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Introduccion

La Programacion y Presupuestacion es la base para que los recursos que le
proporcionan a la Universidad, se programen y se ejerzan correctamente en los
tiempos y formas establecidas, por lo tanto, es responsabilidad de la Universidad
Estatal de Sonora elaborar el Manual de Programacion y Presupuestacion
2023, donde se dan a conocer las herramientas y lineamientos por parte de la
Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado de Sonora y por parte de la misma
Universidad, para la captura de los informes del Programa Operativo Anual (POA), el
cual nos debera mostrar las metas que se deberan ejecutar en el transcurso del afio
2023.

Para la elaboracidon del presente manual se tomaron en cuenta los ejes rectores,
objetivos prioritarios, estrategias, metas y la Matriz de Indicadores para Resultados
(MIR), mismos que nos ayudan a tomar decisiones, respaldados por el Presupuesto
basado en Resultados (PbR), y complementando la anterior informacién con el
proceso de Programacién Presupuestacion 2023 que debera inscribirse en el marco
de las directrices de politica econdmica y social de la administracion entrante, por lo
que para el proceso de Programacion Presupuestacion 2023, habra de considerar el
marco de la Planeacion Nacional establecida para el periodo 2018-2024, asi como la
que corresponda en la esfera estatal para 2021-2027, en condiciones de austeridad
contempladas en la Ley de Austeridad Republicana, y en el Plan de Austeridad y
Ahorro de la Universidad.

En el contenido del presente documento, podemos encontrar de forma clara y
analitica la metodologia para la realizacion de la programacién y captura de los
informes trimestrales y las actividades estratégicas de cada indicador en las Unidades
Presupuestales con las que cuenta la Universidad Estatal de Sonora.

Con lo anterior este manual ofrece instrucciones practicas para la aplicacion del ciclo
presupuestario, el cual es obligatorio siguiendo la planeacion, programacion,
presupuestacién, evaluacion y rendicidon de cuentas.
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Objetivo

Este manual tiene como objetivo que la Universidad Estatal de Sonora guie la
elaboracion de la Programacion y Presupuestacion de manera eficaz y eficiente,
mediante las actividades estratégicas que se presentan en la Matriz de Indicadores
para Resultados, bajo los principios de racionalidad, economia, eficacia, eficiencia,
transparencia y rendicidon de cuentas.

La Secretaria General de Planeacion se rige por los lineamientos que regula el Marco
Normativo para la Programacion y Presupuestacion de los recursos, el cual debe
dirigir y hacer cumplir con las metas previstas, dando como resultado un presupuesto
basado en resultados, (PbR), mismo que nos ayuda a visualizar tanto en el presente
como en un futuro, el ejercicio correcto de los recursos con base a las actividades
estratégicas.
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Normatividad

Instrumentos Juridicos que forman el Marco Legal y Normativo:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles de la Administracion Publica Estatal.

Ley de Contabilidad Gubernamental del Estado de Sonora.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Sonora y sus Municipios.

Disposiciones emitidas por el CONAC en materia de armonizacion presupuestal
y contable.

Disposiciones federales en materia de gasto federalizado para programas
sujetos a reglas de operacion.

Reglamentos de las Leyes para el Estado de Sonora.
Plan de Austeridad y Ahorro de la UES.

Manual de Programacioén y Presupuestacion 2023 del Estado de Sonora.

Marco Técnico:

Plan Nacional de Desarrollo 2018-2024

Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027

Programa Sectorial 2021-2027

Programa de Desarrollo Institucional 2022-2025

Estructuras Organicas vigentes
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Planeacion

La Planeacion es el primero de los procesos que integran el ciclo presupuestario, en
el cual se deben contemplar de forma ordenada y coherente, las politicas, directrices,
objetivos y estrategias en tiempo y en espacio, también se deben delimitar los
instrumentos y las acciones para llegar a las metas y logros deseados por medio de
las actividades estratégicas.

Cada titular de la Unidad Presupuestal debe realizar su planeacion estratégica de
forma resumida y sencilla a través de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR),
donde:

e Establece con claridad los objetivos del Programa Presupuestario y su
alineacion con los objetivos de la Planeacion Institucional;

e Incorpora los indicadores que miden los objetivos y resultados esperados, y
que son también un referente para el seguimiento y evaluacion;

 Identifica los medios para obtener y verificar la informacion de los indicadores;

e Describe los bienes y servicios que entrega el programa a la sociedad, para
cumplir su objetivo, asi como las actividades e insumos para producirlos; e

e Incluye supuestos sobre los riesgos y contingencias que pueden afectar el
desempefio del programa.

Se debe tomar en cuenta lo que se planed y se desarrolld el afio anterior, para poder
hacer una planeacién correcta, de tal forma que se incluyan todas las actividades a
llevar a cabo en el presente ciclo presupuestal.
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Programacion

La programacion es el proceso en el cual se definen las estructuras programaticas,
objetivos, metas y tiempos, por lo cual se deben seguir los siguientes lineamientos:

e Para la programacion-presupuestacion 2023 se debera apegarse a las
prioridades institucionales, atendiendo el cumplimiento de lo plasmado en el
Plan Estatal de Desarrollo, Plan Sectorial (Plan de Mediano Plazo), Plan de
Desarrollo Institucional y la Matriz de Indicadores para Resultados.

e La captura del Programa Operativo Anual (POA) 2023, se realizara por medio
de un Sistema Automatizado disefiado por la Coordinacién de Informatica de
la Secretaria General Administrativa, de tal forma que se facilite su captura e
integracién global.

e Este sistema automatizado esta disefiado de acuerdo con los criterios
establecidos en el Sistema Integral de Informacidn Administrativa (SIIA), con
la finalidad de sistematizar la informacién generada y que sirva de soporte
para el proceso de evaluacion mensual, por lo cual, es necesario utilizar una
serie de catdlogos que serviran de base para el sistema de informacion
institucional.

e Las Unidades Académicas por medio del Enlace de Planeacién se encargara de
la integracion y revision del POA.

e El Director de la Unidad Académica en conjunto con el Enlace de Planeacion,
determinaran la forma de trabajo para iniciar con la elaboracién del POA y
cumplir en tiempo y forma con el plan de trabajo establecido por la Secretaria
General de Planeacion.

e Se utilizard un catdlogo de las metas por Unidades Presupuestales para las
cinco Unidades Académicas, el cual indicara las que se deberan programar.
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e Se debe realizar un efectivo analisis del ejercicio de las metas del 2022, de tal
forma que se tome como base para la programacion del 2023, debido a que
los criterios del logro seran los siguientes:

ALCANZADA: Cuando su cumplimiento sea exactamente 100%

EXCEDIDA: Cuando su cumplimiento sea de 101% en adelante.

NO ALCANZADA: Cuando su cumplimiento sea de 99% hacia abajo.

e Por lo anterior cuando se informe el cumplimiento de las metas se deberan
justificar todas aquellas donde su cumplimiento haya sido diferente al 100%.

e La captura de los indicadores institucionales seran responsabilidad de la
Secretaria General de Planeacion, y su cumplimiento debera ser supervisado
por las areas designadas de las distintas Unidades Académicas.

e Se debera apegar a los criterios de racionalidad y austeridad presupuestal al
momento de elaborar la programacion tomando en cuenta lo que se solicitd
en el afo anterior.
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Presupuestacion

La Presupuestaciéon cuantifica y asigna recursos financieros y materiales, los cuales
son necesarios para el cumplimiento de los objetivos de los programas establecidos
con anterioridad. En la pagina https://hacienda.sonora.gob.mx/finanzas-
publicas/presupuestacion/documentos-de-apoyo/2023/ se localiza el Manual de
Programacion y Presupuestacion 2023, el cual debera de consultarse para la
elaboracion y ejercicio del Presupuesto del Programa Operativo Anual.

Las Unidades Presupuestales deberan considerar durante los trabajos de formulacion
del Proyecto de Presupuesto 2023, rigurosamente las politicas y lineamientos que se
emitan para identificar las prioridades y asignacién de los recursos presupuestarios
en el marco de su programacion operativa y de la naturaleza del gasto que requieran
llevar a cabo. Para tal efecto, deberan tomar en cuenta las siguientes disposiciones
para cada capitulo de gasto:

Capitulo 1000. Servicios Personales.
La Coordinacion de Recursos Humanos:

e Debera entregar el presupuesto de la partida de Servicios Personales con la
clasificacion y tiempos ejercidos correctos a la Secretaria General de
Planeacion de manera mensual, observando en todo momento lo indicado en
el Articulo 10 de la Ley de Disciplina Financiera de los Estados y Municipios.

e Debera considerar la demanda creciente de estudiantes para la contratacion
de Profesores de Asignatura.

e Debera estimar el incremento salarial y las relaciones contractuales con el
Sindicato de la Universidad.

e Tomara en cuenta que todo nuevo nombramiento deberd ser sometido al
Consejo de la Universidad.

e Debera elaborar un prondstico adecuado de las jubilaciones y prestaciones
relacionadas a este concepto.

e Debera acatar las disposiciones y los Lineamientos de Austeridad y Ahorro
emitidos por el Gobierno del Estado Sonora.

Capitulo 2000. Materiales y Suministros.

e Se deberan presupuestar Unicamente los materiales e insumos minimos
necesarios para el funcionamiento, operacidn, prestacion de servicios y

MANUAL DE PROGRAMACION v PRESUPUESTACION 2023 [[IEI



UES

mantenimiento de cada Unidad Presupuestal realizando el costeo y adquisicion
en los mejores términos y condiciones de precio y calidad.

