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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propésito de servir como una
herramienta gque permita mostrar en forma secuencial y detallada de la organizacion y
funcionamiento de la Direccidn General de Atencion Ciudadana, contribuyende de esta forma el
logro de los propésitos de la Secretarfa de Educacion y Cultura y los del Goblerno del Estado en
el Ramo Educativo.

Incluye la red de procesos de esta Direccion, la lista maestra de documentos, asi como los
procadimientos desarrollados para el desempefio de las funciones de esta Unidad
Administrativa.

Es importante sefialar que este documento deberd actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la nomatividad establecida,. en la estructura orgénica de Ia
Direccion, o en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.



Objetivo del Manual

El objetivo fundamental del Manual de Procedimiento es organizar y establecer los procesos y
criterios que forman parte de la operatividad de esta Direccidon General de Atencién Ciudadana,
para que sirva de apoyo al personal en el desempefio de sus actividades que son asignadas,

Es el presente un instrumento para servir de gula basica, que fiene ademas la intencidn de
facilitar el analisis de los procesos para consfituirse en una valiosa e importante herramienta de
induccién.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria de Educacion y Cultura

Cireccldon General de Atencidn Cludadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencidn a peticiones de la ciudadania de materia educativa

CcODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  0B-DAC-P01/Rev.00 EECHA DE EMISION: Z3/01/2017

1.- OBJETIVO DEL PROCEDIMEENTO

Dar seguimiento a la=s solicttudes dirlglidas al Secretario de Educacién y Cultura y a la Gobemadora del Estado,

HoALCANCE e AR

Aplica al seguimiento de las peticlones reallzadas por la cludadanla y dirigldas al Secretarlo v a la Gobemadora del
Estado, tumadas para atencidn a la Direccién General de Atencidn Ciudadana, por medlo del Sisterna de Control de
Gestion Documental.

SEC: Secrataria de Educacion y Cultura

DGAC: Direccidn General de Atencion Ciudadana

Arsa Competente: Unidad Administrativa responsable de proporclonar la informacion para dar una respuesta al
peticionario.

8GD: Sistema de Gestitn Documental

Peticionario: Persona que sollctta algun tipo de apoyo, madiante documento o correo electranico.

Peticion: Documento firmado por uno o varos individuos, solicitendo un  servicio correspondiente a  esta
Dependencia.

Expadients da [a Peticidn: Es el conjunte de documentos relacionados a la selicitud realizada por un peticionara,

Respuesta: Oficlo slaborado por la Direccidn General de Atencidn Ciudadana, donde se le proporclona fa
Informacién al peticlonario sabre uno o varios temas.

i Bl e L .
Guia para la slaboracion de Manuales de Procedimianios emitidos por la Secrefaria de la Contraloria General,
Reglamento interior de la Sacretaria de Educacion y Cultura.

Plan Estatal de Dasamoilo 2]]16-2{@1

Les Unldades Administrativas de la SEC que reclhben por medio del SGD las peticiones con indicacidn para
segulmiento, son responsables de proporcionar por el mismo sistema |a [Mformacién para gue Ja DGAC cuente con el
sustento para Informar al peticionario del seguimiento o respuesta de la peticlon,

8l la Informacion para la elaboraclén de la respussta fue enviada a la DGAC & través de un oflclo, tarjeta,
memordndum o correo electrdnico, la DGAC deberd de mencionarlo al momento de finallzar el folio.

Las peticiones que recibe la DGAC para atencién se finalizan en 15 dlas habiles, a excepcidn del contenldo de la
sollcitud valorado por ia propia drem competente, contados a partir de la fecha de turnado, siempre y cuando estén
conpluldas por parte del drea competents en el 5GD o, cuando envien la respuesta mediante algln documento o
comeo electrénico &! responsable de la DGAC para elaborar oficio de respuesta,

S| el peticlonario dnicamente proporciona el comeo elecirdnico en su solictud, se le hard Begar la respuesta por
dicho medio. En caso de no contar con ninglin dato que permita localizarlo, s procederd a resguardar la respuesta
en el expediente.




