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Procedimiento para Dar Seguimiento a los Avances de Gestion y Desempeio de la SEGEY

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

estratégicas. -

ILALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento de la

Direccidn de Planeacion, perteneciente a la Secretaria de Educacion.

ILFUNDAMENTO LEGAL

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

Articulo 33; de la Ley de Planeacion.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Articulo 10; de la Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Yucatan.
Articulo 15; del Cddigo 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 informacion 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.

Informe Trimestral: Informe Trimestral de Avance de la Gestion de la SEGEY.

Jefe de Departamento PES: Jefe de Departamento de Planeacion Evaluacion y Seguimiento.
PED: Plan Estatal de Desarrollo.

SEGEY: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

SEPLAN: Secretaria Técnica y de Planeacion.

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

que estan dirigidos por un jefe comun.

V.RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento de Planeacion Evaluacion y Seguimiento:
1.1. Solicitar, supervisar, analizar y dar el visto bueno a la integracion del informe de avances
de gestion y desempenio, proporcionado por las Unidades Administrativas.
2. Subjefe de Gestion:
2.1. Recopilar, verificar e integrar la informacion de los avances de gestion y desempefio,
enviada por las Unidades Administrativas correspondientes.
2.2. Asesorar y apoyar a los Enlaces de Planeacion y Evaluacion para el correcto informe de
avances de gestion y desemperio, segun lo planeado y establecido en el SIGO.
3. Auxiliar Administrativo de Gestion:
3.1. Apoyaren la capturayrevision de lainformacion que envian las Unidades Administrativas
del Plan Anual de Actividades Estratégicas de la SEGEY en el SIGO.

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

1. Recibe copia de correo electronico de SEPLAN con la indicacidn de dar seqguimiento a los
avances de gestion y desempeno de las actividades estratégicas de las Unidades
Administrativas de la SEGEY.

2. Solicita por correo electronico, en caracter de enlace sustituto del Director de Planeacion, la
informacion de avances de gestion y desempefo de las actividades estratégicas a los
Enlaces de Planeacion y Evaluacion de las Unidades Administrativas, con copia al Secretario
de Educacion.

3. Instruye al Subjefe de Gestion para que coordine la recopilacion de informacidn de avances

~ de gestion y desempefio de las actividades estratégicas que envian las Unidades
Administrativas.

Subjefe de Gestion
4. Recibe informacion sobre los avances de gestién y desempeiio 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.
6. ¢;Serequierealguna correccion y/o ajuste de la informacion?
e Si: Continla en la actividad 7.
e No: Continuda en la actividad 8.
7. Envia correcciones por correo electrdnico a los Enlaces de Planeacion y Evaluacion,
Regresa a la actividad 4.
8. Instruye por correo electronico al Auxiliar Administrativo de Gestion que inicie con los
trabajos de apoyo, revision y captura de los avances de gestion y desempenio.
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Auxiliar Administrativo de Gestion
9. Revisalainformacién estadistica que se debe capturar en el SIGO.
10. ¢Detecta alguna inconsistencia y/o se requiere algun ajuste de la informacion?
e Sj: Continuaen la actividad 11.
e No: Continla en la actividad 12.

11. Notificaal Subjefe de Gestion las inconsistencias de informacion estadistica identificadas.
Regresa alaactividad 7.

12. Captura en el SIGO la informacion estadistica para el informe de avances de gestion y
desempenio de las actividades estrategicas.

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

Subjefe de Gestion-

14, Revisa que se encuentren capturados todos los avances de gestion y desemperio de las
actividades estratégicas de la Secretaria de Educacion.

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

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 Educacion.

17. Notifica por correo electrénico a SEPLAN, con copia al Director de Planeacion que el
informe de avances de gestion y desempefo de las actividades estrategicas de la
Secretaria de Educacion se ha integrado con éxito.

Seguimiento que la captura de los avances de gestién y desempenio de las actividades
estratégicas se harealizado con éxito.
Fin del procedimiento.

