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Il. OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para emitir respuesta a las solicitudes ciudadanas
recibidas de la Unidad de Gestiéon Ciudadana del Despacho del C. Secretario canalizadas a la
Direccion de Administraciony Finanzas.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Sistemas de Gestién de Némina de la

Subdireccion de Organizacion y Administracion de Personal de la Direccion de Administracion y
Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica Mexicana

Ambito Estatal
Ley de Transparenciay Acceso a lainformacién del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Solicitud Ciudadana: Informacion referente a temas laborales, escolares, infraestructura,
material, personal, o cualquier otro asunto que sea competencia de la Direccién de

Administraciény Finanzas.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina.
1.1 Validar respuestas a las solicitudes de atencion ciudadana.
2. Jefe de Oficina de Normatividad
2.1 Proporcionar seguimiento a solicitudes a los Departamentos que conforman la Direccion
Administracion y Finanzas.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Oficina de Normatividad
1. Recibe por correo electrénico la solicitud ciudadana de parte de la Unidad de Gestidn
Ciudadana del Despacho del C. Secretario.
2. Revisa la solicitud y la canaliza al Departamento pertinente para dar respuesta.
3. ¢Lasolicitud es canalizada al Departamento de Sistemas de Gestion de Némina?
e Si: Continuaen la actividad 5.
e No: Continua en la actividad 4.
4. Envialasolicitud por correo electronico al Jefe de Departamento de Sistemas de Gestion de
Nomina, pudiendo ser de Recursos Materiales y Servicios; de Adquisiciones; de Innovacién y
Mejora Continua; de Presupuesto; de Recursos Humanos; de Personal de Contrato y
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Eventual; y de Gestion de Informacién, Capacitacion y Etica; Recursos Financieros; . Espera
Respuesta. Continua Actividad 9.

5. Envialasolicitud por correo electronico al Jefe del Departamento de Sistemas de Gestion de
Nomina.

Jefe de Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

6. Recibey valida que sea factible de responder.

7. ¢Lasolicitud puede serrespondida por el personal del Departamento de Sistemas de Gestion
de Nomina?

e Si: Continda en la actividad 10.
e No: Continta en la actividad 8.

8. Responde al Jefe de Oficina de Normatividad por qué no se puede dar respuesta, si es factible

se da una propuesta del area que podria dar atencién. Fin de procedimiento.
Jefe de Oficina de Normatividad

9. Recibe Respuesta del Jefe de Departamento, pudiendo ser de Recursos Materiales y
Servicios; de Adquisiciones; de Innovacion y Mejora Continua; de Presupuesto; de Recursos
Humanos; de Personal de Contrato y Eventual; y de Gestion de Informacién, Capacitaciony
Etica; Recursos Financieros.

10.Envia respuesta al enlace de Atencién Ciudadana via oficio, y solicita acuse de recibido.
Requerimiento de Atencion Ciudadana atendido.

11. Archiva oficio de solicitud y respuesta.

Fin del Procedimiento.

Vil. INDICADOR
Indicador Férmula Unlda.d ce Periodicidad | Meta
medida
A=(B/C)100
Solicitudes | A=Porcentaje. Porcentaie el 100 %
atendidas | B=Solicitudes de atencion atendidas. J
C=Solicitudes de atencion recibidas.
Vill. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D's’;;’:a'fm"
Diagrama de Flujo del
No aplica Proced{m!ento ks Atenq?r SGN lanos | banos | Banos Eliminar
Requerimientos de Atencion
Ciudadana

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

Fecha Nimero de revision Actividad

A Generacion del Procedimiento para Atender
s oo Requerimientos de Atencién Ciudadana.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

L.A.E.Sergjo H blekto PérezCanto\
Direc@ﬁm' istri%iﬁﬁ’yﬁnanzasi‘
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Solicitud ciudadana

A

1.Recibe porcorreo electrénico lasdicitud
ciudadana de parte de la Unidad de Gestion
Ciudadana

Jefe de Oficina de Normatividad

2.Revisala solicitud ylacanaliz alDepartamento
pertinente para dar respuesta.

Jefe de Oficina de Normatividad

4.Envia laSolicitud por Correo electronicoal Jefe
No—»| del Departamento Comespondiente.

3.;La Sdicitud esCanalizada al Jefe de
Qepartamento de Sistemas de Gestion de
Némina?

Jefe de Oficina de Normatividad

Si
h 4
6.Envia lasdlicitud porcomeo electronico alJefe i .
s o 9. Recibe Respuestaelectronico del Jefe del
ﬁ;{ D_epartamento de Sistemas de Gestion de Departamento Comespondiente.
mina
Jefe de Oficina de Normatividad Jefe de Oficina de Normatividad
y

6.Recibe y valida que seafactible de responder.

Jefede Departamento de Sistermas de Gestian de
Némina

8.Responde al Jefe de Oficinade Normatividad por
qué no se puede dar respuesta, si esfactible se da
NoO—| unapropuesta delérea que podria daratencion.

.¢La sdlicitud puede ser respondida por
elpersonal del Departamento de
istemasde Gestion de Nomina?

Si “@

A 4 A

Jefe de Departamento de Sistemas de Gestion de
Némina

10.Envia respuestaal enlace de Atencion
Ciudadana via oficio, ysdicita acuse de recibido.

Jefe de Oficina de Normatividad

Requerimiento de Atencion Ciudadana
atendido.

1.Archiva Oficio de
Solicitud y Respuesta

Jefede Oficina de
Normatividad
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