V1- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructive
08-DAC-PO1-FO1/Rev.00

06-DAC-PO1-FO2/Rev.00

0B-DAC-PO1-FO3/Rev.00

0B-DAC-PO1-FO4/Rav.00

Nombre del Formato/instructive
Registro de Comespendencla Recibida

Consecutivo de Oficlos de Respuesta de la Jefa de| Ejecutivo
Estatal

Consacutive de Oficios de Respuesta de la Coordinadora
General de Atencion Ciudadana y Audiencias del Ejecutivo

Consecutivo de Oficios de Respuesta de Peticiones al

Sacretario
Vil.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DAC-P0O1-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo




Vill.- DESCRIPCION DE LA OPERAGION DEL PROGCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPEION DE ACTVIDADES REGISTRO
1 Raecepciin v Registro de |a Peticidn
1.1 Asistente Ejecutiva Recibe |3 peticidn, registra v entrega al Oficlos de peticionas
Director de Area

1.2 Director de Atencicn Anallza ta peticidn y asigna al drea
Ciudadana competente

1.3 | Director General de Atensidn Da. Vo Bo, a |a peticidn
Ciudadana

2 Captura y Archivo de fa Peticion

2.1 Subdirectora de peticiones Redben la peticidn y turnan por medio del Registro Electrdnics en el
del EjecutivolSubdirector de S0 al responsable del seguimiento an i 3GD
peticionas &l Secratario DGEAC v al drea compatanta de emitir ia

respuesta de la peficion,

2.2 Responsable de Control de Complementa los datos personales del

Documermos peticionaric dentro del SG0 v archiva
a Racepcion y andlisis de la respuesta final

3.1 Asistente Ejscutiva Recibe por parte del area competente la

informaciin necesaria para la elaborar el ofivio
de respuesia

3.2 Subdirectora de peticiones Revisan |la respuesta proporcionada por e drea
del Ejecutival/Subdirector de
petclones al SecretariolJefa
de departamento de
saguimiento a
peficiones/jefa de
Departamento de peticlones
de la Direccion General de
Atencion Ciudadana del Edo.
de Sonora

4 Elaboracién de la respuesta y conclusidn del
folio,

4.1 Subdirectora de peticiones Elaboran el oficle de respuesta al peticicnario Consecutivo de oficios de
del Ejecutiva/Subdirector de respuesta de la Jafa del
peticiones al Secretario/Jafa Ejscutive Estatal/ Consecutiva
de departamento de de oficios de respuesta da la
sequimiento a Coordinadora General da
peticloneslJefa de Atencion Cludadana y
Departamenta de peticiones Audienclas del Ejacutivo/
de Ia Direcolén General de Conseculivo de Oficios de
Atencidn Ciudadana del Edo. Respuesta de Peticionas al
de Sonora/Auxiliar Secretario
Administrativo

a2 Subdirectora de peticiones a Revisan los oficios de respuesta que se
la GabernadoralSubdirector enviaran a los peticionarios
de peticlonas al Secretario

4.2 | Director General de Atencidn Revisa y firma los oficios de respuesta

Ciudadana




4.4 Subdireciora de peticlones Digitalizan y folocoplan la respuesia y se
del EjecufivaiSubdirector de finaliza e follo en el SGD

peticiones al Secretaric/Jefa
de departamento de
saguimianto a
peticiones/lefa de
Departamento de peticionas
de la Direccion General de
Atencidn Ciudadana del Edo.

de Sonoralfuxiliar
Administrative
4.5 | Responsable de Control de Integra el acuss al expadiente Expediente de la peticidn
Documenios
5 Envio de |2 respuestia
5.1 Subdirectora de peticiones Elaboran los scbres con la raspuesta al

del Ejecutiva/Subdirector de peticlonario v realizan el concentrado de los
peticiones al Secratario/Jsefa oficlos para suU envio

de departaments de
seguimiento a
peticiones/Jzfa de
Departamento de peticiones
de [a Direccidn General de
Atencion Ciudadana del Edo.
de SonorafAuikiar
Adminizstrativg

52 Diractor General de Atencidn Firma concentrado de envio de sobres
Ciudadana

£3 Asistante Ejecutiva Envia concentrado a Mensajerla Soliciud de envid de
paguetera

FIN DEL PROGEDIMIENTO

ety il )l

LIC, MY’ M.j\ngMENnez
cANEIo/JEFE DE RINEGN JURADO/DIRECTOR

DEPAR ENTO DE LA LINEA “ DE ATENCION CILDADANA
DE LA EDUCACION



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccidn General de Atencidn Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion a peficiones de la ciudadania de materia educativa

