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. OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias para atender las solicitudes de Atencién Ciudadana para su
canalizacion, seguimiento y respuesta de los Departamentos que conforman la Direccion de
Planeacion, con la finalidad de cumplir la normativa vigente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Direccién de Planeacién perteneciente a la Secretaria de

Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ambito Estatal
Articulos 54, 55, 56, 57 y 58; de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del

Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Enlace de Atencion Ciudadana: Administrativo Especializado de la Direccién de Planeacion en
atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente, asi como controlar los documentos
admirativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al inmediato superior
jerarquico.

Departamento: los Departamentos que conforman la Direccion de Planeacion.

Jefe de Departamento: Contempla a los Jefe de Departamento de Estadistica, Jefe de
Departamento de Estudios y Proyectos, Departamento de Registro y Certificacion, Planeacion
Evaluacién y Seguimiento, Programacion y Supervision de Obra

SEGEY: Secretaria de Educacion.
Solicitante: Considera al publico en general.

Solicitud ciudadana: Informacién referente a temas laborales, pedagdgicos, escolares,
infraestructura, material, personal, o cualquier otro asunto que sea competencia de la Direccién de
Planeacién de la SEGEY.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Enlace de Atencién Ciudadana
1. Recibe por correo electrénico institucional la solicitud ciudadana de parte de la Oficina de
Gestién Ciudadana del Despacho del Secretario la cual da un tiempo de respuesta de 10 dias é
habiles a partir de la fecha del sello de recibido.

“L a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2. ¢La solicitud pertenece a la Direccién?
e No: Continta en la actividad 3.
e Si: Contintla en la actividad 4.
3. Informa por correo electrénico institucional a la Oficina de Gestiéon Ciudadana que la
Solicitud Ciudadana no pertenece a la Direccién de Planeacién. Fin del Procedimiento.
4. Envia la solicitud por correo electrdnico institucional al Jefe del Departamento segln
corresponda el tema de la solicitud ciudadana.
Jefe de Departamento
5. Revisa y valida la informacién de la solicitud ciudadana.
6. Envia la respuesta de la solicitud ciudadana por correo electrénico institucional al Enlace de
Atencién Ciudadana
Enlace de Atencion Ciudadana
7. Recibe la respuesta de la solicitud de atencién ciudadana por parte del Jefe del
Departamento.
8. Genera el oficio con la respuesta de la solicitud de atencién ciudadana, anexa soporte en caso
de ser necesario y lo entrega de manera fisica al Director de Planeacion.
Director de Planeacién
9. Revisa el oficio de la respuesta de la solicitud de atencién ciudadana.
10. ¢Hay alguna modificacién?
e Si: Continua en la actividad 11.
e No: Continua en la actividad 12.
11. Indica al Enlace de Atencién Ciudadana, las modificaciones pertinentes. Regresa a la actividad
8.
12. Firma la respuesta de la solicitud de atencién ciudadana, y entrega al Enlace de Atencién
Ciudadana.
Enlace de Atencién Ciudadana
13. Escanea el oficio de respuesta de la solicitud de atencién ciudadana y lo canaliza mediante
correo electrénico al solicitante con copia a la Oficina de Gestion Ciudadana.
Solicitudes de Atencién Ciudadanas, atendidas.
14. Archiva la solicitud y el oficio de respuesta de Atencién ciudadana.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Férmula
A=(B/C)100

Unidad de

R Periodicidad | Meta

Tiempo de | A: Porcentaje
respuesta a | B: Solicitudes de atencién en el tiempo Porcentaje | Semestral 100%
la solicitud. | establecido.

C: Solicitudes de atencién en desfase.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl.  ANEXOS

Disposicion

Cadigo Nombre del anexo Ubicacion AT* AC* PTC* final

Diagrama de Flujo del

; Procedimiento para o i ) N
No aplica Giestionar S olichiidas He DPL 2 Anos | 3 Afos | 5 Anos Eliminar
Atencién Ciudadana.
*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Num?':? i | Actividad
revision
30/08/2020 00 Generacion del Procedimiento para Responder las Solicitudes de

Atencion Ciudadana.

Modificacién del disefo, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién de los apartados, en apego a
la Guia Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatin GT-
14/05/2025 01 PL-EDN-01 ROO.

