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Iv.

V.

VI

OBJETIVO
Establecer el método que se debera sequir para brindar apoyo y asesoria técnica en la elaboracion
de reportes periodicos de informacion.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito en el Departamento de Planeacion y Evaluacién Institucional de la
Secretaria de Fomento Economico y Trabajo.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, Fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 8: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 477; Capitulo Unico; Titulo XIV Secretaria De Fomento Econémico Y Trabajo. Reglamento

del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 10; Responsabilidades y funciones de los directores generales, directores y jefes de

departamento o sus equivalentes; de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de

Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Estatal

Articulo 8. Capitulo Il; del Cédigo de Administracion Publica. .

Articulo 11. Capitulo II; del Cédigo de Administracion Publica. // ﬂ{
/

DEFINICIONES
DPE: Departamento de Planeacion y Evaluacion Institucional. I
Responsable de la Unidad Administrativa: Direcciones internas de la Secretaria de Fomento
Fcondmico y Trabajo que cuentan con la informacion técnica de cada proyecto para el que se
soliciten recursos publicos.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
SEPLAN: Secretaria Técnica de Planeacion y Evaluacion. J

RESPONSABILIDADES

1. Director de Planeaciony Competitividad Economica.
sl Supervisar que se atienda la informacion requerida.

2. Jefe de Departamento de Planeacion y Evaluacion Institucional.
2.1 Coordinar las solicitudes a las areas correspondientes.
2.2.  Responder lainformacion requerida.

3. Responsable de la Unidad Administrativa
3.l Dar respuesta a la informacion solicitada.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Planeacion y Evaluacion Institucional.
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1. Recibe convocatoria a las dependencias y entidades de la Administracion Publica por

parte de SAF/SEPLAN.
2. Acudeareunioninformativa parala elaboracion de Informes Trimestrales, Cuenta Pablica

o Informe de Gobierno.
3. Coordina la solicitud de informacion a las areas responsables.
Responsable de la Unidad Administrativa.
4. Envialainformacion requerida por el Jefe de Planeacion y Evaluacion Institucional.

Jefe de Planeacion y Evaluacion Institucional.
5. Recopilayrevisalainformacion recibida de las areas responsables.
Director de Planeacion y Competitividad Econdmica.
6. Revisatoda lainformacion recopilada.
Jefe de Planeacion y Evaluacion Institucional.
7. Envialainformacion en tiempoy en formaa SEPLAN o en su caso SAF.
8. ¢Sevalidd lainformacion?
e Si: Continta en la actividad 10.
e No: Continlaen la actividad 9.
9. Corrige las observaciones en caso de existir alguna en coordinacion con las Unidades

Responsables y regresa a la actividad 3.
10. Enviainformacion validada para publicacion a SAF/SEPLAN.

Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR N,
Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta /(
(Numero de / \/
W, reportes 5 \
Erigienclade elaborados/ Total Porcentaje Anual 100%
reportes
de reportes
publicados)*100
Vill. ANEXO0S d
Cadigo Nombre del Ubicacién AT* AC* PTC* Disp?sicién
anexo final
Diagrama de
Flujo del
Procedimiento [ il
No aplica | para Coordinar PEI Indefinido | 1Afo 1AfR0 Eliminar /
Reportes // : k'
Periédicos de [ \
Informacion | a ‘
L .

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