Hoja 1 de 1

CODIG0 DEL PROCEDIMIENTO!
08-DAC-PO1/Rev.00

Fecha de elaboracitn:
23012017 02:08:48p,m,

Rﬂlﬂmﬁ#

: : Dispasicion
Mo. Ragistro Puesto Rnpnynhla' Tipo Tiempo T A final
01 [Oficio de peticiones Apoyo Administrativo Papal 1 afio Direccién General Archivo
da Atencian Caoncantracidn
Ciudadana
02 |Regisiro elecirdnicoen el  [Subdirectora de Peficiones Electrénico 1afio Direccion Genaral Base de datos
SGD del Ejecutivo/Subdirector de de Atencitn
[Peliciones al Secretaric Cludadana
03 |Consecutivo de Oficios de  |Subdirectora de Peticiones Papel 1 afic Direccidn Ganeral Destruccién
Respuesta de la Jefa del  |del Ejecutiva de Atencion
Elacuiivo Estatal Ciudadana
04 |Consacutivo de Oficios de  |Subdirectora de Peliciones Fapel 1 afo Direccion Genaral Destruccian
Respuesta de la dal Ejecutivo de Atencitn
Coordinadora General de Cludadana
Atencidn Ciudadana y
Audiencias del Ejgcutliva
08 |Consecutivo de Oficios de  [Subdirector de Peficiones al Papel 1 Afo Direccidén Ganeral Dastruccidn
Respuesta de Peticiones  |Secretario de Atencian
al Secretario Cludadana
08 |Expedients da la peficidn  Apoyo Adminlstrative Papel 1 afio Direccidn General Archivo da
de Alencian Concentracidn
Ciudadana
07 |Solicited de envio de Asisiante Ejecutiva Papal 1afio Direccion Generzl Destruccitn
paguetaria de Atencion
Ciudadana

* El responsable del resguardo serd responsable de su proteccicn,




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacion y Cultura

Direccién General de Atencién Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC:  Atenclon a petlclonas de la ciudadania de materla Hoja 1 de 1
educativa
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  08-DAC-PG4/Rev.00 Fecha de |a verificacion:
No. DESCRIFCION DE ACTIVIDADES - 31 MO NOTAS.

1 | iSe recibio la peticion?

2 | 25e turnd ia petlelén?

3 | iBe completaron Ins datos dal peticionario?

El 45a recibid la respuesta por parte del area?

§ | iSe elebord la respuesta al peticionario?

6 | i5e revisaron |os oficics de respussta?

T A3 firmaron los oficio de respussta?y

& | .Be digitafizardn y se sacaron |as copias correspendientes?

g | iBeintegro el expedienta?

10 | ;Se elaboraron los sobres con |a rezpuesta al peticionario?

11 | £Se envizron los sobres?




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria de Educacion y Cultura
Direccidén General de Atencién Cludadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Atencion a llamadas recibidas a través de la Iinea de aducacidn

CcODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  08-DAC-P02/Rev.01 FECHA DE EMISION: 28/02/2017

i.- OBJETIVO DEL PROGEDIMIENTO

Dar atencidn a fodas las llamadas recibidas an la Linea de Educacion

Aplica a todas las lamadas recibldas a través de |a Linea de Educacidn,
Ul - DEFINICICNES

LE: Linea de la Educacidn
DGAC: Direccion General de Atencién Ciudadana
SEC: Secretarfa de Educacian vy Cultura
RLE: Reporte de la Linea de la Educacidan,
S5GD: Slstema Gestidén Documental
Liamada: interaccidn entre la ciudadania y el personal de Call Center, via telefdnica.
Heports: Queja o solicitud gue requisre atencién de una Unided Administrativa de esta Secretaria

Gula para la elaboracion del Manual de procedimiantos emitido por |a Secretarla de la Contraloria General, Vigente
Manual de Organizacion de la Direccidn Genearal de Atencidn Ciudadana, Vigente.

Reglamento Interior de |a Secretaria de Educacidn y Cultura. Vigente

Plan de Estatal de Desarrollo 2018-2021

Se reciben llamadas que debide a su naturaleza son atendidas en linea.

