[image: ]DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y EVALUACIÓN
Ejercicio para Taller del uso de  SPOA
Presupuesto 2015


FAVOR DE LEER DETENIDAMENTE Y SEGUIR LAS INSTRUCCIONES

	 Nombre:
	

	Usuario SPOA:
	

	Terminal 1: Usr/Pass/IP:
	

	
	



1.- Conectar el Usuario de SPOA a la Base de Datos de Capacitación.
Base de Datos: SPPAC   
(Verificar que ésta sea la base de datos habilitada, de lo contrario notificar al instructor).
· Capturar el Usuario SPOA
· Capturar el Password	
Seleccionar el año 2014:
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Nota: El ejercicio práctico se realizara solo con la base de datos del Sector Central.

2.- Asignar el Nombre del Responsable del Ramo: Procesos/Responsables del Ramo
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En caso que no se encuentre el Nombre del titular se debe solicitar a la Dirección de Planeación y Evaluación de la SPF






3.- Definir el Programa: Procesos-Definición de Programa: 
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· Los Programas son lo que se consideraron en la Estructura Programática 2015

Se realiza lo siguiente: 
· Se captura el Responsable del Programa: En caso que no se encuentre el Nombre requerido se deberá solicitar a la Dirección de Planeación y Evaluación de la SPF para su alta en SPOA.

· Se consulta  el Fin del Programa: Información enviada por las Dependencias en las MIR’S en la Base de datos de prueba sólo se muestra el número de fin
 
· Se consulta el Propósito del Programa (Objetivo). Información enviada por las Dependencias en las MIR’S 

· Seleccionar el Ponderado:

Clasificador de la Ponderación en los Programas: 
	Ponderación
	Clasificación
	Descripción

	3
	Alta
	Contribuye de manera importante al objeto de la Entidad. 

	2
	Media
	Contribuye de manera suficiente al objeto de la Entidad.

	1
	Baja
	Contribuye de manera mínima al objeto de la Entidad.
Generalmente son utilizados en los Programas Administrativos y del Titular.



Nota: Como mejora en el SPOA, esta ponderación es necesaria para Grabar la información.





4.- Definir las Actividades Institucionales: Procesos-Asignación de las Actividades Institucionales
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Nota: Se deberá  incluir las Actividades Institucionales y/o Proyectos, ya validadas por parte de la Secretaría de Planeación y Finanzas.



5.- Asignar Subprogramas: Procesos-Asignación de Subprogramas )
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Se captura lo siguiente:
· Descripción del Sub-programa

· Responsable

· Unidad Responsable (Previamente validada por la Dirección de Organización y Desarrollo Institucional y la Dirección de Planeación y Evaluación de la SPF)

· Ligar al Nuevo Plan de Desarrollo 2014-2019 (hacer la aclaración que es una BD de prueba y no se encuentra actualizado el nuevo PED) 

Si se requiere insertar una Estrategia de otro eje temático, se debe solicitar su inclusión a SPF.

Ojo: Si no se liga al PED no se puede continuar al siguiente paso




	
6.- Seleccionar el Proyecto o Actividad Institucional: Procesos-Asignación de Proyectos y/o Actividades Institucionales
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Nota: Los Proyectos estratégicos e institucionales deben ser validados por la SPF

Se deberá seleccionar el Proyecto o Actividad Institucional.
En el caso de Proyectos se debe capturar:
· Líder del Proyecto
· Centro de Costo
· Unidad Responsable
· Línea del PED (Estrategias PED 2014-2019)

En el caso de Actividades Institucionales se captura:
· Unidad Responsable
· Línea del PED (Estrategias PED 2014-2019)

Nota: Sólo se puede elegir estrategias que fueron ya asignadas al Subprograma.


7.- Dar de alta metas: Procesos-Definición  de metas

La  meta consiste en la descripción concreta de las actividades que se esperan realizar en un período determinado en relación directa con los objetivos respectivos.
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Se capturar lo siguiente: (recordar que se eliminará el campo de los resultados a lograr)
· Municipio

· Localidad 

· Descripción de la meta: La redacción debe iniciar en verbo infinitivo, tiene que ser concreta, medible, alcanzable, realista y retadora, además debe responder las siguientes preguntas: ¿Qué se va a hacer?, ¿Para qué o para quién?

· Unidad de medida: Es el concepto que se utiliza para conocer el tipo de bien o servicio que se generará o prestará, el cual deberá facilitar la medición y comprobación de la meta.

· Calculo: Máximo o Acumulado: Máximo se considera el valor más alto para su seguimiento, el cálculo acumulado realiza la suma de la información capturada. 

· Compromiso: Se considera de tipo social cuando la sociedad sea la beneficiaria directa del resultado de la meta, o de tipo institucional cuando indirectamente sea producto de una mejora o acción interna de Gobierno.

· Grupo Poblacional: Se captura sólo en caso donde el compromiso sea tipo social (como mejora de SPOA, se cambiará el orden de este campo y estará a un costado del compromiso)

· Beneficiados: Consiste en el número de personas a obtener el beneficio del resultado de la meta y solo se captura en el caso de que el compromiso sea tipo social 

· Línea del PED (Estrategias PED 2014-2019)



· Ponderado
Clasificador de la Ponderación en Metas: 
	Ponderación
	Clasificación
	Descripción

	3
	Alta
	Contribuye de manera importante al objeto del Programa

	2
	Media
	Contribuye de manera suficiente al objeto del Programa

	1
	Baja
	Contribuye de manera mínima al objeto del Programa 
Generalmente son utilizados en los Programas Administrativos y del Titular


                        
· Programación de la meta: Consiste en distribuir entre los meses del año, la meta que previamente ha sido cuantificada con unidades de medida y debe ser adecuada al compromiso de la meta. Esta programación es la que se estará monitoreando como parte del Sistema de Evaluación del Desempeño (SEDED). 
· Presupuestación: En esta parte se inicia el costeo de las metas y consiste en dar de alta las acciones (actividades) que son necesarias para el cumplimiento de la meta









En el proceso de Presupuestación se captura lo siguiente:
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Datos de las acciones
· Nombre de la acción o actividad
· Tipo de Gasto: Corriente, Inversión y costeado en otra meta
· Unidad Ejecutora
· Unidad de medida
· Cálculo: Máximo o Acumulado
· Calendarización 
· Línea del PED (Estrategias PED 2014-2019)

Nota: Como mejora al sistema se elimina el aviso que no permite realizar la calendarización de la acción.

