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Ingresar en la Pdgina de la Secretaria de Hacienda (www.sh.groo.gob.mx) para realizar los siguientes

pasos:

1. Dar clic en el Ment Dependencias
2. Seleccionar del Men¢ Planeacién Hacendaria

£ sh.qroo.gob.mx

Ciudadano | Cantnbuyente |Dependenaas Intranet I

Planeacos Hacondana
Armomrarss ot ahie

CITRIX
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Dentro de la Pdgina Planeacién Hacendaria:

3. Dar clic en la Pestafa “Integracién del Programa Operativo Anual”
4. Seleccionar el Subment Ejercicio 2012
5. Elegir uno de los médulos siguientes:
a. |Integracién 2012 (hasta la fecha en el que el Congreso del Estado autoriza el
presupuesto).
b. Modificacién 2012 (cuando ya estd Autorizado el Presupuesto se empieza a utilizar este
médulo; se maneja ademds en caso de existir ajustes o creacién de nuevas
Dependencias o modificaciones de las mismas)

F— ~= v \ —

© sh.groo.gob.mx/partal/poal0ll/poaphy

SEIPOA

Ejercicio 2010 1 Ejercicio 2011 ‘ Ejercicio 2012 4

% & &

Integracion 2012

y llﬂ\llll\l\l .
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Una vez seleccionado uno de los Médulos mencionados previamente, se debe tener consigo la Clave de
Identificacién Electrénica, el cual consiste en su Clave de Usuario y Contrasefia

Ej. Clave de Usuario: “arivera”

Contrasena: x00000¢

Sesterna de Planeacion y & =

=) sh.qroo.gob.mx

Se requiere autenticacion

The server sistemas.sh.qroe.gob.mcB0 at hacienda.local
requires a username and password.

Nombre de usuario:  anvera

Contraseds:

| Acceder H Eameul

Wl e

Nota: la Clave de Identificacién Electrénica se consigue mediante los pasos presentados en el Acuerdo
mediante el cual se establecen los lineamientos y disposiciones para la presentaciéon de los Programas
Operativos Anuales publicado en el Periddico Oficial del Estado, de fecha 1° de Agosto de 2010, en su
Capitulo Segundo, cabe mencionar que la clave CIE en su caso para la contrasena sélo se utiliza en una

ocasién y el mismo sistema te invita a cambiar tu contrasefia por una personal.
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Una vez ingresado la clave de acceso, veremos la pantalla del modulo integracién:

6. Debemos entrar a “Opciones de Usuario”, haciendo clic en la pestafia indicada

) sistemas.sh.groo.gob.m/SIFOA_201 2/ProyectolOA) Defaultaspx 4

‘?_":":""":.'“"E“ M SECHETVUA DE HAGIENOA

Presentackin

La Secretaria de Hacienda tene entre otras la encomienda de foralecer y opfimizar el ejercicio del gasto
puiblico, or_'renlaau a generar una direccidn equilibrada de oS recursos fue permita & desamrollo econdmico,
social, politico y cultural en 2 Estado CQuienes trabajamos en la Secrefaria de Haclenda hacemos propio ef
compromiso de ofrecer la mayor fransparencia posible, de aumentar |a confianza cludadana y forialecer los
programas de gobierno, dentro de un marco de iegalidad y eficiencia administrativa. Sabemos que hay mucho por
hacer y que nuestros esfuerzos hoy vertidos fransformaran ta administracion poblica. Por ello y comprometidos
con fa cudadania, Buscamos faciitar nuesira diaria tarea con herramientas de sistemas nl_és sofisticadas que
produzcan Informacion valiosa para 1a toma de decisiones y onentada siempre a una evaluackon real de la gestion
gubemamental

Gracias por compartir |a confianza y el reto que nos Impulea 3 ser mejores cada dia!

NOTICIAS GENERALES

a4

Nota: Al seleccionar esta pestafia se deberd de tener en consideracién:

La posicién en que se encuentra Organizacionalmente la Unidad Responsable, para poder determinar
los Roles de Usuario con los que contara, los cuales pueden ser:

e Para fitulares (Secretarios, Directores Generales, Presidentes, entre otros): Responsable de Primer
Nivel y Operativo

e Para Servidores Publicos que acuerdan con el Titular (Subsecretarios, Directores Generales,
Secretario Particular, Titular del Organo de Control, Directores de Area, entre ofros):
Responsable de Primer Nivel y Operativo

e Los Directores de Area (que no acuerdan con el Titular): Rol Operativo

e Por designacién del fitular: Rol de Supervisor.

