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l. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar la Captura del Plan Anual de Actividades
Estratégicas, conlafinalidad de estandarizar y hacer méas eficiente la operatividad de la Direccion

de Planeacion de la Secretaria de Educacion.

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

Direccion de Planeacion perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 6, Fraccién |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 33; de la Ley de Planeacion.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatéan.

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

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

Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Enlace de Planeacién y Evaluacion: Servidor publico designado por el Titular de las unidades

administrativas establecidas en la SEGEY para integrar y proporcionar informacién 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 Planeacion 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 Planeacion Evaluacion y Seguimiento.
PED: Plan Estatal de Desarrollo.
PAAE: Plan Anual de Actividades Estratégicas.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
SIGO: Sistema de Seguimiento a Gabinete Sectorizado e Informe de Gobierno

(https://sigo.yucatan.gob.mx/ ).
SEGEY: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

SEPLAN: Secretaria Técnica de Planeacion y Evaluacion.
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Unidades Administrativas(UA): Elemento de |la organizacion administrativa que consiste enuno o
varios empleados publicos, a los que se les asigna unos medios materiales, una tarea o funciény

que estan dirigidos por un jefe comun.

V. RESPONSABILIDADES

1. Jefe de Departamento de Planeacion Evaluacion y Seguimiento:
1.1. Coordinary supervisar la integracion del Plan Anual de Actividades Estratégicas.

2. Subjefe de Gestion:
2.1. Coordinar y apoyar a los Enlaces de Planeacion y Evaluacion, en los trabajos de.

integracion de la informacion.

2.2. Analizar la pertinencia de la informacidn.

3. Auxiliar Administrativo de Gestion:
3.1. Apoyar en la capturay revision de la informacion.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Planeacion Evaluacién y Seguimiento

1. Recibe copia de correo electronico del personal de SEPLAN del inicio de los trabajos del
Plan Anual de Actividades Estratégicas.

2. Remite por correo electrénico a las Unidades Administrativas, en caracter de Enlace
Sustituto del Director de Planeacion, la notificacion de inicio de los trabajos y la solicitud
de informacion que integrara el Plan Anual de Actividades Estratégicas del Ejercicio en
curso.

3. Instruye por correo electronico al Subjefe de Gestion, que brinde asesoria y
acompafamiento a los Enlaces de Planeacion y Evaluacidon en la integracion de la
informacion que conformara el Plan Anual de Actividades Estratégicas.

Subjefe de Gestion

4. Verifica que la informacion del Plan Anual de Actividades Estratégicas de cada unidad
administrativa de la SEGEY esté completa o realiza observaciones. (Contenidos y datos
generales, financieros, y municipalizacion).

5. ¢La informacion del Plan Anual de Actividades Estratégicas, estd completa y sin
observaciones?

e Si: Continlaen laactividad 7.
e No: Continta la actividad 6.

6. Regresalainformacién conobservacionesalos Enlaces de Planeaciony Evaluacion de las
Unidades Administrativas para correcciones. Regresa a la actividad 4.

7. Envia por correo electronico al Auxiliar Administrativo de Gestion, la informacion
completay validada para ser capturada en el SIGO.

- Auxiliar Administrativo de Gestion

8. Realizala capturade lainformacion del Plan Anual de Actividades Estratégicas en el SIGO.

9. Notifica por correo electrdnico al Subjefe de Gestion que la captura de la informacion en
el SIGO se ha realizado.
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Subjefe de Gestidn
10. Revisa que la informacion del Plan Anual de Actividades Estratégicas, se encuentre

11.

12,

13.

capturaday sea coherente con |lo plasmado en afnos anteriores en el SIGO.

¢ Existe alguna inconsistencia en la captura del Plan Anual de Actividades Estratégicas en
el SIGO?

e Si: Continla en la actividad 12.

e No: Continua en la actividad 13.

Corrige y/o notifica por correo electrénico al Auxiliar Administrativo de Gestion para
correccion de lainconsistencia de captura. Regresa la actividad 10.

Integra las fichas de las actividades estratégicas y las envia por correo electronico al Jefe
de Departamento de Planeacion Evaluacion y Sequimiento, comunicandole que la captura
del Plan Anual de Actividades Estratégicas en el SIGO se ha realizado con éxito.

