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Ficha del Procedimiento
Nombre del proceso Macroproceso
Proceso de Planeacioén Estratégica Presupuestal Estratégico

Nombre del procedimiento

Procedimiento para el Monitoreo y Seguimiento de Proyectos del Programa Operativo Anual (POA) 2026.

Inicio Fin

Recepcion de la notificacion respecto a la disponibilidad
de recursos del Programa Operativo Anual (POA) por parte
de la Entrega de carta de cierre de los proyectos del POA al vencimiento

Direccion de Planeacion y/o Recursos Financieros. del recurso por parte de la Direccion de Planeacion a los Campusy
al Colegio de Nivel Medio Superior.

Objetivo

Coordinar el ejercicio y seguimiento financiero y fisico de los proyectos del Programa Operativo Anual (POA) de las entidades academicas de
los Campus y del Colegio de Nivel Medio Superior (CNMS).

Areas involucradas

Direccion de Planeacion
Direccion de Recursos Financieros
Direccion de Infraestructura y Sustentabilidad Universitaria
Rectoria del Campus Guanajuato
Rectoria del Campus Ledn
Rectoria del Campus Irapuato-Salamanca
Rectoria del Campus Celaya-Salvatierra
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Direccion del Colegio de Nivel Medio Superior (CNMS)
Procedimientos con los que interactua
Clave de procedimiento Nombre del procedimiento
PRO-PLA PLA-PR-04 Procedimiento para la integracion de los Proyectos del Programa
Operativo Anual (POA)
PRO-ADQ ADQ-PR-01 Procedimiento de compras por adjudicacion directa
PRO-INF INF-PR-02 Procedimiento para la elaboracion de proyectos
PRO-INF INF-PR-03 Procedimiento para adjudicar obra publica y servicios
relacionados con la misma
PRO-INF INF-PR-04 Procedimiento de contratacion de obra publica y servicios
relacionados con la misma
PRO-INF INF-PR-05 Procedimiento de ejecucion, seguimiento y cierre de obra o
Servicio relacionado con la misma
PRO-INF INF-PR-06 Procedimiento para proporcionar servicio de mantenimiento
preventivo
PRO-INF INF-PR-08 Procedimiento para proporcionar servicio de mantenimiento
correctivo
Entradas-Proveedores
Entradas Proveedores
Formato qlg Avancg Tr!mestraly evidencia doqumental para la Colegio de Nivel Medio Superiory Campus
comprobacion del ejercicio del recurso y cumplimiento de metas.

Fecha de liberacion:07/05/2026 Revision:3 Codigo: PLA-PR-05 Pagina: 2/9
Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la unidad de gestion de calidad.



Codigo GCO-FO-30

il UNIVERSIDAD DE Revision 03
g GUANAJUATO Fecha de liberacion 24/01/2025
Salidas-Clientes/ usuarios
Salidas Clientes / usuarios
Campus Guanajuato, Campus Ledn, Campus Irapuato-
Informe de Avance Trimestral de Proyectos del POA Salamanca, Campus Celaya-Salvatierra, Colegio de Nivel Medio
Superior,
Oficio del Andlisis del Avance Trimestral de Proyectos del POA Direccion de Planeacion

Normativa aplicable

Interna Ley, estatuto, reglamento, lineamiento, acuerdo o politica (Institucional aplicables en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato
Politicas y Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestal Reglas de Operacion del POA
Lineamientos para los Procedimientos de Adquisicion de Bienes, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la UG

Normativa aplicable

externa Leyes, politicas, lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley de Planeacion (Federal)
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la
Federacion.
Clasificador por objeto del gasto del Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC)
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los municipios de Guanajuato
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato
Ley de Planeacion para el Estado de Guanajuato
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato
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Elaboro

Consensuo

Aprobo

Ma. Del Rocio Valencia Olvera

Gladys Judith Garcia Ruiz

Lopez Ornelas Luis Fernando

Descripcion de Actividades

Documentos
Documento
Num. Responsable Descripcion de actividades generado por la Instructivo
actividad / formato de trabajo
utilizado o anexo
Oficio de notificacion
Recibir la notificacion de disponibilidad de recursos POA, de parte de ez coq[gos
1 . N, 1 . P : , programaticos de
la Direccion de Planeacion y Direccion de Recursos Financiero.
Proyectos
POA
Coordinar con los responsables de los proyectos, coordinadores y/o
enlaces administrativos que el ejercicio de los recursos sea de .
. L Registro de
manera eficiente apegado al cumplimiento de metas programadas en L
. . L solicitudes de pago
el periodo definido en la calendarizacion del recurso y aprobadas en en SISAP
Coordinador (a) | €l Presupuesto de Egresos autorizado por el Consejo General '
5 de Planeacion de | Universitario. Registro de solicitud
Campus y/o de pedido capturadas
CNMS Entregar al Departamento de Adquisiciones de la Direccion de en SISAP,
Infraestructura y Sustentabilidad Universitaria, con copia para la . o
Direccion de Planeacion, un listado por EAA, que incluya las acciones | ©ficio de solicitud de
que integran el capitulo 5000, en el que se indique el numero de las proyecto
solicitudes de pedido con el que fueron capturadas en el SISAP, con
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la finalidad de que dicho Departamento verifique la correcta
integracion de las solicitudes, y en su caso, emita la retroalimentacion
correspondiente a los Campus y Colegio de NMS para atencion de
observaciones.