(g
PRESUPUESTAR

2012



Fecha
T INSTRUCTIVO DE CAPTURA DEL POA 2012 e

EV \ | 3 Quintana Roo

Rol.- Operativo

Para efectos de este Instructivo, utilizaremos el Rol de “Operativo”, para ello, una vez seleccionado la
pestafia opciones de usuario:

7. Darle clic al punto operativo
8. Verificar que la Unidad Responsable le corresponde

9. Seleccionar el botén Aceptar

() sistemassh.groo.gob.mx/SIPOA_2012/Proyedts IacionesUstaric.asps o

G
Guamians Roo Resultados  secremnia oe sncenon

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL  \QZJU){[Z.  INTEGRACION

Opciones de Usuario

~N

Operativo

& Operativo
Responsable Primar Nivel

14028 DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL

/bvf hcoptar | & cancoiar |

ll(l\llll\l\l
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Una de las primeras informaciones que deberdn de ingresar los Servidores Publicos con su Rol de

10. Seleccionar la opcién “Preparar”
11. Poner el cursor en “Alinear organizacién”
12. Dar clic en “Elementos de Visién”

— [ EESOS.W

La Secretaria de Hacienda fiene entre otras. Ia encomienda de forfalecer y oplimzar el ejencicio del gasto
pablico, ofientado a generar una direccidn equilibrada de los recursas que permita &l desarrollo econdmico
social, politico y cultural en el Estado Quienes trabajamos en la Secrefaria de Haclenda hacemos propio ei
COMMoMIso de ofrecer la mayor transparencia posible, de aumentar la conftanza cludadana y fortalecer los
programas de gobiermno, dentro de un marco de legaidad y eficiencla administrativa. Sabemos que hay mucho por
hacer y que nuestros esfuerzos hoy vertidos fransformaran 3 administracion pablica. Por elio y comprometidos
cof la cludadania, buscamos faciilar nuestra diaria tarea con herramientas de sisfemas mas sofisicadas que
produzcan informacion valiosa para 1a toma de decisiones y orientada siempre 3 una evajuaciin real oe la gestion
gubemamental

Gracias por compartir |a confianza y el reto que nos Impulsa a ser mejores cada dia!

NOTICIAS GENERALES

= s NE TP

Nota: Elemento de Vision es el término aplicado dentro de la programacién en la elaboracién de los

Programas Operativos anuales, y se refiere a la especificacién concreta de logro (solucién de un
problema o descripcién del logro o condicién esperada), y se encuentra asociado al ejercicio de una
atribucién conferida a un drea o unidad administrativa. Conceptualmente, la suma de elementos de

visién de las dreas de una institucién describe y se encuentra incluida en la Visién Institucional.

PRESUPLEST \N

2012
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Una vez ingresado a la pestafia “Elementos de Visién”:

13. Dentro de la Pantalla dar clic en “Agregar elemento de visién”

14. Seleccionar la “Atribucién” capturada previamente en las instrucciones del Rol “Responsable de
Primer Nivel”

15. Indicar la “Unidad Responsable” correspondiente

16. Redactar el “Elemento de Visién”: Término aplicado dentro de la programacién en la
elaboracién de los Programas Operativos anuales, y se refiere a la especificacién concreta de
logro (solucién de un problema o descripcién del logro o condicién esperada), y se encuentra
asociado al ejercicio de una atribucién conferida a un drea o unidad administrativa.
Conceptualmente, la suma de elementos de visién de las dreas de una institucién describe y se
encuentra incluida en la Visién Institucional.

17. Escribir la “Problemdtica”: Un enunciado breve del problema que se solucionard y de las
restricciones que existen en su resolucién. El enunciado definitivo del problema debe de incluir
una descripcién de la situacién actual a resolver con el elemento de la vision.