Disminuir los siguientes gastos en:
v" Combustibles y lubricantes.

v Productos Alimenticios para Personas.

Capitulo 3000. Servicios Generales.

Se priorizaran los servicios basicos tales como: energia eléctrica, agua, gas,
telefonia tradicional, tanto en las areas administrativas como practicas de
laboratorios de los alumnos en todas las Unidades Académicas ademas de
identificar el aprovisionamiento de servicios de tecnologias de la informacion
que son objeto de contratos anuales y buscar la mejor opcion de ahorro.

Procurar disminuir los Gastos de Ceremonial.

Capitulo 4000. Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas.

El presupuesto de ingresos propios de la Universidad debera considerar el
monto aproximado de las becas de exencidn que se otorgan a estudiantes de
la Institucion.

Queda prohibido el uso de recursos econémicos del Gobierno del Estado por
concepto de becas, a la salvedad de que exista autorizacion por la autoridad
competente.

En caso de que se otorguen recursos econdmicos a estudiantes de la
Institucidn, solo podra ser a través de programas federales, apoyos del sector
publico o privado o de exencién de colegiaturas.

Los gastos de operacion deberan observar los criterios de austeridad,
racionalidad y transparencia que se han establecido en el ejercicio de los
capitulos de gasto.

Capitulo 5000. Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles.

Las Secretarias Administrativas de las Unidades consideraran partidas
presupuestales estrictamente necesarias que se requieren durante el
ejercicio fiscal 2023.
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e Queda prohibida la adquisicion de servicios que se encuentren fuera de lo
presupuestado en el Programa Operativo Anual, a la salvedad de que sea
aprobado por el Consejo Directivo.

e La adquisicion de mobiliario y equipo de oficina se debera evitar al maximo la
adquisicién que no sea indispensable para el funcionamiento y la prestacion
de servicios en la Universidad.

e Observar medidas de racionalidad y austeridad para adquirir equipo y servicios
informaticos que son objeto de contratos anuales y buscar la mejor opcidn de
ahorro.

Capitulo 6000. Inversion Publica.

e La Presupuestacion de las partidas de inversidén deberan estar sustentadas
en el Plan Maestro de Crecimiento de la Infraestructura de la Universidad y
deberan registrarse en proyecto individual.

e Toda inversidon publica para realizarse en el ejercicio fiscal 2023 debera ser
presentada ante el Consejo Directivo de la Universidad para su aprobacion.

e Las construcciones nuevas, las ampliaciones y en general las remodelaciones,
el mantenimiento y rehabilitacion de la infraestructura fisica deberan
presupuestarse considerando un 10% adicional al costo estimado, para cubrir
gastos extraordinarios.

e En el costo total asignado de una construccién nueva o ampliaciones a las ya
existentes, deberan considerarse los servicios profesionales por concepto de
elaboracién de proyectos (ejecutivo, arquitectdnico, de instalaciones, etc.),
licencias, supervision, direccién de obra y todos los gastos inherentes a la
misma.

e Todo proyecto de inversidon que realice la Universidad debera estar sujeto a
las politicas y condiciones que emitan las Secretarias de Hacienda Federal y
Estatal o cualquier otro organismo fiscalizador.

A continuacion, se enlistan las politicas que se deben seguir con el objetivo de
establecer las disposiciones para la elaboracion y ejercicio del Presupuesto del
Programa Operativo Anual que permitan aprovechar, racionalizar y hacer uso 6ptimo
del gasto destinado a las actividades académicas y administrativas de la Institucion,
sin afectar el cumplimiento de las metas y programas establecidos por cada Unidad
Presupuestal, y que deberan cumplirse a cabalidad:
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e Las Unidades Presupuestales, al momento de elaborar su presupuesto,
deberan apegarse a las disposiciones de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal vigentes.

e El ejercicio del Presupuesto de las Unidades Presupuestales se sujetara al
Techo Financiero autorizado por la Secretaria General de Planeacion
mismo que fue destinado de acuerdo con lo requerido de cada Unidad
Presupuestal. Se recomienda realizar una adecuada planeacién de los recursos
y evitar, en la medida de lo posible, los traspasos presupuestarios. Para ello
debera considerar la actualizacién del techo presupuestal asignado vy la
correspondiente determinacion, calendarizacion de recursos, y seleccion de
cuentas de gastos.

e La informacidn relacionada con todos los bienes y servicios programados para
su adquisicion, deberan registrarse con el detalle indispensable que
identifique plenamente el tipo de bien y la cantidad requerida, esta
relacion sera consignada como el Plan Anual de Adquisiciones de la
institucion. Lo anterior evitara ser observados por el ente fiscalizador.

e En el caso de las Unidades Académicas, se deberd priorizar la
presupuestacion de los servicios basicos tales como: energia eléctrica,
teléfono, agua; en el caso de los conceptos de material de oficina, material de
limpieza y consumibles se adquirirdn mediante licitaciones publicas, solicitando
al Comité de Adquisiciones de la Universidad, autorizacion para efectuar su
compra en los meses de enero y febrero, mientras se efectlia la licitacion
correspondiente.

e Es responsabilidad de Enlaces de Planeacion, el revisar a detalle el POA de
cada Unidad Presupuestal por capitulo, fondo y por partida presupuestal, con
el fin de establecer criterios para la ejecucion del gasto
correspondiente y su impacto en las actividades estratégicas
programadas.

e Las Unidades Presupuestales deberan programar su gasto de acuerdo con
las necesidades reales, tomando en cuenta los ejercicios fiscales anteriores
al 2023, debiendo eliminar gastos innecesarios sin afectar el cumplimiento de
las metas y programas establecidos por cada Unidad Presupuestal.

e Para la elaboracion del POA 2023, se debera considerar la totalidad de las base
de calculo de todas las partidas presupuestales programadas, con la finalidad
de conocer el destino, aplicacion y justificacion del gasto, para lo cual
la Secretaria General Administrativa de la Universidad, hara entrega de la lista
de precios reales, asi como la tabla de rendimientos de vehiculos oficiales y
las tarifas de gastos de camino, a fin de ser usado por las Unidades Académicas
y sus Unidades Presupuestales.
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e En la partida de servicios de capacitacion, no debera considerarse
Honorarios Profesionales por concepto de Instructores de Maestria, Psicdlogos,
Médicos y personal que desarrolle actividades diferentes a las de Asesoria y
Capacitacion.

e Disminuir la partida de Gastos Ceremoniales y de Orden Social, en apego
al Plan de Austeridad y Ahorro de nuestra Institucion.

e En el caso de existir alguna modificacion a lo planeado en el Programa
Operativo Anual, la Unidad Presupuestal solicitante debera elaborar un oficio
en el cual justifique ampliamente la suficiencia o ampliacion
presupuestal, impacto en las actividades estratégicas y evidencia que
permita analizar la solicitud y posible autorizacién por parte de la Secretaria
General de Planeacién, aunado del formato autorizado segun proceso de
ampliacion y suficiencia presupuestal debidamente llenado y firmado.

e Para el envio de documentacion interna de los documentos de la Secretaria
General de Planeacién todo el personal de la Universidad debera hacer uso
del correo electronico institucional.

e lLas Unidades Presupuestales deberan optimizar el uso vy
aprovechamiento de los recursos, para ello deberan observar los
criterios de austeridad y racionalidad en la adquisicion de papeleria,
articulos de oficina, servicios de mensajeria y servicios basicos de (energia
eléctrica, agua, telefonia tradicional, gas, etc.).

e Los recursos econdmicos autorizados para cubrir los gastos de
remuneraciones personales son intransferibles hacia otros capitulos de
gasto.

e Todas las Unidades Presupuestales deberan apegarse al catalogo de
productos que se encuentra en el Sistema del POA.

e Las Unidades Presupuestales deberan cuidar, ejercer su presupuesto en
tiempo y forma para evitar llegar al mes de diciembre con subejercicios en su
presupuesto. El recurso no ejercido no se aplica en ejercicios posteriores.

