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Introduccion.

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento de apoyo que nos servird en el
funcionamiento y mejora institucional, ya que nos muestra un resumen ordenado, secuencial y
detallado de las operaciones realizadas por la Direcciéon General de Atencion Ciudadana, la cual
proporciona servicios de atencién directa a la ciudadana, seguimiento a sus solicitudes, quejas y
denuncias, orientacion sobre tramites de una manera eficiente y oportuna contribuyendo de esta forma
el logro de los propdsitos de la Secretaria de Educacion y Cultura y los del Gobierno del Estado en el

Ramo Educativo.

Asi mismo contempla la red de procesos y los procedimientos que se desarrollan dentro de la Unidad
Administrativa con el propésito de promover del desarrollo de la Dependencia y la Entidad. El presente
manual se encuentra a disposicion del personal de esta Unidad Administrativa con el fin de que sea
perfeccionado y enriquecido en cuanto a sus servicios y a la calidad del desempefio, tomando en
cuenta la creciente evolucion que en el &mbito de la Administracién Publica se alcance, para asi
convertirse en un instrumento que sea base esencial para su realizacidon que fundamente la decisién
de mejora continua, que participen en el logro de los objetivos y metas propuestas, que no tendra otra

finalidad que aquella de cumplir cabalmente con las expectativas de la Sociedad.

Este manual debera ser revisado cada afio o cuando se presenten modificaciones en su contenido, en
la normatividad establecida, en la estructura orgénica de la Unidad o en algun otro aspecto que influya
en la operatividad del mismo. Finalmente, cumpliendo con la normatividad en la materia, la
elaboracién del presente manual, fue basada en la Guia para la elaboracion del Manual de

Procedimientos de la Secretaria de la Contraloria General del Estado.



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 Direccion 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 guia béasica, que tiene ademas la intencién de facilitar el analisis de los

procesos para constituirse en una valiosa e importante herramienta de induccion.

Ademas este Manual de Procedimientos permitira de manera homogénea, identificar, definir,
documentar, controlar y dar seguimiento a los procesos sustantivos que se operan en esta Direccion
General de Atencidn Ciudadana. La documentacion de los Procedimientos se convierte en un
elemento imprescindible para la comunicacién y la transmisién de informacidn, evidencia que lo

planificado se ha llevado a cabo realmente.

Proporciona informacion de quien las ejecuta y los responsables de su operacién, la secuencia
ordenada de las actividades para obtener un resultado predeterminado, de acuerdo con la
normatividad aplicable y cumplir las expectativas de nuestros clientes internos y externos, en un

marco de mejora continua.



RED DE PROCESOS elaboracion ol
Secretaria de Educacion y Cultura y Servicios Educativos del
Estado de Sonora Codigo de la Red

Direccidn General de Atencion Ciudadana 08-DAC-RP/Rev.02

@@
¢’

ESTADO DE SONORA

Macroproceso: 01 - La Calidad y Mejoramiento Continuo del Sistema Educativo

Subproceso: 01 - Atencidn a la ciudadania Responsable: Subdirectora de Peticiones al Ejecutivo
Tipo: Soporte Producto: Peticiones atendidas
Eje Estratégico: 4 - TODOS LOS SONORENSES TODAS LAS Indicador: Atencidn a Peticiones del Sector Educativo
OPORTUNIDADES: Gobierno promotor del desarrollo y equilibrio
social
Reto: 5 - Activar la participacién social de la ciudadania, estudiantes, Facultades: Operacion Educativa

personal docente, madres y padres de familia, sector privado y
publico con el objeto de establecer soluciones integrales para la
educacion de las y los sonorenses.

(\[o} Cédigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
1 08-DAC-P01/Rev.02 Atencién a peticiones de la Respuesta a solicitudes NUmero de peticiones atendidas / | Ciudadania en general
ciudadania en materia educativa namero de peticiones recibidas
2 08-DAC-P02/Rev.02 Atencion a llamadas recibidas a Atencion a solicitudes de la linea Numero de peticiones atendidas / | Ciudadania de general
través de la linea de educacién de educacion. Numero de peticiones generadas

en el Sistema de Gestién
Documental por la Linea de la

Educacion
3 08-DAC-P03/Rev.02 Atencion a solicitudes de acceso a | Respuestas a solicitudes Numero de solicitudes atendidas / | Ciudadania en general.
la informacién publica Numero de total de solicitudes
recibidas.

Elaboro Reviso Valido
Lic. Myrna Maria Méndez Cancio / Jefa | Mtro. Victor Manuel Trujillo Martinez / | Profr. José Victor Guerrero Gonzélez /
de Departamento de la Linea de la Director General de Atencion Secretario de Educacion y Cultura 'y
Educacioén Ciudadana Director General de los Servicios

Educativos del Estado de Sonora




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura y Servicios Educativos del Estado de Sonora

Direccion General de Atencion Ciudadana

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Atencién a peticiones de la ciudadania en materia educativa

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DAC-P01/Rev.02 FECHA DE EMISION:  17/05/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar seguimiento a las solicitudes dirigidas al Secretario de Educacién y Cultura y a la Gobernadora del Estado para brindar
atencion cada peticionario.