Costeo de cada una de las acciones
· Partida: 
· Requerimiento: Describe que requieren y para qué, es importante ser muy específico en este apartado ya que de acuerdo a esta descripción se indica la importancia de esta partida 
· Justificación: Sólo se requiere en ciertas partidas (documento anexo)
· Cantidad
· Costo unitario
· Calendarización

Notas: 
1. ORFIS SI revisa las acciones
2. La programación de las acciones debe de coincidir con la calendarización de la Meta 
3. Las metas Tipo Inversión y costeado en otra meta, no se captura el presupuesto en SPOA
4. Las Justificaciones deberán ser claras y precisas, no se permitirá repetir la redacción del requerimiento, ya que en caso de ser necesario realizar ajustes presupuestales, serán los requerimientos sin justificación los más susceptibles de afectar.
5. La calendarización del recurso deberá realizarse lo más apegado a la realidad de lo contrario se pueden suscitar ajustes institucionales por partidas con subejercicio.



8.- Reportes: Reportes- Nuevo Esquema 
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8.1.- Seleccionar cualquier Ramo y Programa (se solicitará como mejora en SPOA que se elimine esta acción)
	8.2.- Seleccionar el ícono Generar Masivo [image: ] 
	8.3.- En este módulo se pueden generar diferentes tipos de reportes:
a. Detalle de acción masivo: Es el más utilizado y muestra las metas, acciones y detalle de requerimientos capturado. 
Posteriormente se selecciona:
· No. Folio
· Programado
· Ramo Inicial y final
· Programa Inicial y final
· Subprograma Inicial y final
8.4.- Seleccionar el ícono Procesar
	8.5.- Seleccionar la impresora (PDF)
	8.6.- Se da clic en la opción de Setup y se debe seleccionar Orientación Horizontal








b. Programado: Es el que se remite al Congreso del Estado para que autorice el presupuesto, el cual contiene lo Programas, subprogramas, actividades institucionales y/o proyectos y sus metas. 
Posteriormente se selecciona:
· No. Folio
· Programado
· Se puede habilitar la opción de con Costo
· Ramo Inicial y final
· Programa Inicial y final
· Subprograma Inicial y final
8.4.- Seleccionar el ícono Procesar
	8.5.- Seleccionar la impresora (PDF)
	8.6.- Se da clic en la opción de Setup y se debe seleccionar Orientación Horizontal

c. Avance al trimestre: Es el reporte que se remite trimestralmente al Congreso mostrando el avance en las metas programadas al periodo
Posteriormente se selecciona:
· No. Folio
· Avance al trimestre (seleccionar Primer, Segundo, Tercer Trimestre, Cierre de ejercicio)
· Ramo Inicial y final
· Programa Inicial y final
· Subprograma Inicial y final
8.4.- Seleccionar el ícono Procesar
	8.5.- Seleccionar la impresora (PDF)
	8.6.- Se da clic en la opción de Setup y se debe seleccionar Orientación Horizontal


9.- Reportes: Reportes Excel 
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9.1 Seleccionar tipo de reporte
9.2.- Seleccionar Ramo
	9.3.- Click en el ícono [image: ] 
	9.4.- Indicar la ruta para guardar el archivo



10.- Reportes: Reportes-Pendientes del Sistema

[image: ]

Nota: Esta información también se muestra al cerrar el SPOA


11.- Reportes: Reportes avance mensual de acciones
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Este reporte se utiliza como seguimiento a la programación de las acciones.

Notas: 
· En el caso de impresiones en PDF, el equipo de cómputo debe de tener instalado el Programa.
· Los usuarios que se conectan a través de Terminal Server, se deben de dar de alta las impresoras en los servidores, en caso de no ser así, solicitar a la Subsecretaría de Innovación (informática)

UNA VEZ CONCLUIDO ESTE PROCESO, LAS ENTIDADES DEBEN ATENDER LA CAPTURA DEL INGRESO Y PLANTILLA DE ACUERDO A LAS FECHAS ESTABLECIDAS Y QUE SERÁN INDICADAS POR PARTE DE SU ENLACE DE SEGUIMIENTO AL SECTOR PARAESTATAL.

12.-  Ingreso del Año a presupuestar: Procesos-Captura de Presupuesto de Ingresos del Año a Presupuestar
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13.-  Ingreso del Año anterior: Procesos-Captura de Presupuesto de Ingresos por Rubro del año anterior
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13.- Plantilla del personal del año anterior: Procesos-Captura de plantilla de personal por ramo del año anterior
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14.- Plantilla del personal del año a presupuestar: Procesos- Captura de plantilla de personal por ramo del año a presupuestar

[image: ]

15. – Reportes del Sector Paraestatal: Reportes del presupuesto de entidades paraestatales
[bookmark: _GoBack]
[image: ]

Reportes que deberán ser enviados por parte de las Entidades al Congreso.

Nota: En caso del presupuesto 2015, sólo se permite reportes generados del SPOA y NO Excel.
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