18. Dar clic en “Insertar Elemento de Visién”

Agregar Bemento de Visi T

."_.\sisqqmas.sn,qrao,gcb,nm SPOA

o harimeders M SECRETANIA DE HACENSA
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL  \ZU)[[7.  INTEGRACION

14 ; S —— = 428 DIRECCION O POLTICA PRESURVESTAL
. Agregar Elemento de Visién/Area

1485 PROGRAMAR PRESUPUESTAR - HORMAR, CODRDINAR E INTEGRAR LA F‘RDGRAT-EA.C,I??J‘I

131-06-4028 DIRECCION DE POUITICA PRESUPUESTAL /

LA BORMATIVIDAD ESIARLECIER EX MATERIA DE SROCIAMRCION ¥ PRESUTUESTACION ¥ 10S
MECANISMOS DISERRDCS DYRMITE INTEGRAR DF MANERA STEMATIZATR EL PRDYECTO DE
HPRESOCUESTO DE ECGRESCS ¥ EL PROGHAMA CENERAL DE SASTO PUBLICO

apa del PO,
al de :

Indicadares /A PESAR DE QUE LA HOFMATIVIDAD EN MATERTA DE PROGRAMACTAN PRESUPUZSTACION ES <8

| INIUHIEA EW 103 SISTEMAS ESTABLECTDOS, NG SE FRODUCE [E HONERA SISTEHATIZADA ;

: | INPORMACION ADECUADA PARA LA INTESRACIGH DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO OF EGRESQS ¥

PROGRAMA FENERAL DE GASTO BUBLICS

U T

P
PRESUPUESTAR %

2012
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Una vez ingresado el “Elemento de Visién”, la persona con rol “Operativo” debe ingresar todos los
elementos necesarios de la programacién presupuestal para ello:

19. Seleccionar la opcién “Programar”
20. Dar clic en todos los puntos que se presentan en la pantalla a continuacién para ello,
iniciaremos con los “Objetivos P.E.D”

) sistemasshgroo.gobame SIPOA_2012/ Proyects

Fres M SECRETANA DE HACIENDA

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL  \GZT)J7.  INTEGRACION

Agregar Elemento de

1489 PROGRAMAR PRESUPUESTAR - HORMAR, CODRDINAR E INTEGRAR LA PROGRAMACIEN

54028 DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL =]

DRMATIVIDAD ESTASLECIEA EN MATERIA DE SROCIAMACION ¥ PRESUPUESTACION ¥ 103
ISM0S DISERADCS PERMITE INTEGRAR DF MANERA SISTEMATIZADR EL FROYECTG DE
JEUESTO DE ESRESOS ¥ FL FROGRAMA SENFHEAL DF GASTS FUBLICO

SAR DE Q_TE A Hn_ﬁ_‘ﬁk'["\l'ﬂ.‘h'" EH H:\"EP_U\- LE .F'P"_'CPM"IuU FHSUF'JZ_TF-CI'”‘L 5
ITDA EW 108 SISTEMAS ESTABLECIDOS, O SE FRODUCE DE MANERA SISTEHATTZADA

3 SIAGEREERN LS RO . C16n ALECUADA PARA LA INTEGRACICH DEL PROYECTO DE FRESUFUESTD DF EGRESOS ¥
¥ % i AMA GEMERAL DE GASTO BUBLICO

T P

Nota: P.E.D (Plan Estatal de Desarrollo) es un instrumento de planeacién que sirve para promover la
politica de desarrollo que refuerce las bases econémicas y sociales, a fin de satisfacer las necesidades de
la sociedad a través de un desarrollo integral, de acuerdo con las normas, principios y objetivos que la

propia constitucién federal, estatal y las leyes en la materia establecen

P
PRESUPUESTAR %

2012
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Una vez ingresado a la pestafia “Objetivos P.E.D":

21. Dentro de la Pantalla dar clic en “Agregar Objetivos P.E.D.”

22. Seleccionar el “Elemento de Visién” capturado previamente en puntos anteriores, este se debe
seleccionar de acuerdo a la visién que se vincule con las Unidades Responsables Hijas (es decir
Direcciones Generales o de Area, siempre que captura un Secretario o Subsecretario).

