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

OBJETIVO:

Incrementar la eficiencia y eficacia de los programas y actividades
programadas por cada una de las unidades administrativas de la Universidad
Digital del Estado de México, con la finalidad de autorizar el Presupuesto
para su ejecucion, mediante la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto
del Programa Operativo Anual de la Universidad Digital del Estado de
Meéxico.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion, asi como de las Unidades Administrativas de la
Universidad Digital del Estado de México, responsables de elaborar el
Anteproyecto de presupuesto del Programa Operativo Anual.

REFERENCIAS:

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

¢ Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de Meéxico vy
Municipios, Capitulo Segundo, Articulo 19, fraccion I, inciso a) v b); v
fraccion lll, inciso a), b) vy d). Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de
2002. Reformas vy adiciones.

¢ Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el
Ejercicio Fiscal correspondiente. Gaceta del Gobierno.

e Manual General de Organizacion de la Universidad Digital del Estado
de Meéxico, funcion numero 6 del Departamento de Planeacion vy
Estadistica con codificacion 205BR10401. Gaceta del Gobierno, 8 de
abril de 2014.
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RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Planeacion y Estadistica es la Unidad Administrativa
responsable de recabar, concentrar y analizar la informacion que generan las
unidades administrativas para la integracion de la carpeta del Anteproyecto
del Programa Operativo Anual.

La Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion
de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, debera:

e Elaborar y enviar a Rectoria oficio de solicitud para elaborar el
Anteproyecto del POA de la Universidad Digital del Estado de México.

e Recibir la carpeta con el Anteproyecto de Presupuesto del POA.

La Rectoria, debera:

e Recibir mediante oficio de la Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion, la solicitud para elaborar el
Anteproyecto de Presupuesto del POA de la UDEMEX.

e Turnar a la UIPPE de la UDEMEX la elaboracién del Anteproyecto del
POA.

e Validar y firmar la integracion de |la carpeta del Anteproyecto del POA.

e Remitir mediante oficio a la UPPEIYE la carpeta que contiene el
anteproyecto de presupuesto del POA.

La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, debera:

e Solicitar a las y los Titulares de las unidades administrativas mediante
oficio, instruir a su personal operativo para generar la informacion gque
conforma el Anteproyecto del POA.

e Turnar al Departamento de Planeacion y Estadistica la informacion
para integrar y generar el Anteproyecto de Presupuesto del POA.

e Validar y rubricar de Vo. Bo. los formatos (PbR-12, PbR-22 PbR-9?%) que
integran la carpeta del Anteproyecto de Presupuesto del POA.

e FElaborar oficio de respuesta a la UPPEIYE y recabar la firma del o la
Titular de Rectoria.
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El Departamento de Planeacion y Estadistica, debera:

e Analizar la informacion proporcionada por las unidades
administrativas correspondiente al anteproyecto de presupuesto del
POA.

e Registrar la informacion en la pagina web del SPP para obtener los
formatos (PbR-012, PbR-022 PbR-092) que integran la carpeta
correspondiente al anteproyecto de presupuesto del POA.

e Generar la carpeta, recabar rubricas de Vo. Bo. de cada uno de las y
los Titulares de las unidades administrativas y remitir a la UIPPE para
su validacion.

Los y las Titulares de las Unidades Administrativas, deberan:

o Solicitar al personal operativo generar la informacion correspondiente
al Anteproyecto del POA.

e Validar la informacion que genera el personal operativo.

e Remitir mediante oficio a la UIPPE, para integrar la carpeta del
anteproyecto de presupuesto del POA.

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

e Preparar e integrar la informacion del anteproyecto de presupuesto
del POA de cada una de las unidades administrativas de la UDEMEX.

DEFINICIONES:

CARPETA: Documento que contiene la informacion del proyecto
programatico presupuestal del SPP, de cada unidad administrativa de la
UDEMEX reflejado en los formatos PbR-12, PbR-22, PbR-92,

DPE: Departamento de Planeacion y Estadistica.

