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. OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias para dar seguimiento trimestral a los avances de gestion 'y
desempefio de las actividades estratégicas de la Secretaria de Educacién, responsabilidad de sus
unidades administrativas, con la finalidad de sistematizar la informacién de las actividades

estratégicas.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento de la

Direccidén de Planeacidn, perteneciente a la Secretaria de Educacién.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 6, Fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 33; de la Ley de Planeacién.

Ambito Estatal

Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Articulo 10; de la Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Yucatan.
Articulo 15; del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024 del Estado de Yucatan.

Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Enlace de Planeacién y Evaluacién: Servidor publico designado por el Titular de las unidades
administrativas establecidas en la SEGEY para integrar y proporcionar informaciéon de
programacion presupuestaria, plan de actividades estratégicas, informes de gestion del desempefio
y compromisos del Gobernador, asi como sus avances al Departamento de Planeacion, Evaluacion

y Seguimiento.

Enlace sustituto. Servidor publico designado por el Director de Planeacién de la SEGEY a solicitud
de SAF, para llevar a cabo las tareas y actividades de indole operativa relacionadas con el Plan
Anual de Actividades Estratégicas.

)

Jefe de Departamento PES: Jefe de Departamento de Planeacién Evaluacién y Seguimiento. )

PED: Plan Estatal de Desarrollo.
SEGEY: Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan. &(

SEPLAN: Secretaria Técnica y de Planeacién.

Informe Trimestral: Informe Trimestral de Avance de la Gestién de la SEGEY. f

SIGO: Sistema de Seguimiento a Gabinete Sectorizado e Informe de Gobierno.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Unidades Administrativas (UA): Elemento de la organizacién administrativa que consiste en uno o
varios empleados publicos, a los que se les asigna unos medios materiales, una tarea o funcién y
que estan dirigidos por un jefe comun.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Planeacion Evaluacion y Seguimiento

1. Recibe copia de correo electrénico de SEPLAN con la indicacion de dar seguimiento a los
avances de gestion y desempeio de las actividades estratégicas de las Unidades
Administrativas de la SEGEY.

2. Solicita por correo electrénico, en caracter de enlace sustituto del Director de Planeacion, la
informacién de avances de gestion y desempefio de las actividades estratégicas a los Enlaces
de Planeacién y Evaluacién de las Unidades Administrativas, con copia al Secretario de
Educacién.

3. Instruye al Subjefe de Gestién para que coordine la recopilaciéon de informacion de avances de
gestion y desempenio de las actividades estratégicas que envian las Unidades Administrativas.

Subjefe de Gestidon
4. Recibe informacién sobre los avances de gestion y desempefio de las actividades
estratégicas de las Unidades Administrativas correspondientes.
5. Verifica que la informacion recibida para captura en el SIGO, guarde coherencia y mantenga
los criterios de estructura establecidos por SEPLAN.
B. ¢Se requiere alguna correccidn y/o ajuste de la informacion?
e Si: Continla en la actividad 7.
e No: Continta en la actividad 8.
7. Envia correcciones por correo electrénico a los Enlaces de Planeacién y Evaluacion, Regresa
a la actividad 4. ,
8. Instruye por correo electrénico al Auxiliar Administrativo de Gestion que inicie con los
trabajos de apoyo, revisiéon y captura de los avances de gestion y desempefio.
Auxiliar Administrativo de Gestion
9. Revisa la informacién estadistica que se debe capturar en el SIGO.
10. ¢Detecta alguna inconsistencia y/o se requiere algun ajuste de la informacion?
e Si: Continta en la actividad 11.
e No: Continta en la actividad 12.
11. Notifica al Subjefe de Gestién las inconsistencias de informacion estadistica identificadas.
Regresa a la actividad 7. g)
12. Captura en el SIGO la informacién estadistica para el informe de avances de gestién y
desempefrio de las actividades estratégicas.
13. Comunica por correo electrénico al Subjefe de Gestidon que la captura se ha realizado con
éxito.
Subjefe de Gestion
14. Revisa que se encuentren capturados todos los avances de gestion y desempefio de las
actividades estratégicas de la Secretaria de Educacion.
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VL.

VIL.

15. Notifica por correo electrénico al Jefe de Departamento de Planeacién, Evaluacion y

Jefe de Departamento de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.
16. Revisa informacion definitiva del informe de avances de gestion y desemperio de las

actividades estratégicas de la Secretaria de Educacién.

