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. OBIJETIVO
Realizar la programacién de metas y actividades del presupuesto destinado a los bienes y servicios

que proporciona la Secretaria de Educacion.

Il. ALCANCE
Son de observancia obligatoria para el personal de la Direccién de Planeacién y del Departamento

de Presupuesto de la Direccién de Administracidon y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

1. i FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica

Ambito Estatal
Articulo 38, 55 fracciones Il y XXV, Constitucién Politica del Estado de Yucatan.
Articulo 14, fracciones VIl y IX, Cédigo de Administracion Publica de Yucatan, Ley de Presupuesto

y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
Articulos 7 y 8, Reglamento de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de

Yucatan, decreto 607/2018.
Articulo 42, secciones sexta y séptima, Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del

Estado de Yucatan.
Articulo 125y 139, seccidon VIl Secretaria de Educacién, Reglamento del Cédigo de Administracion

Publica.
IV. DEFINICIONES
Direccion: Direccion de Planeacién.
Manual: Se refiere al Manual de Programacion y Presupuestacion.
Sistema: Hace referencia al portal del Sistema Integral del Gobierno del Estado (SIGEY).
UBP: Unidades Basicas de Presupuestacion.

Enlace: Servidor publico del Departamento de Programacién, Secretaria de Administracion y
Finanzas (SAF).

SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan.
Médulo PBR: Médulo del SIGEY para acceder a las UBP.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Planeacion

1. Recibe invitacion a la reunién informativa del jefe del Departamento de Programacion de
la Secretaria de Administracién y Finanzas (SAF).

2. Asiste a la reunién informativa en donde se da a conocer el calendario para realizar las
Unidades Basicas de Presupuestaciéon (UBP), programas y proyectos de inversion, auxiliares
presupuestales y la captura de metas de los indicadores de los programas presupuestarios.

Asistente

3. Solicita al Director de Planeacién el calendario para comenzar a realizar las Unidades
Basicas de Presupuestacion (UBP).

4. Solicita datos a las areas pertinentes para poder actualizar las UBP o realizar UBP nuevas.

5. Espera respuesta de las areas.

6. Asiste inicia el proceso de captura de UBP, con la informacién reC|b|da

7. Realiza de manera simultanea, para las UBP que son de obra, el registro en la Cartera de
Inversion.

8. El asistente termina la captura de las UBP. Para las que son de obra, envia formato de
vinculacién SAF-UGI-PRO-001.

9. Envia correo electrénico al enlace de Programaciéon en SAF para que revise lo registrado en
el médulo PbR en donde se encuentran las UBP.

10. Espera observaciones del enlace de Programacion. .

11. Recibe observaciones del enlace de Programacion y procede a realizarlas.

12. Concluye las observaciones y envia de nueva cuenta un correo electrénico indicando que
termind el ejercicio.

13. El asistente recibe una notificacion mediante un correo electrénico del enlace de

Programacion indicando que las UBP fueron aprobadas.
Fin del procedimiento.

ICADOR

Variacion los A=1+ ((B-C)/B) Dias Anual 7 dias
tiempos promedio | A: Variacion los
de respuesta de las | tiempos promedio
observaciones de respuesta del

Formula nidad de medida | Periodicidad | Meta

enlace UGI

B: Promedio de
dias atencién del
periodo inmediato
anterior

C: Promedio del
periodo a revisar
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VII.__ANEXOS

Ubicacion

Diagrama de flujo
del proceso para

Elaborar las
N0 ehlies e s DPL 1 RRe" 1 Al [ 1A |1 Archiva
de historico

Presupuestacion
en el Presupuesto
de Egresos.

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

ViIl. CONTROL DE CAMBIOS
| Numero de revisién

Procedimiento péré Ela':borér las Unidades Béélcas de

16/05/2019 Ll Presupuestacion en el Presupuesto de Egresos.
Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actyalizacic’)n del apartado

25/03/2025 01 IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,

en apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

sy

Dra. Edna Alexandra Canto Hernandez
Directgra de Planeacion
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Unidades Basicas de
Presupuestacion

1. Solicta al Director de
Planeacién el calendario para
comenzar a realizar las UBP.

2. Solicita datos a las areas para
poder actualizar las UBP o
realizar UBP nuevas.

3. Espera
respuestas
de las dreas

4. Asiste inicia el proceso de
captura de UBP, con la

5. Realiza de manera simulténea,
para las UBP que son de obra, el
la__Cartera _de

6. Termina la captura de las UBP
y envia formato protomlo SAF-
U

7.Envia correo electrénico al
enlace de programacién en SAF

8. Espera
observaciones
del enlace de
programadon
en SAF.

9.Recibe observaciones del
enlace de programacion de SAF y
pro a zarla

10. Concluye las observaciones.

a b g Espera
observaciones

del enlace de
programadén en
SAF.

12.Recibe por cormreo electrénico
del enlace de programacion
UBP_fueron
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