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1. Introduccion

Este manual describe los principales procedimientos que realiza el personal de la Unidad
de Evaluacion para el Desempefio para el cumplimiento de las atribuciones y funciones
contempladas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion.

En el cual, se especifican las areas que integran la Unidad de Evaluacion del Desempefio
precisando su responsabilidad y participacion, a efecto de que se conozca el funcionamiento
interno de la Unidad, a través de la descripcion de las tareas, flujos de mando, ubicacién,
requerimientos y los responsables de su ejecucion.

El proposito del presente documento es permitir a los interesados la consulta de los
procedimientos que se siguen en la unidad, y orientar al personal que se incorpora a las
actividades de esta, asi como facilitar las labores de evaluacion y control interno de las

funciones que desempefian los responsables de area.

Finalmente, podré utilizarse como base para el andlisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

El manual es de observancia general, se usard como instrumento de informacion y de
consulta en el desempefio de las funciones que se realizan. Su actualizacién se hara
cuando haya un cambio o incorporacién con relacion a los procedimientos que este
documento presenta.



2. Organigrama.

Jefe de la Unidad de
Evaluacién del Desempefio

Jefe de Departamento de Jefe de Departamento de
Seguimiento Evaluacién




3.- Objetivo

El presente Manual es un documento que describe las actividades que se realizan y facilita
la ejecucién de los procedimientos que se llevan a cabo en las diferentes areas que
conforman la Unidad de Evaluacién al desempefio es una herramienta Gtil del personal
adscrito y de nuevo ingreso les permite integrarse de manera rapida y eficiente a sus area
de trabajo.



4.- Presentacion de los Procedimientos

A. Disefio y operacién del Sistema de Seguimiento del Ejercicio del Gasto y su
Desemperio.

B. Evaluacién del ejercicio del gasto de programas con recursos estatales y federales
del Poder Ejecutivo y sus dependencias descentralizadas.



Unidad de Evaluaciéon del Desempefio

Departamento de Seguimiento

Disefio y operaciéon del Sistema de Seguimiento del Ejercicio del Gasto y su
Desempefio.



Secretaria de Finanzas y Administracion Clave: PROC-DS-001

Procedimiento: Disefio y operacién del Sistema de Fecha: Diciembre
Seguimiento del Ejercicio del Gasto y su Desempefio. ’ 2020
Unidad Administrativa: " . Versién: 1.0
Unidedce Evaluacendel | A fosbonssnies L
Desempefio Y g Pagina: 1M
Disefiar y aplicar los instrumentos de seguimiento que permitan verificar
y monitorear la gestién de los recursos de los diversos programas
Obijetivo: federales y estatales en cumplimiento de la normatividad vigente para
proponer recomendaciones pertinentes que permitan la mejora de los
procedimientos.
Comprendera el seguimiento de todos los fondos y programas con
recursos estatales y federales bajo la responsabilidad de las
Alcance: dependencias del poder ejecutivo y descentralizados del gobierno del
estado y que deben informar los resultados periédicamente conforme a
la normatividad vigente.
e Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur.
e Ley de Coordinacion Fiscal Federal.
Normas de o Ley de Coordinacion Fiscal Estatal.
Operacién: : Ley de Hacienda del Estado de Baja California Sur.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracién.

Manual General de Organizacion.

¢« Manual Especifico de Organizacion.




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave: PROC-DS-001

Procedimiento: Disefio y operacion del Sistema de Seguimiento del Fecha: Diciembre
Ejercicio del Gasto y su Desemperio. ] 2020
Unidad Administrativa: g;;zs:;zg;sggle: MCICIClE 1.0
Unidad de Evaluacion del Desempeifio Seguimiento Pagina: Pagina 1/1

Documento de

Responsable Descripcion de la Actividad trabajo
Jefe de la Instruye al Departamento de Evaluacién el disefio del
Unidad de Sistema de Seguimiento del Ejercicio del Gasto y su
Evaluacién del | Desempefio, asi como los instrumentos y procedimientos
Desempefio | que lo conforman.
J Disefia el sistema de seguimiento e instrumentos con
efe de : . - :
Departamento base a los Ilneam_le_ntos y criterios estgble_mdos de la
de SHCP vy la normatividad vigente en e_I’ ambito e;tatal y
Seguimiento federal, y la presenta para su aprobacién a la Unidad de

Evaluacion del Desemperfio.