23. Indicar el “Sector” en que se encuentra inmerso la Dependencia o Institucién (Checar el Anexo
G.- Plan Estatal de Desarrollo).- Es el agrupamiento convencional de las entidades de la
Administracién Publica Paraestatal, para ser coordinadas por una secretaria o departamento de
estado, conforme a las caracteristicas comunes de sus obijetivos y funciones.

24. Escoger la “Estrategia” (Checar el Anexo G.- Plan Estatal de Desarrollo).- sefala la manera de
cémo se enfrentard la accién; planteard lo que se haré o dejard de hacer; y adecuard la
utilizacién de aquellos instrumentos y politicas que sean necesarios para llevar adelante los
objetivos determinados en el plan.

25. Indicar el “Objetivo” ((Checar el Anexo G.- Plan Estatal de Desarrollo).- Es aquel que tiene como
propdsito alcanzar un fin determinado y constituye una de las legitimas aspiraciones del

gobierno del estado, consideradas en el plan estatal de desarrollo.
26. Dar clic en “Insertar Objetivo P.E.D.”

(2 Vincular Elementos devisic = Vincular Elermentes de vir L
incutsr Elementos de vis bjetives Extrategicos PED

(=) sistemassh.qroo.gob.mw/SIPOA T ’ Al iz ramio) P Bt aspi 5

ﬁ“"‘"‘"""‘? M SECRETANA DE HACIENDH

Vincular Elementos de vision-Objetivos Estratégicos PED
Flemantode | 2889 EL GASTO PUBLICO SE EVALUA A TRAVES DE MECANISMOS ESTANDARIZADOS Y i (8

sector: 1 6. FINANZAS PUBLICAS =l

Estrategia: 1-06-02 | 6.2 - ESTRATEGIA 2 OPTIMIZACION DEL GASTO PUBLICO MEJORAR LA SITUACION "r 1

Objetivo: 1-06-62-02 | 6.2 2 - CONSOLIDACION DE L& ESTRUCTURA PROGRAMATICA PARA LA PLANEARY

- W™ ol o

e
PRESUPUESTAR %

2012
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Ya insertado los “Obijetivos P.E.D.”, el siguiente paso es insertar el “Obijetivo téctico” que corresponde

para ello:

27. Seleccionar la opcién “Programar”

28. Escoger dentro de las pestarias el de "Objetivos T4ctico”

29. Dentro de la Pantalla dar clic en “Agregar Objetivos T4cticos”

30. Seleccionar el “Elemento de Visién” capturado previamente en puntos anteriores, este se debe
seleccionar de acuerdo a la visién que se vincule con las Unidades Responsables Hijas.

31. Indicar la “Estrategia tdctica” en que se encuentra inmerso la Dependencia o Institucién.- Es el
conjunto de principios que sefalan la direccién, accién y organizacién de los recursos,
instrumentos y organismos que participan para llevar a cabo los propésitos derivados de una
politica. Esto es cuando seleccionamos el punto “seleccionar existente”.

32. Escoger el “Objetivo Téctico”.- Se define como el fin que se pretende alcanzar con la realizacién
de los programas y responde a la pregunta ¢para qué? se van a llevar a cabo; éstos deben ser
congruentes con los objetivos fundamentales, politicas y estrategias del plan estatal de
desarrollo, asimismo los programas que de éste se derivan. Esto es cuando seleccionamos el
punto “seleccionar existente”.

33. Dar clic en “Insertar el Objetivo t4ctico.”

! mstemassh.Qron.gobumx

PROGRAMA OPERATIVO ANOAL  \C{TI7,  IWTEGRAGIN
z sy | I DIHFCCION OF POLITCA
Insertar/Modificar Objetive Tactico

2091 - L& NOFMATIVIDAD ESTAFLECDA B ATESA, OF PROCRAMACEN 1 PRESURESTACKEEN

Selecognor svigtents ¥ Bocrir ore names

DIFUSION ¥ CAPACITACION DE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE GASTO

Selecocnar exitenis ¥ Eserbir und nusve

MEIDRAREL NIVEL DE CONDCIMIENTO ¥ APUCACION DELA
Descripoitng | ORMATIVIDAD EN MATERIA DE GASTO POR PARTE DEL
USLARID

[ingstar | | Cancain

Nota: En caso de no encontrar un objetivo tactico que requiere deberd insertarlo, por lo que debe

seleccionar el punto “Escribir una nueva”.