Aplica al seguimiento de las peticiones realizadas por la ciudadania y dirigidas al Secretario de Educacién y Culturay a la
Gobernadora del Estado, turnadas para atencién a la Direccion General de Atencion Ciudadana, por medio del Sistema de
Control de Gestion Documental.

IIl.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura

DGAC: Direccion General de Atencion Ciudadana

Area Competente: Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacién para dar una respuesta al peticionario.
SGD: Sistema de Gestion Documental

Peticionario: Persona que solicita algun tipo de apoyo, mediante documento o correo electrénico.

Peticién: Documento firmado por uno o varios individuos, solicitando un servicio correspondiente a esta Dependencia.
Expediente de la Peticién: Es el conjunto de documentos relacionados a la solicitud realizada por el peticionario.

Respuesta: Oficio elaborado por la Direccion General de Atencion Ciudadana, donde se le proporciona la informacién al
peticionario sobre uno o varios temas.

IV.- REFERENCIAS

Guia para la elaboracién del Manual de procedimientos emitido por la Secretaria de la Contraloria General. Vigente

Manual de Organizacion de la Direccién General de Atencion Ciudadana. Vigente.

Reglamento Interior de los Servicios Educativos del Estado de Sonora. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y
Cultura. Vigente

Plan de Estatal de Desarrollo 2016-2021

V.- POLITICAS

1.- Las Unidades Administrativas de la SEC a las que le sea turnado un folio por medio del SGD con indicacién para
seguimiento, son las responsables de proporcionar por el mismo sistema la informacion para que la DGAC cuente con el
sustento para informar al peticionario del seguimiento o respuesta de la peticion.

2.- Las Unidades Administrativas pueden turnar folios por medio del SGD a la Direccién General de Atencion Ciudadana, para
que elabore el oficio de respuesta al peticionario una vez que se tenga la informacién, siempre y cuando correspondan al sector
educativo.

3.- Las peticiones que recibe la DGAC para atencion se finalizardn a mas tardar en 20 dias habiles, contados a partir de la
fecha de turnado, siempre y cuando estén concluidas por parte del area competente en el SGD, o bien si se hizo llegar la
respuesta mediante algin documento o correo electronico al responsable de la DGAC para la elaboracién del oficio de
respuesta. En el caso de la Gobernadora los folios se deben de finalizar en 7 dias habiles.

4.- Si el peticionario Unicamente proporciona el correo electronico en su solicitud, se le hara llegar la respuesta por dicho medio.
En caso de no contar con ningin dato gque permita localizarlo, se procedera a resguardar la respuesta en el expediente.

Clave de Anexo Nombre Link
08-DAC-P01-F01/Rev.02 Registro de Correspondencia Recibida Ver anexo
08-DAC-P01-F02/Rev.02 Consecutivo de Oficios de Respuesta de la Ver anexo

Jefa del Ejecutivo Estatal -
08-DAC-P01-F03/Rev.02 Consecutivo de Oficios de Respuesta de la Ver anexo

Coordinadora General de Atencién
Ciudadana y Audiencias del Ejecutivo

08-DAC-P01-F04/Rev.02 Consecutivo de Oficios de Respuesta de Ver anexo
Peticiones al Secretario

08-DAC-P01-F05/Rev.02 Reporte de Pendientes \er anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/184921
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/184923
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/184924
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/184926
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/184927

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

\[®) RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Recepcion y Registro de la Peticién

1.1 Asistente Ejecutiva Recibe la peticion, registra y entrega | Registro de correspondencia

al Director de Enlace de Acceso ala |recibida
Informacion Publica.

1.2 Director de Enlace de Acceso a la Analiza cada peticion, indica
Informacién Publica instrucciones para asignar al area

competente y entrega al Director
General de Atencion Ciudadana.

1.3 Director General de Atencion Da. Vo.Bo. a la asignacién de cada
Ciudadana peticién.

2 Turnado y Archivo de la Peticién

2.1 Subdirectora de peticiones del Reciben la peticién y turnan por Registro Electrénico en el SGD
Ejecutivo/Subdirector de peticiones | medio del SGD al responsable del
al Secretario seguimiento en la DGAC y al area

competente de emitir la respuesta de
la peticion.

2.2 Asistente Administrativo Complementa los datos personales | Expediente de la peticién
Responsable de Archivo del peticionario dentro del SGD y

archiva.
3 Recepcién y andlisis de la respuesta
final

3.1 Asistente Ejecutiva Recibe por parte del area Registro de correspondencia

competente la informacién necesaria | recibida
para la elaborar el oficio de
respuesta al peticionario.

3.2 Subdirectora de peticiones del Revisan la respuesta proporcionada
Ejecutivo/Subdirector de peticiones | por el area.
al Secretario/Auxiliar Administrativo.