FORMATO PbR-12: Descripcion del Proyecto por Unidad Ejecutora, contiene el
objetivo asignado por el SPP, asi como el diagnostico de la situacion actual del
Proyecto y la alineacion estratégica con el Plan Nacional de Desarrollo 2013-
2018 y el Plan de Desarrollo del Estado de Mexico 2011-2017.

FORMATO PbR-22: Contiene las principales metas alcanzadas, programadas vy
presupuesto a ejercer.
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FORMATO PbR-92 Contiene las principales acciones, cantidades y la
calendarizacion trimestral, asi como el presupuesto asignado.

POA: Programa Operativo Anual.
SEMSYyYS: Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

SPP: Es el sistema informatico web que conjunta las herramientas para
desarrollar los procesos de planeacion, programacion y presupuestacion asi
como los mecanismos para el seguimiento y evaluacion del desempeno del
Gobierno Estatal.

UDEMEX: Universidad Digital del Estado de México.

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

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

INSUMOS:

e Oficio mediante el cual se solicita a las unidades administrativas de la
Universidad Digital del Estado de México, la informacion para conformar
el Anteproyecto de Presupuesto del POA.

RESULTADOS:

e Carpeta que contiene el Anteproyecto de Presupuesto del POA
autorizada por las unidades administrativas de la Universidad Digital del
Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Elaboracidn 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.

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 de manera puntual la informacion del anteproyecto de
presupuesto del POA.
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las Unidades

Administrativas.

DESARROLLO:
Unidad

No. Administrativa/ Actividad
Puesto

i ggf:goﬂzsp‘agggjé‘fa”é Elabora oficio de solicitud en original y copia
Incorporadés v dirigido a Rectoria de la UDEMEX para elaborar
Evaluacion de A el anteproyecto de presupuesto de su POA,
S : entrega, recaba acuse de recibo en la copia vy

ubsecretaria de anchiva
Educacion Media '
Superior y Superior.
2 Rectoria. Recibe oficio de solicitud para elaborar el
- anteproyecto de presupuesto del POA de la
UDEMEX, acusa de recibo, se entera, elabora |
oficio en original y copia, turna a la UIPPE e
instruye elaborar el anteproyecto de presupuesto
' del POA. 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. la informacion que conforma el POA y entrega.
Archiva previo acuse de recibo.

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 informacion

correspondiente al anteproyecto de presupuesto
del POA de la UDEMEX. Archivan oficio.
| 5 Personal Operativo de | Recibe instruccion, prepara la informacion del
la Unidades anteproyecto de presupuesto del POA de la
Administrativas dela | UDEMEX y entrega de manera econdomica al o
UDEMEX. a la Titular de la unidad administrativa.
6 Los y las Titulares de Reciben la informacion del anteproyecto de

presupuesto del POA, revisan y validan la
informacion, elaboran oficio en original y copia
para que se integre la carpeta del anteproyecto
de presupuesto del POA y envian a la Unidad
de Informacion, Planeacion, Programacion y

' Evaluacion. Archivan previo acuse de recibo.
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Unidad
No. Administrativa/ Actividad
Puesto

7 Unidad de Recibe oficio con la informacion del
| Informacion, anteproyecto de presupuesto del POA, acusa
Planeacion, de recibo en la copia, entrega y turna de
Programacion y manera econdmica al Departamento de
Evaluacion. Planeacion y Estadistica la informacion para

que integre el anteproyecto de presupuesto del
POA.

| 8 Iggaiggrgﬁr;to de | Recibe la informacion del anteproyecto de

Estadistica presupuesto de_! POA, revisa, analiza y determina:
' ¢Es correcta la informacion?

9 Eg%aegsirgfgto de No es correcta la informacién. Envia Ila

Estadistica informacion del anteproyecto de presupuesto del
- POA de manera economica a la UIPPE para que
se corrija la informacion.

10 lLer?é)c:?ndagieén Recibe la informacion con las observaciones
Planeacién’ rga}i;adas, elabora oflg:io en original y.copia
Programac,iény dmg_ld_o a las y los ptulares de las unidades

oo administrativas  solicitando se  corrija la
Evaluacion. informacion y envia.

