GOBIERNO DEL GENTE GUE TRABAJA Y LOGRA | { g Dig|tai |
ESTADO DE MEXICO ©€NGRANDE| €EMZE=......

DEPARTAMENTO DE PLANEA(;IC)N Y
ESTADISTICA

PROCEDIMIENTOS:

- ELABORACION DEL ANTEPROYECTO
DE PRESUPUESTO DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL DE LA UNIVERSIDAD
DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO

- ELABORACION DEL INFORME TRIMESTRAL
DE METAS POR PROYECTO DEL SISTEMA
DE PLANEACION Y PRESUPUESTO DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL
ESTADO DE MEXICO

DICIEMBRE DE 2016

i SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO




PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Edicion: Primera

PLANEACION Y ESTADISTICA DE LA Fecha: Diciembre de 2016

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL Cédigo: 205BR10401

ESTADO DE MEXICO

INDICE
Pagina
Presentacion I
Objetivo General Il
|dentificacion e Interaccion de Procesos [l
Relacion de Proceso y Procedimientos Vv
Descripcion de los Procedimientos V

1. Elaboracidn del Anteproyecto de Presupuesto del
Programa Operativo Anual de la Universidad Digital 205BR10401-01
del Estado de México.

2. Elaboracion del Informe Trimestral de Metas por
Proyecto del Sistema de Planeacion y Presupuesto
de las unidades administrativas de la Universidad ’
Digital del Estado de México. ZOSERINA0NOS

Simbologia VI
Registro de Ediciones VIl
Distribucion VI
Validacion IX




PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Edicion: Primera

PLANEACION Y ESTADISTICA DE LA Fecha: Diciembre de 2016

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL Codigo: 205BR10401

ESTADO DE MEXICO ==

PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para
lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante

prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados,
cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la
solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el
uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadano
es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su
prioridad.

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

La solidez y el buen desempeno de las instituciones gubernamentales tienen
como base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente
revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del
establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a la mision de la Universidad Digital del Estado de México. La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el
nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos
que delinean la gestion administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo
Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es la
transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares
hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia y eficacia de los tramites que proporciona el
Departamento de Planeacion y Estadistica de la Universidad Digital del Estado
de México, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y
procedimientos de trabajo para fortalecer el funcionamiento de sus unidades

administrativas.
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RELACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Planeacidn Institucional:

De la elaboracion del anteproyecto de presupuesto del Programa Operativo
Anual de la Universidad Digital del Estado de México hasta su seguimiento vy

evaluacion.

Procedimientos:

1. Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto del Programa Operativo
Anual de la Universidad Digital del Estado de México.

2. Elaboracion del Informe Trimestral de Metas por Proyecto del Sistema
de Planeacion y Presupuesto de las unidades administrativas de la

Universidad Digital del Estado de México.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion del Informe Trimestral de Metas por Proyecto del Sistema de
Planeacién y Presupuesto de las unidades administrativas de la Universidad
Digital del Estado de México.

OBJETIVO:

Mantener actualizado el seguimiento de los avances trimestrales de metas
por proyecto de las unidades administrativas de la Universidad Digital del
Estado de Meéxico, mediante la elaboraciéon del informe Trimestral de Metas
por Proyecto del Sistema de Planeacion y Presupuesto de las unidades
administrativas de la Universidad Digital del Estado de México.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacién, asi como de las Unidades Administrativas de la
Universidad Digital del Estado de México, responsables de elaborar y revisar
los informes trimestrales del Sistema de Planeacion y Presupuesto.

REFERENCIAS:

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo
Segundo, Articulo 20, fraccion |, Il v V. Gaceta del Gobierno, 21 de
diciembre de 2001. Reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México vy
Municipios, Capitulo Segundo, Articulo 19, fraccidn Il, inciso a) y b))y
fraccion lll, inciso a), b) y d). Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de
2002. Reformas vy adiciones.