Entregar a la Direccion de Planeacion y a la Direccion de
Infraestructura y Sustentabilidad Universitaria, un listado por EAA'S
del responsable de ejecucion (DISU, Campus o CNMS) de las
acciones de infraestructura que integran el capitulo 6000
denominado “Inversion Publica’, asi como las posiciones
presupuestales 3511y 3512 denominadas “Conservacion y
Mantenimiento de Inmuebles”y "Adaptacion de Inmuebles”.

arquitectonicoy
ejecucion de obra.

INF-PR-02
INF-PR-03
INF-PR-04
INF-PR-05
INF-PR-06
INF-PR-08
ADQ-PR-01
ADQ-PR-04

Coordinador (a)
de
Infraestructura
dey
Coordinador de

Remitir, a mas tardar el ultimo dia habil de la segunda semana marzo
del gjercicio fiscal en curso, a la Direccion de Infraestructura y
Sustentabilidad Universitaria con copia a la Direccion de Planeacion,
un documento en formato Excel que contenga las iniciativas de

Oficio de iniciativas
de acciones de

Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la unidad de gestion de calidad.

Planeacion de acciones de infraestructura previstas para ser consideradas en la infraestructura
los Campus y del | gestion del Anteproyecto de
CNMS. Presupuesto del ejercicio fiscal subsecuente.
Verificar trimestralmente en coordinacion con los responsables de
los proyectos, coordinadores y/o enlaces administrativos el
cumplimiento de las metas y objetivos planteados en el POA.
Coordinador @) Cumple con las metas establecidas?
deggf:g?sc;)/node & Si: (;ohtinua verificando el seguimiento al ejercicio del recurso SISAP
CNMS y e cumplimiento de las metas. Evidencia
Documental
No: Generar estrategias necesarias para cumplir con las metas
planteada en conjunto con las areas involucradas, con las cuales se
hizo la propuesta de la integracion del POA.
R(:eacrfgﬁsdye Solicitar modificacion presupuestal a la Direccion de Planeaciony ala | Correo electronico
; - Direccion de Recursos Financieros: SISAP
D'@ﬁi'/losn de * Enviar correo de justificacion y visto bueno de la modificacion DGP 004
Coordinadgr de | Presupuestal realizada de parte de los enlaces y/o coordinadores PLA-FO-01
Fecha de liberacion:07/05/2026 Revision:3 Codigo: PLA-PR-05 Pagina: 5/9




R,
= UNIVERSIDAD DE

£l GUANAJUATO

Codigo

Revision
Fecha de liberacion

GCO-FO-30
03
24/01/2025

Planeacion de
Campusy CNMS

administrativos capturada en SISAP o bien en el formato DGP 004
Formato de Transferencia Masiva.

* Enviar el formato PLA-FO-01 si la modificacion presupuestal
incluye disposicion de remanentes de recursos derivados de meta
y/0 acciones cumplidas y en caso de que el remanente sea
destinado a un proyecto de nueva creacion.

Lo anterior atendiendo lo establecido en las Reglas de Operacion
vigentes.

Direccion de
Planeaciony

Recibir y analizar la modificacion presupuestal.
Validar la modificacionpresupuestalde parte de la Direccion de

Correo electronico

* Octubre-noviembre

Direccion de Planeacion. SISAP
ReCUrsos Aplicar la modificacion presupuestal en SISAP de parte de la DGP 004
Financieros Direccion de Recursos Financieros, notificando a la Coordinacion de PLA-FO-01

Planeacion su procedencia o improcedencia.
Solicitar Informe de Avance Trimestral a las Rectorias de Campusy a
la Direccion de Colegio de Nivel Medio Superior, a traves del PLA-FO-
02 Formato de Avance de Informe Trimestral del Proyectos del , o
Programa Oficio de solicitud de
Direccion de , , , . informe.
Planeacion Operativo Anual, correspondiente a los periodos:
* Enelrol-mlarzo PLA-FO-02
* Abril-junio
* Julio-septiembre
* Octubre-noviembre
Enviar a la Direccion de Planeacion el informe trimestral de sus
Rectoria de proyectos POA. correspondiente a los periodos: PLA-FO-02
Campusy * Enero-marzo PLA-A-01
Direccion de * Abril-junio PLA-A-02
CNMS * Julio-septiembre PLA-TYS-03

Direccion de
Planeacion

Recibiry analizar el reporte trimestral y/o informe final.