Se genera un reporte en e S LE. cuando la atencin requiere intervencidn de alguna unldaed administrativa de la
SEC.

Las unidades administrativas de SEC que reclben a fravés del SGD los reportes, y que son turnados para
seguimiento, son las responsables de proporcionar el avance o la Informacion Indispensable, para Informar al
paticionario del seguimiento o resolucidn de su quela o solicitud.

Para que fos reportes de la LE sean finalizados en un plazo no mayor a 7 dias hdbiles a partir de la fecha de
captura, deben de estar concluidos por todas las unidades administrativa.

El reporte se considera como andnimo si el peticlonaro no proporciona sus datos.

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formatolinstructive
08-DAC-PO2-FO1/Rev.01 Reglstro Diario de Llamadas
08-DAC-PO2-F02/Rev.01 Feticiones de la Linea de la Educacién

Vil ANEXOS
Clave de Anexo MNombre
08-DAC-POZ-AD1/Rev.01 Diagrama de Flujo

10




Vill.- DESCRIPCION DE LA OPERAGION DEL PROCEDINIENTO

REGISTRO

NO RESPONSABLE DESCRIFCION DE ACTIVIDADES
1 Recepcitn de la famada
1.1 Subdireccion de Call Toma la lamada y =€ registra Reglstro Diarlo de Liamadas
Center/Jefe do la Linea de la
Educacion/Apoyo
Administrativo
1.2 Atlanda al Ciudadana
1.3 Resuslve el reporis
2 capiura en el SGD
21 SBubdireccion da Call : 2.1 Solichta los datos personales del
CenterfJefe de |a Linea de la ciudadanc en el SGO (puade o no
Educacion/Apoyo proporclanarlos).
Administrativo
22 Captura el reporte en el SGD
23 EI SGD genera nimero de follo Registro electronico en SGD
24 Turna a la unidad administrativa
correspondiente
3 Seguimiento a.los reportes de |a LE
a1 Subdireccién de Call Seguimiento via telefdnica yo electrdnica con Correo alectrénico a los
CentarfJefe de la Linea de la la unidad administrativa. anlaces de la unidad
Educacion administrativa
a2 Recepcién de la respuesta de la unidad
administrativa
4 Recibe |a respuesta al cludadano

4.1 Subdireccion de Call
CenterfJefe de la Linea da la
Educacions Apoyo
Administrativo

Ciarra el follo de la LE en el 5GD

4.2

Comunica la respuesta al ciudadano via

telefénica, En caso de ser reporte andnimo s8

congerva respuesta en el 36D

FIN DEL PROCEDIMIENTO

i1t

MYRNA EZ CANCIO
{ JEFE NEADE LA
EDUCACION

ATENCION CIUDADANA

11

DIRECTOR GENERSREY 02
ATENCIGN CIUDADANA




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacién y Cultura

Direccidn General de Atencidn Ciudadana

08-DAC-PO2/Rev.M

NOMERE DEL PROCEDIMIENTD: _
Atencidn a llamadas recibidas a fravés de la linea de educacidn Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de slaboracisn:

2800212017 12:22:08p.m,

; ; 4 Resguarde Disposicién
o, Registro Pugsto Rﬂs?unsahla Tipo Forne T firal

01 |Registro diario de Subdireccion de Call Center Electrdnico 1 afio Call Canter Destruccitn
llamadas

02 |Registro electronico en Jafe de Departamanto Electranico indefinide  |Servider Destruccién
560

03 [Comeo electrdnico a los Jefe da Departameanio Elactronico Indefinide | Servidor Destruccion
ernlaces de la unidad
adminisiretiva

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccldn.

12




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacién y Cultura

Direccion General de Atencion Ciudadana

MNOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Atenci&n a llamedas racibidas a través de ia linea de

educacian

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO;  08-DAC-PO2/Rev.01

Fecha de la variflcacion:

No. DBESCRIPGION DE ACTIVIDADES 51 | ND MNOTAS
1 £ 5e reciblo la llamada?
2 | :3e resuelve la solisitud?
3 £5e captura raporte?
4 | ;iElciudadano properciond los datos?
5 | iSe generd ndmerc de folio?
& | ;8eiurna ala Unidad Administrativa comespendienta?
T | iSe solicitd sepguimiento ai reporte con la Unidad Administrativa?
8 | iSe recibid respuesta de la Unidad Administrativa?
10 | p5e cerro el folio en el Sistema de Gestion Documantal?
11 | 43e informé al ciudadano la respuesta?