11 :;c;suynlizzggslares de | Reciben oficio e informacién con observaciones,

Adlrminictrativas acusan de recibo e instruyen al pe_rsonal
’ operativo corregir las observaciones realizadas
al anteproyecto del presupuesto del POA.

12 Eeasrﬁg:ggferatwo de Recibe irjformacic')n del anteproyecto, corrige la
AdrrinictEativas da |3 mformamon y la en\{ian de manera economica al
UDEMEX. o a la titular de la unidad administrativa.

13 :_azsuynlizsaggslares de | Reciben la informaciéon del anteproyecto del
Administpativas presupuesto del POA corregida, elaboran oficio
_ ’ en original y copia, y turnan a la UIPPE.

14 ﬁ}?gi?ag%n Recibe oficio con la informacion  del
Blarcacisn ' anteproyecto del presupuesjco _del PQ_A
Programac'itjn y corregido, acusa dej reqbo y envia la informacion
Evaliacin. de manera econdmica al Departamento de

Planeacion y Estadistica. Se conecta con Ila
operacion numero 8.
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Unidad
No. Administrativa/ Actividad
Puesto

15 Departamento de La informacién es correcta. Registra la
Planeacion y informaciéon en la pagina web del SPP, genera
| Estadistica. la carpeta del anteproyecto, imprime, recaba

rubricas de Vo. Bo. de cada uno de los vy las
Titulares de las unidades administrativas vy
remite a la UIPPE de manera econdmica para
su validacion.

16 Unidad de Recibe la carpeta del anteproyecto, valida y
Informacion, rubrica de Vo. Bo. de los formatos (PbR-12,
Planeacion, PbR-28 PbR-92) que integran la carpeta del
Programacion y anteproyecto del POA. Elabora oficio de
Evaluacion. respuesta dirigido a la UPPEIYE, y recaba la

firma del o la Titular de Rectoria.
: Valida, firma la integracion de la carpeta del

M Iéicotgl]”gtular de Ar)tgproyecto_ del_ POA, elabora oficio en

’ original y copia, dirigido a la UPPEIYE con la
carpeta que contiene del Anteproyecto de
Presupuesto del POA y envia a la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas
y Evaluacion de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.
18 | Unidad de Planeacion, Recibe oficio y carpeta del anteproyecto de

Profesiones, Escuelas
Incorporadas y
Evaluacion de la
Subsecretaria de

| Educacion Media
Superior y Superior.

presupuesto del POA, acusa de recibo en la
copia y regresa.

Fin.
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DIAGRAMACION:

MEXICO,

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

LUPPEIYE RECTORIA UIPPE

LOS ¥ LAS TITULARES DE LAS
UNIDADES ADMISTRATIVAS DE
L& UDEMEX

Q

Elabaras ofco de citud en onginal

a Rectona de b
= slaborar el 1
de presupuesic de fu L]

a fecaba acuse Oe
Do en la coma y archiva

Recibe ohoo de solicruc  para
elabarar @l antaproyectio de
presupuesto del POA de 'a JDEMEX
acusa de recibo, se entera, elabora |
aficio origral ¥y copa, turma a la 1
UIFPE & instruye elaborar el
Arteproyecss del Presupuesto del

POA Archiva previo scute de recibo

Recibe ofico e instruccion, acusa de
recioo, e entera y elabcra oficio en
onginal y comia sohcitando a fas y los
Lz res de las urida
administrativas de la  UDEMEX
gererdr @ ntegrar la informacion qua

