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l. OBIJETIVO
Documentar las actividades para realizar la captura de las Unidades Bésicas de Presupuestacion
(UBP) en el Presupuesto de Egresos de los programas, bienes y servicios que se proporcionan, con
la finalidad de estandarizar las actividades del personal involucrado.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento de la
Direccién de Planeacion perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 38, 55, fracciones Il y XXV, 134; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulo 23 decies, fraccién XVI; de la Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Yucatan.

Articulos 7, 8,17, 216 y 218, 42, seccidn sexta y séptima; del Reglamento de la Ley de Presupuesto
y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Articulos 125 y 139, seccién VII; del Reglamento del Cédigo de la Administraciéon Publica de
Yucatan.

Plan Estatal de Desarrollo Renacimiento Maya 2024-2030.

IV. DEFINICIONES
Anteproyecto: Se refiere al Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y que se elabora con el
proposito de que sea incorporado al proyecto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado
de Yucatan para el ejercicio fiscal vigente.

Auxiliar Presupuestal: Es el desglose detallado de los gastos programados para una Unidad
Administrativa especifica dentro del sector publico, especialmente utilizado en el contexto del
Gobierno del Estado de Yucatan.

Enlace SAF: Servidor publico designado por la Secretaria de Administracién y Finanzas para
asesorar a la SEGEY en los instrumentos de programacion presupuestaria.

Enlace de Unidad Administrativa: Servidor publico designado por los Titulares de las unidades
administrativas establecidas en la SEGEY para integrar y proporcionar informacién de
programacion presupuestaria, plan de actividades estratégicas, gestién del desempefio y
compromisos del Gobernador, asi como sus avances al Departamento de Planeacién, Evaluacién y
Seguimiento.

Enlace de Programacion: El servidor publico designado por el titular de cada dependencia o entidad
de la Administracién Publica estatal para asesorar y coordinar la elaboracién e integracién de los
instrumentos de programacién presupuestaria en la institucién a la cual est adscrito.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Formato: El archivo en Word proporcionado a las Unidades Administrativas con los contenidos que
debe cumplir la Unidad Basica de Presupuestacion.

Jefe de Departamento PES: Jefe de Departamento de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento
SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas.

SEGEY: Secretaria de Educacion.

SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan.

UBP: Unidades Basicas de Presupuestacion. Instrumento de programacién de corto plazo en el que
se establecen para un afo fiscal los objetivos, las metas de produccién, las actividades y el
presupuesto destinado a producir los bienes (subsidios o ayudas), servicios, las actividades
institucionales o los servicios personales.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento

1. Programa tiempos de entrega, organiza juntas de trabajo y convoca por correo electrénico
a los Enlaces de las Unidades Administrativas, a partir de la solicitud recibida de SAF, para el
inicio de los trabajos de planeacién y programacion de las UBP, sefialando que deberan dar
respuesta al correo con copia al Encargado de Area de Evaluacion y Seguimiento, en los
tiempos sefalados en el mismo, adjuntando debidamente llenado el formato para captura
de UBP. Espera.

Encargado de Area de Evaluacién y Seguimiento

2. Recibe por correo electrénico los formatos para la captura de las UBP de los Enlaces de las
Unidades Administrativas, mismo que debe de marcar copia al Titular del &rea e indicar que:
“la informacidn contenida en el formato de UBP anexo, es de conocimiento del Titular”.

3. Revisay valida, con apoyo del Analista Administrativo de Evaluacién y Seguimiento, que los
formatos para la captura de las UBP de los Enlaces de las Unidades Administrativas cuenten
con la informaciéon completa, misma que es nombre de la UBP, descripcion, sintesis,
entregables e importe requerido.

4. ;Lainformacién contenida en el formato es correcta y completa?

e No: Continta en la actividad 5.
e Si: Continua en la actividad 6.

5. Envia por correo electrénico los comentarios derivados de la informacién proporcionada por
los Enlaces de las Unidades Administrativas solicitando su atencién o aclaracién. Regresa a
la actividad 2.

6. Envia por correo electrénico al Analista Administrativo de Evaluaciéon y Seguimiento los
formatos para la captura de las UBP en el SIGEY.

Analista Administrativo de Evaluacion y Seguimiento

7. Realiza la captura de las UBP en el SIGEY y avisa por correo electrénico que ha finalizado el
proceso de captura al Encargado de Area de Evaluacion y Seguimiento, asi como al Jefe de
Departamento de Planeacién, Evaluacion y Seguimiento.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Jefe de Departamento de Planeacién, Evaluacion y Seguimiento

8. Realiza la validacion en el SIGEY de las UBP capturadas.

9. Envia correo electronico al Enlace SAF con el aviso de haber finalizado la captura de UBP.
Espera.

10. ¢El Enlace SAF indica observaciones?

e Si: Continva en la actividad 11.
e No: Continta en la actividad 12.

11. Envia correo electrénico al Encargado de Area de Evaluacion y Seguimiento, asi como al
Analista Administrativo de Evaluacién y Seguimiento para atencion de las observaciones con
los Enlaces de las Unidades Administrativas. Regresa a la actividad 7.

12. Recibe por correo electrénico el Auxiliar Presupuestal emitido por la Direccion de
Administracién y Finanzas y reenvia al Encargado de Area de Evaluacién y Seguimiento para
su atencion.

Encargado de Area de Evaluacién y Seguimiento

13. Revisa y ajusta el presupuesto sefialado en la UBP para que sea coincidente con el Auxiliar
Presupuestal y notifica por correo electrénico al Jefe de Departamento de Planeacion,
Evaluacién y Seguimiento su conclusion.