¢ Manual General de Organizacidon de la Universidad Digital del Estado
de México, funciones niumero 6 y 7 del Departamento de Planeacién y
Estadistica con codificacion 205BR10401. Gaceta del Gobierno, 8 de
abril de 2014.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Planeacién y Estadistica es la Unidad Administrativa
responsable de recabar, concentrar y analizar la informacion que generan las
unidades administrativas para la integracién de la carpeta del Informe
Trimestral de Metas por Proyecto del Sistema de Planeacién y Presupuesto.
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La Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion
de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, debera:

e Elaborar y enviar a Rectoria oficio de solicitud para elaborar el Informe
Trimestral de Metas por Proyecto del Sistema de Planeacion vy
Presupuesto de las unidades administrativas de la Universidad Digital
del Estado de México.

e Recibir el Informe Trimestral de Metas por Proyecto del Sistema de
Planeacion y Presupuesto de las unidades administrativas de la
Universidad Digital del Estado de México.

La Rectoria, debera:

e Recibir mediante oficio de la Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion, la solicitud para elaborar el
Informe Trimestral de Metas por Proyecto del Sistema de Planeacion y
Presupuesto de las unidades administrativas de la Universidad Digital
del Estado de México.

e Turnar a la UIPPE la elaboracion del Informe Trimestral de Metas por
Proyecto del Sistema de Planeacion y Presupuesto.

e Validar y firmar la integracion de la carpeta del Informe Trimestral de
Metas por Proyecto del Sistema de Planeacion y Presupuesto.

e Remitir mediante oficio a la UPPEIYE el Informe Trimestral de Metas
por Proyecto del Sistema de Planeacion y Presupuesto.

La Unidad de Informacién, Planeaciéon, Programacion y Evaluacion, debera:

e Solicitar a las y los Titulares de las unidades administrativas mediante
oficio, gire instrucciones a su personal operativo para elaborar el
Informe Trimestral de Metas por Proyecto del Sistema de Planeacion y
Presupuesto.

e Turnar al Departamento de Planeacion y Estadistica la informacion
para integrar y generar el Informe Trimestral de Metas por Proyecto
del Sistema de Planeacion y Presupuesto.

e Validar vy rubricar de Vo. Bo. los formatos (PbR-1la y PP-13a) que
integran la carpeta del Informe Trimestral de Metas por Proyecto del
SPP.

e Elaborar oficio de respuesta a la UPPEIYE y recabar la firma del o la
Titular de la Rectoria para enviar la carpeta del Informe Trimestral de
Metas por proyecto del SPP.
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El Departamento de Planeacién y Estadistica, debera

e Analizar la informacién proporcionada por las unidades
administrativas de la UDEMEX correspondiente al Informe Trimestral
de Metas por Proyecto del Sistema de Planeacién y Presupuesto.

* Registrar la informacion en la pagina web del SPP, para obtener los
formatos (PbR-112, PPP-132) que integran la carpeta del Informe
Trimestral de Metas por Proyecto del Sistema de Planeacion y
Presupuesto.

¢ Generar la carpeta del Informe Trimestral de Metas por Proyecto,
recabar rubricas de Vo. Bo. de cada uno de las y los Titulares de las
unidades administrativas y remitir a la UIPPE para su validacién.

Los y las Titulares de las Unidades Administrativas, deberan:

e Solicitar al personal operativo generar la informacion correspondiente
al Informe Trimestral de Metas por Proyecto del SPP.

» Validar la informacion que genera el personal operativo.

* Remitir mediante oficio a la UIPPE, para integrar la carpeta del Informe
Trimestral de Metas por Proyecto del SPP.

El Personal Operativo de las unidades administrativas de la UDEMEX,
debera:

e Preparar e integrar la informacion para el Informe Trimestral de Metas
por Proyecto del SPP.

DEFINICIONES:

CARPETA: Se conforma de un conjunto de documentos que contiene la
informaciéon del Avance Programatico de Metas Fisicas por Proyecto
Mensual del SPP, de cada Unidad Administrativa de la Universidad Digital del
Estado de México, reflejado en los formatos PbR-11a y PbR-13a.

DPE: Departamento de Planeacidén y Estadistica.

FICHAS TECNICAS DEL INDICADOR: Refleja la programacion del formato
PbR-9a y el seguimiento que se le da a la meta de acuerdo a lo reportado en
el SPP y lo reflejado en los formatos PbR-11a y PPP-13a.