Raciber oficio, acusan de recibo en
la copia, %@ enteran @ Instruyen
verbalmente al personal operative
tu cargo ofeparar la irformacicn

infarmacion  del  anteoroyecto  de

correspongiente al anteproyecto de
supoesio  del POA Archivan

PERSONAL OPERATIVO DE LAS conforma ¢l PCA y entraga. Archiva
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE previo acuse de recibo,
LA LUIDEMEX
; o
o
Tecibe AELruCCron, prepara  |&

presupuesto del POA de la UDEMEX
y entrega

Reciben la infarmacion el
anteproyectn de présupuesto del
POA, rewisan ¥ validan la

nformacign, elsboran ohco  en
original ¥ CODis para Que se integre la
carpeta da anteproyecto de
oueste del POA y envian a s
ad ce Informacion, Slanescion

DEPARTAMENTO DE PLANEACION
¥ ESTADISTICA

Recibe oficia con ja informacion del
anteproyedlc de presupuesto  del
POA, acusa de recibido =n fa copia
entrega  y  turna  de  manera
econdmica 4l Depariamento de

Planeacidn ¥ Estadistica la
L 11 para gue integre @
d teproyecto de presupuesic del

POA

Recite Iz infarmacion el
anteproyecic de presupuesto del
FOA, reviza, analiza y duelerming

=
S

infermacion del
an r_‘arcyec.o de precdpuesto  del

POA de manera econdfica 3 @ :
PPE para gQue e Comja i@
L TMGCon

Programeacion y Evaluacdn Archivan
previo acuse de recibo
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ELABORACICON DEL ANTEPRCYECTO DE PRESUPUESTD DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE

MEXICO

PERSOMNAL OPERATIVO DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA UDEMEX

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION ¥ ESTADISTICA

UIPPE

LOS Y LASTITULARES DE LAS
UNIDADES ADMISTRATIVAS DE
LA UDEMEX

Recibe la nformacion con  las
obsarvaciones realizadas. elabora
oficio an enginal y copie dingido a
las v los titulares de tas unidades
admmistrativas solicitando s& cornja
la infermacion y envia,

Reciban oficio & infermacion con
abservaciones, acusan de recibo e
nstruyen  al  personal  operative
carregir las obsarvaciones realizadas

@ |

Racibe informacian del antaproyecto
corrige la informacion y la envian de
manera econcrmica al o a fa titular de

al anteproyecto del prasupuesto del

la unidad administrativa

&

POA
I

Recibe oficic con la informacian del
anteproyecto de [ ipuesto del
POA corregido. acusa d2 recibe v
snvia fa informacion ds manera
econdmica  al  Departamanto  de
Planeacion y Estadistica

Registra la mfarmacién en la pagma
web del SPP, genara Ia carpeta dal
antaproyecto, [Lyal=Ri 0] recaba
rubricas de Vo Bo de cada uno de
los ¥ las Titulares do las umdades
administrativas y remita a la UIPPE
de mangra econémica para su

validacion

(&

L& @ EL TITULAR DE RECTORIA

UPPEIVE

'@

Reciban la nfarmacion dal
anteprovacta de presupussta del
POA cotrequda, elaboran oficio en
anginal v copia y turnan a la UIPPE

Recibe la carpota del anteproyscto
validn y rubrica de Vo, Bo. los
formates (PbR-1", PbR-2f, PbBR-8Y)
aue  Integran  la  carpeta  dal
anteproyacto del POA, Elabara oficio
de respuesta dinigude a la UPPEIVE, v
recaba la firma de la o ol Taular de

vahda, firma la integracion de la
carpeia del anteproyecto dal POA
elabora oficio en ornginal y copia

Recibe oficio. y carpeta del
anteproyecto de prasupuaste  del
POA, acusa de recibo en |n copa y
ragresa.

e

dingide a la UPPEIYE con la carpeta
que contiene del anleproyecto de
presupuesio del POA y envia

Rectoria.
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto del Programa Operativo Anual de la Universidad Digital del
Estado de Meéxico.

No. Anual de proyectos programados % de proyectos
aprobados para el anteproyecto POA aprobados

X 100 = anualmente para el
No. Anual de proyectos programados anteproyecto del
propuestos para el anteproyecto del POA. presupuesto del
POA

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

e Carpetas que contienen los informes mensuales y avances del Programa
Operativo Anual de cada una de las Unidades Administrativas.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

* Programa Anual: Descripcion por Unidad Ejecutora.