Cabe hacer mencién que los procesos de las instituciones solo podran alinearse a uno de los objetivos
(P.E.D o Tdctico), también se puede considerar si la Unidad Responsable es Sustantiva o de Apoyo.

e
PRESUPUESTAR %

2012
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A continuacién el paso a seguir es insertar el “Proceso” para ello:

34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

42.
43.

44,
45,
46.

47.

48.

49.

50.

51.
52.

Seleccionar la opcién “Programar”

Escoger dentro de las pestafias el de “Proceso”

Dentro de la Pantalla dar clic en “Agregar Proceso”

Poner la “Atribucién” cargada previamente con el Rol “Responsable de Primer Nivel”

Seleccionar el “Elemento de Visién” capturado previamente en puntos anteriores.

Indicar el “Objetivo téctico” o “Objetivo P.E.D.” seleccionado en pasos previos.

Seleccionar el “Programa Sectorial” previamente cargado por el supervisor

Escoger el “Subprograma”.- Categoria programética que representa la segmentacién del
programa en donde se establecen objetivos, metas, recursos y responsables para su ejecucién;
tiene como finalidad facilitar la ejecucién y el control de acciones homogéneas.

Seleccionar el “Proceso” cargado previamente por el creador de procesos.

Seleccionar el tipo de “Proceso” y “Subtipo” (Checar Anexo E.- Procesos y proyectos).- Es el
conjunto ordenado de etapas y pasos con caracteristicas de accién concatenada, dindmica,
progresiva, y permanente que concluye con la obtencién de un resultado y proporcionan un
valor a quien usa, aplica, o requiere dicho resultado. El resultado que se obtiene estd
directamente relacionado con los mandatos y responsabilidades fundamentales de la institucién;
esto es, permite cumplir con el fin social para el cual fue creada. Es importante resaltar que, en
toda organizacién, pueden existir entre 5 y 8 procesos, considerando tanto los sustantivos (que
desahogan responsabilidades fundamentales) y de apoyo (administrativos principalmente).
Siempre se inicia su numeracién con 7 y 8, después del subprograma.

Poner en el “Folio” los dos Gltimos digitos del consecutivo del proceso

Poner el nombre del “Proceso”.

Redactar el “Objetivo Especifico”.- es el propésito que con respecto al general se diferencia por
su nivel de detalle y complementariedad. La caracteristica principal de éste es que debe permitir
su cuantificaciéon para poder expresarse en metas.

Indicar el “Alcance” .- Es la suma total de todos los productos y sus requisitos o caracteristicas. Se
utiliza a veces para representar la totalidad de trabajo necesitado para dar por terminado un
proyecto.

Redactar la “Descripcién del proceso”.- es un conjunto ordenado de etapas y pasos con
caracteristicas de accién concatenada, dindmica y progresiva, que concluye con la obtencién de
un resultado.

Sefalar la “Duracién” que tendrd el proceso. Seleccionar Unidad de Medida que tendré la
duracién (Checar el Anexo. |.- Unidades de Medida).

Indicar el “Ndmero de Ciclos del Ejercicio” .- El nimero de veces que se realiza el proceso dentro
del periodo.

Seleccionar el “Destino de Gasto” (Checar el Anexo F.- Destino del Gasto)

Dar clic en “Insertar Proceso.”
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a"‘*‘.“"‘"‘." M S TETANA [ (AT RO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL  \FLIl[I7],  INTEGRAGION 3
. =

13 . FINANCIAMIENT O PA#a EL DESARROLLD

= " 4 1
ssasmemaaran |
/ Proceso; B- COORMMNAR, ELABORAR ¥ DAR SEGLIMIENTO AL PRESUPUESTO DE LA SEC

42 o -

Sublipo: 2

Programa Sectoral(2) - Subprogramad] - Tipe(1) - Subtipo{1) - Numero{2) 44
Falia: 13:. 01 = 7+ 1 :

Nombre: ERATI0N DE LE NOAMATIVIDAD EN MATERIA FROGSAMATICA ¥ PRESUPUESTAL <

N
Ul

ESTAEIECE] LA NO@SEMY, DOLITICAN ¥ PROCEDTWTENTON FANE LA TMTEQEACTON DF
by INFORMACTON SRCOMMMATICK ¥ PAESUFUEATAL, SOSTENTO DEL FRESUFUESTO DE EGIE30S,
Especificos; | COMC RSEGURAR 37 AFLICACION EN 103 PAOCEDIMIEWTCS DE EJERCICIO, REQISTAD, REMES
DE TMFORMES ¥ EVALTACTSN DEL GASTO PUBLICD.