FORMATO PbR-11? “Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora”:
Contiene las metas por proyecto, avance trimestral y avance acumulado
anual, ambos con la variacion numérica y porcentual de lo alcanzado
respecto de lo programado del ejercicio anual correspondiente.
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FORMATO PPP-13a “Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora™
Contiene el nombre de la meta, las causas de la variacion fisica y medidas
correctivas, asi como las causas de la variacion financiera, efectos y medidas
correctivas. Este formato se requisita respecto de las metas que presentan +
-10% de la variacion porcentual de lo alcanzado, respecto de lo programado,
en el formato PbR-11a.

SISTEMA DE PLANEACION Y PRESPUESTO (SPP): Sistema informatico
WEB para desarrollar los procesos de planeacion, programacion vy
presupuesto del desempeno del Gobierno Estatal.

UPPEIYE: Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas vy
Evaluacion de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
UDEMEX: Universidad Digital del Estado de México.
INSUMOS:

e Oficio de solicitud del informe trimestral de metas por proyecto del SPP,
emitido por la UPPEIYE de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, dirigido a Rectoria de la Universidad Digital de
Estado de México.

RESULTADOS:

e Carpeta que contiene el Informe Trimestral de Metas por Proyecto del
Sistema de Planeacion y Presupuesto SPP, autorizada y remitida a la
UPPEIVE.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Elaboraciéon del Anteproyecto de Presupuesto del Programa Operativo
Anual de la Universidad Digital del Estado de México.

POLITICAS:

e Los vy las Titulares de las unidades administrativas de la Universidad
Digital del Estado de México, deberan generar, validar y remitir a la
UIPPE, los primeros 3 dias habiles siguientes de cada trimestre, la
informacion para generar la carpeta del Informe Trimestral de Metas por
Proyecto del SPP.

e La o el Titular de la Rectoria de la UDEMEX, cada trimestre debera
remitir la carpeta del Informe Trimestral del avance de programa
operativo anual, mediante oficio a la UPPEIyYE.
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DESARROLLO:
Unidad

No. ' ° Administrativa/ Actividad
Puesto

Unidad de Planeacion,

| Profesiones, Escuelas

Incorporadas y
Evaluacion de la
Subsecretaria de
Educacion Media
Superior y Superior.

dirigido a Rectoria de la UDEMEX para elaborar
el Informe Trimestral de Metas por Proyecto del
SPP de las unidades administrativas de la
Universidad Digital del Estado de México, recaba
acuse de recibo en la copia y archiva.

Elabora oficio de solicitud en original y copia |

las Unidades
Administrativas.

Proyecto, revisan y validan la informacion,
elaboran oficio en original vy copia para que se
integre la carpeta del Informe Trimestral de
Metas por Proyecto y envia a la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion. Archiva previo acuse de recibo.

!

| 2 Rectoria. Recibe oficio de solicitud para elaborar el |
Informe Trimestral de Metas por Proyecto del
SPP, acusa de recibo, se entera, elabora oficio en
original y copia, turna a la UIPPE e instruye
elaborar el informe trimestral de metas por |
proyecto. Archiva previo acuse de recibo.

3 Unidad de Recibe oficio e instruccion, acusa de recibo, se
Informacion, entera y elabora oficio en original y copia |
Planeacion, solicitando a las y los Titulares de las unidades

' Programacion y administrativas de la UDEMEX, generar e integrar
Evaluacion. el Informe Trimestral de Metas por Proyecto y
| entrega.

4 | Los vy las Titulares de Reciben oficio, acusan de recibido en la copia, se
las Unidades enteran e instruyen verbalmente al personal
Administrativas. operativo a su cargo preparar la informacidn

para integrar el Informe Trimestral de Metas por |
Proyecto. Archivan oficio.

[5 Ee&snc?ggidce)speratwo de Recibe instruccion, realiza el Informe trimestral
L Ad inisrativas de i de M‘eta'as por Proyecto y entrega de manera |
| UDEMEX economica al o a la Titular de la unidad

] administrativa.
6 Los y las Titulares de | Reciben el Informe Trimestral de Metas por
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Unidad
No. Administrativa/ Actividad
Puesto

¥ Iliw?ﬁ?ndagﬁén Recibe oficio con el Informe Trimestral de Metas
Planeacion : por Proyecto, acusa de recibido en ,Ia copia,
Programac’ién g entrega y turna de manera economica al
Evallacisn _Departamgnto de Planeacion y Estadls_tlca la

! informacion para que integre el informe
trimestral.