Se presenta la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), mismos que nos ayudan
a tomar decisiones, respaldados por el Presupuesto basado en Resultados (PbR). Las
metas del proyecto deberan ser congruentes, cuantificables, alcanzables y alineadas
al eje que le corresponda. Para facilitar la redaccién de metas del proyecto, se sugiere
utilizar el siguiente anexo del presente manual.
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Matriz de Indicadores para Resultados
2023

ST IETT ] Universidad Estatal de Sonora (UES)

=T T E101E10 Educarion Superior de Calidad para el Dessrolls

I = Y= L2 U gobiemo pora s y mdos
Y L Educacidn, Cultura, Juventud, Deporte, Ciencia, Tecnologia y Socedad Digital
_Bu.ﬁrlzq.emrmhaﬂuﬁummpewmhmd&:ﬂaldem

=
I I < = I I T = e

&9 89
Porcentaje de {Mimero de docentes de tiempo
dnoa'lsmpiwednsde participantes en  Porcentaje proyectos de investigacion en &l 24.9%
investigaciin. proyecios de afto M/ Plantz docente de tempo
investigacicn comgleto en el afio K) x 100
357 357
Tasa de variacion 428 428 Ascendente
A1C3. Celebrar de convenios ((Mimero de convenics de m'wlﬁkz Los sectores piblico,
devi = los vigentes de vinculacian en el afio N - Nimero Cordi de Vi privado y social
w ‘Iimn' vinoulacién con Porcentzje  de convenios de vinculacidn en & 7.0% 5.5% Semestral Ilmde o convocan a participar en
L los sectores ano M-1)Mimero de convenios de 5 1 Ectatal de los convenios con |2
¥ sodia publico, privado y vinculacion en =l afio N-1) x 100 {UES) Sonora Universidad.
social 400 400 Asendente .
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UES

CATALOGO DE METAS

Unidad
Meta POA FSLi‘;gn Prggar‘;?na de Ejemplos de Evidencia Funcion Programa Unidad Ejecutora Proceso Indicador Institucional MIR
Medida
Gestionar mayores  subsidios Oficios de gestion
ordinarios ante los gobiernos 5 01 Informe institucional, eventos, Apoyo Administracion Rectoria Gestion Porcentaje de atencion a la
federal y estatal, para un mejor convenios, entre otros. Institucional Institucional Estratégica demanda de nuevo ingreso
desarrollo institucional.
Aumentar la participacién de la Oficios de Promocion
comunidad universitaria en la toma institucional, eventos,
de decisiones a través de la 5 01 Informe aniversario, participacion de Apoyo Administracion Rectoria Gestion Porcentaje de atencién a la
creacion de cuerpos colegiados campafnias, entre otros. Institucional Institucional Estratégica demanda de nuevo ingreso
para diferentes materias
académico-administrativas.
Posicionar a la Universidad Estatal Oficios de Promocion
de Sonora como una de las 5 01 Informe institucional, eventos, Apoyo Administracion Rectoria Gestion Porcentaje de atencion a la
principales opciones de educacion aniversario, participacion de Institucional Institucional Estratégica demanda de nuevo ingreso
superior en el estado de Sonora. campafias, entre otros.
Consolidar la  coherencia 'y Nuevos documentos Abovo Apoyo y Porcentaie de atencion a la
vigencia de la normatividad. 5 04 Informes | normativos que se requieran POy Servicios legales Juridico Seguimiento ) .
Institucional - demanda de nuevo ingreso
en el contexto actual. Académico
Fomentar la cultura de Ila Reportes sobre la situacion Abovo Apoyo y Porcentaie de atencion a la
legalidad. 5 04 Informes  legal de la Universidad POy Servicios legales Juridico Seguimiento ) ;
Institucional Académico demanda de nuevo ingreso
Fortalecer la representacion legal Reportes sobre la situacion Apoyo y ; .
de la universidad. 5 04 Informes  legal de la Universidad APOYO  snvicios legales Juridico Seguimiento Pl 05 dirtion e [z
Institucional Académico demanda de nuevo ingreso
Integrar informes de actividades Reportes de actividades del
de las Secretarias Generales y 5 01 Informe  Rector entregados al Apoyo Admi.nistlracién Secretaria Técnica Gestiép Absorcion en educacion
Unidades Académicas. Ejecutivo. Institucional Institucional Estratégica superior
Elaborar y dar seguimiento a la Informe de actividades para el
agenda de actividades Rector entregados a la A - g o e o
- L P poyo Administracion P Gestion Absorcién en educacion
académicas y administrativas del 5 01 Informe  Secretaria Técnica. Instituci I Secretaria Técnica - :
nstitucional Institucional Estratégica superior

Rector en coordinaciéon con las

secretarias generales y
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UES

direcciones de las unidades

académicas.

Impulsar la interculturalidad, el
respeto y reconocimiento a la
diversidad en todas  sus
expresiones.

Definir, coordinar y operar las
estrategias que en materia de
difusion e imagen institucional se
implementen.

Fomentar la identidad, el sentido
pertenencia y los valores de la
Universidad, con énfasis en el
desarrollo de la responsabilidad
hacia las  personas  mas
vulnerables de la comunidad.

Determinar las auditorias a realizar
dentro de la Institucion, de acuerdo
al programa anual de revision.

Fundamentar y dar seguimiento a
los distintos  sistemas de
Evaluacién Institucional.

Fomentar la aplicacion, evaluacion
y actualizacion del Modelo
Educativo.

Garantizar la trayectoria exitosa
de las y los estudiantes.

Consolidar el desarrollo de los
programas educativos de
posgrado.

01

01

01

01

01

06

06

06

Informe

Informe

Informe

Auditoria

Evaluacio
n

Informe

Informe

Informe

Oficios,  bitacoras, fotos,
requisiciones, diagndsticos y
dictamenes

Ejemplo de reportes
entregados en cobertura de
medios.

Oficios,  bitacoras, fotos,
requisiciones, diagndsticos y
dictdmenes

Oficios, diagnostico,
evaluacion y dictamen.

Oficios, diagndstico,
evaluacion y dictamen.

Oficios, lista de asistencia,
fotos, requisiciones, acuerdos
de reuniones de trabajo,
constancias y
reconocimientos.

Oficios, lista de asistencia,
fotos, requisiciones, acuerdos
de reuniones de trabajo,
constancias y
reconocimientos.

Oficios, lista de asistencia,
fotos, requisiciones, acuerdos
de reuniones de trabajo,
constancias y
reconocimientos.

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Académico

Apoyo
Académico

Apoyo
Académico

Administracién
Institucional

Administracién
Institucional

Administracién
Institucional

Administracién
Institucional

Administracién
Institucional

Administracién
Académica

Administracién
Académica

Administracion
Académica

o Gestion
Secretaria Técnica "
Estratégica
Comunicacion Gestion
Social Estratégica
Comunicacion Gestion
Social Estratégica
Apoyo
oIC administrativo
integral
Apoyo
oIC administrativo
integral
Secretaria General Apoyo y
Académica Seguimiento
(Despacho) Académico
Secretaria General Apoyo y
Académica Seguimiento
(Despacho) Académico
Secretaria General Apoyo y
Académica Seguimiento
(Despacho) Académico

Absorcidn en educacion
superior

Absorcion en educacion
superior

Absorcidn en educacion
superior

Porcentaje de atencion a la
demanda de nuevo ingreso

Porcentaje de atencion a la
demanda de nuevo ingreso

Eficiencia Terminal.

Eficiencia Terminal.

Eficiencia Terminal.
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20

21

22

23

24

Gestion del proceso para la
evaluacion  del  desempefio
docente.

Gestionar el proceso para la
autorizacion de cargas
académicas.

Dar seguimiento a las aplicaciones
de los examenes generales de
egreso de licenciatura. (EGEL y
equivalentes).

Gestionar el acervo cultural de las
bibliotecas de las Unidades
Académicas.

Coordinary atender a los procesos
de Admision de Estudiantes de
Nuevo Ingreso.

Coordinar y atender los procesos
de |Inscripcién, Reinscripcion y
tramites escolares de los Alumnos
de la Universidad.

Coordinar y atender los tramites y
procesos de egresados y titulados
de la Universidad.

Mejorar los programas de
relacionados con el
acompafiamiento y orientacion
durante la trayectoria académica
de las y los estudiantes

07

11

09

09

06

06

06

09

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Oficio de solicitud, oficio de
conclusion de la captura,
informes de captura y ejemplo
de atencion

Oficios de solicitud, oficios de
envio, cargas definitivas,
ejemplos de convocatorias y
dictamenes.

Informe de resultados 'y
seguimiento de los resultados
en las unidades académicas y
programas educativos.

Lista de bibliografia adquirida
relacionado a temas culturales
en el ano fiscal

Ejemplos de oficios y correo
indicaciones sobre el proceso
de admision y tramites
escolares.

Ejemplos de oficios y correo
indicaciones sobre el proceso
de admision y tramites
escolares.

Ejemplos de oficios y correos
sobre situaciones sobre el
proceso de egreso y titulacion,
lista de gestion de titulos y lista
de graduados.

Informe del programa de
tutorias y asesoria, ejemplos
de aplicacion de formatos.
Estudio de causas de las
materias con mayor

reprobacion. Programa de
asesorias 'y ejemplo de
participacion de los
estudiantes.

Apoyo
Académico

Apoyo
Académico

Apoyo
Académico

Apoyo
Académico

Apoyo
Académico

Apoyo
Académico

Apoyo
Académico

Apoyo
Académico

Desarrollo
Personal
Académico

Planeacion
Educativa

Servicio
Estudiante

Servicios
Biblioteca

Administracién
Académico

Administracién
Académico

Administracién
Académico

Servicio al
Estudiante

Secretaria General
Académica
(COOA)

Secretaria General
Académica
(COOA)

Secretaria General
Académica
(COOA)

Secretaria General
Académica
(COOA)

Secretaria General
Académica
(Admén. Escolar,
control escolar
U.AH)
Secretaria General
Académica
(Admén. Escolar,
control escolar
U.AH)

Secretaria General
Académica
(Admén. Escolar)

Secretaria General
Académica Unidad
Académica
Secretaria
Académica
(Servicios
Estudiantiles)

Desarrollo de
la Capacidad
Académica

Desarrollo de
la
Competitividad
Académica
Implementacio
n del Modelo
Educativo
Basado en
competencias

Desarrollo
Académico
Universitario

Desarrollo
Académico
Universitario

Desarrollo
Académico
Universitario

Apoyo y
Seguimiento
Académico

Apoyo y
Seguimiento
Académico

Eficiencia Terminal.

Eficiencia Terminal.

Eficiencia Terminal.

Eficiencia Terminal.

