
SIPPRES Proteccion de Datos
Personales
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OTRA FORMA DE EVIDENCIA
Memos
Oficios

SNENENENEN

Correos electrénicos
Lista de asistencia
Control de entrega de claves de proyectos

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA CAMBIOS DE ESTA VERSION
13 de
noviembre 1. Sin modificaciones.
de 2024
1. Se adiciona en los apartados “3. Referencias” y “4. Politicas de Operacion, punto
03 de o . )
4.1”: Programa Institucional de la Universidad.
octubre de « L » o« L - . " R,
2. Enlos apartados “5. Definiciones”, “6. Procedimiento” y “9. Flujograma”, se eliminé
2023 4
la palabra SIGG y se agreg6 OperGob.
03 de 1. Se adiciona en los apartados “3. Referencias” y “4. Politicas de Operacion, punto
agosto de 4.1”. el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 y el Programa Sectorial de
2022 Educacion Publica de Calidad.
1. Se realizaron cambios en general en todo el Documento.
17 de julio 2. Se agreg0 la definicién de PA en el punto 5 de Definiciones.
de 2022 3. Se modificd el nombre del Informe trimestral de Indicadores a “FESIPPRES-01
Formato Evaluatorio Programatico del SIPPRES” y se agregé “Formato 01” al
titulo: Desarrollo de procesos en el punto 7 de Registros y Anexos.
28 de junio . . s
de 2021 1. Sin cambios, solo actualizacion de fecha.
1. Se realizaron cambios en general en todo el Documento.
23 de iunio 2. Se agreg6 el subpunto 4.5 en el punto 4 de Politicas de Operacion.
de 2(1)20 3. Se agrego6 la definicion de SIGG en el punto 5 de Definiciones.
4. Se agreg6 el Informe trimestral de Indicadores en el punto 7 de Registros y
Anexos.
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9. FLUJOGRAMA

Rectoria

Direccién de
Planeacién
y Evaluacién

Coordinacién de Planeacion y
Evaluacion

Titulares de Direcciones y
Departamentos

Inicio

Recibe el oficio de solicitud, lineamientos

y calendario de actividades de

SEFIPLAN y la DGUTYP.

la

fuente de financiamiento.

Se envia a las UR’s los lineamientos, calendario de actividades y
formateria, para que creen su propuesta de indicadores, actividades,
proyeccién de ingresos, proyectos y presupuesto de egresos por

Se recibe de las Unidades Responsables

Las UR’s revisan, elaboran y/o

la MIR y se revisa.

¢,Cumplen con las
especificaciones?

Se integra y captura en SIPPRES
para revisién y/o validacién.

(]

modifican sus indicadores y metas y
envian a Planeacion.

?

Se rechaza y se regresa a las UR’s, para
las correcciones pertinentes.

Se recibe de las Unidades Responsables el
POA'y se revisa.

NO

¢,Cumplen con las
especificaciones?

Se integra y envia a la DGUTyP
para revisién y/o validacion.

Las UR’s revisan, elaboran vy/o
modifican sus indicadores, metas y
actividades y envian a Planeacion.

?

Se rechaza y se regresa a las UR’s, para
las correcciones pertinentes.

v

SEFIPLAN y DGUTYP revisan y

emiten observaciones o validan.

——————

Cédulas del POA validadas enviadas a
las UR’s para su conocimiento y
seguimiento posterior.

13

Planeacién revisa y concentra los reportes,
recaba firmas de las UR’s y de la Rectoria

y genera oficio de entrega a la DGUTYP.

4 ge

Al término de cada cuatrimestre se
lleva a cabo el llenado de las Cédulas
avance y seguimiento de
indicadores del POA (Formato 01-
Desarrollo de Procesos).
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Rectoria

Direccién de
Planeacién
y Evaluacion

Coordinacion de Planeacion y
Evaluacion

Titulares de Direcciones y
Departamentos

7
A | Las UR’s contindan con la propuesta de
~— proyeccion de ingresos y presupuesto de
P egresos y envian a Planeacion.
Planeacion recibe y revisa de las UR's [ A
las propuestas de proyeccion de
ingresos y presupuesto de egresos.
¥Cumplen con las Se rechaza y se regresa a las UR’s, para
especificaciones? las correcciones pertinentes.
Se integra para envio a la
SEFIPLAN para validacion.
T
8 v
Planeacion entrega a la SEFIPLAN la
propuesta de proyeccion de recaudacion de
ingresos y la propuesta del presupuesto de
egresos por CaDiW
9 — - - - -
Planeacién asigna pisos por UR’S, Capitulo de Gasto y Fuente de
Ly | Financiamiento en SIPPRES - UR’s capturan presupuesto de egresos |«
— Planeacién revisa y envia para revision y validacion.
Planeacion genera del sistema SIPPRES el S| )
oficio de conclusion de la Integracion del | ¢Cumplen con las
Programa Anual y Anteproyecto del gspecificaciones?
Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal
correspondiente, para entregar a la
SEFIPLAN.
Se rechaza y se solicita a las UR’s, las
correcciones pertinentes. —
10 i
Reportes de integracion de la :MIR y Presupuesto
de Egresos para conocimiento de las UR’s y
seguimiento posterior. I—
11 +
Planeacién genera las claves internas de los Proyectos de
ingresos Propios, Remanentes y Convenios para el ejercicio de
los recursos.
12

Registro en el SUIl, de los servicios personales, materiales, servicios,
mobiliario y/o equipo que requieran las UR’s y la Direccion de Planeacion
B valida la alineacion programatica de la solicitud.
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Rectoria

Direccion de
Planeacién
y Evaluacion

Coo

rdinacién de Planeacién y
Evaluacion

Titulares de Direcciones y
Departamentos

R
13 ° I
~/ \ I
Reportes del Presupuesto
@*&/"’ Modificado por convenio
Planeacion realiza las generados del SIPPRES.
adecuaciones presupuestales de
acuerdo al convenio federal
(Ampliacion y/o Reduccién), asi
como la gestion ante SEFIPLAN 15
para registro en el SIPPRES vy
Qecor
Planeacion recibe solicitud de Las UR'’s solicitan a Planeacion, 12
suficiencia  presupuestal y proporcionar la  suficiencia
revisa contenido de formatos. presupuestal, cuando en el
ejercicio de su presupuesto no
les alcanza para cubrir el pago
total de sus reauerimientos.
¢,Cumplen con las NO o T
especificaciones? Se rechaza y se regresa a las
UR’s, para las correcciones
pertinentes.
Se integra y elabora oficio de gestién para
| autorizaciéon de SEFIPLAN y aplicacién en
SIPPRES y/o OperGob.
Fin
15 PI i6n revi tra | t =
aneacion revisa y concentra los reportes, :
recaba firmas de las UR’s y de la Rectoria, 4-|EW_J_ 10
genera oficio de entrega a la SEFIPLAN, :

SECOES, ASEQROO.




