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OBJETIVO ,
Gestionar la integracion y generacion de la informacién, para dar atencién a requerimientos
internos y externos, que beneficien al cumplimiento de los objetivos de la Secretaria de

Educacidn, derivados del uso de la informacion.

ALCANCE

Aplica al personal que labora en el Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacion y Etica
de la Subdireccién de Organizacion y Administracion de Personal, de la Direcciéon de
Administracién y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

FUNDAMENTO LEGAL

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

Ambito Estatal
Articulo 1 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Articulo 1 de 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 para regular la integracion, organizacién y funcionamiento de los comités de ética,
integridad y prevencién de conflictos de interés de las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal.

IV. DEFINICIONES

Alimentar: Ingresa datos requeridos a plataformas.
Indicadores: Mide el grado de cumplimiento de los compromisos de generacién de informacion.

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

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

Plataforma: Espacio digital donde se ingresa documentacion.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de Gestién de Informacién, Capacitaciéon y Etica

1. Recibe la solicitud de informacién interna o externa por medios oficiales, con los
requerimientos solicitados y turna al Subjefe de Gestién de Informacién para la integracién y
generacion, en su caso.

Subjefe de Gestion de Informacion

2. Solicita por los medios oficiales la informacién interna o externa en los primeros 5 dias habiles
de cada mes, segun sea el caso. :
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3. Recibe la informacién solicitada a través de los medios oficiales, verifica que esté completa y
correcta, de acuerdo a lo solicitado.

4, ;Lainformacién esta completa y correcta?

e Si: Continta en la actividad 5.

e No: Regresa a la actividad 2.
5. Procede a la integracion o generacion de la informacién en su caso.
6. ¢Lainformacién es para indicadores?

e Si: Continta en la actividad 7.

e No: Contintia en la actividad 8.

7. Genera los indicadores mensuales del departamento para enviar al responsable de Area de
Gestion de Proyectos de Innovacién del departamento de Innovacién y Mejora continua.
Continta en la actividad 14.

8. ;La informacion es para alimentar alguna plataforma?

e Si: Continta en la actividad 9.
e No: Continda en la actividad 13.

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

10. Alimenta la plataforma que se requiera.

11. ;La plataforma alimentada es del Sistema Institucional de Archivos?

e Si: ContinGa en la actividad 12.
e No: Continta en la actividad 13.

12. Imprime las carpetas y entrega a los subjefes de capacitacién y o transparencia en su caso,
los archivos correspondientes para su resguardo. ContinGa en la actividad 14.

13. Genera la informacién que se requiere con los datos obtenidos.

14. Informa al Jefe del Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacion y Etica de la
informacién integrada y generada para su visto bueno.

15. ¢La informacion tuvo visto bueno?

e Si: Continda en la actividad 16.
o No: Regresa en la actividad 13.
16. Envia la informacién al drea solicitante, por los medios oficiales. Solicitudes de Gestién de
Informacién atendidas.
Fin del Procedimiento. yj
VI. INDICADOR
Indicador Formula Unlda.d i Periodicidad | Meta
. medida
A= (C-B) /D
A= Promedio de Dias x solicitud. SN
Tiempo de | B= Fecha de Recepcién de Solicitud. Dias Marisial 100 % Qj\
Atencién C= Fecha de Entrega de Solitud.
D= Numero de Solicitudes atendidas en el
mes
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VIl. ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* | AC* | PTC* Dls;;ic:'sz:laon
Diagrama de Flujo del
; Procedimiento para Atender 1 5 6 E
Poapien Solicitudes de Gestion de il Ao | Anos | Afos S nar
Informacién.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Num?':? o ' ' v Act|V|dad
= revision
15/09/2022 00 GeneraCIon del Procedimiento para Atender Solicitudes de

Gestidén de Informacion.

Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.

RESPONSABILIDADES y actualizacion del apartado I1X. FIRMA DE
AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica

2608312025 01 para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y

Entidades del Gobierno del Estado de Yucatin GT-PL-EDN-01

ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. Diara Gzbriel4 IvdnneXizama Martin \)k
Directora de Administracién y Finanzas
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Soicitud de informacion

1. Recibe la solicitud de informacién interna of
extema por medios oficiales, con los]
requerimientos solicitados y turna al Subjefe
de Gesti X

2. Solicta por los medios oficiales la
informacién interna o externa en los
primeros 5 dias habiles de cada mes,
seglin sea el caso.

3. Recibe la informacién solicitada a
través de los medios oficiales, verifica
que esté completa y correcta, de acuerdo
a lo solicitado.

| Subjefe de Gestisndelnformacion

4. ;La informacién estd completa
y coredta?

Si

5. Procede a la integracién o generadén
de la informacién en su caso.

bie fe de Gestién de Informacion

7. Genera los indicadores mensuales del depto.
" para enviar al responsable de Area de Gestion
S| de Proyectos de Innovacin del depto. de
Innovacién y Mejora continua.

6. ¢ La informacion es para
indicadores?

No

8. ¢La informacion es para
alimentar alguna plataforma?,

Si

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

10. Alimenta la plataforma que se
requiera.

11. ;La phtaforma alimentada
esdel Sistema Institudonal de,
Archivos?

Si

13. Genera la informacién que se
Nop| requiere con los datos obtenidos.

12. Imprime las carpetas y entrega a los
subjefes de cpacitadén 'y o
transparencia en su caso, los archivos|

correspondiente s pam su resguardo.

. Subjefe de Gestidnde Informacién

14. Informa al Jefe del De partamento de|
Gestién de Informacién, Capacitacién y
Etica de la informacién integrada |

15. ¢ La informacién tuvo visto
bueno?

Si

16. Envia la informacién al drea
solicitante, por los medios oficiales.

Solicitudes de Gestiénde
Informadén atendidas.
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