8 -Blz?]aegsirgfnto de Recibe el informe trimestral de metas por
Estadfsticay proyecto, revisa, _anallza y determina: (¢Es

' correcta la informacion?

9 Egaaeratsirgfr;to de No es correcta la informacién. Envia el informe

Eetadistica trimegtral de metas por proyecto de manera
: econdmica a la UIPPE para que se corrija la
informacion.

10 {‘é?ﬁ?ﬁag%n Recibe el informe trimestral de metas por
Planeacion ; proyecto con Ias_ _observau_one_s_ 'reailzadas,
Programac’ién g elabora oficio en original y copia d|r|g_|d_o a Ias Y
B GSEish Ios_ _tltulares de '!as umg:iades administrativas

: solicitando se corrija y envia.
i :_ac;suynii?jsaggc:lares de Reciben oficio e informe trimestral de metas por
A AT ietPaEIvaE proyecto con observaciones, acusan de rec_:tbo e
' instruyen al personal operativo corregir las
observaciones realizadas al informe trimestral de
metas por proyecto.

i Ee&srﬁggldgferatwo de | Recibe informe trimestral de metas por proyecto,
Administrativas de Ia corrigen la informacion vy .Ia envian de manera
UDEMEX economica. al o a la titular de la unidad

’ administrativa.

13 :_acS:'sznli?jsé;Ij”let:Iares de Reciben el informe trimestral de metas por |

Aelministrativas proyecto corregido, elaboran oficio en original y
’ copia, y turnan a la UIPPE.

14 ﬁ?giﬁjag%n Recibe oficio con el informe trimestral de metas

Planeacién,’ por proyecto, acusa de recibo y envia la

informacion de manera econdmica al
Departamento de Planeacién y Estadistica. Se
conecta con la operacion numero 8.
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Incorporadas y
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Unidad
No. Administrativa/ Actividad
Puesto
15 Eleaazgtgrgﬁnto de La informacién es correcta. Registra la
Estadiatios Y informacion en la pagina web del SPP, genera la
: carpeta del Informe Trimestral de Metas por
Proyecto, imprime, recaba rubricas de Vo. Bo. de |
cada uno de los y las Titulares de las unidades
administrativas y remite a la UIPPE de manera
economica para su validacion.

16 hjw?c;{i?ndagieén Recibe la carpeta del Informe Trimestral de
Blaneacidn : ' Metas por Proyecto, valida, rubrica de Vo._B_o‘ los
Programac’iény formatos (F_’I:?R'-ﬂa y PP-13a), elabora oﬂc:o_ de
EvaliaciEn respuesta dirigido a la UPPEIYE, y recaba la firma

) de la o el Titular de Rectoria.
17 | La o el titular de Valida, firma la integracion de la carpeta del |
Rectoria. Informe Trimestral de Metas por Proyecto,
rubrica de Vo. Bo. los formatos (PbR-Tla y PPP-
13a), elabora oficio en original y copia, dirigido a
la UPPEIYE con la carpeta del Informe Trimestral
de Metas por Proyecto y envia. °
Fin.
18 | Unidad de Planeacion, | Recibe oficio y carpeta del Informe Trimestral de

Metas por Proyecto, acusa de recibo en la copia
y regresa.

Fin.
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DIAGRAMACION:

