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. OBJETIVO
Atender las solicitudes de transparencia realizando el andlisis puntual de las mismas, para su
canalizacion, sequimiento y respuesta de los Departamentos que conforman la Direccion de
Planeacion con la finalidad de brindar la informacion de manera veraz y oportuna.

Il. ALCANCE

Aplica al personal que labora en el Departamento de Estadistica de la Direccion de Planeacién de
la Secretaria de Educacién.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 121 al 141 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

publicado el 9 de Mayo de 2016 en el Diario Oficial de la Federacidn, Ultima reforma el 27 de Enero
de 2017.

Ambito Estatal

Articulo 79 al 81de la Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Yucatan, publicado en el Diario oficial del Gobierno del Estado de Yucatan el 2 de Mayo de
2016, ultima reforma 18 de Julio de 2017.

IV. DEFINICIONES

Departamento: los Departamentos que conforman la Direccion de Planeacion son Estadistica,
Registro y Certificacién, Estudios y Proyectos.

SEGEY: Secretaria de Educacion.

Solicitud de Transparencia: Informacion referente a temas laborales, pedagogicos, escolares,
infraestructura, material, personal, o cualquier otro asunto que sea competencia de la Direccién
de Planeacion de la Secretaria de Educacion. Los solicitantes pueden ser empresas, camaras,
investigadores, estudiantes, universidades, organismos, dependencias y publico en general.

V. RESPONSABILIDADES
1. Enlace de Transparencia:

1.1. Recibir por correo electrénico la solicitud de acceso a la informacion por parte
de la Unidad de Transparencia.

1.2. Canalizar la solicitud al Departamento pertinente para dar respuesta a las
solicitudes de Transparencia.

1.5. Dar seguimiento a las respuestas de solicitudes de Transparencia.

1.4. Solicitar una prorroga en caso de no tener una respuesta a la solicitud de

transparencia en seis dias habiles a la Oficina de Atencion Gestion Ciudadana.
2, Jefe del Departamento de Estadistica:
2.1, Recibir las solicitudes de informacion.
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2.2.  Elaborar los oficios de respuesta.
VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Enlace de Transparencia
1. Recibe por correo electrénico la solicitud ciudadana de parte de la Oficina de Gestidn
Ciudadana.
2. Revisa la solicitud y la canaliza al Departamento pertinente para dar respuesta
(Estadistica, Estudios y Proyectos, Registro y Certificacion).
3. ¢Lasolicitud es canalizada al Departamento de Estadistica?
e Si: Continla en la actividad 5.
e No: Continda enla actividad 4.
4. Envia la solicitud por correo electrénico al Jefe del Departamento de Estudios y
Proyectos o al Jefe del departamento de Estudios y Proyectos.
Espera respuesta del Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos o al Jefe del
departamento de Estudios y Proyectos. Continua en actividad 11.
5. Envialasolicitud por correo electronico al defe del Departamento de Estadistica.
Jefe de Departamento de Estadistica
6. Recibe la solicitud de informacion por correo electrénico del Enlace de Transparencia y
valida que sea factible de responder.
7. ¢Lasolicitud puede ser respondida por el Departamento de Estadistica?
e Si: Continta en la actividad 9.
e No: Continla en la actividad 8.
8. Seresponde al Enlace de Transparencia por qué no se puede dar respuesta, si es factible
se da una propuesta del &rea que podria dar atencién. Continta en la actividad 9.
9. Envialarespuesta de solicitud por correo electrénico al Enlace de Transparencia.
Enlace de Transparencia
10. Recibe la respuesta por correo electronico de cada uno de los Jefes de Departamento
(Estadistica, Estudios y Proyectos, Registro y Certificacion).
11. Realiza el oficio de respuesta para su entrega al solicitante, explicando en su caso
porque no se pudo dar |la respuesta a la solicitud.
12. Entregaala Unidad de Transparencia el oficio de respuesta en fisico.
13. Archiva oficio de solicitud y respuesta. (/
Fin del procedimiento.

\
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VIL.__INDICADOR

Indicador Formula Unlda-d de Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100
A: Paorcentaje
Solicitudes de Eéigg;”r":ndc‘i: g8
transparencia 7 Porcentaje Trimestral 100%
atendidas grenglods.
C: Solicitudes de
transparencia
recibidas.
Vill. ANEXO0S
Cadigo Nombre del Ubicacion AT* AC* PTC* Disp?sicién
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica para Responder EST 2 Ahos 3 Afos | bAfos Eliminar
las Solicitudes de
Transparencia.

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
30/08/20 00 Gepe_racmn del Procedlm!ento para Responder las
Solicitudes de Transparencia.

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

CP Daniel H. Hoyos Figueroa
Director de Planeacion
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1. Recibepor correo electrénico la solicitud
ciudadanadeparte de laOficinadeGestion
Cludadana

Enlace de Transparencia

|

2. Revisala solicitud y b canaliza al
- Departamento pertinente para dar
respuesta

- Enlace de Transparencia

3. ¢La salicitud se ™
canalizd al
Departamento de
Estadistica?

Si

5. Enviala solicitud por correo electronico
al Jefe del Departamento de Estadistica.

Enlace de Transparencia -

6. Recibela solicitud por correo
electrénicoy valida que sea factible de
responder.

: Jel‘é del Depaftamento de Estadistica

No—P|

4. Enviala solicitud por correo electrdnico
al Jefe del Departamento de Estudiosy
Proyectos o alJefe deldepartamento de
EstudiosyProyectos

_ Enlace de Transparencia

Espera
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8. Responde al Enlace de Transpare ncia
porgué no se puede dar respuestaa la
No—) Solicitud

. ¢La solicitud puede
ser respondida porel
Departamento de

Estadistica?

Jefe del Departamento de Estadistica -

Si

9. Enviala respuestadirigida al solicitante
poroficio, al Enlace de Transparencia

Jefe del Departamento de Estadistica

b 4

10. Recbe la respuesta del Jefe de Departamento
(Estudios yProyectos, Estadistica o Registroy
Certificacion)y canaliza a la Oficina de Gestién

Ciudadana para suentrega al soicitante,

Enlace de Transparencia

11. Realizar el oficio dere spuesta para su
entrega.

Enlace de Transparencia

12. Entregael oficio dere spuesta en fisico.

Enlace de Transparencia

12, Archiva el oficio de solicitud y respuesta

Enlace de Transparencia -

Solicitud atendida
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