Absorcidn en educacion
superior

Porcentaje de retencion del
primero al segundo afio en su
trayectoria escolar.

Eficiencia de titulacion
profesional

Porcentaje de retencion del
primero al segundo afio en su
trayectoria escolar.
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25

26

27

28

29

30

31

Implementar  estrategias  que
permitan el desarrollo  de
proyectos estudiantiles orientados
a la atencién de los grupos mas
vulnerables.

Promover y realizar acciones
sobre equidad e igualdad de
género, hostigamiento y acoso
sexual, y discriminacion; dirigidos
a la comunidad universitaria.
Consolidar la formacion
académica y profesional de los
estudiantes, por medio del
fortalecimiento de su competencia
técnica con  sentdo de
responsabilidad y solidaridad.

Asegurar el desarrollo de
proyectos de investigacion con
impacto local, regional y nacional
favorable.

Promover la habilitacion de
personal académico con el perfil
requerido para el desarrollo
cientifico.

Consolidar la oferta educativa de
posgrado.

Instituir  la  divulgacion  del
conocimiento y la tecnologia como
como un elemento para el
desarrollo de la comunidad
universitaria.

09

09

09

07

07

06

07

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Oficios,  bitacoras, fotos,
requisiciones, diagndsticos y
dictamenes

Oficios,  bitacoras, fotos,
requisiciones, diagndsticos y
dictdmenes

Informes de actividades de
servicio social y practicas,
ejemplos de tramites,
ejemplos de acciones para
abatir el rezago de los tramites
de préacticas y servicios social.
Asi como ejemplos de
actividades de participacion de
egresados y bolsa de trabajo.
Convocatoria de fomento a la

investigacion, lista  de
participantes, ejemplos de
informes.

Convocatorias, ejemplos de
comunicacion presencial y a
distancia sobre la
participacion, ejemplo de
asesoria y apoyo a los
profesores, lista de profesores
solicitantes y aceptados.
Convocatoria de posgrado,
ejemplos de expedientes de
estudiantes, lista de
estudiantes inscritos.
Convocatoria de fomento a la

investigacion, lista de
participantes, ejemplos de
informes.

Apoyo
Académico

Apoyo
Académico

Apoyo
Académico

Apoyo
Académico

Apoyo
Académico

Docencia

Apoyo
Académico

Servicio al
estudiante.

Servicio al
estudiante.

Servicio al
Estudiante

Desarrollo
Personal
Académico

Desarrollo del
Personal
Académico

Maestria

Desarrollo
Personal
Académico

Secretaria General
Académica
(Servicios
Estudiantiles)
Unidad Académica
Secretaria General
Académica
(Servicios
Estudiantiles)
Unidad Académica

Unidad Académica
Secretaria
Académica
(Servicios

Estudiantiles)

Secretaria General
Académica
(posgrado)

Secretaria General
Académica
(posgrado)

Secretaria General
Académica
(posgrado)

Secretaria General
Académica
(posgrado)

Apoyo y
seguimiento
académico

Apoyo y
seguimiento
académico

Apoyo y
Seguimiento
Académico

Innovacion y
Desarrollo
Educativo

Innovacion y
Desarrollo
Educativo

Innovacion y
Desarrollo
Educativo

Innovacion y
Desarrollo
Educativo

Porcentaje de retencion del
primero al segundo afio en su
trayectoria escolar.

Porcentaje de retencion del
primero al segundo afio en su
trayectoria escolar.

Porcentaje de retencién del
primero al segundo afio en su
trayectoria escolar.

NUmero de proyectos de
investigacion autorizados

Porcentaje de docentes de
tiempo completo en el
PRODEP.

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado

Porcentaje de docentes
participantes en proyectos de
investigacion
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32

33

35

35

36

37

38

39

Asegurar la pertinencia de los
programas educativos de
posgrado por medio de criterios de
calidad.

Fomentar la firma de convenios
con instituciones de educacion

superior nacionales e
internacionales.
Aumentar la promocion del

programa de intercambio vy
movilidad estudiantil y académica
nacional e internacional en la
comunidad universitaria.

Crear la estructura funcional de las
actividades de internacionalizacion
de la Universidad.

Fortalecer los instrumentos de
disefio, implementacion y
evaluacion del modelo educativo

Mejorar  los  procesos de
actualizacion de los planes de
estudio.

Fortalecer el programa de
actualizacion y formacion docente.

Promover la internacionalizacion
del curriculo de los programas
educativos.

11

04

04

04

04

04

04

04

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Programas de trabajo, ejemplo

de documentos de
acreditacion, reconocimientos
y dictamenes.

Oficios, lista de asistencia,
fotos, requisiciones, acuerdos
de reuniones de trabajo.

Convocatorias, ejemplo de
formatos de inscripcion 'y
expediente, lista de personas
participando en el programa.

Convocatorias, ejemplo de
formatos de inscripcion 'y
expediente, lista de personas
participando en el programa.
Informe de cumplimiento de
elaboracién de secuencias y
justificacion de falta de
conclusion.

Informe de cumplimiento en la
operacion de modelo
educativo de los ejes
transversales
(interculturalidad,  formacion
inclusiva, equidad de género,
conocimiento y valores sobre
el medio ambiente).

Informe de valoracion del
desempefio docente.

Informe de adecuacion de las
secuencias didacticas para
fortalecer las actividades de
internacionalizacion a través
de cuerpos colegiados de
docentes, estudiantes vy
personal administrativo.

Apoyo

Académico

Docencia

Docencia

Docencia

Docencia

Docencia

Docencia

Docencia

Planeacion

Educativa

Licenciatura

Licenciatura

Licenciatura

Licenciatura

Licenciatura

Licenciatura

Licenciatura

Secretaria General
Académica
(posgrado)

Secretaria General
Académica
(movilidad)

Secretaria General
Académica
(movilidad)

Secretaria General
Académica
(movilidad)

Secretaria General
Académica (P.E.)

Secretaria General
Académica (P.E.)

Secretaria General
Académica (P.E.)

Secretaria General
Académica (P.E.)

Desarrollo de
la

Porcentaje de estudiantes
en educacion superior con

Competitividad = programas acreditados por su

Académica

Movilidad e
Intercambio
Académico

Movilidad e
Intercambio
Académico

Movilidad e
Intercambio
Académico

Implementacio
n de Modelo
Educativo
Basado en
Competencias

Implementacio
n de Modelo
Educativo
Basado en
Competencias

Implementacio
n de Modelo
Educativo
Basado en
Competencias

Implementacio
n de Modelo
Educativo
Basado en
Competencias

calidad

Eficiencia terminal

Eficiencia terminal

Eficiencia terminal

Eficiencia terminal

Porcentaje de estudiantes
de vinculacion beneficiados

Porcentaje de estudiantes
de vinculacion beneficiados

Porcentaje de estudiantes
de vinculacion beneficiados
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40

41

42

43

44

45

46

47

Impulsar programas y proyectos
de promocion y practica deportiva
en la comunidad universitaria.

Fortalecer la presencia de la
Universidad en la comunidad local
a ftravés de la promocion del
deporte.

Crear ligas deportivas tanto al
interior como al exterior de la
Universidad.

Mejorar los mecanismos de
deteccion e ingreso de talento
deportivo en nuestra comunidad
universitaria.

Consolidar los esquemas de
vinculacion institucional con los
sectores social, empresarial y
publico.

Gestionar el programa de
seguimiento de egresados y bolsa
de trabajo.

Impulsar mecanismos para la
generacion de ingresos propios a
través de la vinculacién con los
sectores social, empresarial y

publico.
Establecer  vinculacion  con
empresas, instituciones y

dependencias de los diferentes
sectores nacionales e
internacionales que faciliten la
insercion de prestadores de
servicio social.

06

06

06

06

02

02

02

09

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Listadko de  estudiantes
participando en la olimpiada
estatal, clasificados en Ila
etapa estatal y medallistas en
la Universiada y programa de
eventos de activacion fisica.
Oficios de Promocion
institucional, eventos,
participacion de campafias,
entre otros.

Invitaciones a participar en
ligas deportivas y programa de
eventos de activacion fisica.

Invitaciones a participar en la
olimpiada estatal, nacional e
internacional y programa de
eventos de activacion fisica.

Lista de empresas
relacionadas con servicios a la
industria, OTT e incubadora.

Lista de eventos vy
participantes para
seguimiento de egresados y
bolsa de trabajo.

Catdlogo  de  servicios,
ejemplos de promocién de los
Servicios, evidencia de
eventos.

Informes de actividades de
servicio social y practicas,
ejemplos de tramites,
ejemplos de acciones para
abatir el rezago de los tramites
de précticas y servicios social.
Asi como ejemplos de
actividades de participacion de
egresados y bolsa de trabajo.