PARTE DEL AVALINIS DE 1A WORMASIVITAT EXISTENTE. 50 ACTUALIZACTON, ‘CTTUSION,
IMFLOMEWTACION ¥ VEAITICACION TE CUMFLIMIENTO EN LA APLICRCION

[ ]

SE ANALIZIEN ¥ REVINAE LAY BECT2ICADES OE BCRMAR © ACTUALIZAR LA BOSME EXISTENTE DEL
CONTENIDD SROGRAMATIOO ¥ PRESTPUESTAL Y OE VERIFICA QUE ST APLIQUT ESA NORML EN LA
:ﬂw’h EJECOCION DE LOF PROCEID VINCULADOS 48
z i ; 49
Ouracién: (UNIDAD DE MEDIDA] ¢

[ ]
Ciclos en el 7
Efercicio:
[ |
Desting del 12 0FeRa S5 (PRODUCTOS ¥ 5 TUALES 4_—-/5 1
Gasto:

[ Jnsertar Procesa | (gancelar |
]
EBECAETASIA DE HACIENDA DEL EETADD
DU QEAGRAL T TECMDL AR ; 2
8 Lk W CPMAACITA s A ASACINED
i L J SEF MY
> ' | W mawar s mmay (awnar omgnﬁxn =
- = A% 'w=

S
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Seguidamente se debe insertar el “Proyecto” entonces:

53. Seleccionar la opcién “Programar”

54. Escoger dentro de las pestafias el de “Proyectos”

55. Dentro de la Pantalla dar clic en “Agregar Proyecto”

56. Poner la “Atribucién” cargada previamente con el Rol “Responsable de Primer Nivel”

57. Seleccionar el “Elemento de Visién” capturado previamente en puntos anteriores.

58. Indicar el “Objetivo tactico” o “Objetivo P.E.D.” seleccionado en pasos previos.

59. Seleccionar el “Programa Sectorial” previamente cargado por el supervisor

60. Escoger el “Subprograma”.- Categoria programdtica que representa la segmentacién del
programa en donde se establecen objetivos, metas, recursos y responsables para su ejecucién;
tiene como finalidad facilitar la ejecucién y el control de acciones homogéneas.

61. Elegir el “Proceso” cargado previamente por el creador de procesos.

62. Seleccionar el tipo de “Proyecto” (Checar Anexo E.- Procesos y proyectos).- Conjunto de
acciones encaminadas a cambiar significativamente el estado actual de las cosas; los proyectos
tienen un objetivo especifico a cumplir y, por tanto, tendrdn vigencia durante el tiempo que se
requiera para lograrlo; esto es, tienen un cardcter temporal. Inicia su digitacién desde 1 al 6,
después del subprograma

63. Poner en el “Folio” los tres Gltimos digitos del consecutivo del proceso

64. Poner el nombre del “Proyecto”.

65. Redactar el “Objetivo Especifico” .- es el propdsito que con respecto al general se diferencia por
su nivel de detalle y complementariedad. La caracteristica principal de éste es que debe permitir
su cuantificaciéon para poder expresarse en metas.

66. Indicar el “Alcance” .- Es la suma total de todos los productos y sus requisitos o caracteristicas. Se
utiliza a veces para representar la totalidad de trabajo necesitado para dar por terminado un
proyecto.

67. Redactar la “Descripcién del Proyecto”.- es un conjunto ordenado de etapas y pasos con
caracteristicas de accién concatenada, dindmica y progresiva, que concluye con la obtencién de
un resultado.

68. Sefalar la “Duracién” que tendrd el proceso. Seleccionar Unidad de Medida que tendrd la
duracién (Checar el Anexo. |.- Unidades de Medida).

69. Seleccionar el “Destino de Gasto” (Checar el Anexo F.- Destino del Gasto)

70. Dar clic en “Insertar Proyecto.”
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