13




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Secretarfa de Educacion y Cultura
Direccidn Genaral de Alencitn Cludadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOC: Atancidn a sollcitudes de accesc a la informacion publica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DAC-PO3/Rev.00 FECHA DE EMISION: 24/02/2017

1= OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar atencién a las solicitudes que en matera de acceso a la informacidn, competente a la Unidad de Transparencia
de ésta Secretarla de Educacicn y Cultura, de manera expedita y propercionando respuesia conforme a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.

’L*mm .I 4__.:_.. o ..- ) :‘ i : _-_: '. _‘EE_"_ 1,_-5_:.= _

Aplica a las solloitudes de Acceso a la Informaclon Piblica, que son registradas en el Sistema Plataforma Nacional
de Transparencia, de esta Unidad de Transparanda
1iL.- DEFINICIONES

LTAIPES: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacitn Piblica del Estado de Sonora

PNT: Plataforma Macional de Transparencia (INFOMEX)

UT: Unidad de Transparencla, area receplora de las Solicitudes de Acceso a la Informacidn Pilblica de ésia
Secrelaria de Educacion y Cultura.

Solicitante: Persona fisica o moral que solicte informaclén a través del sistema PNT ante esta Unidad de
Transparencla de la Secretaria de Educacidon y Cultura,

Expadiente: astd conforrmado por el oficlo del solicitants todus Iu-s documeantos anexus relacionados.

3 e 2 ket A S T R e |
tv‘mmm ._'-:'.'-..-.-..-_ . _:_:__ o B |'.'_'--' 1 ' :-,._"\'-' e _‘._. i .' 3 hie Tk _"- i

Gula para |a elaboracién del Manual de procedimientos emitido por la Secretarla de la Contraloria General. Yigente
Manual de Organizacién de la Direccidn Genaral de Atencidn Ciudadana. Vigente.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Sonora.
Reglamenio Intenor de la Secretaria de Educacidn y Cultura. Vigente
Plan de Estatal de Desamolio 2018-2021

V- POLITICAS

La Unida de Enlace de ésta Secretarla de Educacion y Cultura reclbe, analize vy da curso & las peficiones de

Acceso a la Informacidn Pdblica, registradas en el sistema INFOMEX asimismo, manfiene contacto con el usuario y
salicitante.

Se cuanta con 48 horas, para aceptar o declingr la solicitud

La Unidad de Enlace, debera atender las solicitudes de informacion en los tempos sefislados por la Ley de Acceso
a la Informacién Plbllca del Estado de Sonora, que son de 15 dias habiles,

Ei tampo de atencldn a las solicitudes presentadas, a través del sistema INFOMEX, comenzard a contar a pariir de
Iz hora en qua s6 reciba fa soficitud, siempre y cuando esta se realice en el horario de 8:00 a 15:00 horas, las
solicitudes presentadas después de éste horarlo se considerarin para su atencién a partir del dia habil siguiente.

Las solicitudes que sean registradas en el sisiema INFOMEX de ésta Unidad de Emlace, en periodes vacacionales,
empezaran a comer 8l computo a pariir dal primer dia habil,

V.- FORMATOS E INSTRUGTIVOS.

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/instructive
MiA
Clave da Anexo MNombro
08-DAC-PO3-AL1/Rev.00 Diagrama de Flujo