Jefe de Departamento de Planeacion Evaluacion y Seguimiento

14.

16.

Informa por correo electrénico al Director de Planeacion, que la captura del Plan Anual de
Actividades Estratégicas de la SEGEY en el SIGO se ha realizado con éxito.

Envia las fichas las actividades estratégicas por correo electrénico al Coordinador de TIC
de la SEGEY solicitando que se cargue en laintranet de la SEGEY.

Captura del Plan Anual de Actividades Estratégicas finalizada.

Fin del Procedimiento.

VIl. _INDICADOR

Indicador Férmula

Unidad de

: Periodicidad Meta
medida

Plan Anual de o ATk
Aetidacas actividades estrategicas
o capturadas en SIGO. Porcentaje Anual 100%
Estrategicas ;
; C=Numero de
realizado.

A=(B/C)100
A=Porcentaje
B=Numero de

actividades estratégicas
programadas para su
captura en SIGO
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VIIl. _ ANEXOS

Cadigo

Nombre del
anexo

Ubicacion

AT*

AC*

PTC*

Disposicion
final

No aplica

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Capturar el
Plan Anual de
Actividades
Estratégicas.

PES

5 Anos

Eliminar

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Capturar el Plan
gHid alee b Anual de Actividades Estratégicas.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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Director de Planeacion
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Captura del Plan Anualde
Actividade s Estratégicas

1.Recibe copia de correo electranico del
persanal de SEPLAN del inicio de los
trabajos del Plan Anual de Actividades
Estratégicas.

efe ﬁéﬁéﬁérﬁaméﬁto BES. =

v
2.Remite por correo electrénico alas UA en
cardcter de Enlsce Sustituto del Director de
Planeacidn, la notificacin de inicio de los
trabajes y la solictud de informacién que
integrars o PAAE del Eierdiciosn airso.
‘Jefede Departamento PES =~ -

h 4

J.Instruye por coreo al Subjefe de Gestidn,
que brinde asesorfa y acompanamiento a los
Enlaces de Planeacion y Evaluacion en la
integracién de lainformacian.

Jefede De-pfsr.tamanloP'ES' =

4. Verifica que & informacidn del PAAE de
cada unidad administrativa de la SEGEY
estécompletaa realiza observaciones.

.; Lainformacién del PAAE, esta
completay sin observaciones?

Si

v

7. Envia por correo electrdnico al Auxliar
Administrativo de Gestidn, la informacién
completa y validada para sar capturada en
el SIGO.

 Subjefede Gestln

v

8. Realiza la captura de la nformacién del
Plan Anual de Actividades Estratégicas en
el SIGO.

~Auxiliar Administrativo de Gestion =

9.Matifica por correo electrénico al Subjefe
de Gestion que la captura de lainformacion
en el SIG0seha realizado.

xlllar Administrativo de Gestlon -

IEEENE o

pesid

10. Revisa que la informacién del PAAE, se
encuentre capturada y sea coherente con
lo plasmado enafiosanterioresen el SIGO.

11.; Existe alguna inconsiste ncia
en lacaptura del PAAE enel SIGO2

No

O

12. Corrige y/o notifca por correo
electronico al Auxliar Administrativo de
Gestion pam  correccion de la
inconsistenciadecaptura,

éﬂb]éf;de Gestion == =

13. Integra las fichas de las actividades
estratégicas y las envia por correo electrénico
al Jefe de Departamento de PES.
comunicindole que ka captura del PAAE en el

ubjafe de Gestion

h 4

14. Inform a por comeo electronico d Director
de Planeacion, que la captura del Plan Anual
de Actividades Estratégicas de la SEGEY en
el S1G0 seha realizadocon éxito.

efe de Departamento PE!

h 4

6. Regresa la informacion  con
observaciones a los Enlaces de Planeacion
y  Evaluacion de las  Unidades

16.Envia  las  fichas las  actividades
estratégicas por comeo electrénico al
Coordinador de TIC de la SEGEY solcitando
que se cargue enlaintranet de laSEGEY.

Administrativas para correcciones.
: . Subjefe de Gestlén

- Jefede Departarhénto_: PES : =

Captura del Plan Anualde
Actividades Estratégicas
finalizada.
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