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I. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para registrar propuestas de acciones de inversién publica en
la cartera de inversién de la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF) con la finalidad de
gestionar los proyectos y programas de inversion publica que la Secretaria de Educacion realiza en

cada ejercicio fiscal.

Il. ALCANCE )
Aplica al personal que labora en el Area de Proyectos de Inversién del Departamento de Estudios

y Proyectos de la Direccion de Planeacidn, perteneciente a la Secretaria de Educacion.

n. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ambito Estatal

Articulos 38 y 55, fracciones Il y XXV; de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Articulo 42; de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
Articulos 7 y 8; del Reglamento de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado
de Yucatan.

Articulo 14, fracciones VIl y IX; del Cédigo de Administracién Publica de Yucatan.

Articulos 125 y 139; Reglamento del Cédigo de Administracién Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Administrador de la cartera UGI: Servidor publico de la Unidad de Gestion de la Inversién designado
por el titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas para administrar la cartera de proyectos
y programas de inversion de las dependencias del Gobierno del Estado de Yucatan.

Anélisis de costo - beneficio: Evaluacién de los programas y proyectos de inversiéon que toman en
consideracion los costos y beneficios directos e indirectos de los proyectos y programas de
inversién publica para la sociedad.

Auxiliar de la cartera SEGEY: Servidor publico designado por el Secretario de Educacion para
apoyar al Enlace Institucional de la SEGEY para proponer propuestas de proyectos y programas de
inversion ante la UGI de la SAF. En este caso se designé al Encargado del Area de Proyectos de
Inversion.

Cartera de inversién: Es la relacién de proyectos y programas de inversion publica registrados y
administrados por la UGI adscrita a la SAF, mediante la cual se registran proyectos y programas
atendiendo lineamientos, metodologias, procesos e instrumentos que permitan asegurar que las
ejecuciones de las inversiones cumplan con criterios de rentabilidad social.

Enlace Institucional SEGEY: Servidor publico designado por el Secretario de Educacion para

proponer propuestas de proyectos y programas de inversién ante la ante la UGI de la SAF. En este

caso se designd al Director de Planeacién. é
“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Enlace Institucional UGI: Servidor publico designado por la UGI de la SAF para evaluar las
propuestas de proyectos y programas de inversién de las dependencias del Gobierno del Estado

de Yucatan.

Ficha de registro: Interface en el médulo de cartera de inversion del SPES, donde se describe de
manera detallada y concreta la problematica o necesidades para atender con cada proyecto o
programa de inversién.

Formato de Protocolo: Formulario definido por la UGI de la SAF para que las dependencias y
entidades registren datos que serviran para relacionar proyectos o programas registrados en la
cartera de inversién con UBP o para actualizar informacién de los proyectos o programas de
inversién validados por la UGI.

Inversion Publica: Comprende toda la erogacién prevista en el presupuesto destinado a realizar
acciones, proyectos y programas para la construccion, ampliacién, rehabilitacién, reestructuracién
o conservacion de inmuebles publicos, asi como la adquisicion de bienes e inmuebles necesarios
para su inscripcién en la cartera de proyectos de inversién de la SAF.

PPI: Proyectos y Programas de inversién publica registrados en la cartera de inversién donde se
registran acciones, proyectos y programas para la construccién, ampliacién, rehabilitacion,
reestructuracién o conservacién de inmuebles publicos, asi como la adquisicién de bienes e
inmuebles necesarios.

PPI concluidos: Proyectos o programas de inversién publica registrados en la cartera de inversién
que atiende todas las condiciones y consultas especificas que solicita la UGI para su valoracion.

Registro de Proyectos y Programas: Se realiza mediante la captura de la informacién solicitada en
la Ficha Técnica de Registro, considerando en su contenido la informacién de estudios seglin sea
el caso, para demostrar la rentabilidad social de los proyectos y programas de inversidn.

SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas.

Secretaria de Obras Pdblicas: Dependencia publica con la encomienda de regular las politicas y
programas de la ejecucién de las obras publicas que realicen dependencias y entidades del
Gobierno del Estado.

SEGEY: Secretaria de Educacién del Gobiemo del Estado de Yucatan.

SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan, plataforma en donde funciona el
Mddulo de Cartera de Proyectos del Sistema SPES de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Sistema: Mddulo de Cartera de Proyectos del Sistema SPES del Sistema de Integral del Gobierno
del Estado de Yucatan (SIGEY) de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

SPES: Sistema de Médulo de Cartera de Proyectos.
UBP: Unidad Basica de Presupuestacion.

]
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UGI: Unidad de Gestién de la Inversién, organismo administrativo desconcentrado de la Secretaria
de Administracién y Finanzas que tiene por objeto evaluar y dictaminar proyectos de inversion,
normar técnica y metodolégicamente su formulacion, evaluacién y registro, asi como administrar
la cartera de proyectos de inversién del Gobierno del Estado de Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director de Planeacién
1. Informa al Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos la relacién de necesidades de

escuelas identificadas y autorizadas para ser atendidas en PPI.
Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos
2. Determina la fuente de financiamiento disponible con las que podran ser atendidas las
necesidades de las escuelas identificadas.
3. Selecciona y clasifica los PPI con los que seran atendidas las necesidades de Ias escuelas
identificadas.
4. Informa sobre la relacién de escuelas autorizadas al Encargado de Area de Proyectos de
Inversién y solicita prepare la documentacion necesaria para la gestion ante la UGL.
Encargado de Area de Proyectos de Inversion
5. Recibe informacion sobre la relacion de las escuelas identificadas para ser atendidas.
6. Prepara la propuesta de oficio de solicitud de autorizacién y visto bueno de las PPI por parte
del titular de la Secretaria de Obras Publicas para firma del titular de la dependencia.
7. Turna al Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos el oficio respectivo.
Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos
8. Gestiona la firma del oficio ante el Secretario de Educacion.
9. Gestiona la entrega del oficio de solicitud ante el personal de la Secretaria de Obras Publicas.
Espera respuesta.
10. Recibe la respuesta y turna solicitud autorizada al Encargado de Area de Proyectos de
Inversién, para que realice el registro en la cartera de inversion.

Encargado de Area de Proyectos de Inversion
11. Recibe solicitud autorizada, investiga e integra la informacion estadistica oficial disponible
necesaria para la formulacién del anélisis costo beneficio de los PPl seglin aplique en la

normatividad correspondiente.
12. Realiza el llenado de la informacién en la cartera de proyectos del SPES del SIGEY.

13. Integra la informacién autorizada en el SPES.
14. Realiza el llenado de la Ficha de Registro en el SPES con la informacién del PPl conforme a

lo solicitado.
15. Solicita al Enlace Institucional de la SEGEY el cambio de estado del registro de informacion

en la cartera de inversion de la propuesta de PPI concluida.

Director de Planeacién
16. Realiza el cambio de estado de la propuesta de PPI concluida en el SPES.
17. Informa por correo electrénico el cambio de estado de la propuesta de PPI concluida al

. Auxiliar de la Cartera de Inversiéon de la SEGEY para que continte con la gestion ante la UGI. é

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Encargado de Area de Proyectos de Inversién

18. Recibe notificacion de cambio de estado del registro de informacién en la cartera de
inversion validada.

19. Envia correo electrénico a Enlace Institucional UGI para solicitar la evaluacion de la
propuesta de PPI. Espera informacion del Enlace Institucional UGI.

20. Recibe notificacién de cambio de estado de registro en cartera de inversion.

21. Prepara solicitud de vinculacién de registro de PPl con la UBP relacionada llenando el
documento Formato de Protocolo.

22. Turna al Enlace Institucional SEGEY el documento Formato de Protocolo para su
autorizacién.

Director de Planeacién

23. Recibe la propuesta del documento Formato de Protocolo listo para revis[én y autorizacion.
24. Autoriza el documento Formato de Protocolo y entrega al Encargado de Area de Proyectos
de Inversion y Auxiliar de Cartera de Inversiéon SEGEY.

Encargado de Area de Proyectos de Inversién

VL.

25. Recibe el documento Formato de Protocolo autorizado para gestién ante UGI.
26. Envia al Administrador de la Cartera de Inversién la solicitud de vinculacién de la Ficha de
PPl ante UGl ya validada para que sea relacionada con la UBP respectiva. Espera informacion.
27. Recibe via correo electronico de vinculacion de registro de proyecto o programa validado
con UBP relacionada. '
Registro de Proyectos y Programas en la Cartera de Inversién, realizado.
28. Archiva documentacidn para efectos de control en SIGEY.
Fin de procedimiento.