: Actualizacién del nombre del Procedimiento; Antes Procedimiento
para Responder las Solicitudes de Atenciéon Ciudadana, ahora
Procedimiento Gestionar Solicitudes de Atencién Ciudadana.
Modificacién del codigo antes PR-DPL-EST-05, ahora PR-DPL-05.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizoé

Dfa. Edna Alexandra Canto Hernandez
Directora de Planeacion
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar Solicitudes de Atencién Ciudadana

Solicitud de Atencién Ciudadana

A }

1. Recibe por correo electronico la
solicitud dudadana, el cual tiene a
tiempo de respuesta de 10 dias habiles a
| sello de recbido.

9. Revisa el oficio de soficitud de
atendén ciudadana y la documentacion

11. Indica al Enlace de Atencion
ciudadana, las modificaciones
NoP>| pertinentes.

3. Informa por correo electrénico que la
solicitud ciudadana no pertenece a la
NoP| Direccién de Planeacion.

10. ¢ Hay alguna modificacién
en la respuesta?

2. ¢La solicitud pertenece ala
Direccion?

 Enlacede Atencién Cludadana

Si Si

4, Envia la solicitud por correo " 25
electrénico al Jefe de Departamento 12 F[ma I.a respuesta de la solicitud de
seglin corresponda el tema de la solicitud atenddn ciudadhna, y se la entrega al
ciudadana Enlace de Atencion Ciudadana.

nlace de Atencién Ciudadan:

~  Diréctor de Planeacion ‘

13. Escanea el ofido de respuesta y lo

5. Revisa la informacién de la solidtud canaliza mediante correo electrénico al |
ciudadana. solicitante con copia a la Oficina de |

Gestion Ciudadana.
. de Atencién Ciudadana

_ Jefede Departamento

6. Envia la respuesta de la solicitud
ciudadana por wrreo eledrénico al Solictudes de Atencién
Enlace de Atencién Ciudadana. Ciudadana, atendidas.

7. Recibe la respuesta de la sofcitud de 5 e " i
s 14. Archiva la solicitud y el oficio de f
atendén dudadana por parte del Jefe del respuesta de Atencién Ciudadana, i
Departamento.

Enlace de Atencion Ciudadana

" Enlace de Atencion Citdadana.

( ) A 4
8. Genera el oficio con la respuesta de la ( Fin )
solicitud dudadana, anexa
documentacién necesariay lo entrega de |

manera fisica al Director de Planeacion.
| Enlace de Atencion Cludadana
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Solictud de Atencién Ciudadana

A
1. Recibe por correo electrénico la
solicitud dudadana, el cual tiene a
tiempo de respuesta de 10 dias hébiles a
partir de la fecha del sello de recbido.

3. Informa por orreo electrénico que la
solicitud ciudadana no pertenece a la
No®| Direccién de Planeacién.

2. ;La solicitud pertenece a la
Direccion?

Si

4. Envia la solicitud por correo
electrénico al Jefe de Departamento
segun corresponda el tema de la solicitud
ciudadana.

5. Revisa la informacion de la solidtud
ciudadana.

6. Envia la respuesta de la solicitud
ciudadana por wrreo eledrénico al
Enlace de Atencién Ciudadana.

 Jefe de Departamento

7. Recibe la respuesta de la sofcitud de
atenddn dudadana por parte del Jefe del
Departamento.

: =)

8. Genera el oficio con la respuesta de la
solicitud dudadana, anexa
documentacién necesariay lo entrega de
manera fisica al Dlrector de Pl 3

9. Revisa el oficio de solicitud de
atendén ciudadana y la documentacion
anexa.

Director de Planeacion

10. ; Hay alguna modificacion
en la respuesta?

Si

12. Firma la respuesta de la solicitud de
atendon ciudadana, y se la entrega al
Enlace de Atencidn Ciudadana.

irector de Planeacion

13. Escanea el ofido de respuesta y lo
canaliza mediante correo electrénico al
solicitante con copia a la Oficina de
Gestion Ciudadana.

_ Enlacede Atencion Ciudadana

Solicitudes de Atencion
Ciudadana, atendidas.

14. Archiva la solicitud y el oficio de
respuesta de Atencion Ciudadana.

11 Indica al Enlace de Atencién
ciudadana, las
pertinentes.

modificaciones
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