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Procedimiento para Atender las Solicitudes de Transparencia

. OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias para atender las solicitudes de transparencia realizando el
analisis de las mismas, para su canalizacion, seguimiento y respuesta de los Departamentos que

conforman la Direccién de Planeacion, con la finalidad de proporcionar la informaciéon requerida.

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

Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulos 121 al 141; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ambito Estatal
Articulos 79 al 81; de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Enlace de Transparencia: Administrativo Especializado en atender solicitudes y turnar a la autoridad
correspondiente, asi como controlar los documentos administrativos generados para el
funcionamiento optimo del Area e informar al inmediato superior jerarquico

Departamento: Contempla los departamentos que conforman la estructura de la Direccién de
Planeacion.

Jefe de Departémento: Contempla a los Jefe de Departamento que conforman la estructura de la
Direccién de Planeacion.

Solicitante: Considera que pueden ser empresas, camaras empresariales, investigadores,
estudiantes, universidades, organismos, dependencias y publico en general.

Solicitud de Transparencia: Informacion referente a temas laborales, pedagdgicos, escolares,
infraestructura, material, personal, o cualquier otro asunto que sea competencia de la Direccién de
Planeacion de la Secretaria de Educacion.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Enlace de Transparencia
1. Recibe por correo electrénico institucional la solicitud de transparencia por la Unidad de
Transparencia de la Direccién Juridica con copia al Director de Planeacién, la cual da un
tiempo de respuesta de 5 dias habiles. %
2. Revisa la solicitud y la canaliza al Departamento pertinente para dar respuesta en el tiempo
establecido.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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3. ¢Lasolicitud puede ser atendida en la Direccion de Planeacion?
e No: Continta en la actividad 4.
e Si: Continda en la actividad 5.

4. Detecta que la solicitud no pertenece a la Direccién de Planeacion y se regresa a la Unidad
de Transparencia de la Direccién Juridica. Fin del Procedimiento.

5. Envia la solicitud por correo electrénico institucional al Jefe del Departamento.

Jefe de Departamento

6. Recibe la solicitud de Transparencia por correo electrénico institucional y valida que la
informacién sea factible de responder.

7. ¢La solicitud puede ser respondida?

e No: Contintla en la actividad 8.
e Si: Continua en la actividad 9.

8. Responde al Enlace de Transparencia, informandole por qué no se puede dar respuesta, si
es factible se da una propuesta del drea que podria dar atencién. Fin de procedimiento.

9. Envia la respuesta de la solicitud de transparencia por correo electrénico institucional al
Enlace de Transparencia.

Enlace de Transparencia
10. Recibe la respuesta de la solicitud de transparencia.
11. ;La respuesta se envia por correo electrénico institucional?
e Si: Continua en la actividad 12.
e No: Continua en la actividad 13.

12. Realiza el correo electrénico institucional donde informa la respuesta de la solicitud de
transparencia y lo envia a la Unidad de Transparencia de la Direccién Juridico con previa
autorizacién del Director de Planeacién. Continuar en la actividad 16.

13. Genera el oficio de respuesta de la solicitud de transparencia extensa, anexa los
documentos correspondientes, entrega al Director de Planeacién, para su visto bueno.

Director de Planeacién

14. Revisa que el oficio de respuesta de la solicitud de transparencia sea correcto, lo firma y se

entrega al Enlace de Transparencia.
Enlace de Transparencia

15. Entrega el oficio de respuesta de la solicitud de transparencia a la Unidad de Transparencia

de la Direccién Juridica.
Responder solicitud de transparencia, realizada.

16. Archiva el acuse de recibido o el correo de respuesta, segln sea el caso.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Umda.d de Periodicidad | Meta
medida

Tlempo' A=(B/C)100 Porcentaje | Trimestral 100%

promedio

e
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Indicador Formula Unlda.d 4 Periodicidad | Meta
medida
de A: Suma de tiempos de respuesta de todas
respuesta | las solicitudes
B: Solicitudes de transparencia Tiempo
promedio de respuesta
C: Numero total de solicitudes
VIl. ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* | AC* | PTC* Dls;:;s;:lclon
Diagrama de Flujo del
: Procedimiento para 2 4 6 Jul'es
B Rline Responder las Solicitudes de R Anos | Anos | Anos L
Transparencia.

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

VIlIl. CONTROL DE CAMBIO

Numero de

Fecha S
revision

Actividad

30/08/2020 00

Generacién del Procedimiento para Responder las Solicitudes de
Transparencia.

21/05/2025 01

Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y 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 Yucatan
GT-PL-EDN-01 ROO.Modificacién del nombre del Procedimiento
para Responder las Solicitudes de Transparencia a Procedimiento
para Atender las Solicitudes de Transparencia; modificacion del
codigo de PR-DPL-EST-06 R0OO, ahora PR-DPL-06 RO1.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

%Wﬁ ]

Dirgctora de Planeacion

Dra. Edna Q{xandra Canto Hernandez
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Responder las Solicitudes de Transparencia

Solicitud de Transparenda

y

1. Recibe por correo la solicitud de
transparendaporla Unidad de Transparenda
con copia al Director de Planeacion, la cual
da un tiempo de respuestade 5 dias habiles.

2. Revisa h solicitud y l canaliza a
Departamento pertinente para dar respuesta
en el tiempo establecido.

 EnlacedeTransparencia

4. Detecta que la solidtud no pertenece a la
Direccion de Planeacion y se regresa a la
NoP| Unidad de Transparencdia de k Direccidn
Juridica.

3.¢La solicitud puede ser atendida
en laDireccion de Planeacion?

Si

5. Envia la solicitud por correo electrénico
institucional al Jefedd Departamento.

6. Recibe la solicitud de Transparenda por
comreo electrdnico instituciona y vaida que
sea factible de responder. ‘

8. Responde al Enlace de Transparenda,
informandole por qué no se puede dar
No»| respuesta, si s factible se da una propuesta
del drea que podria dar atencién.

7.¢La solicitud puede ser respondida?

transparenda por  correo
institucional al Enlace de Transparencia.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Responder las Solicitudes de Transparencia

10.Recibe la respuesta de l solicitud de
transparendia.

12.Realiza el carreo donde informa la respuesta
de kb sdicitud de transparencia y lo envia a la
Unidad de Transparencia de la Direccion Juridico
Si{ con previa autorizacén de Director de
Planeacion.

11. ;La respuesta se envia por
orreo electronico institucional2

No

v

13.Genera d ofido de respuesta de la
solidtud de transparencia extensa, anexa los
documentos cormrespondientes, entrega a
Director de Planeadién, para su visto bueno.

I
\
f
|
|
“
|

14.Revisa que € oficio de respuesta de la
solidtud de transparencia sea correcto, lo
firma y se entrega a Enlace de

15.Entrega el oficio de respuesta de la
solicitud de transparencia a a Unidad de
Transparenda de la Direccion Juridica.

Responder soficitud de
transparencia, realizada.

A

16. Archiva el acuse de recibido oel
correo de respuesta, segln sea el
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