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I. OBJETIVO
Determinar las actividades a seguir para la atencion de las solicitudes de informacion de
transparencia y acceso a la informacion publica que ingresan a la Direccion General de Desarrollo
Educativo y Gestion Regional.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestiéon Regional
de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 3, Fracc. 9, Inciso C; 6y 8; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Proteccion de datos Personales en posesion de sujetos obligados.
Reglas de Operacion de los Programas Federales: 1) Programa Escuelas de Tiempo Completo; 2)
Programa Nacional de Inglés; 3) Programa Fortalecimiento de la Calidad Educativa; 4) Programa
para la Inclusion y la Equidad Educativa; 5) Programa Nacional de Convivencia Escolar; 6)
Programa de la Reforma Educativa; y 7) Programa para el Desarrollo Profesional Docente.

Ambito Estatal

Articulo 75; de la Constitucion Politica del Estado de Yucatéan.

Ley de acceso alainformacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Area Administrativa: Aplica para la Unidad de Transparencia de la SEGEY, Despacho del
Gobernador, Despacho de la Secretaria de Educaciéon y la Direccion General de Desarrollo
Educativo y Gestion Regional.

Area de la DGDEGR: Se refiere a toda aquella Coordinacion, Programa o Direccion adscrita a la
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional.

Coordinador de Normatividad: Figura que funge como enlace con la unidad de transparencia de la
Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan (SEGEY), Contraloria Social y
Direccion Juridica.

DGDEGR: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional.
Personal de apoyo: Ejecutor de las encomiendas asignadas por el Coordinador de Normatividad.

Solicitante de informacion publica: Persona fisica o moral que requiere informacién para un fin
determinado.
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V. RESPONSABILIDADES

1. Coordinador de Normatividad:
1.1. Recibiry dar seguimiento a las respuestas de las solicitudes de informacion publica.
1.2. Elaborary entregar los oficios de respuesta a las solicitudes de informacion publica.
1.3. Archivar los acuses de recibo de respuesta a las solicitudes de informacion publica.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
‘Coordinador de Normatividad
1. Recibe las solicitudes de informacion publica (via oficio o via correo electronico) que son
entregadas a las Areas Administrativas correspondientes.

2.Registra la informacion de la solicitud en la base de datos interna (Excel) para llevar un control
y dar seguimiento a la misma. '

3. Solicita via correo electrénico la informacién al Area correspondiente de la DGDEGR. Espera el
envio de lainformacion, en un plazo no mayor a seis dias habiles.

4.Recibe la informacion por correo electrénico del Area correspondiente de la DGDEGR.

5.;Lainformacion esta completa y fundamentada?

e No: Continda en la actividad 6.

¢ Si: Contintia en la actividad 7.

6. Solicita al Area correspondiente de la DGDEGR, la correccion de la informacion. Regresa en la
actividad 4. '

7. Valida la informacion y elabora el oficio de respuesta al solicitante de informacion publica.

8. Envia el oficio de respuesta a la DGDEGR para la firma del Titular. Espera el oficio con la firma
del Titular.

9. Recibe de la DGDEGR, el oficio con la firma del Titular.

10. Entrega el oficio de respuesta al solicitante de informacion publica.

11. Remite el acuse de recibo, via correo electronico, a la DGDEGR.

12. Archiva el acuse de recibido. Solicitud atendida.

Fin del procedimiento.

F-PR-AIM-01RO0 Pagina3 deb



% Juntostransformemos |

e SECRETARIA DE EDUCACION
7 x&;'"&g}m?g . Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional fi
i s o W v - [
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DGD-08 RO1 16/05/2019 ' 30/06/2020
Procedimiento para Atender Solicitudes de Informacion Publica
VII. INDICADOR
Indicador Formula Umdafl de Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)00
A=Porcentaje
Eficienciaenla B=Suligildeside
informacién publica ; 100%
respuestaalas stendidas Porcentaje Semestral
solicitudes ol
C=Solicitudes de
informacién publica
recibidas
Vill. ANEXOS
* * * L3 - . -
Codigo Nombre del anexo | Ubicacién o AC Prc DlS[;?:;::wn
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica i .Atenderlas NOR 2 afios 3danos | banos Eliminar
Solicitudes de
Informacion
Publica

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién: PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision : Actividad
16/05/2019 00 Generacion del documento.
Modificaciéon del coddigo del procedimiento.
30/06/2020 01 Eliminacion del término “personal de apoyo”.
Modificacidn de la descriptiva y diagrama de flujo.

X.FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

/ Dra. Graciela Cortés Gamarillo
rectora General de Desarrollo Educativo y Gestion

Regional
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender Solicitudes de Informacion Pdblica.
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