Documento del

Jefe de Unidad | Revisa la propuesta e instrumentos observando que se S'S.tema de
P - , Seguimiento del
de Evaluacion | apeguen a la normatividad estatal y federal vigente, y le SR
= e Ejercicio del
del solicita al Departamento de Seguimiento las Gasto v su
Desempefio | adecuaciones pertinentes. Y S
Desempefio e
instrumentos
Jefe de Realiza los ajustes indicados por el jefe de la Unidad de
Departamento | Evaluacion del Desempefio tanto en el sistema de
de seguimiento como en los instrumentos aplicables y
Seguimiento | presenta la version definitiva para aprobacion.
Jefe de la Revisa y en su caso aprueba el Sistema de Seguimiento
Unidad de LT .
! del Ejercicio del Gasto y los instrumentos que lo
Evaluacion del
~ conforman.
Desempefio ]
Jefe de la
Unidad de Instruye la aplicacién del sistema al departamento de
Evaluacion del | seguimiento.
Desempefio
Departamento | Realiza las acciones conforme a lo establecido en el
de sistema de seguimiento, aplicando los procedimientos e
Seguimiento | instrumentos correspondientes. ]
D . Atienden los requerimientos de informacion y la registran
ependencias . ;
. en los formatos correspondientes, y se envian al Formatos
de Gobierno g
Departamento de Seguimiento.
Departamento Analiza la informaciéon y en acuerdo con el jefe de la D to/ofici
P do Unidad de Evaluacién se hacen las recomendaciones ocungoo Iclo
Seguimiento pertinentes a las Dependencias correspondientes e ——

respecto a la mejora de los procesos a las dependencias.

Fin




Clave: PROC-DS-001

Procedimiento: Disefio y operacion del Sistema de Seguimiento Fecha: Diciembre
del Ejercicio del Gasto y su Desemperio. ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Unidad de Evaluacioén del Departamento de = , .
Pagina: Pagina 1/1

Desempeﬁo

Seguimiento

_ Jefe de la Unidad de _
Evaluacion del Desempefio

Seguimiento

Direcciones PROC
lotras instancias
estatales

Inicio

Instruye al Departamento de Evaluacidn el disefio
del Sistema de Seguimiento del Ejercicio del
Gasto y su Desempefio, asl como los
instrumentos y procedimientos que lo
conforman.

Revisa |a propuesta e instrumentos observando
que se apeguen a los lineamientos establecidos
para la SHCP y la normatividad vigente.

>

Disefia el sistema de seguimiento e
instrumentos con base a los lineamientos y
criterios establecidos de la SHCP y la
normatividad vigente en el ambito estatal y
federal, y la presenta para su aprobacién a
la Unidad de Evaluacién del Desempefio.
federal, y la presenta para su aprobacion a
la Unidad de Evaluacién del Desempefio.

Documentos de
Slstema de
Seguimiento

No

¢Es

adecuado?

4
Realiza las adecuaciones pertinentes al
Sistema de seguimiento e instrumentos que
utiliza.
it

5
Aprueba el sistema de seguimiento y los
instrumentos aplicables.
: v

Instruye la aplicacién de estos al departamento
de seguimiento.

Realiza las acciones conforme a lo
establecido en el sistema de seguimiento
aplicando los instrumentos
correspondientes.

Analiza la informacion y en acuerdo con el

Atienden los requerimientos de
—m  informacién vy la registran en los
formatos correspondientes

jefe de la Unidad de Evaluacién se hacen las
recomendaciones pertinentes respecto a la
mejora de los procesos a las dependencias.