GOBIERND DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DE FINANZAS

SUBSECRETARIA DE PLANEACION ¥ PRESUPUESTO
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y GASTO PUBLICO

FROGRAMA ANUAL: DESCRIPCION DEL PROYECTO POR UNIDAD EJECUTORA Programa peesupuestaric:
Ejercicio 2015 Proyecto:
Fecha: Unidad ejecutora:
Hora: Unidad Responsable:
PbR-01a
§ Dlagndstica (Situacidn Actual) I
] Objetives 1
Estrateglas |
ELABORO REVISO ‘ AUTORIZG
|
NOMBRE CARGO FIRMA NOMBRE CARGD FIRMA NOMBRE CARGO FIRMA
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GOBIERMO DEL ‘

ESTADO DE MEXICC
GRANDE

MSTRUCTIVO PROGRAMA ANUAL DESCRIPCICN DEL PROYECTOC POR UNIDAD EJECUTORA
PoR-U%
[Agrups la informacwon gus Goicnibe © refiea of conocrmiento del entorna
o universo de responsatshdad de cads uno de los proyectos para tustentar la

FINALIDAD programanon de objetivos, metas o ndicadores y fa assgnacion del presupuesto
¥y conuenc custro apartados: Diagnostico, Objgetrvos, Estrategias y Procesos.

ENCABEZADO
Fecha: Corresponce a la fecha de ermizion del formato.
Hora: ‘Carrezponce a la hora del dia de emmon del formato.
IDENTIFICADOR

" Se arotars el codgo y denoimenacion gue Corresponda de acuerdo 2 le
Programa: Estructura Programatca wigente
Proyecto: 'So anotara of codigo y denoMmINacion que corresponda de acucrdo 3 la
Estructura Programatca vigente
_ Se anotara of cOMIgo y CENOMINAGION Que Corresponds de acuerdo al
Unidad Responsable:  Caisicgo de Unigades Rewponsables vigente.

'Se anotars ef codigo ¥ Genominacon que corresponda de scuerdo al Catalogo ce
Umdades Ejcutoras vigente.

CONTENIDO

Unidad Ejecutora:

Diagnostico (Situacion actual):

Se anotera, en forma cualitativa y considerando los principales indices emitidos por las imstitucones ohouales
federales v catalales para dismensionar la problematica y necesidad a atender con s eyecucion del
proyecto por cada Unided Elecutora Sc requicre identificar la magnitud de las fortaleras, debihdodos.
oporturidades o amenazas detectadas en jos smditos de rewporsabibdad de cads Umcad.

Apoyandose en las imstnuciones gue emiten mformacion estadishica, asi como informacion de cameo de los
sectores social ¥ privado y los mumscigeos 3o descnbea o entorno de desarrolio del proyecto, con el fin de
tener conocuTeento puntual de la reabdad gue se atendera E3 necesano plamar ol omenuonamuerto del
Grupo Otyetiva con base en ol diagnostico cuando o proyecto asi lo permita,

Objetivos:

Se anotara of o los Droptsitos cspecifices gque e pretenden alcanzar durante e ejeresio anual, por o
gue exprosan en ‘orma objetiva el estade de la reabdad a3 la gue se quere legar, de atuerdo al ambeto do
competenca de cada dependencia o entidad pubbca y con plena congruencia 2 lo estatlenido en el Plan de
Oesarroilo dei Eztaco de Meaxco

Es importante especificar que dobe exisbir una ahneacdn o correlacon entre ol diagrostico, o objetivo y las
estrateguas, o fn oe que sean elementos que 1oporten ls programacon de metas.