Apoyo
Académico

Apoyo
Académico

Apoyo
Académico

Apoyo
Académico

Extension

Extension

Extension

Apoyo
Académico

Administracién
Académico

Administracion
Académico

Administracion
Académico

Administracién
Académico

Vinculacion

Vinculacién

Vinculacion

Servicio al
Estudiante

Secretaria General
Académica
(Deportes)

Secretaria General
Académica
(Deportes)

Secretaria General
Académica
(Deportes)

Secretaria General
Académica
(Deportes)

Secretaria General
Académica
(Vinculacion)

Secretaria General
Académica
(Vinculacion)

Secretaria General
Académica
(Vinculacion)

Secretaria General
Académica
(Vinculacion)

Desarrollo
Académico
Universitario

Desarrollo
Académico
Universitario

Desarrollo
Académico
Universitario

Desarrollo
Académico
Universitario

Innovacion y
Desarrollo
Educativo

Desarrollo
Académico
Universitario

Planeacién y
Evaluacion
Institucional

Apoyoy
Seguimiento
Académico

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado

NUmero de convenios
vigentes de vinculacion con
los sectores publico, privado y
social

Porcentaje de egresados
incorporados en el sector
laboral

NUmero de convenios
vigentes de vinculacion con
los sectores publico, privado y
social

Numero de convenios
vigentes de vinculacion con
los sectores publico, privado y
social
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48

49

50

51

52

53

54

55

Gestionar ~ mecanismos  de
vinculacion con el sector publico,
privado y social para la realizacion
de practicas profesionales.

Fomentar |a austeridad y el ahorro
de los recursos.

Fomentar la cultura de la
transparencia y la rendicion de
cuentas.

Fortalecer la planeacion, el
seguimiento y la evaluacion
participativa.

Impulsar la asignacién de los
recursos  presupuestales  en
funcion de las necesidades de la
institucion.

Vigilar la calidad educativa a través
del seguimiento y evaluacion.

Promover la optimizacion de las
estructuras organicas.

Impulsar la calidad de los
procesos institucionales.

09

02

02

02

02

02

02

02

Informe

Programa

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informes de actividades de
servicio social y practicas,
ejemplos de tramites,
ejemplos de acciones para
abatir el rezago de los tramites
de practicas y servicios social.
Asi  como ejemplos de
actividades de participacion de
egresados y bolsa de trabajo.
Programa e austeridad y
ahorro disciplinario

Informes de transparencia y
resultados de cumplimiento

Ejemplo de gestion de
recursos para la universidad.

Documento de proyectos y
oficios correspondientes

Documento de informe de
evaluacion y seguimiento

Manuales  actualizados vy
oficios de autorizacion.

Informe de actualizacion de

documentos, indicadores,
revision por la direccion,
informes de auditorias
internas  y  externas, y

certificado de 1SO 9001.

Apoyo
Académico

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Servicio al
Estudiante

Planeacion
Institucional

Planeacion
Institucional

Planeacion
Institucional

Planeacion
Institucional

Planeacion
Institucional

Planeacion
Institucional

Planeacion
Institucional

Secretaria General
Académica
(Vinculacion)

Secretaria General
de Planeacion
(Despacho)

Secretaria General
de Planeacion
(Despacho)

Secretaria General
de Planeacion
(Despacho)

Secretaria de
Planeacion
(Planeacion y
Evaluacion)
Secretaria de
Planeacion
(Planeacion y
Evaluacion)

Secretaria General
de Planeacion
(COEI)

Secretaria General
de Planeacion
(COEI)

Apoyo y
Seguimiento
Académico

Planeacion y
Evaluacion
Institucional

Planeacion y
Evaluacion
Institucional

Planeacion y
Evaluacion
Institucional

Apoyo
Administrativo
Integral

Apoyo
Administrativo
Integral

Apoyo
Administrativo
Integral

Planeacion y
Evaluacion
Institucional

NUmero de convenios
vigentes de vinculacién con
los sectores publico, privado y
social

Eficiencia Terminal.

Eficiencia Terminal.

Porcentaje de estudiantes
en educacion superior con
programas acreditados por su
calidad

Porcentaje de estudiantes
en educacion superior con
programas acreditados por su
calidad

Porcentaje de estudiantes
en educacion superior con
programas acreditados por su
calidad
Porcentaje de estudiantes
en educacion superior con
programas acreditados por su
calidad

Porcentaje de estudiantes
en educacion superior con
programas acreditados por su
calidad

MANUAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION 2023



UES

56

57

58

59

60

61

62

63

64

Explorar opciones de
financiamiento extraordinario,
nacionales como extranjeras.

Realizar el analisis de factibilidad
del proceso de acreditacion de los
programas académicos
evaluables.

Coordinar los procesos de
acreditacion de los programas
académicos evaluables.

Supervisar el seguimiento a la
atencion de las recomendaciones
de los dictamenes de acreditacion
de los programas académicos.
Consolidar el funcionamiento del
Sistema de Informacion
Estadistica Institucional.

Seguimiento a la evaluacién de la
satisfaccion de las y los
estudiantes 'y del personal
docente.

Implementacién de una estrategia
de simplificacion administrativa en
las actividades y funciones de la
Universidad.

Implementar una politica para el
ahorro y eficiencia del gasto
universitario.

Atender la legislacion,
lineamientos, procedimientos,
formatos y acuerdos establecidos

por el CONAC para |la
armonizaciéon contable de la
Universidad.

02

02

02

02

02

02

01

01

07

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe de los fondos, oficios
de atencion y seguimiento de
los fondos y atencién para la
rehabilitacion de espacios
fisicos.

Diagnésticos de cumplimiento
de los estandares de calidad.

Programas de trabajo, ejemplo

de documentos de
acreditacion, reconocimientos
y dictdmenes.

Informe de atencion de las
recomendaciones de la
acreditacion institucional.

Estudios institucionales y
evidencia de difusion, asi
como documentos de
estadistica.

Estudios de pertinencia y
evidencia de difusion.

Oficios, lista de asistencia,
fotos, requisiciones, acuerdos
de reuniones de trabajo,
constancias y
reconocimientos.

Oficios, lista de asistencia,
acuerdos de reuniones de
trabajo.
Informes armonizacion
contable

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Planeacion
Institucional

Planeacion
Institucional

Planeacion
Institucional

Planeacion
Institucional

Planeacion
Institucional

Planeacion
Institucional

Administracién
institucional

Administracién
institucional

Servicios
Generales

Secretaria General
de Planeacion
(Gestion de
Fondos)

Secretaria General
de Planeacion
(Calidad)

Secretaria General
de Planeacion
(Calidad)

Secretaria General
de Planeacion
(Calidad)

Secretaria General
de Planeacion
(Evaluacion
Institucional)
Secretaria General
de Planeacion
(Evaluacion
Institucional)

Secretaria General
Administrativa
(Despacho)

Secretaria General
Administrativa
(Despacho)

Secretaria General
Administrativa
Contabilidad)

Planeacion y
Evaluacion
Institucional

Planeacion y
Evaluacion
Institucional

Planeacion y
Evaluacion
Institucional

Planeacion y
Evaluacion
Institucional

Planeacion y
Evaluacion
Institucional

Innovacion y
Desarrollo
Educativo

Apoyo
Administrativo
Integral

Apoyo
Administrativo
Integral

Apoyo
Administrativo
Integral

Porcentaje de docentes
con grado de especialidad,
maestria o doctorado

Porcentaje de estudiantes
en educacion superior con
programas acreditados por su
calidad

Porcentaje de estudiantes
en educacion superior con
programas acreditados por su
calidad

Porcentaje de estudiantes
en educacion superior con
programas acreditados por su
calidad
Porcentaje de estudiantes
en educacion superior con
programas acreditados por su
calidad
Porcentaje de estudiantes
en educacion superior con
programas acreditados por su
calidad

Porcentaje de estudiantes en
licenciatura y posgrado

Porcentaje de estudiantes en
licenciatura y posgrado

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado
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UES

65

66

67

68

69

70

71

72

Garantizar la transparencia y
difusion de la informacion
contable-financiera.

Flexibilizar y  simplificar  los
procesos  del  ejercicio vy
comprobacion del gasto.

Gestionar de manera oportuna
ante las instancias
correspondientes el recurso
ordinario Estatal y Federal.
Presentar a las instancias
federales los informes financieros
de los fondos de apoyo a la
Universidad

Asegurar que las estrategias de
reclutamiento y seleccion
garantice la contratacién del
personal administrativo y de
servicios con las caracteristicas
requeridas por las areas de la
Universidad.

Garantizar la capacitacion 'y
evaluacion del desempefio del
personal administrativo y de
SErvicios.

Elaborar el catalogo de puestos de
la Universidad.

Supervisar la actualizacién de
instrumentos de control
archivistico y dirigir el diagnéstico
en los archivos de resguardo de la
Universidad.

07

07

07

02

05

05

05

05

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informes
financieros

contables y

informe del ejercicio y control
del gasto

Oficio o correo de envio de la
solicitud de la ministracion y
documento que sefiale la
ministracion mensual.
Informes de entrega

Informes mensuales y oficios
del cambio de catalogo de
personal docente.

Programa de capacitacion,
ejemplos de  programas,
constancias, listas de
asistencias, y concentrado de
personal participando en los
Cursos.

Informe de elaboracion de
catalogo de puestos
institucional

Informes de bajas de activos
fijos e inventarios de la
Universidad.

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Servicios
Generales

Servicios
Generales

Administracién
Institucional

Planeacion
Institucional

Servicio al
Personal

Servicio al
Personal

Servicio al
Personal

Servicios al
Personal

Secretaria General
Administrativa
Contabilidad)

Secretaria General
Administrativa
Contabilidad)

Secretaria General
Administrativa
(Finanzas)

Secretaria General
Administrativa
(Finanzas)

Secretaria General
Administrativa
(RH)

Secretaria General
Administrativa
(RH.)

Secretaria General
Administrativa
((RH)

Secretaria General
Administrativa
(R.M.)