ELABORACION DEL INFORME TRIMESTRAL DE METAS POR PROYECTO DEL SPP DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL
DEL ESTADO DE MEXICO. .
LOS ¥ LAS TITULARES DE LAS
ADES ADMISTRATIVAS DE
y RECT: A == 2y
DEpERE RECTOAMI UIPRE LA UDEMEX
Inicio
Elabora olicie de solicitud en onginal .
y copia dirigds a Recierla de la
UDEMEX para elaberar el Informe |
Trimusttal de Metas por Proyecto dal 1
» umdades adminstrativas
2u la Universidad Desal del Estado
o Momico recabs aguse SErECIDOD 80 Recibe oficie de soiiciud para
d cogia y archiva wlaborar ¢l informe Trormestral de
Metas por Proye .
de recbo, 1o entera, v
1
* pOf proyecto
Archiva previe acuse de recbo
Recibe oficic e instruccdn, acusa de
reciDo, SE ant y ulabora oficio un
ongmal y cogis sohcitando o las y las
Titulares de las uridades
admunistrativas  de  In UDEMEX
: generar @ integrar o  Informe
FERSONAL OPERATIVO DE LAS Trimestral do Metas por Proyecto y —
UMIDADES ADMINISTRATIVAS DE antroga .
La UDEMEX
Reciben oficio, acusan de recibo wn
la copia, s enteran e nstruyen
varbalmente al personal opurative a .
[ s carge preparar |a nformacion
¥ para integras ¢l Informe Trimestral de
Metas por Proyecto. Archivan alicig .
prepara I3
rar €l informe
S pOr Proyecio:y J! .
Reciber &
Metas por Proye
ta nformacon .
origanal y COPIS Dara que $€ Nt
carpeta del Infl
Mgtas por Proy
Umidad ‘d€¢ Informac:an, PLONESCion
L Programacon y Evaluaciar Archivan
- 3 ravi g c
DEPARTAMENTO DE PLANEACION previo acuse de reciba
Y ESTADISTICA .
Recibe  olice. con el Informe
Trimestral de Metas por Proyoecta
acusa de recibide en o copa
entrega ¥ turna de  manera
esanémica  al  Dupartamente  de
Planeazidn ¥ Estadistica i
i infarmacian  para oue integre el
o informe trimestral .
Recibe ¢l in‘orme tnmestral de metas
por proyeclo, revisa analiza oy
Setermna .
Erwin ul inlarme trimestral de metas
por proyecto de manera econsmica ]
a la WIPPE para gue %8 corrja o i
nfarmacion
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DEL ESTADO DE MEXICO

PERSONAL OPERATIVO DE LAS R LOS ¥ LAS TITULARES DE LAS
PARTAMENT

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE |, oEPARIAER 1O O UIPPE UNIDADES ADMISTRATIVAS DE

LA UDEMEX Balers e et LA UDEMEX

N

Recioe a! nforme tnmestral de metas
DOr Droye
realizadas el

¥ copia dingido a las vy jos titulares
de las  unmidades adminstrativas {
salicitarde se corrija y envia

Fociken oficio e informe trmestra
de rmetas  par proyects can
obsarvaciones, asusat de recibo @

L instruyer  al  personal  operative
L] correg r las observaciones re 3
al informe trimestral de metas oor

Droyecio.

Recibe iiforme tnmestral do matas
por proyects, €o en la informacidn

¥ la envian de manera econdmica al o
a & stular  de la  unidad §
administrativa 1

Reciben el nforme trmestral de

matas  por  prayacta corregude,
, f—- slaberan ahicio én arignal y copm, vy

turnan a la UIPRPE

Recbe ohoio con el  informe
trimestral de metas por oyecto,
acusa ce rmcbo y 2 a

rmation de manara econcmica &
Departamorto de Plareacior g
Estadistica

Registra |a informacan en la pdgina
wek ce! SPR. g ra la carpeta dal
Informe  Trm al de Metas por
<lo. mprme, reciba rubrcas
Bo. de cada ura de |

as de at urudades i
administratvas y reTile para  su 1
validac-gr

Recibe la  carpeta del Informe
Trimestral de Metas por Proyecto
vabda, rubrica de Ve Boo los
fermates (FBR-Ta y PP-"3a), elasara
oficie de respuesta dirigide a la

: UPPEIVE, v recaba la frrma de fa o el
r Titular de Rectoria
UPPEIVE

Valda, firma la integracidn de ia
carpata del Informe Trmestral de
e " Metas por Proyecto, rdbrica de W
I Bo. lot formatos (PbR-1a y PPP-1

elabora oficie en onginal y copa,
dirigida & la UPPEIVE can la carpeta
del Infarme Trimestral de Matas por
Proyesta y envia

LA © EL TITULAR DE RECTORIA

Recibe afcio v carpata dal Infarma
Trimaestral de Metas par Proyecto,
acusa de recbo enia coma y regresa

Fin
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MEDICION:

Indicador para medir la capacidad de respuesta en la elaboracién del Informe
Trimestral de Metas por Proyecto de las unidades administrativas de la
Universidad Digital del Estado de México.