Fin




Unidad de Evaluacién del Desempefio

Departamento de Evaluacion

Evaluacion del ejercicio del gasto de programas con recursos estatales y federales del
poder ejecutivo y sus dependencias descentralizadas.

La Paz Baja California Sur, noviembre del 2020.



Secretaria de Finanzas y Administracién Clave: PROC-DE-002
Procedimiento: Evaluacion del ejercicio del gasto de Diciembre
programas con recursos estatales y federales del poder | Fecha: 2020
ejecutivo y sus dependencias descentralizadas.

Unidad Administrativa: Area Resbonsable:
Unidad de Evaluacién del De artamznto de E\./aluacién Versioén: 1.0
Desemperio P

Pagina: 1/1

Objetivo:

Analizar sistematicamente las politicas publicas, los
programas presupuestarios, y el desempefio de las
dependencias a fin de determinar o aprobar la pertinencia de
estos, valorar sus objetivos y metas, asi como conocer su
eficiencia, eficacia, calidad, resultados, impacto vy
sostenibilidad.

Alcance:

Comprendera la evaluacién del ejercicio del gasto vy
desempefio de los programas con recursos estatales y
federales que ejecutan las distintas dependencias del poder
ejecutivo y descentralizados.

Normas de
Operacion:

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de Baja California Sur.

Ley de Coordinacion Fiscal Federal.

Ley de Coordinacién Fiscal Estatal.

Ley de Hacienda del Estado de Baja California Sur.
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracién.

Manual General de Organizacion.

o Manual Especifico de Organizacién.




Secretaria de Finanzas y Administracion Clave: PROC-DE-002
Procedimiento: Evaluacion del ejercicio del gasto de programas con Diciermb
recursos estatales y federales del poder ejecutivo y sus dependencias | Fecha: 2IOr2nO A
descentralizadas.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 10
Unidad de Evaluacién del Desempefio | Departamento de Evaluacién Pagina: Pagina 2/3

Documento de

Responsable Descripcion de la Actividad trabajo
l\jifiza?;cljae Instruye al departamento de evaluacién la elaboracion de los
iy Lineamientos de Evaluacién y el Programa Anual de
Evaluacién del Evaluacion
Desempefio '
-Elabora los lineamientos conforme a los criterios | Lineamientos de
establecidos por la SHCP, SFP y CONEVAL identificando los Evaluacion.
Departamento

de Evaluacion

distintos tipos de evaluacién establecidos por el Sistema de
Evaluacion del Desemperio de la SHCP

Plan Anual de

-Elabora el Plan Anual de Evaluacion Evaluacion
Programa y coordina las reuniones con los representantes
Jefe de la de las dependencias del poder ejecutivo y descentralizados
Unidad de para dar a conocer el Programa Anual de Evaluacién a
Evaluacion del | realizarse, y comunica las directrices del proceso de
Desemperio evaluacién haciéndose énfasis en los plazos y métodos que
deben cumplirse.
Jefe de la . . o _— :
. Emite, actualiza o ratifica los Términos de Referencia a ;o
Unidad de . . Términos de
s emplearse en las evaluaciones consideradas en el Programa .
Evaluacion del g Referencia
~ Anual Evaluacion.
Desempefio
Realiza las evaluaciones con base al analisis de los distintos
fondos federales considerando:
e Evolucion del gasto programable,
e Avance del gasto publico por programa
resupuestario,
Jefe del o Fndicapc)jores de desempefio or rograma SOMMAIOS
Departamento P P prog aplicables a los

de Evaluacion

presupuestario,

e Avance del gasto por programa presupuestario,

e Cumplimiento de metas de los indicadores de
desempefio que conforman su matriz de indicadores
para resultados (MIR),

Utilizara la Metodologia del Marco Logico como base.

distintos fondos

Direcciones y/o
instancias
Estatales

Analiza los informes realizados por el departamento de
evaluacién y una vez aprobados instruye su publicaciéon en
la pagina del gobierno del estado.