Apoyo
Administrativo
Integral

Apoyo
Administrativo
Integral

Apoyo
Administrativo
Integral

Apoyo
Administrativo
Integral

Apoyo
Administrativo
Integral

Apoyo y
Seguimiento
Académico

Apoyo
Administrativo
Integral

Apoyo
Administrativo
Integral

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado

Porcentaje de docentes
con grado de especialidad,
maestria o doctorado

Porcentaje de docentes
con grado de especialidad,
maestria o doctorado

Porcentaje de docentes
con grado de especialidad,
maestria o doctorado

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado
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UES

73

74

75

76

7

78

79

80

81

Mejorar los espacios académicos y
administrativos de la Universidad

mediante el  mantenimiento
preventivo y correctivo.

Espacios académicos y
administrativos  atendidos con
condiciones  adecuadas  de
servicios y  equipamientos

necesarios para el funcionamiento
de la Universidad.

Ejecutar el programa para la
seguridad, orden y limpieza de las
unidades  administrativas  y
académicas de la Universidad.
Actualizar 'y  mantener en
funcionamiento el sitio web de la
Universidad.

Asegurar el funcionamiento 6ptimo

del  Sistema Integral de
Informacion Académica-
Administrativa.

Garantizar la seguridad de los
equipos y la red universitaria.

Fortalecer la aplicacion de las
plataformas educativas virtuales a
los procesos de ensefianza-
aprendizaje.

Organizar en la Unidad Académica
la  implementacion de los
programas de docencia, gestion,
investigacion, promocion, difusion
y extension.

Administrar el patrimonio de la
Unidad Académica, a través del
uso optimo de los recursos, en
beneficio del desarrollo de las
funciones sustantivas y adjetivas.

01

03

02

06

06

06

06

01

01

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe de mantenimiento a la
infraestructura escolar
Informes de servicios y
equipamiento  aulas vy
laboratorios.

Informe de servicios generales

Programa de mantenimiento,
ejemplos de ejecucion del
mantenimiento.

Pantalla del sistema, ejemplos
de informes que genera el
sistema

Programa de mantenimiento,
ejemplos de ejecucion del
mantenimiento.

Informe de los procesos con
mejoras en el uso de
tecnologia

Informe de actividades para el
Rector entregados a la
Secretaria Técnica.

Ejemplo de oficios y correos
electrénicos sobre la atencion
asuntos académicos.
Ejemplos de listas de

Operacion y
mantenimien
todela
planta fisica

Operacion y
mantenimien
todela
planta fisica

Operacion y
mantenimien
todela
planta fisica

Apoyo

Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Conservacion y
mantenimiento

Administracion y
operacion

Expansion,
ampliacion,
modificacion y
mejoras.

Servicios de
Computo
Administrativos

Servicios de
Computo
Administrativos

Servicios de
Coémputo
Administrativos

Servicios de
Computo
Administrativos

Administracién
Institucional

Administracién
Institucional

Secretaria General
Administrativa
(R.M.)

Secretaria General
Administrativa
(RM.)

Secretaria General
Administrativa
(RM.)

Secretaria General
Administrativa
(Informatica)

Secretaria General
Administrativa
(Informatica)

Secretaria General
Administrativa
(Informatica)

Secretaria General
Administrativa
(Informatica)

Unidad Académica
Direccion

Unidad Académica
Direccion

Apoyo
Administrativo
Integral

Apoyo
Administrativo
Integral

Apoyo
Administrativo
Integral

Apoyo
Administrativo
Integral

Apoyo
Administrativo
Integral

Apoyoy
Seguimiento
Académico

Apoyo y
Seguimiento
Académico

Apoyo
Administrativo
Integral

Apoyo y
Seguimiento
Académico

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado

Eficiencia Terminal

Eficiencia Terminal
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UES

82

83

84

85

86

87

88

Dirigir y supervisar el Sistema de
Gestion de la Calidad de la Unidad
Académica y dar atencion de las

observaciones  surgidas  de
auditorias.
Establecer y mantener

comunicacion con los sectores
publico, social y privado, para
concertar la realizacion de
esfuerzos conjuntos que
promuevan el desarrollo arménico
de la unidad académica a su
cargo.

Coordinar 'y consensar las
acciones de los jefes de carrera
para el aprovechamiento de las
instalaciones fisicas y profesores
disponibles.

Organizacion y seguimiento de los
Comités Curriculares.

Coordinar la integracién de las
cargas académicas.

Planeacion y seguimiento de la
promocion de Oferta Educativa.

Monitorear las acciones de las
jefaturas de carrera sobre los
resultados de EGEL, EXANI Il y
acuerdos de academia.

01

02

04

04

1

02

09

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

acuerdos y atencién de los
mismos.

Informe del Sistema de
Gestion de la calidad,
actualizacion documental,
acciones  correctivas Y
preventivas, auditorias

internas, informes de revision
de la direccion.

Lista de empresas
relacionadas con servicios a la
industria, OTT e incubadora.

Oficios o correos electronicos
sobre acuerdos con jefes de
carrera, lista de asistencia.

Oficios o correos electronicos
sobre la actualizacion de las
secuencias didacticas, lista de
asistencia y acuerdos de los
comités curriculares.

Oficios de solicitud, oficios de
envio, cargas definitivas,
ejemplos de convocatorias y
dictdmenes.

Programa de visitas a las
instituciones de educacion
media superior e informe de
resultados.

Informe de resultados y
seguimiento de los resultados
en los programas educativos.

Apoyo
Institucional

Extension

Docencia

Docencia

Apoyo
Académico

Apoyo
Institucional

Apoyo
Académico

Administracién
Institucional

Vinculacién

Licenciatura

Licenciatura

Planeacion
Educativa

Planeacion
Institucional

Servicio
Estudiante

Unidad Académica
Direccion

Unidad Académica
Direccion

Unidad Académica
Secretaria
Académica

Unidad Académica
Secretaria
Académica

Unidad Académica
Secretaria
Académica

Unidad Académica
Secretaria
Académica

Unidad Académica
Secretaria
Académica

Planeacion y
Evaluacion
Institucional

Innovacion y
Desarrollo
Educativo

Desarrollo
Académico
Universitario

Desarrollo
Académico
Universitario

Desarrollo de
la
Competitividad
Académica

Apoyoy
Seguimiento
Académico

Implementacid
n del Modelo
Educativo

Eficiencia Terminal

Numero de convenios
vigentes de vinculacion con
los sectores publico, privado y

social

Eficiencia Terminal

Eficiencia Terminal

Eficiencia Terminal

Absorcion en educacion

superior

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado
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UES

89

90

91

92

93

Promocion y colaboracion para la
educacion continua y vinculacion.

Atencion del déficit en laboratorios.
(equipo, materiales e
instrumentos)

Supervision de los programas
educativos, para el cumplimiento
cabal de las practicas de
laboratorio y de campo.

Revisar, actualizar y digitalizar los
expedientes del personal.

Elaborar, coordinar e impartir
curso de induccion para personal
de nuevo ingreso.

02

04

04

01

01

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Programa de educacién
continua, lista de cursos de
programa de educacion
continua,  ejemplos  de
realizacion de cursos de
educacion continua, lista de
asistencia de estudiantes en

actividades de educacion
continua.

Documento (nombre,
descripcion, cantidad,
asignaturas beneficiadas,
programas educativos
beneficiados, costos y posible
proveedor) de déficit de
equipo, materiales e
instrumentos de los
laboratorios por programa
educativo.

Informe de los jefes de carrera
sobre el cumplimiento de las
practicas realizadas.

Ejemplos de lista de asistencia
de cursos de capacitacion,
ejemplos de tramites de
servicios para el personal,
ejemplo de integracion de
expediente, informe  de
cumplimiento de la
documentacion de ingreso a la
institucion.

Programa de induccion, lista
de asistencia a la induccion y
material de induccion.

Extension

Docencia

Docencia

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Vinculacion

Licenciatura

Licenciatura

Administracién
Institucional

Administracion
Institucional

Unidad Académica
Secretaria
Académica

Unidad Académica
Secretaria
Académica

Unidad Académica
Secretaria
Académica

Unidad Académica
Secretaria
Administrativa

Unidad Académica
Secretaria
Administrativa

Basado en
competencias

Innovacion y
Desarrollo
Académico

Desarrollo
Académico
Universitario

Apoyo y
Seguimiento
Académico

Desarrollo de
la
Competitividad
Académica

Apoyo
Administrativo
Integral

Eficiencia de titulacion
profesional

Porcentaje de estudiantes

en licenciatura y posgrado

Porcentaje de estudiantes

en licenciatura y posgrado

Porcentaje de docentes
con grado de especialidad,
maestria o doctorado

Porcentaje de docentes
con grado de especialidad,
maestria o doctorado
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UES

94

95

96

97

98

99

100

Administrar y  supervisar el
ejercicio de presupuesto del techo

financiero de las Unidades
Presupuestales.
Fortalecer la estrategia

institucional en ahorro y austeridad
del uso de los recursos materiales
de las diferentes unidades
presupuestales.

Administrar el mantenimiento,
conservacion y servicios a los
bienes muebles e inmuebles.

Apoyar la  elaboracion  del
programa de reuniones
administrativas y de planeacion,
asi como de practicas y visitas,
semestrales.

Atencion del déficit bibliografico.
(acervo impreso, utilizacién de
base de documentos)

Asegurar 'y  mantener en
funcionamiento la operacion en
materia de informética.

Realizar campafia de difusion de
los distintos procesos de Titulacion
con que cuenta la Universidad.