Los obyetrvo: it ocben estructurar de acuerdo a by smtaxs recomendada en lo: dutintos hineamientos
metodologreos Gue ha feemulado la Secretaris <o Fransas, por lo que deben contener: el resullada
esperado (o) cue), mas las estrateguas (ol como)

Estrategias:

Se gewcnibwan jor MecanamDs y COMUNIC Je 2CCIONES QUE 0N Nocesanas soguw para lograr el
curmphmiento de objetivos esitabiecdos. Las esirategas deben zor accione: claramente wviable: y
defimcdas, mismas gue seran un refleo de las estrategias generales defirsdas por el Plan de Desarrolie del
Estaco e Mexco vy estar hgadas 2 los procesos gue cads umnidad ejecutors iene.

Debera anotarse nombre. carge v firma del responsable que imtegro la informacion

Elabord: en el formato.
—— 'Detera anotarse nombre, cargo y frma del responsable de la reviuon oe s
2 mformacian que contenga of formato
Autonzo: Este formato sera autonzade por e titular de la ursdad eyecutora responsable.
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s GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
& SECRETARIA DE FINANZAS
B SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y PRESUPUESTO
¥ DIRECCION GENERAL DE PLANEACION ¥ GASTO PUBLICG

PROGRAMA ANUAL: DE METAS DE ACTIVIDAD POR PROYECTO ¥ UNIDAD EJECUTORA

Ejercicio 2015 Programa pretupusstario:
Fecha: Prayecto!
Hora: Unidad Responsabile:

Unidad Ejecutora:

PbR-02a

PRINCIPALES ACCIONES
Cantidad de la meta Gasto
Tdenticacon Nombre de la Accion Unidad de Medids ngims o Obadmvaciones
el b 2018 (pesos)
TOTAL

ELABORO REVISO AUTORIZO ‘

|

MNombre Cargo Firma Mombre Cargo Firma | Mombre Cargo Firma |
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’ GOBIERNO DEL % ‘
ESTADO DE MEXICO
GRANDE

Presentar la programacidon de metas de las principales acciones, con la

finalidad de identificar los resultados, a los que se comprometen las

dependencias y entidades publicas, de acuerdo con la asignacion presupuestal

(techos autonzados) para el  ejercicio anual correspondiente. El formato

identifica: descripcion. unidades de medida vy cantidades (alcanzada vy

programada), de las actividades que se integran en cada proyecto a mvel de
FINALIDAD unidad ejecutora, con las cuales se atenderan los cbjetivos

La definicion de las acciones y sus unidades de medida es responsabilidad de
la WUIPPE, de forma conjunta con las unidades ejecutoras del sector
correspondiente, por lo que es de suresponsabilidad coordinar esta tarea
y capturar la informacion en el SPP a nivel de unidad responsable

ENCABEZADO

Fecha: Corresponde a la fecha de emision del formato.
Hora: Corresponde a la hora del dia de emision del formato.
IDENTIFICADOR

Programa: Incluye codigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente.
Proyecto: Incluye cédigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programitica vigente.
Unidad Responsable: 1nc|uyte cadigo v nombre de acuerdo al Catalogoe de Unidades Responsables

vigente,
Unidad Ejecutora: mé!uye c6digo v nombre de acuerdo al Cataloge ¢e Unidades Ejecutoras vigente.

PRINCIPALES ACCIONES

La informacion que se plasmara en las columnas de este formato debe identificar los resultados a
alcanzar para cada Unidad Ejecutora para el ejercicio fiscal correspondiente (mismas que s2 a3socian a
indicadores de actividad) y que dan pauta a la asignacion del recurso presupuestario,

Identificador: Correspondera al numero consecutivo de |la accion relevante,

Aqul se captura la descripcion de la accién gue la Unidad Ejecutora realizara
para cumplir la meta programada, por lo gue debera tener las siguientes
caracteristicas: ser relevante. retadora, pero que se pueda cumplir; identificara un
resultade, producto o beneficio v estar alineada invariablemente a un objetivo,
estrategia e indicador de evaizacion del desempefo.

Nombre de la Accidn:

Se anota la magnmitud convencional para valorar y comparar cuantitativamente la
meta conforme al catalogo correspondiente

Se anctara la cantidad que se alcanzo on la meta del ano 2014, Esta se debe
provectar al clerre del ejercicio.