No. de Informes Trimestrales de Metas por % de informes
Proyecto realizados. trimestrales de
X 100 = metas por
No. de Informes Trimestrales de Metas por proyectos
Proyecto programados solicitados realizados

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

e Carpeta que contiene el Informe Trimestral de Metas por Proyecto, de
las unidades administrativas de la Universidad Digital del Estado de
México.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

* Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora.

1 GOSRNQ D2 1

ESTADO DE MEXICO
_ GRANDE
Izforme de meas por proyects y Lridhd seaton Programa:
Eercici Proyecto:
Feche Unidad Respansable:
Pertla Unidad Ejecutora
Trimesre
Metas por proyecto Avasce trimestral orance Acumulade Anal
ion Anual Programad Aannd Yariacién Programada Alaands Variscidn
16 Nombee de 2 Meta UdeMetila Progamads Mea | 5 | Men % Men % Meta % Meta % Mew %
- |
| |
Toul
3807 e

e e T
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GORIERMNO DFL

ESTADC DE MEXICO

FINALIDAD

Foecha:
Hora:

Trimestre:

Programa:
Proyecto:
Unidad Responsable:

Unidad Ejecutora:

Identificador:

Nombre de la Accion:

Unidad de Medida:

Maeta Programada 2015:

Meta Programada:

% de Ia Meta Programada:

Mota Alcanzada:
% de Ia Meta Alcanzada:

Variacion Absoluta:

Variacion %

GRANDE

Conocer ¢ avance trimestral en la consecucion de las metas de cada
proyecto por unidad gjecuiona

ENCABEZADO

Cortosponde a la fecha ge emisidn del formato
Cofresponde a la hora et dia de ermision del formato

Corresponde al penodo trimestral gue se informa

IDENTIFICADOR
Incluye codigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente
Incluye codigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigante
Incluye codigo y nombre g6 acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables

Incluye codigo y nombee de acuerdo &l C aldMogo de Unidades Flecuioras

PRINCIPALES ACCIONES

Conesponderd al numerg conseculivo deo la agcion

Corresponderd sl nombye de b accion programada vy calendarizada en los
formatos PhR-0O2 y PbiR-09
PROGRAMACION ANUAL

So anotard la uridad de madicda que identifigue la meta segun formato PR
02

Se anclara la meta comprometicda por proyecto para el ano

AVANCE TRIMESTRAL DE METAS

Se anotacs la canlidad de ias metas fisicas programacdas en el Inmestre segun
formato PobR-Q2

Se anotard &l % programedo de las metas fisicas en e tnimestre, respeacto al
programado anual informadion ya incluida en PhiR-09

S0 gnotara la cantidad e metas fisicas alcanzadas en el tnmestre

Se anotard & % slcanzado de metas fisicas en @ tnmestre en base al
programado anual

Se anotard la diterencia (canltidad) enlre la meta lisica programads v la mela
fisica alcanzada en e trnmestre

5S¢ anolara ol porcentaye de la meta alcanzado en ¢l tnmestre, en base a la
mla progr = @l trirmestre
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B GOBERNO DEL ‘
X ESTADO DE MEXICT

Meta Programada:

% de ila Mota
Programada:

Meota Alcanzada:

% de Ila Meta Alcanzada:

Variacidn Absoluta:

Varlacién %

Elaboré:

Rovisd:

Autorizd:

GRANDE

AVANCE ACUMULADGC ANUAL DE LAS METAS

> anotara la canthdad de las metas fisicas grogramadas ol tnmesire Que se

reporte

S& anotard 81 % programado de mets fisica ai trimestro antre lo paragramaclo
Al

Se anotara la cantidadt de metas lisicas alcanzadas al trimestire

Se anotard ¢l % alcanzado de meta fisica al trimestre, on base al

programado anual

24 anotard la diferencia absoluta entre La mets fisica programadia v la
meta lisica alcanzada al trimestre

5S¢ anotara ol pPorcentaie de la metla alcanzada en el Lrimestre on bhase 4 1o
Frogramado también al Irimedtre

Debera anotarse al responsable doe la elabsar AN del lenado de format

Clebera anotarse del responsable de la revisidon de la informacian gt

farmato

Baberd valhidarse por o Hitular de I unictad s utora renponsabile
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¢ Informe de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora.