01

01

07

01

01

01

09

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Pantalla de captura de la
informacion y oficio o correo
de confirmacion de captura.

Oficio de solicitud de
materiales para las practicas
de laboratorio a los jefes de
carrera y areas de apoyo.

Programa de mantenimiento,
informe de cumplimiento del
programa de mantenimiento,
ejemplo de aplicacién del

mantenimiento (fotos,
cotizaciones,  requisiciones,
entre otros)

Programas de reuniones,

listas de asistencia y acuerdos
de las reuniones.

Documento de déficit

bibliografico

Diagnéstico de funcionalidad
de los equipos de computo,
determinacion del programa
de reemplazo de equipo de
computo, programa  de
reutilizacion o disposicion final
de los equipos de cémputo
obsoletos.

Programa de educacion
continua,  ejemplos  de
realizacion de cursos de
educacién continua, tripticos,
lista de asistencia de
estudiantes en actividades de
educacion continua.

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
Institucional

Apoyo
académico

Apoyo
Institucional

Apoyo
académico

Administracién
Institucional

Administracién
Institucional

Servicios
Generales

Administracién
Institucional

Servicios
biblioteca

Administracién
Institucional

Servicio al
estudiante

Unidad Académica Apoyo
Secretaria Administrativo
Administrativa Integral
Unidad Académica Apoyo
Secretaria Administrativo
Administrativa Integral
Unidad Académica Apoyo
Secretaria Administrativo
Administrativa Integral
Unidad Académica %
) Gestion
SHE Estratégica
Administrativa 9
Unidad académica
. Desarrollo
Secretaria e
o académico
académica universitario
(Biblioteca) :
Unidad Académica o
, Innovacion y
Secretaria
o Desarrollo
académica (Centro X
Educativo
de Computo)
Unidad Académica  Innovacion y
Servicios Desarrollo
Estudiantiles Educativo

Eficiencia Terminal

Eficiencia Terminal

Eficiencia Terminal

Numero de proyectos de
investigacion autorizados

Eficiencia de titulacion

profesional

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado
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UES

101

102

103

104

105

106

107

108

Promover los programas de
Tutorias y Asesorias con los
estudiantes.

Seguimiento a las causas de
Desercién Escolar y Reprobacion.

Realizar campafias permanentes
con la promocion de la salud
mental y fisica

Promover apoyos orientados a la
poblacion de origen étnicos.

Promover y realizar acciones
sobre equidad e igualdad de
género, hostigamiento y acoso
sexual, y discriminacion; dirigidos
a la comunidad universitaria.

Promocionar la practica del
deporte  en la  comunidad
universitaria

Promocionar y difundir las

expresiones artisticas y culturales
al interior y exterior de |la
Universidad.

Impulsar la sustentabilidad y el
cuidado del medio ambiente

09

09

01

09

09

01

01

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe del programa de
tutorias y asesoria, ejemplos
de aplicacion de formatos.
Estudio de causas de las
materias con mayor

reprobacion. Programa de
asesorias y ejemplo de
participacion de los
estudiantes.

Programa de  asesorias
académicas del programa

educativo, lista de asistencia y
acuerdos sobre la situacion de
asesorias académicas de los
programas educativos.
Informe de campafias de
promocion de la salud.

Diagnésticos y dictéamenes,
promocion de becas internas y
externas.

Oficios,  bitacoras, fotos,
requisiciones, diagndsticos y
dictdmenes

Informe de promocién del
deporte en la unidad
académica.

Informe de promocion 'y
difusion  de  expresiones
artisticas y culturales en la
unidad académica.

Informe de campafias de
promocion del uso racional de
los servicios basicos en la
unidad académica.

Apoyo
Académico

Apoyo
Académico

Extension

Apoyo
Académico

Apoyo
Académico

Extension

Extension

Extension

Servicio al
Estudiante

Servicio al
Estudiante

Difusion

Servicio al
estudiante.

Servicio al
estudiante.

Difusion

Difusion

Difusion

Unidad Académica
Servicios
Estudiantiles

Unidad Académica
Servicios
Estudiantiles

Unidad Académica
Servicios
estudiantiles

Unidad Académica
Servicios
estudiantiles

Unidad Académica
Servicios
estudiantiles

Unidad Académica
Servicios
estudiantiles

Unidad Académica
Servicios
estudiantiles

Unidad Académica
Servicios
estudiantiles

Apoyo y
Seguimiento
Académico

Apoyo y
Seguimiento
Académico

Apoyo'y
Seguimiento
Académica

Apoyo y
seguimiento
académico

Apoyoy
seguimiento
académico

Apoyo y
Seguimiento
Académica

Apoyo'y
Seguimiento
Académica

Apoyo y
Seguimiento
Académica

Porcentaje de retencion del
primero al segundo afio en su
trayectoria escolar.

Porcentaje de retencion del
primero al segundo afio en su
trayectoria escolar.

Eficiencia Terminal

Eficiencia Terminal

Eficiencia Terminal

Eficiencia Terminal

Eficiencia Terminal

Eficiencia Terminal
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109

110

111

112

113

114

Seguimiento de las actividades de
Servicio Social y Préacticas
Profesionales.

Implementar un programa que
promueva los principios y valores
en la comunidad universitaria.

Asegurar la operacion de los
campos experimentales de la
Universidad

Organizar y atender los procesos
de evaluacion y acreditacion del
programa educativo.

Evaluar el desempefio docente de
las habilidades y conocimientos
del personal académico.

Coordinar el programa de
asesorias académicas sobre los
estudiantes con mayor rezago.

09

01

04

04

04

04

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informes de actividades de
servicio social y practicas,
ejemplos de tramites,
ejemplos de acciones para
abatir el rezago de los tramites
de practicas y servicios social.
Asi  como ejemplos de
actividades de participacion de
egresados y bolsa de trabajo.
Informe de campafias de
promocion de la salud.

Oficios,  bitacoras, fotos,
requisiciones, diagndsticos y
dictdmenes

Informe de cumplimiento de
elaboracién de secuencias y
justificacion de falta de
conclusion.

Lista de asistencia y acuerdos
sobre el andlisis de las
necesidades de capacitacion

del programa  educativo,
Programa de formacion
docente  del  programa

educativo, solicitud de cursos
de capacitacion de los
docentes a la Secretaria
General Académica.
Diagnostico de las asignaturas
con mayor reprobacion,
programa de  asesorias
académicas del programa
educativo, lista de asistencia y
acuerdos sobre la situacion de
asesorias académicas de los
programas educativos.

Apoyo

Académico

Extension

Docencia

Docencia

Docencia

Docencia

Servicio al
Estudiante

Difusion

Licenciatura

Licenciatura

Licenciatura

Licenciatura

Unidad Académica
Servicios
estudiantiles

Unidad Académica
Servicios
estudiantiles

Unidad Académica
Jefatura de
Carrera (Campos
Experimentales)

Unidad Académica
Jefatura de
Carrera

Unidad Académica
Jefatura de
Carrera

Unidad Académica
Jefatura de
Carrera

Apoyo y
Seguimiento Eficiencia Terminal
Académico
Apoyoy
Seguimiento Eficiencia Terminal
Académica
Desarrollo Porcentaje de docentes
Académico  participantes en proyectos de
Universitario investigacion
l?FgZTAeOHJZEO Porcentaje de estudiantes
Educativo en educacion superior con
Basadoen  Programas acreditados por su
Competencias elliee
Apoyo y Porcentaje de docentes
Seguimiento con grado de especialidad,
Académico maestria o doctorado
Sﬁz?rﬁ?eﬁto Porcentaje de atencion a la
Ac%\ démico demanda de nuevo ingreso
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115

116

117

118

119

120

Asegurar el cumplimiento cabal de
las practicas de laboratorio y de
campo.

Organizar y coordinar talleres,
CONQresos y Simposios.

Estudiantes de posgrado
atendidos en los periodos
escolares

Asegurar la elaboracion y
actualizacion de  secuencias
didacticas  para  programas

educativos en modalidad virtual.

Ejecutar las acciones necesarias
para promover el ingreso a los
programas de educacién a
distancia.

Operar los sistemas necesarios
para atender a la poblacion escolar
en los programas educativos a
distancia.

04

02

06

04

04

04

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe de cumplimiento con
el listado planeado de
practicas y las practicas
realizadas, con su justificacion
debidamente especificada en
caso de ser necesario.

Programa de talleres,
congresos y  simposios
organizados por el programa
educativo, evidencia de
difusion  (triptico,  redes
sociales, pagina web, dipticos,
visitas entre otros), lista de

estudiantes  organizadores,
lista de estudiantes
participantes, lista de

profesores participantes.
Informe de cumplimiento con
el listado planeado de viajes y
los viajes realizados, con su
justificacion debidamente
especificado en caso de ser
necesario.

