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. OBIJETIVO

Determinar las acciones necesarias para atender las solicitudes de servicio, relacionadas con su
funcién y areas de competencia, que diferentes direcciones de la Secretaria de Educacion,
agentes educativos, instituciones gubernamentales estatales, nacionales o internacionales
realizan al CEEEY.

1. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan de la
Secretaria de Educacion.

.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo Vigésimo tercero, Capitulo lll Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Ambito Estatal
Articulo Segundo, inciso IV y V del Decreto 666 de la Creacién del Centro de Evaluacion
Educativa del Estado de Yucatan publicado el 11 de abril de 2006.

IV. DEFINICIONES
CA: Coordinacién Administrativa.

CEEEY: Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan.
Cl: Coordinacion de Informética.

DADI: Departamento de Andlisis y Difusion de la Informacion.
DDPIE: Departamento de Disefio de procesos e Instrumentos de Evaluacion.

DO: Departamento Operativo.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Direccién del CEEEY
1. Recibe la solicitud por parte de la persona(s) o institucion interesada (s) en los servicios del
CEEEY.
2. Registra los datos de la solicitud en el formato de Seguimiento de solicitud.
3. Informa al Director del CEEEY sobre la solicitud.
Director del CEEEY
4. Recibe, revisa y analiza el servicio que esta registrado en el formato.
5. Asigna al departamento pertinente para su atencién o vincula con la institucion que sea
apta para ofrecer el servicio
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6. Informay entrega al Jefe de Departamento la solicitud del servicio, para la elaboracién de
la estrategia de atencién o la solicitud de informacion segin sea el caso. Espera la
respuesta del Jefe del Departamento.

Jefe del departamento

7. Analiza la solicitud de servicio.

8. Se pone en comunicacién con el solicitante para obtener mayores datos acerca del
servicio solicitado.

9. ¢Se puede atender la solicitud?

e Si: Continta en la actividad 10.
e No: Continta en la actividad 14.

10. Plantea una estrategia de atencion.

11. Presenta la estrategia de atencién al Director.

12. ;Se aprueba la estrategia?

e Si: Continla en la actividad 13.
e No: Continta en la actividad 10.
Director del CEEEY

13. Aprueba la estrategia de atencion.

14. Se comunica al interesado la respuesta a su solicitud, ya sea afirmativa o negativa, en este
ultimo caso se le informa a que area debe dirigirse de contar con dicha informacion.

15. Solicita a la secretaria de direccién que registre en el formato de seguimiento la respuesta
proporcionada al interesado.

Secretaria de Direccién
16. Registra la respuesta al interesado en el formato de seguimiento de solicitudes de
servicio.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100
A= Porcentaje
Porcentaje de ?c?lij:-ictt?jle(ie
solicitudes ibid Porcentaje Anual 100%
atendidas recibidas
C= Total de
solicitudes
atendidas
VIl. ANEXOS
t 3 * * . R
Cédigo || Nombre del anexo | Ubicacion | AT AC | PIC D's‘;i‘;“;f'°"
No aplica Dlagrar.na.de Flujo CEE 3 Anos | 2 Aifos | 5 Afos Eliminar
Procedimiento para
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AT* AC* PTC* Disposicion

Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién :
final

la Atencién y
Seguimiento de
Solicitudes a la
Direccion del CEEEY.
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revisiéon Actividad
Generacién del Procedimiento para la Atencion y

80/08/2020 o0 Seguimiento de Solicitudes a la Direccion del CEEEY.
Modificacion del disefo, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado

02/04/2025 o1 IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,

en apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Mitra. Elylra Martinez Guzman
Directora del Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan
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Centro de Evaluacion Educativa del Estado de

Yucatan

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender Solicitudes Realizadas a la Direccién del CEEEY

Pracedimierto para
la Ateacion y Segirmiento da
Soliziludes ata Direccion del
CEEEY

1. Recibe la solicitud por parte de la persorals]
ningtitucion interesadalslen los servicins del

B. Informay entrega al Jafe de Cepartamento
la selicitud del servicie, para fa elabaracion de

CEEEY,

Secretaria de Direcciin del CEEEY

2. Registralos datos dea solicitud en of
formato de Sequimiento de selictud.

Secrataria de Diracelén del CEEEY

3.informa at Girector da! CEEEY sebrela
solicitud,

Secrataria de Dirozelén del CEEEY

&, Recibe, revisay analiza of serviclo que estd
registrade en ¢ formato.

Director del CEEEY

5. Asigna al depatamanta partinenta para su
atencién o vircula conla istitucién que 6ea
apta para ofrecer ef servicie.

Director del CEEEY

L

fa estrategia da atencién a ‘a saficitud ce
informacidn seqln sea of caso, Esperala
respuesia delJefe del Departamento,

Birector del CEEEY

7. Analiza fa so'ieitud de servicio,

Jafe de Departamento

8. Se ponc on comunicacién con ef selicitante
para obtener mayores datos acerca dal
sarvicio seficitado,

Ji}o de Departamento

9. j8e pusde -

11 Presenta la estiategia de atencidn al
Birector.

v

16. Registra fa respuesta alinleresadu enel

Jefe de Departamento

l

12. ;8¢
apruebala
esirateyia?

13. Apnzba la estrategia de atencion,

Director del CEEEY

atenderia
soficitud?

Y

10. Piartea una estrategiade atencidn, [ —

Jafe de Departamento

14. 82 comunica al interesadelarespuestaa
susolicited. ya sea afirmativao n=qatx‘va en
estaGitimo caso se i informa a que drea debs

diti glrse de contar con d]dmm'ormaclbn

Dirsctor del CEEEY

y

5. Balicita a la secretaria de direccién que
ragistre en el formato de sequimientola
respuesta proporcionsda alinteresado.

Director dol CEEEY

farmato e sequimiento de socitudes de
servitio,

Secretaria do Direccidn dol CEEEY

Fin del precadimianta
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