Unidad de Medida:

Cantidad Alcanzada 2014

Cantidad Programada Se anotara la cantidad que se preve alcanzar al término del gjercicio que se
2015: programa,

Cifra monetaria en pesos gue se estima gastar en el cumplimiento de la meta
programada para el ano 2015

Nombre dei servidor publice responsable de integrar la informacion

Gasto Programado 2015:

Elabors: programatica de la unidad ejecutora

Reviso: Jefe inmediato superior del servidor publico que integro |a programacién de
metas.

Autorizo: Este formato sera autonzado por ¢l titular de la unidad ejecutora respansable.
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¢« Calendarizacion Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora.

GORENND DEL ESTADO DE REXKCO

SECRETADIA DE FINANTAS

SUBSECRETARIA DE PLANEACION ¥ PEESUPLERTO
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION ¥ GASTO PUBLICD

CALENDARIZACION OF METAS DE ACTIVIDAD POR PROYECTO ¥ UMIDAD EJECUTORA

PrOQTAME BresuTeetana:

Epprcicia 2018
Focha
Unidad Ejecutora

PhR-09a

Mo Unidad Responable:

PROGIAMACION ANUAL DE METAS DE LAS PRINCIPALES ACCIONES CALENDARIZACION TRIMESTRAL DE METAS iy -|
] Meta Enera-Marzo Abrit-Junia lio-Septiembre | Octubre-Dich 2015 |
Identiticado Hombre de L i Ll
¢ aacsldn Hnigad e Hesiidy 2018 et % Hata % Heta | % | mew %
f
[ i
i :
i
i b | |
E TEREAMERE sy g M ] - | [ l i |
ELABORD REVIES AUTORIZO
Hombre Cargo Elerma Hombre Cargy Fiema Mombre Carga Firma
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" GOBIERNO DEL

FINALIDAD

Fecha:
Hora:

Programa:
Proyecto:

Unidad Responsable:

Unidad Ejecutora:

GRANDE

ESTADO DE MEXICO

Establecer ios tiempos por trimestre, en que se dara cumplimiento a las metas
de cada una de las acciones comprometidas del proyecto, por unidad ejecutora.

ENCABEZADO

Corresponde a la fecha de emision del formato.

Corresponde a la hora del dia de emision del formato.
IDENTIFICADOR

Incluye codigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente.

Incluye codigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente.
Se anotara el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al
Catalogo de Unidades Responsables vigente.

Se anotara el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al
Cataloge de Unidades Ejecutoras vigente.

PROGRAMACION ANUAL DE METAS DE LAS PRINCIPALES ACCIONES

Identificador:

Nombre de ia Accién:

Unidad de Medida:

Meta Programada 2015:

Calendarizacion
Trimestral de Meta y %:

Gasto programado 2015:

Total Anual:

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Correspondera al numero censecutivo de la accion.
Se registrara la descripcion de la accion comprometida por proyecto y unidad
ejecutora, que se identifiguen en los formatos PbR-02.
Se anotara la maanitud convencional para valorar y comparar cuantitativamente
la meta, conforme al catalogo v formato PbR-02.
Se anotara el valor asignado de la meta comprometida para el 2015, como lo
senala el formato PbR-02.

CALENDARIZACION TRIMESTRAL DE LA META

Se anotara la cantidad trimestral en términos absolutos que se estime
alcanzar en cada periodoe trimestral y el porcentaje que represente respecto al
total programado, por lo que la suma de los cuatro sera igual al total de la meta
establecida y el 100% en terminos relativos.

Se anotara el presupuesto considerado para la ejecucion de la accion.

Es la sumatoria del gasto programado para cada meta.

Debera anctarse nombre, cargo vy firma del(los) responsable(s) de la elaboracion
de la informacion que contenga este formato.

Debera anotarse nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la revision de
la informacion que contenga este formato (jefe inmediato del responsable de la
elaboracion).

Debera anotarse el nombre, cargo y firma del tituiar de la unidad ejecutora
responsable de autorizar este 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
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