INDICADOR

. Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta

- Indicador

Atencion a _ los |
proyectos Y

programas en la C= Total de
cartera

; A= (B/C)100
A= Porcentaje.
|'B=Proyectos y

| programas.
necesarios para
realizar,en el afio
“fisealzoer Porcentaje Anual 100%

proyectos y
programas
registrados en la
cartera de
inversion.
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VII. ANEXOS

Cadicn Nombre del Ubicacién AT* AC* PTC* Dispf)sicién
anexo __ final

Diagrama de Flujo

del Procedimiento

para Registrar

No aplica Proyectos y DPL 1 Anfo | 5Anos | 6 Afos Eliminar

Programas en la

Cartera de

Inversion.

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision  Actividad
18/09/2023 00 Seneracién del Procedimiento para R.e,gistrar
royectos y Programas en la Cartera de Inversion.
Modificacién del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado
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.

26/03/2025 01

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

GOBIERNO DEL ESTADD
DE YUCATAN

Ve SECRETARIA D& EDUCACION
; / Direccion de Planeacién

Dra./Edna ;Zéxandra Canto Herndndez

Directora de Planeacién

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

4

1. Recibe notificacion de b publicadén
delinforme de evaluacién del personal de

2. Coordina el proceso de evaluacién
dentro de la dependencia mediante la
reuniéon con Directores y Coordinadores
General

3. Envia al Jefe de Departamento de
Planeacién, Evaluacién y Seguimiento la
selecdén de los ASM para la elaboracién

de la documentacién pertinente.

5. Elabora el documento de opiniény de
trabajo con la asesoria del personal
correspondiente de la SEPLANy la SAF.

6. Envia documento de opinion y de
trabajo al Director de Planeacién para
firma y entrega al personal de la SEPLAN

7. Recibe y revisa documento de trabajo
y de opinién.

8. ¢ Realiza observaciones?

No

4

10. Recaba firmas correspondientes al
documento de opiniény de trabajo para
entrega al personal de la SEPLAN.

. Entacion e
fisico y digital a SEPLAN en el plazo
fijado por los Lineamientos Gral. del Sist.
de Seguimiento y Evaluacion del

12. Notifica y envia por correo, el doc. de
opinién y trabajo validado para su difusién
en portal pliblico y para darle seguimiento a

las recomendadiones de los ASM.

Atencién a Aspectos
Susceptibles, realizada.

L}

9. Envia el documento al Jefe de
Departamento de Planeacién, Evaluacién
y Seguimiento para su ajuste y
correccion.

r de Planeacion
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P

23. Recibe la propuesta de documento
Formato de Protocolo listo para revisién
y autorizacién.

16. Realiza el cambio de estado de la
propuesta de PPl concluida en el SPES.

17. Informa por correo el cambio de estado 24. Autoriza el documento Formato de
de k propuesta de PPl concluida al Auxifiar, Protocolo y entregaa Encargado de Area de
de la Cartera de Inversion de la SEGEY para Proyectos de Inversion y Auxiliar de Cartera

de Inversién SEGEY.

que continiie conlagestion ante la UG.

18. Recibe notificacion de cambio de 25. Recibe el documento Fomato de
estado del registro de informacidn en la Protomlo autorizado para gestion ante
cartera de inversion validada. UGL.

19. Envia correo electrénico a Enlace de Inversnonla sohc1tud de vmculamonde
Institucional UGl pam soicitar la la Ficha de PPI ante UGl ya validada para
evaluadénde la propuesta de PPI. que sea relacionada con la UBP

27. Recibe via correo electrénico de
vinauladén de registro de proyecto o
programa validado con UBP relacionada.

20. Recibe notificacién de cambio de
estado de registro en «artera de
inversion.

21. Prepara solicitud de vinculadén de
registro de PPl con la UBP relacionada
llenando el documento Fomato de

Registrar Proyectos y Programas
en la Cartera de Inversion,
realizada.

8. Archiva
22. Turna al Enlace Institucional SEGEY documentacién para
el documento Formato de Protocolo para efectos de control

su autorizacion.

L]
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