Analiza los informes realizados por el departamento de
evaluacion y una vez aprobados instruye su publicacién en
la pagina del gobierno del estado.

Fin.

Informes




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave: PROC-DE-002

Procedimiento: Disefiar y atender el sistema de seguimiento del

ejercicio del gasto y su desempefio con base a los indicadores Fecha: Diciembre
establecidos que permitan conocer los resultados de la aplicacién ) 2020
de recursos en programas estatales y federales.

Unvaes oo Evmoarinas | Aros Rosponsapies | Versién: |10
Desempefio epartamento de Evaluacién | Pagina: Pagina 3/3

jefe de la Unidad de Evaluacién

del Desempefio

Jefe del Departamento de
Evaluacién

Direcciones PROC
Jotras instancias
estatales

1

2
Instruye al Departamento de Evaluacion la -Elabora los lineamientos conforme a los
elaboracién de los Lineamientos de Evaluaciény  [—ip criterios establecidos por fa SHCP, SFP y
el Programa Anual de Evaluacién CONEVAL identificando los distintos tipos
de evaluacién establecidos por el Sistema
de Evaluacién del Desempetfio de la SHC.
-Elabora el Plan Anual de Evaluacién
3
Programa y coordina reuniones con los
representantes de las dependencias del Poder
Ejecutivo y Descentralizados para dar a conocer el
Programa Anual de Evaluacién a realizarse por
cada Ramo, y comunica las directrices del proceso
de evaluacién haciéndose énfasis en los plazos y
métodos que deben cumplirse.
4 + 5
. . . . Realiza las evaluaciones con base al analisis
Emite, actualiza o ratifica los Términos de o
Referencia a emplearse en las evaluaciones COLE d|st|ntqs oS etkles @
. considerando: 6
consideradas en el PAE. .
. Evolucidn del gasto
programable,
. Evolucién del gasto programable Entregan la informacidn solicitada
al cierre del afio, 44| mediante elllenado los formatos
° Avance del gasto publico por cotrespondientes.
programa presupuestario, Formatos
L .
. Indicadores de desempefio por L
programa presupuestario,
. Cumplimiento de metas de los
indicadores de desempefio que
conforman su matriz de
indicadores para resultados
A (MIR),
7 Utilizard la Metodologla del Marco Légico
como base.

Analiza los informes realizados por el
departamento de evaluacién y una vez
aprobados instruye su publicacién en la

pagina del gobierno del estado.

Fin
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5.- Glosario:

Sistema de Seguimiento del Ejercicio del Gasto y su Desempefio: Guia metodoldgica
que establece las areas responsables, procedimientos, lineamientos, diagrama de flujo,
tiempos e instrumentos que se aplicaran en el seguimiento de la informacion.

Instrumentos de seguimiento: Lo conforman los lineamientos operativos, normativos y
formatos para recabar la informacién del ejercicio del gasto y su desempefio.

Programa Anual de Evaluacién: es un documento que describe puntualmente el tipo de
evaluacion, las acciones a realizar en un periodo determinado y el cronograma de ejecucion
de las evaluaciones.

Términos de Referencia: son el instrumento técnico que especifica las metodologias,
caracteristicas y alcances de la evaluacién a desarrollar; son las guias de referencia cuyos
términos son propiamente el indice para el desarrollo de la evaluacion.

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR): es una herramienta de planeacién que
identifica en forma resumida los objetivos de un programa, incorpora los indicadores de
resultados y gestibn que miden dichos objetivos; especifica los medios para obtener y
verificar la informacién de los indicadores, e incluye los riesgos y contingencias que pueden
afectar el desemperio del programa.

Metodologia del Marco Légico: es una herramienta para facilitar el proceso de

conceptualizacién, disefio y ejecucion de proyectos. Su propésito es brindar estructura al
proceso de planificacién y de comunicar informaciéon esencial relativa al proyecto.

Anexo: formatos