ESTADO DE MEXICO
GRANDE
Informe de mems por proyecto y uridhd e 007 Programa.
Beraicis Proyecto:
Fecha: Unidid Responsadle
w25 Undad Bpcurory
Tnmestre
K Nombre de lameta Causas de ba variacion Bz y medidas comectms Caunas e la varacian financiens, elctos y medis comectinns
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ESTADO DE MEXICO

FINALIDAD

Fecha:

Hora:

Trimestre:

Programa:
Proyoecto:

Unidad Responsable:

Unidad Ejecutora:

identificador:
Nombre de la accién
con variacion:

Causas de |la variacion
fisica, efectos y
medidas correctivas:

Causas de Ia
variacion financiora,
efoctos y medidas
correctivas:

Elabord:

Revisd:

Autorizd:

GRANDE

Conocer en forma cualitative las causas o efectos que hacen vanar & resultado
final ragspecto a las metas programadas, las posibles medcias correahiv |
resultado que se esperaria al final del wetoio hiscal, de las unidades ejecutoras

por Cacla proyecto
ENCABEZADO

Coarresponds a la fecha de emision del formato

Corresponde a la hora del dia ge emision del formato

Covresponde al irnmestre gue ¢ oita rep ando
IDENTIFICADOR
Incluye codigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programasiica vigente

Incluye cHdigo v nombre de atuerdo a la Estructura Programatica vigente

Incluye codigo y nombre de scuerdo al Catslogo de Umdades Hesponsables
wvigente

Incluye cadigo y nombre de acuerdo al Catalogo de Unidadies Ejgcutoras vigente
CONTENIDO

Se refiere al numero consecutivo de la accion compromaoetida que observa vanacion
aue fue retomada del formato PoR-02

Se anotard la actividad que observe variacion en ¢ cumplirmiento ri

programado, segun ! formato PHR-02Z para cada proyecto

Se informard de forma cuaiitativa sobre las vanaciones, las caus
afectaron el logro de jos reswdtados provistos en el tnmestre que ¢
problemas se ocasionarcn, #s: como las acciones que se hayoan
correqirias

y efectos que

Mondla, due
rendido para

En cavo de « yoiones financieras (positivas 0 negativad) se mformaran de
forma  cuahitat noke su onfluencla en &l logro de los resultados del
proyecto y sus melas en 2 tnmestre corresponchente. A rmmismo, Se explicard
cusndo s proporcion det @peracio presupuestal MY MAaYOr O menor al
programado, asi como los efectos que osto produpo ¥y las acoiones tomadas
para su correccion

Deberd anotarse nombre, cargo v fuma delflos) responsableds) de la elaboracion de
la informacidn gue ¢ opntenga éxte formato

Deberd anotarse nombre, cargo y firma del{los) responsable(s) de la revision de
la informacion que contenga aste formato

Deberd anotarse ol nombre, cargo y firma del for de la unicad e

responsable de autornizar e#sle formato
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SIMBOLOGIA

\r

Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminacion
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando termine la
palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accion cambia o requiere
conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

Operacidn. Representa la realizacion de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcion de la accion que se realiza en este paso.

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

Decisidn. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar
si algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de
solucién. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos
o materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada
en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

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

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

Primera edicion (diciembre de 2016): elaboracion de los Procedimientos del
Departamento de Planeacion y Estadistica de la Universidad Digital del Estado
de México “Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto del Programa
Operativo Anual de la Universidad Digital del Estado de Meéxico”, vy
“Elaboracion del Informe Trimestral de Metas por Proyecto del Sistema de
Planeacion y Presupuesto de las unidades administrativas de la Universidad
Digital del Estado de México.
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DISTRIBUCION

El original de los procedimientos “Elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto del Programa Operativo Anual de la Universidad Digital del
Estado de México”, y “Elaboracion del Informe Trimestral de Metas por
Proyecto del Sistema de Planeacion y Presupuesto de las unidades
administrativas de la Universidad Digital del Estado de México, se encuentran
en poder de la Unidad de Informacioén, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Rectoria.
2. Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

3. Departamento de Planeacion y Estadistica.
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VALIDACION

M. C. E. BENJAMIN VALDES PLATA

RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL

DEL ESTADO DE MEXICO

P. D. ANTONIO ZACARIAS OCHOA TRUJILLO

JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

L. D. OMAR ROMERO ESQUIVEL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y

ESTADISTICA