14




Vill.- DESCRIPGION DE LA OPERACIGN DEL PROCEDIMIENTC

NO RESFDNBAELE DESCRIFPCION DE ACTIVIDADES REGISTRE
1 Recepeion de sollcifudes de Informacion
1.1 Director de Atencion Reclbe |a saileltud de Infoermaclan de la Sisterna PNT
Cludadana cludadania a través de |a PNT; se e asigha al
: dred correspondiente para responder
12 Director General de Atencidn Da el Vo. Bo. a la solicitud
| Cludadana
1.3 Jefe de Departamanto da Envia la scllcitud a las Unidades Corren Electrdnico
Seguimiento de Peticianas Administrativas correspondientes
de Transparencia
14 | Director de Atencion Determina ef casto generado {si o hubiera) por
Ciudadang la reproducaion de la respuesta
1.5 MNotifica al salicitante que realice el pago. Sistema PNT
2 Recepcion de la Respussta
21 Jafe de Departamento de Recibe respuesta da la Unidad Administrativa Correo elecirdnico, oficio de
Saguimiento de Petlclones y se elabora proyecto de respuesta. respuesia o tarfeta informativa
de Transparencia del Area Administraliva
2.2 Director de Atencidn Varifica [a totalidad del cumplimiento de los
Ciudadana requisitos de la solicitud,
2.3 Director Ganeral de Atencidn Ca el Vo. Bo. a la respussia
Cludadana
3 Envio de respuesta.
341 Jefe de Departamento de Elabora respuesta al peticionarlo Cficio do respuesta 3|
Seguimiento de Peticiones peticionario
de Transparencia
32 Diractor de Atencion Revisa Respuesta
Ciudadana
3.3 Director General de Afencidn Revisa v Flrma respuesta fins|
Ciudadana
34 Director de Atencidn Envia respuesta al peicionario a través del Sisterna PNT ¢ corran
Ciudadana Sisterna PNT, de acuerdo a la forma de glectranico
entrega de la sollctud.
4 integracidn del expediente
4.1 [ Jefe de Departamento de Integra la Informacidn comespondiente a la | Expediente que contiene Ia
Seguimiento de Petlciones solicitud en la carpeta de archivo informacian de la solicitud
| de Transparencia

FiN DEL PROCEDIMIENTO

MYRHA g&;}f( MENDEZ
CIO/JEFE DE

DEPARTAMENTO DE LA LINEA

DE LA EDUCACION

M MAMDEL DEL
ON JURADQ, DIRECTOR

DE ATENCION CIUDADANA

MTRO FIANUEL
TRUJI RNNEZ,
DIRECTOR GEMERSHRE

ATENGION CIUDADANA
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacion y Cultura

Diraccidn Gensral de Atencidn Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencién a solicitudes de acceso a la informacién piblica Hoja 1 de 1
CODIGD DEL PROCEDIMIENTO; Fecha de slaboracitn:
08-DAC-PO3/Rev.00 24/02/2017 09:31:31a.m.
: . : : Resguardo Disposicion
L o g : vl
Ne, . ﬂayiﬂm Puosto l_!npnnlahln. ﬂﬂ. Tiempo s - finat
1 Solicitud de informacién a  [Jefe de Departamento de Electrdnico 3 aflos Diraccién Genearal Destruccién
través da correo Peticiones da Transparencia da Atencidn
] ico Ciudadana
2 |Comeo elecirdnico Jafe de Departamento de Electrdnico yio 3 afios Direccion General Destruccion
Peticiones de Transparencia Fapel de Atencitn
I ' Ciudadana
3 |Comeo electronico, oficic  |Jefe de Departamento de Papsl 3afios  |Direccién General | Destruccidn
de respuesta o tarjeta Peticiones de Transparencia de Atencitn
Iinfonmativa Ciudadana
4 |Oficio de Respuesta Jefe de Departamento da Electrdnico 3 afios Diraccidn General Destrucclon
Paticiones de Transparencia de Atencion
Cludadana

* El responsable del resguardo serd rasponsable de su proteccidn,

16




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacién y Cultura

Direccion General de Atencién Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencin a solicitudes de acceso a la informacitn Hofa 1 de 1
publica
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DAC-PO3/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPGION DE ACTIVIDADES 51 | NO HOTAS.

1 | 45e recibid la solicitud a través da la PNT?

2 | $Se analizd Ja solicitud para ver si es competencla de fa Unidad
te Enlace?

3 | iSicorresponde la soligitud, sa tume al drea comespondients
para su debido tramite?

4 | 2En caso de generar un costo, se notificd al solicitante para que
raalics el pago?

5 | 25e coording con la Unidad Administrative para el seguimiento y
obtencidn de respuasta?

6 | ;iSe recibio respuasta del darea competente, verificando que ésta
cumpla con la tofalidad de requisilos de la soliciiud?

T | 458 envid respuesta al pelicionario de acuerdo a su forma de
antrega de la solicitud?

8 | .L5eintegro el expedients correspondiente a la solicitud?
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