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OBJETIVO
Gestionar la integracién y generacién de la informacion, para dar atencién a requerimientos

internos y externos, que beneficien al cumplimiento de los objetivos de la Secretaria de
Educacion, derivados del uso de la informacion.

ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Gestion de Informacion, Capacitacion y

Etica de la Subdireccion de Organizacién y Administracion de Personal, de la Direccion de
Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 6 de la Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 4 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Ambito Estatal

Articulo 1de la Ley de Transparenciay Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Yucatan.
Articulo 1de la Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Acuerdo SCG 20/2021 por el que se modifica el acuerdo SCG 6/2019 por el que se expiden los
lineamientos pararegular laintegracion, organizaciony funcionamiento de los comités de ética,
integridad y prevencién de conflictos de interés de las dependencias y entidades de la

administracion publica estatal.

. DEFINICIONES

Alimentar: Ingresa datos requeridos a plataformas.

Indicadores: Mide el grado de cumplimiento de los compromisos de generacidén de
informacion.

Informacién Interna: Que sucede, se desarrolla o se produce dentro de la Secretaria de
Educacion.

Informacién Externa: solicitud de informacion de personas fuera de la Secretaria de
Educacion.

Plataforma: Espacio digital donde se ingresa documentacion.

RESPONSABILIDADES
1. Jefe del Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacién y Etica:
1.1. Revisar laintegracion y generacion de la informacion requerida.
2. Subjefe de Gestion de Informacion:
2.1. Integrary generar, en su caso, lainformacién requerida.
2.2. Coadyuvar en la generacion de informacion interna o externa solicitada.
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :
Jefe del Departamento de Gestion de Informacion, Capacitaciony Etica

1.

Recibe la solicitud de informacion interna o externa por medios oficiales, con los
requerimientos solicitados y turna al Subjefe de Gestién de Informacion para la
integracion y generacion, en su caso.

Subjefe de Gestion de Informacion

2.

ol

10.
n.
12.

13.
14.

15.

16.

Solicita por los medios oficiales la informacion interna o externa en los primeros 5 dias
habiles de cada mes, segun sea el caso.

Recibe la informacion solicitada a través de los medios oficiales, verifica que esté
completay correcta, de acuerdo a lo solicitado.

¢Lainformacién esta completay correcta?

e Si: Continla en la actividad b.

e No: Regresaalaactividad 2.

Procede alaintegracidn o generacion de la informacion en su caso.

sLainformacion es paraindicadores?

e Si: Continlia en la actividad 7.

e No: Continta en la actividad 8.

Genera los indicadores mensuales del departamento para enviar al responsable de Area
de Gestion de Proyectos de Innovacidn del departamento de Innovacion y Mejora continua.
Continda en la actividad 14.

;Lainformacion es para alimentar alguna plataforma?

e Si: Continua en la actividad 9.

e No: Continua en la actividad 13.

Genera con la informacion, los datos requeridos para alimentar la plataforma (informes,
datos estadisticos y reportes.)

Alimenta la plataforma que se requiera.

;La plataforma alimentada es del Sistema Institucional de Archivos?

e Si: Continlia en la actividad 12.

e No: Continua en la actividad 13.

Imprime las carpetas y entrega a los subjefes de capacitacion y o transparencia en su
caso, los archivos correspondientes para su resguardo. Continta en la actividad 14.
Generalainformacion que se requiere con los datos obtenidos.

Informa al Jefe del Departamento de Gestion de Informacién, Capacitacion y Etica de la
informacion integrada y generada para su visto bueno.

¢Lainformacién tuvo visto bueno?

e Si: Continua en la actividad 16.

e No: Regresaenlaactividad 13.

Envialainformacion al area solicitante, por los medios oficiales. Solicitudes de Gestion de
Informacion atendidas.

Fin del Procedimiento.
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VIl. INDICADOR
Indicador Formula Umda.d de Periodicidad | Meta
medida
A=(C-B)/D
A=Promedio de Dias x solicitud.
Tiempo de B=Fecha de Recepcion de Solicitud. Dias MaReie] 100 %
Atencidn C=Fecha de Entrega de Solitud.
D=NuUmero de Solicitudes atendidas en el
mes
VIIl. ANEXOS .
% * * ° e o »
Codigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsp?smlon
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
: para Atender < = % o I
No aplica Solicitudes de GIC 1ano 5anos | 6anos Eliminar
Gestién de
Informacion.

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Atender Solicitudes

15/09/2022 0 de Gestidn de Informacidn.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

L.A.E. Seggi6 Humberto Pérez Canto
Director de Administracion y Finanzas. \ ®\

F-PR-AIM-01R00 Pagina 4 de 4



Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTARO

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Organizacion y Administracion del

Personal
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Solicitudde informacién

A
1.Recibelasolicitudde informacionintema o
externapor medios oficiales, con los
requerimientos solkcitados y tuma a Subjefe
deGestionde Informacion.

Jefe delDepartamento deGestiénde
Informacion, Capacitaciény Etica

=

2. Solicita por los medios oficiales la

informacién nterna o externa en los

primeros 5 dias habiles de cadames,
segun seaelcaso.

Subjefe de Gestion de Informacion

3. Recibela informacié n solicitada a
travésde los medios oficiales, verifica
que estécompleta y comecta, de acuerdo
alo solicitado.

Subjefe de Gestion de Informacion

4. ¢La informacidnestd completa
y correcta?

Si

5. Procede ala integracion o generacion
de la informacién ensu caso.

Subjefe de Gestion de Informacion

11. ¢Laplataforma alimentada
esdel Sistema nstitucional de
Archivos?

Si

No-P>

13. Generala informacion que se requiere
conlosdatosobtenidos.

Subjefe de Gestién de Informacion

A

12. Imprimelas carpetasy entrega a los
subjefesdecapacitacionyo
transparencia en su caso, los archivos
comrespondientespara su resquardo.

14. Informa al Jefe del Departamento de
Gestidn de Informacion, Capacitaciény
Etica de lainformacién integrada y
generada parasu vistobueno.

Subjefe de Gestion de Informacién

Subjefe de Gestion de Informacién

6. ¢Lainformaciénespara
indicadores?

S

7.Generalosindicadores mensuales del
depto. para enviaral responsable de Area
de Gestion de Proyectosde Innovacion del

de pto. de Innovacidn y Mejora continua.

Subjefe de Gestion de Informacion

8. ;Lainformaciénespara
alimentar alguna plataforma?

Si

9. Generacon lainformacicn, los datos
requeridos paraalimentar laplataforma
(informes, datos estadisticosy re portes.)

Subjefe de Gestion de Informacién

A 4

10. Alimentala plataforma que se
requiera.

Subjefe de Gestién de Informacion

s(2)

16. ;La informacidntuwo visto
bueno?

Si

4

16. Enviala informacid nal rea solicitante,
porlos medios oficiales.

Subjefe de Gestion de Informacian

SolicitudesdeGestion de

Informacién atendidas.
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