VIl.  INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta

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

., | informes de
Avances de gestion
i avances
y desempefio de
sntividades completados en los
cstratéaicas quince dias habiles Porcentaje Trimestral 100%
e Orta?:los posteriores a la
: conclusion del
trimestre.
C=Numero de
informes por

realizar al trimestre
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VIILANEXOS

AT* AC* PTC* Disposicién

Codigo Nombre del anexo | Ubicacion :
final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Dar

No aplica Seguimiento alos PES 1Afo 5Afos | B Afos Eliminar
Avances de
Gestiony
Desempeno.

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

IX.CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Dar
30/09/2022 00 Seguimiento a los Avances de Gestion vy
Desempeno.

X.FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

C.P. Daniel Humberto Hoyos Figueroa
Director de Planeacion
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Dar Seguimiento a Avancés de Gestiony Desempenio de la
SEGEY

Seguimiento alos Avances de
Gestion y Desempefio

A 4
1.Recibe copia del correo de SEPLAN con la
indicacidn de dar sequimiento a los avances
de gestion y desempeiio de las actividades
estratégicasde s UA de b SEGEY.

- Jefe mentoPES ~

A
2.Soidta por comeo, en cardcter da enlace
sustituto del Dir.de Planeacion, la inf. de avances
degestiony desempeiio d2 las adt. estratégicasa
los Enfaces de Planeadidny Evaluacién de las UA,
concopia & Secretario de Educadion.

- Jefede Departamento PES

J.nstruye al Subjefe de Gestidn para que
coordine la recoplacién de informadén de
avances de gestion y desempefio de las
actividades estratégicas que envian las
| Unidades Administrativas. |

4.Recibe informacion sobre los avances
de gestién y desempeiio de las
actividades estratégicas de las Unidades
Administrativas comrespondientes.

5.Verifica que la informacion recibida para
captura en el 8IGO, guarde coherencia y
mantenga los criterios de estructura
establecidos par SEPLAN.

 Subjefe da Gestion

B.¢Se requiere alguna correccian
y/oajuste de la informacion?

No

¥

B.Instruye por correo electrénico al Auxliar
Administrativo de Gestion queinicie con los
trabajos de apoyo, revision y captura de los
avances de gestion y desempefio.

9.Revisa la informacion estadistica que se
debe capturaren elSIGO.

w0

10.; Detectaalguna
inconsistencia y/o se requierealgun
ajuste dela informacion?

No

v

12.Captura en el SIGO la informacion
estadistica para el informe de avances de;
gestion y desempero de las actividades
estratégicas.

13.Comunica por correo electronico al
Subjefe de Gestion que la captura se ha
realizado conéxito.

 Auxiliar Administratvo de Gestién

A

14.Revisa que se encuentren capturados
todos los avances de gestion y desempeno|
de las -actividades estratégicas de la
SecretariadeEducacion.

- Subjefe de Gestio

Y

15.Notifica por correo electronico al Jefe de|
Departamento de PES que la captura de los
avances de gestion y desempefio de las
actividades estratégicas se ha realizado con

éxito,

_ Subjefe de Gestis

Y

7.Envia correcciones  por  correo
electrdnico alos Enlaces de Planeacicn y
Evaluacidn

16.Revisa informacion definitiva del informe
de avances de gestidny desempeno de las
actividades estratégicas de b Secretaria de
Educacion.

‘Subjefe da Gestion

_ Jefede DepartamentoPES

T7.Motifica por correo a SEPLAN, con copa al
Director de Planeacion que el informe da
avances de gestion y desempefio de las
actividades estratégicas de la Secretaria de
Educacionsehaintegrado con &ito.
- JefedeDepartamentoPES -

= Auxillar Administrativo de Ge

Seguimientoala Planeacion Anual

Federal finalizado.

S

11.Notifica al Subjefe de Gestion las
inconsistencias de informacion
estadistica identificadas.

~ Auxiliar Administrativo de Gestién
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