Jefe de Departamento de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento

14. Verifica en el SIGEY que las Unidades Basicas de Presupuestacion alcancen el estatus
“Validado” del Enlace SAF.

15. Notifica por correo electrénico al Director de Planeacién que las Unidades Basicas de
Presupuestacion fueron validadas por el Enlace SAF, imprime UBP y solicita firma del Enlace
de Programacion y visto bueno del Titular de la Dependencia.

Captura de Unidades Basicas de Presupuestacién en Anteproyecto, realizada.

16.Envia a los Titulares de las Unidades Administrativas las Unidades Basicas de
Presupuestacion autorizadas para el ejercicio fiscal vigente.

17. Archiva la UBP con status validado Enlace SAF en la serie 3C 7 Unidades Basicas de
Presupuestacién que le corresponde.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidadde | pojiodicidad | Meta
medida
A=(B/C)100
A= Porcentaje
Unidades Basicas | B=Numero de UBP
cie ., c.apturadas y vallda.das b Porcentaje Anual 100%
Presupuestacién | tiempo y forma en sistema.
realizadas. C= Numero de solicitudes
de UBP de las Unidades
Administrativas completas.
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VII. _ ANEXOS

Caédigo Nombre del anexo | Ubicacién

AT* AC* PTC* | Disposicion
final

Diagrama de Flujo
del  Procedimiento
No aplica Bz:mri?:lades Bécs?g;u?; PES 1 Ano | 5Anos | 6 Afos Eliminar
Presupuestaciéon en
Anteproyecto.

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

VIIl.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Num.eljc? de Actividad
revision

Generacion del Procedimiento para Capturar Unidades
30/09/2022 00 Basicas de Presupuestacion (UBP) en el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos.

Modificacion del disefo, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado IX.
FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego

27/03/2025 Ui 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.

30/04/2026 02 Actualizacion del Procedimiento para Capturar Unidades

Basicas de Presupuestacion en Anteproyecto.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé \
3

~ Sﬁ \)/L/
Mtra. Maria Luisa°Guillermo Garcia
Encargada Temporal de Direccion de Planeacion

.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 R0OO Pagina 5de 5






¢;» YUCATAN

COHIERNO DEL ESTADO = 2024 -2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Planeacion

LOATAN

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Capturar Unidades Bésicas de Presupuestacién en Anteproyecto

Sdlicitud de SAF

A

1.Convoca por comreoelectronico a los Enlacesde
las Unidades Administrativas para el iniciode los
trabajos de planeacion, y programacion de las
UBP; y dar respuesta con formato llerado.

Jefe de Departamento PES

4

2.Recbe por comeo eectrénico los formatos para
la captura delas UBP de los Enlacesde las
Unidades Administrativas, mismo que debe de
marcar copia al Tituar del drea.

Encargado de Area de Evaluaciony Seguimiento

A

3.Revisa y valida, conapoyo del Analista
Administrativo de Evaluacién y Seguimiento, que
los formatos para la captura de s UBPde los
Enbces de as Unidades Administrativas cuenten
conlainfarmacion completa.

Encargacb de Area de Evaluaciény Seguimiento

4.;La informacion conterida en e
formatoescorrectay completa?

Si

y

6.Envia por correo electrénicoal Aralista
Administrativo de Evaluacidn y Seguimientolos
formatos para b captura delasUBPenel SIGEY.

Encargacb de Area de Evaluaciény Seguimiento

A

7.Realiza la captura de las UBP en el SIGEY y
avisa por correo dectronicoque ha finalizado el
proceso de captura al Jefe de Departamento de

Planeacion, Evaluaciony Seguimiento.

Analista Administrativo de Evaluadién y
Seguimiento

8. Realiza la validacidn en el SIGEY de ks UBP
capturadas.

[

9. Envia comeo electronico al Enlace SAF conel
aviso de haber finalizadb b captura de UBP.

Jefe de Departamento de PES

10. (El Enlace SAF indica observaciones?

Si

v

NoP>{

5.Envia por correo electrénico los comentarios
derivados de la informacion proporcionada por
los Enbces de las Unidades Administrativas

12. Recbe por coreo e Auxiiar Presupuestal
emitido par la Direccién de Administraciony
Finanzas y reervia al Encargado de Area de

solicitando su atencion oaclaracion. Evaluaciény Seguimiento para su atencion.
Encargado de Area de Evaluaciény Seguimiento Jefe de Departamento de PES
A

13, Revisa y ajusta e presupuesto sfaladoenla
UBP para que sea cancidente con d Auxiliar
Presupuestal y rotifica por correo al Jefe de

Depto. de Planeacion, Evaluaciony Seguimiento

sucondusion.

Encargado de Area de Evaluacién y Seguimiento

h 4

14, Verifica en el SIGEY que las Unidades Basicas
de Presupuestacion alcancen el estatus
“Validado” del Enlace SAF.

Jefe de Departamento de PES

Jefe de Departamento de PES

11. Envia comreoal Encargado de Area de
Evaluaciony Seguimiento, para atencion de las
obevaciorescon los Enlaces de s Unidades

Administrativas.

Jefe de Departamento de PES
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15. Notifica por correo al Director de Planeacion
que las UBP fueron validadas por e Enlace SAF,
imprime UBPy sdicita firma del Enlace de
Programaciony visto bueno del Titular de la
Dependencia.

Jefe de Departamento de PES

Captura de Unidades Basicasde
Presupuestacién en Anteproyecto,
realizada.

v

16. Envia a los Tituares de las
Unidades Administrativaslas
UBP autorizadas para €l ejercicio
fiscal vigente.

Jefe de Departamento de PES

17. Archiva la UBPcon status
validado Enlace SAF en la serie
3C 7 Unidades bésicas de
presupuestacién que le
comresponde.

Jefe de Departamento de PES
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