Realizar analisis y notificar a las Rectorias de Campus y Direccion de
Colegio de Nivel Medio Superior, los avances obtenidos y en su caso

Oficio de analisis de

informes trimestrales.

Carta de cierre de
proyecto
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solicitar la implementacion de planes de accion para el cumplimiento
de metas y acciones programadas en los proyectos POA.

Realizar entrega de carta cierre de Proyectos POA, en caso del 4to
informe (Informe de cierre, periodo octubre-noviembre). Notificar el
cierre en el primer trimestre del ano siguiente a la vigencia del
recurso POA.

Establecer al interior de sus Divisiones o Escuelas del NMS, planesde | Oficio de analisis de

Rectoria de accion para el cumplimiento de metas y acciones programadas en los | Informes de Avance
10 Campgs y proyectos POA, si fuese necesario (Aplicable al 1°, 2°y 3er Trimestre) Trimestral.
Direccion de
CNMS Recibir de parte de Direccion de Planeacion, carta de cierre de los Carta de cierre de
proyectos POA. proyecto

Informacion complementaria y definiciones

Informacion Complementaria:

* PLA-A-01 Anexo "Reglas de Operacion’

* PLA-A-02 Anexo "Manual POA"

* PLA-TYS-03 Ceédula de Servicios de "Monitoreo y Seguimiento de los Proyectos del Programa Operativo Anual’

Definiciones:

* Programa Operativo Anual (POA): Es el instrumento de planeacion a corto plazo que nos permite elaborar proyectos asociados y
alineados con los Ejes y Objetivos estrategicos alineados al PbR y el PLADI.

* Proyecto: Conjunto de actividades afines y complementarias que se derivan de un programa y que tiene como caracteristica, un
responsable, periodo de gjecucion, costo estimado y resultado esperado. Resuelven un problema o aprovechan una oportunidad de mejora.
* Proyecto arquitectoénico: es el conjunto de planos, dibujos, esquemas y textos explicativos utilizados para plasmar (en papel,
digitalmente, en maqueta o por otros medios de representacion) el diseno de una edificacion, antes de ser construida.

* Proyecto Ejecutivo: es un conjunto de estudios generados por un equipo multidisciplinario, abarcando los estudios preliminares, de

factibilidad, proyecto arquitectonico, estructural, obra civil e instalaciones. Dichos estudios se ven reflejados en planos, memorias de calculo y
memorias descriptivas que crean las especificaciones y recomendaciones para el desarrollo y correcta gjecucion de la obra.
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NOTA: El recurso asignado para el desarrollo de los proyectos del Programa Operativo Anual proviene del ingreso generado por las
inscripciones de los estudiantes, por lo cual su disponibilidad depende de la recaudacion de estos.

Identificacion de la trazabilidad

La identificacion y trazabilidad de los proyectos se realizara a traves del elemento PEP asignado por la Direccion de Recursos Financieros al
momento de la codificacion para la asignacion presupuestal

Propiedad del cliente
Descripcion: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Documento o bien entregado
(Describir el dato personal recabado)
Formato de Avance Trimestral y Evidencia Documental Analisis de cumplimiento de Proyectos POA

Funcion del documento

Posibles salidas no conformes

Una salida no conforme se refiere a cualquier tramite, servicio o resultado del procedimiento que no cumple las caracteristicas especificadas.
Nota: Las salidas no conformes seran alineadas al resultado del procedimiento (salidas) y/o al tratamiento final de un riesgo, el area
responsable debera aplicar las medidas de control necesarias para evitar que se presenten; la responsabilidad de las salidas no conformes
declaradas no debera recaer en las personas usuarias, en proveedores o instituciones externas.
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Salida

Posible salida no conforme

Medidas de control

Informe de Avance
Trimestral de
Proyectos del POA

No contar a tiempo con los informes

Establecer un calendario de actividades para la
entrega de informes trimestrales

Oficio del Analisis
del Avance
Trimestral de
Proyectos del

POA

No entregar en tiempo el informe de Analisis del avance de

proyectos del

POA

Establecer un calendario de actividades para la
entrega de informes trimestrales

Gestion documental institucional (Conservacion de producto o servicio)

Caddigo dentro del

Almacenamiento y
preservacion (en

Tiempo de preservacion/

Tipo de Documento Nombre . Plazos de conservacion
SIGPIUG SR G (de acuerdo con el CADIDO)
documental
Formato de Avance de Informe
Formato PLA-FO-02 Trimestral de Proyectos de Electronico y/o Fisico 5 anos
Programa Operativo Anual
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