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l. OBJETIVO
Determinar las acciones necesarias para atender las solicitudes de servicio, relacionadas con su

funcién y areas de competencia, que diferentes direcciones de la Secretaria de Educacion,

agentes educativos, instituciones gubernamentales estatales, nacionales o internacionales
realizan al CEEEY.

Il. ALCANCE

Aplica al personal que labora en el Centro de Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan de la
Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo Vigésimo tercero, Capitulo Il Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Ambito Estatal

Articulo Segundo, inciso IV y V del Decreto 666 de la Creacion del Centro de Evaluacion
Educativa del Estado de Yucatan publicado el 11 de abril de 20086.

IV. DEFINICIONES
CA: Coordinacion Administrativa.

CEEEY: Centro de Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan.
Cl: Coordinacion de Informatica.

DADI: Departamento de Analisis y Difusion de la Informacion.
DDPIE: Departamento de Diserio de procesos e Instrumentos de Evaluacion.

DO: Departamento Operativo.

V. RESPONSABILIDADES

1. Director del CEEEY

1.1. Dirigir las estrategias para la atencion de las solicitudes recibidas.
2. Jefes de Departamento

2.1. Sustentar larespuesta a cada solicitud que corresponda a su departamento.
2.2. Dar seguimiento a la solicitud asignada.

3. Secretariade Direccion del CEEEY
3.1 Canaliza las solicitudes a los departamentos correspondientes.
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Direccion del CEEEY
1. Recibe la solicitud por parte de la persona(s) o institucion interesada (s) en los servicios
del CEEEY.
2. Registralos datos de la solicitud en el formato de Sequimiento de solicitud.
3. Informa al Director del CEEEY sobre la solicitud.
Director del CEEEY
4. Recibe, revisay analiza el servicio que esta registrado en el formato.
5. Asigna al departamento pertinente para su atencion o vincula con la institucién que sea
apta para ofrecer el servicio
6. Informay entrega al Jefe de Departamento la solicitud del servicio, para la elaboracién
de la estrategia de atencion o la solicitud de informacion segtn sea el caso. Espera la
respuesta del Jefe del Departamento.
Jefe del departamento
7. Analiza la solicitud de servicio.
8. Se pone en comunicacion con el solicitante para obtener mayores datos acerca del
servicio solicitado.
8. (Sepuede atender la solicitud?
e Si: Continua en la actividad 10.
¢ No: Continda en la actividad 14.
10. Plantea una estrategia de atencion.
11. Presenta la estrategia de atencion al Director.
12. ¢Se aprueba la estrategia?
e Si: Continda en la actividad 13.
e No: Continla en la actividad 10.
Director del CEEEY
13. Aprueba la estrategia de atencion.
14. Se comunica al interesado la respuesta a su solicitud, ya sea afirmativa o negativa, en
este Ultimo caso se le informa a que area debe dirigirse de contar con dicha informacion.
15. Solicita a la secretaria de direccidn que registre en el formato de seguimiento la
respuesta proporcionada al interesado. '
Secretaria de Direccion
16. Registra la respuesta al interesado en el formato de seguimiento de solicitudes de
servicio. :
Fin del procedimiento.
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VIl. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100
A=Porcentaje
Porcentaje de E{;L?:j(;g:
solicitudes o Porcentaje Anual 100%
atendidas fectoidas
C=Total de
solicitudes
atendidas
Vill. ANEXOS
* * * 3 T
Codigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC PTG Dlsﬂ?:;fmn
Diagrama de Flujo
Procedimiento para
No aplica ) Atgnqony CEE 3Afos | 2Anos | bAfos Eliminar
Seguimiento de
Solicitudes ala
Direccion del CEEEY.

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para la Atencion vy
ADieac2g pa Seguimiento de Solicitudes a la Direccion del CEEEY.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo
pﬂ_@ (\th\ycﬂ(‘-
S 1 My -Jesus guf’/os Fajardo
s bI e la Unidad Administrativa
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