17. Notifica por correo electrénico a SEPLAN, con copia al Director de Planeacién que el
informe de avances de gestion y desemperfio de las actividades estratégicas de la Secretaria
de Educacién se ha integrado con éxito.

Seguimiento que la captura de los avances de gestidon y desempefio de las actividades

estratégicas se ha realizado con éxito.
Fin del procedimiento.

INDICADOR
Indicador Férmula Umda.d . Periodicidad Meta
v medida
A= (B/C)100
A= Porcentaje
B= Namero de
Avances de gestién | informes de avances
y desempefio de | completados en los
actividgc}es quince. Gl ol Porcentaje Trimestral 100%
estratégicas posteriores  a la
reportados conclusién del
trimestre.
C=Numero de
informes por realizar
al trimestre
ANEXOS
6 digov‘ Nombre del Ubicacion AT* AC* PTC* Dispf)sicién
_- anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Dar 6
No aplica Seguimiento a los PES 1 Aho 5 Anos i Eliminar
Anos
Avances de
Gestién y
Desempefio.

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

p
X
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VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ndmero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para Dar Seguimiento a

30/09/2022 00 los Avances de Gestién y Desempenio.
Modificacidn del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actyalizacién del apartado
27/03/2025 01 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 Yucatdn GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

GOBIERNO DEL ESTADD

CATAN
SECRETAR!A DE EDUCACION

éﬂ/‘% Direccibn da Planoagpisn

Dra. Edna Alexandra Canto Hernandez
irectora de Planeacion

P

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

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 5 de 5




8OO

AR

s
.Auw'

1§




QG RENAC

m») YUCATAN

TOOMAYA

GOBIERNO DEL £5TARO | 2024 » 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccién de Planeacion

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Dar Seguimiento a Avances de Gestion y Desempefio dela

SEGEY

Seguimiento a los Avances de
Gestiony Desemperio

A 4

1.Recibe copia del correo de SEPLAN con la
indicacion de dar seguimiento a los avances de
gestion y desempefio de las actividades
estratégicas delas UA dela SEGEY.

2.Sofcita por comeo, en caricter de enlace
sustituto del Dir.de Planeacion, la inf. de avances
de gestion y desempeiio de las act. estratégicas
a los Enlaces de Planeacién y Evaliacién de las
UA, con copia al Secretario de Educacién.

3.Instruye al Subjefe de Gestion para que
coordine la recopiacién de informacién de
avances de gestion y desempefio de las
actrvldades estratégicas que envian las

4.Recibe informacion sobre los avances
de gestion y desempefio de s
actividades estrateglcas de las Unidades

5.Verifica que la informacién recbida
para captura en el SIGO, guarde
coherenda y mantenga los criterios de
etructura stabl ido orSEPLAN

6.; Se requiere alguna oorreccion
y/o ajuste de la informacién?

No

Tstraye  p @ieo  elecl co a
Ausiliar Administrativo de Gestion que
inicie con los trabajos de apoyo, revision y
captura de los avances de gestion y

9.Revisa la informacién estadistica que se

10.;Detecta algina
inconsistenda y/o se requiere
algun ajuste de lainformacign?

No

12
12.Captura en el SIGO la informacién
estadistica para el informe de avances de
gestion ¥ desempefio de las adividades

13.Comunica por correo electrénico al
Subjefe de Gestién que la captura se ha
realizado con éxito.

14.Revisa que se encuentren capturados
todos los avances de gestiony desempefio
de ls adividades estratégicas de la
Secretaria de Educacion.

15.Notifica por correo dectrdnico al Jefe de
Departamento de PES que la captua de los
avances de gestién y desempefio de hs
actividades estratégicas se ha realizado con

éxito.

7.Envia  correcciones por  correo
electrénico alos Enlaces de Planeacion y

Si=») Evaluacion

debe capturar en el SIGO.

¢

16.Revisa informacion  definitiva  del
informe de avances de gestion y
desemperio de las actividades estratégicas
de la Secretaria de Educacil

17.Nofifica por correo a SEPLAN, con copia al
Director de Planeacién que el informe de
avances de gestién y desempeio de las
actividades estratégicas de la Secretard de

Seguimiento a la Planeacién Anual
Federal finalizado.

S|

11.Notifica al Subjefe de Gestion las
inconsistendas de
estadistica identificadas.

<

informacion
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