Oficios, acuerdos de
reuniones, liberacién  ylo
aprobacion de secuencias
didacticas y lista de asistencia

Folletos, dipticos, carteles,
lonas, entre otros

Oficios, bitacoras y sistema
operativo utilizado

Docencia

Extension

Docencia

Docencia

Docencia

Docencia

Licenciatura

Vinculacién

Maestria

Licenciatura

Licenciatura

Licenciatura

Unidad Académica
Jefatura de
Carrera

Unidad Académica
Jefatura de
Carrera

Unidad Académica
Jefatura de
Posgrado

Secretaria General
Académica (UES
Virtual 3.0)

Secretaria General
Académica (UES
Virtual 3.0)

Secretaria General
Académica (UES
Virtual 3.0)

Apoyo y
Seguimiento
Académico

Desarrollo de
la Capacidad
Académica

Apoyoy
Seguimiento
Académico

Desarrollo
Académico
Universitario

Desarrollo
Académico
Universitario

Desarrollo
Académico
Universitario

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado

Porcentaje de estudiantes
de vinculacion beneficiados

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado

Porcentaje de estudiantes
en licenciatura y posgrado

MANUAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION 2023



UES

Seguimiento y Evaluacion

Proceso final que nos permite comparar los recursos aplicados y las actividades
estratégicas programadas.

e Los titulares de las Unidades Académicas deben dar a conocer el presupuesto
asignado a los responsables del ejercicio del mismo, para que se conozcan
los montos con los que se cuenta para la ejecucion de las actividades
programadas conforme a los objetivos, y actividades estratégicas fijadas con
anterioridad.

e La Secretaria General de Planeacion tiene la responsabilidad de verificar,
asesorar y retroalimentar la correcta aplicacion de los criterios y lineamientos
de presupuestacion segun sean indicados en este manual y sera la
responsable de elaborar los formatos y subirlos al Sistema del POA.

e La Unidad Presupuestal sera la responsable de alimentar la base de calculo
por capitulo y partida del gasto, tomando en cuenta el Manual de
Programacion y Presupuestacién del Gobierno del Estado de Sonora 2023 y
el Manual de Programacién y Presupuestacion de la Universidad Estatal de
Sonora y una vez capturada la informacién de manera electrénica, deberan
subirse los documentos generados al sistema del POA.

e El Enlace de Planeacion se encargara de verificar que la informacion generada
por las Unidades Presupuestales, coincidan con las actividades estratégicas y
el presupuesto autorizado en el ejercicio fiscal 2023.

e Una vez que el enlace de Planeacion verifique la informacion de las Unidades
Presupuestales, la Secretaria General de Planeacion validara que la
informacidon cumpla con las actividades estratégicas programadas por las
distintas Unidades Presupuestales y coincida con su Techo Financiero
aprobado.
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Calendario

Calendario de entrega de informes mensuales de avance de las Actividades
Estratégicas del Programa Operativo Anual (POA) 2023

Mes Fecha de cortede Fecha de Entrega Fecha de Entrega ala
(Evidencia de informacion al Enlace Secretaria General de
la meta) Planeacion
Enero 31 Enero 05 de Abril 07 de Abril
Febrero 28 Febrero 05 de Abril 07 de Abril
Marzo 31 Marzo 05 de Abril 07 de Abril
Abril 29 Abril 05 de Julio 07 de Julio
Mayo 31 Mayo 05 de Julio 07 de Julio
Junio 30 Junio 05 de Julio 07 de Julio
Julio 29 Julio 04 de Octubre 06 de Octubre
Agosto 31 Agosto 04 de Octubre 06 de Octubre
Septiembre 30 Septiembre 04 de Octubre 06 de Octubre
Octubre 31 Octubre 13 de Diciembre 15 de Diciembre
Noviembre 30 Noviembre 13 de Diciembre 15 de Diciembre
Diciembre 11 Diciembre 13 de Diciembre 15 de Diciembre
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Criterio para la captura.

Para la captura del presupuesto es importante seguir los siguientes pasos:

1.- Las Unidades Presupuestales seran las responsables de la captura del informe
trimestral de las Actividades Estratégicas de su competencia segun calendario
establecido.

2.- Las Unidades Académicas por medio del Enlace de Planeacién se encargara de
la integracion y revision de los informes trimestrales.

3.- Para la revision de los informes trimestrales presentados por las Unidades
Presupuestales, el Enlace de Planeacion debera basarse en los criterios para la
captura de las actividades estratégicas y en la metodologia en general. Asi mismo
podra usar su criterio, cuando asi proceda, respecto a la solucion de alguna situacién
que se presente.

4.- El Director de la Unidad, en conjunto con el Enlace de Planeacion determinaran
la forma de trabajo interna para cumplir en tiempo y forma con la captura y
pertinencia de la evidencia, asi como el seguimiento de logro de las actividades
estratégicas establecidas.

5.- Las Unidades Presupuestales deberan considerar el llenado correcto del Sistema,
describiendo las actividades realizadas mediante las preguntas ¢Qué?, {Cuando?,
¢Como?, éPara qué?, éQuiénes?, mencionar con qué evidencia se demuestra el
cumplimiento de las actividades estratégicas, la ubicacion de la evidencia, y se debe
llenar apegandose a los formatos establecidos.

6.- La informacion que se presenta como cumplimiento o seguimiento de una
actividad estratégica parcial o total, debera estar integrada basada en los principios
de consistencia, veracidad y pertinencia.
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Informes

o La Secretaria General de Planeacion enviara el oficio solicitando el Informe
de la captura de los trimestres segun corresponda tomando en cuenta el calendario
que indica este manual.

o Para la integracion de los informes se debera subir las evidencias al sistema
http://poa.ues.mx/ en el area de captura del POA Informes, cada Unidad
Presupuestal debera subir las evidencias correspondientes, una vez que se haya
revisado dicha informacién, se le notificara a la Secretaria General de Planeacion
cuando haya finalizado la captura a los siguientes  correos:
aldo.mladosich@ues.mx y raquel.torres@ues.mx

. El Enlace de Planeacion verificara la captura y evidencias en el Sistema
http://poa.ues.mx/ una vez que hayan capturado las Unidades Presupuestales.

o Se subiran Unicamente los formatos de evidencias de actividades reportadas
en las actividades estratégicas, sin embargo, las Unidades Presupuestales deberan
resguardar toda evidencia referente al ejercicio fiscal por un minimo de 5 afos.

. Las evidencias presentadas deberan coincidir con los datos reportados en el
sistema del POA.

. El Enlace de Planeacion de cada Unidad Académica, debera realizar una
integracién de evidencias de actividades estratégicas de todas las Unidades
Presupuestales de su competencia.
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Captura de Informes

Para la captura de informes es necesario seguir las siguientes instrucciones:

Para el acceso al sistema del POA 2023. Entramos a la pagina
http://poa.ues.mx/

Aparecera la pantalla principal el menlu donde se debe seleccionar captura y seguido
de metas (informe).

Captura de pantalla de POA Informes. Su objetivo es la captura de actividades
estratégicas a operar en el afio, asi como establecer una calendarizacion trimestral
en la que se espera cumplir con ellas.

El procedimiento para la elaboracion de la captura es el siguiente:

Debera seleccionar las siguientes informaciones.
1.- Unidad Académica.
2.-Unidad Presupuestal (ver catdlogo de Unidades Presupuestales).
3.- Aho.
4.- Trimestre que se va a capturar.
5.- Actividad estratégica que se programé en el trimestre.
6.- Acceder a la captura de la meta.
7.- Una vez que se esté en la captura de la meta y se haya capturado entrar
al icono de limpiar para regresar con la nueva captura de la meta.
8.- Captura de las metas.
9.- Capturar la cantidad de actividades programadas y/o realizadas en el
trimestre, para continuar al siguiente campo dar “Enter” o con el cursor
seleccionar el campo de “Actividad”.
10.- Registrar la actividad de la meta que se realizo.
11.- Informar acerca de la evidencia que se generara para esa meta (Ejemplo:
Informes, Listas de Asistencias, Fotografias, Ficha Técnica de Evento).
12.- Capturar la ubicacidn de la cual localizacidon de evidencias, es decir, en
donde se encontraran los registros y evidencias de la informacion capturada,
(Ejemplo: Carpeta de Secretaria Administrativa).
13.- “Grabar” para que se guarde la informacion de las metas capturadas.
14.- Adjuntar archivos para agregar las evidencias de las metas capturadas,
en este icono quedaran todas las evidencias realizadas por la meta.
15.- Seleccionar el icono regresar, y si en la misma meta se van a agregar
mas actividades, se repetiran los pasos del 8 al 15.
Nota: las cantidades de todas las actividades son acumulativas para el
trimestre.
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Una vez que se ha concluido con la captura de esa meta:

16 y 17.- Ubicarse en la columna de opciones para editar la actividad que
esta identificada con un “Lapiz”, o si desea eliminar lo capturado lo puede
hacer con el icono de “Menos”.

18.-Pasos para capturar la justificacion de la meta excedida o no cumplida:
1.- Capturar la justificacion cuando la meta se haya cumplido por
debajo del 99%. Se explica el motivo académico o administrativo de la
variacion.
2.- Capturar las acciones a implementar para el cumplimiento de la
meta de acuerdo con lo programado: ¢Cuando?, éCdmo?, éQuién?, éSe
reasignaron los recursos? ¢Hacia donde se reasignaron?
3.- Capturar la justificacion cuando la meta se haya cumplido por
encima del 101%.
4.- Grabar la informacién capturada.
5.- Pulsar “Cerrar” para salirse de la pantalla.
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Plazo para la presentacion del Proyecto Operativo.

Inicia a partir de la fecha de publicacion de este Manual de Programacion vy
Presupuestacion y concluye de acuerdo con lo siguiente:

Actividad Fecha de conclusion
Presentacién de proyecto de operacion de acuerdo | 09 de diciembre de 2022
con el techo financiero.

Cualquier situacién no prevista en estos lineamientos sera resuelta por la Secretaria
General de Planeacion.
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