4 Elaboracién de la respuesta y
conclusidn del folio.

4.1 Subdirectora de peticiones del Elaboran el oficio de respuesta al Consecutivo de oficios de respuesta
Ejecutivo/Subdirector de peticiones | peticionario y entregan al Director de la Jefa del Ejecutivo Estatal /
al Secretario/Auxiliar Administrativo. | General de Atencién Ciudadana Consecutivo de oficios de respuesta

para su firma. de la Coordinadora General de
Atencién Ciudadana y Audiencias
del Ejecutivo / Consecutivo de
Oficios de Respuesta de Peticiones
al Secretario

4.2 Director General de Atencion Revisa y firma los oficios de
Ciudadana respuesta.

4.3 Subdirectora de peticiones del Digitalizan y fotocopian la respuesta
Ejecutivo/Subdirector de peticiones |y se finaliza el folio en el SGD.
al Secretario/Auxiliar Administrativo.

4.4 Asistente Administrativo Integra el acuse al expediente Expediente de la peticion
Responsable de Archivo

5 Envio de la respuesta

51 Subdirectora de peticiones del Elaboran los sobres con la Solicitud de envi6 de paqueteria.
Ejecutivo/Subdirector de peticiones | respuesta al peticionario y la
al Secretario/Auxiliar Administrativo. | Solicitud de envié de paqueteria.

5.2 Director General de Atencion Firma Solicitud de envio de
Ciudadana pagueteria.

5.3 Asistente Ejecutiva Envia los sobres.

5.4 Subdirectora de peticiones al Envia reporte de los folios Reporte de Pendientes
Ejecutivo pendientes en las areas, al Director

General de Atencion Ciudadana.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabor6:

LIC. JEOVANNA ARMENTA
VASQUEZ/SUBDIRECTORA DE
PETICIONES AL EJECUTIVO

Revisé:

LIC. LUIS MANUEL DEL RINCON

JURADO/DIRECTOR DE ENLACE

DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

Valido:

MTRO. VICTOR MANUEL
TRUJILLO MARTINEZ/DIRECTOR
GENERAL DE ATENCION
CIUDADANA



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura y Servicios Educativos del Estado de Sonora

Direccion General de Atencion Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencidn a peticiones de la ciudadania en materia educativa

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DAC-PO1/Rev.02

17/05/2021

Fecha de elaboracion:

Registro Puesto Responsable* . P 0_ = Disposicion
Tiempo Ubicacion final
Registro de Asistente Ejecutiva Electrénico 2 afios Direccién General de | Equipo de
correspondencia Atencion Ciudadana | cOmputo
recibida recepcion
Registro Electrénico | Subdirectora de Electrénico Indefinido | Sistema de Gestion Servidor
en el SGD Peticiones del Documental
Ejecutivo/Subdirector
de Peticiones al
Secretario
Expediente de la Asistente Papel 2 afios Direccién General de | Archivo de
peticion Administrativo Atencion Ciudadana | concentracion
Responsable de
Control de
Documentos
Consecutivo de oficios | Subdirectora de Papel 2 afios Direccion General de | Archivo de
de respuesta de la Peticiones del Atencion Ciudadana | concentracién
Jefa del Ejecutivo Ejecutivo/Subdirector
Estatal / Consecutivo | de Peticiones al
de oficios de Secretario
respuesta de la
Coordinadora General
de Atencion
Ciudadana y
Audiencias del
Ejecutivo /
Consecutivo de
Oficios de Respuesta
de Peticiones al
Secretario
Solicitud de envi6é de | Asistente Ejecutiva Papel 2 afios Direccién General de | Archivo de
paqueteria. Atencion Ciudadana | concentraciéon
Reporte de Subdirectora de Electronico Indefinido Direccion General de | Servidor
Pendientes Peticiones del Atencion Ciudadana
Ejecutivo

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Secretaria de Educacion y Cultura y Servicios Educativos del Estado de Sonora

N Direccion General de Atencion Ciudadana

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a llamadas recibidas a través de la linea de educacién

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DAC-P02/Rev.02 FECHA DE EMISION:  17/05/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Atender las llamadas recibidas en la Linea de Educacién, para proporcionar una atencion rapida y eficiente.
Il.- ALCANCE

Aplica a todas las llamadas recibidas a través de la Linea de Educacion.

IIl.- DEFINICIONES

LE: Linea de la Educacion.

DGAC: Direcciéon General de Atencion Ciudadana.

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

SGD: Sistema Gestion Documental.

Llamada: Interaccion entre la ciudadania y el personal de Call Center, via telefénica.

Reporte: Queja o solicitud gue requiere atencién de una Unidad Administrativa de esta Secretaria.

IV.- REFERENCIAS

Guia para la elaboracion del Manual de procedimientos emitido por la Secretaria de la Contraloria General. Vigente
Manual de Organizacion de la Direccién General de Atencion Ciudadana. Vigente.
Reglamento Interior de los Servicios Educativos del Estado de Sonora. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y

Cultura. Vigente
Plan de Estatal de Desarrollo 2016-2021

V.- POLITICAS

1.- Se genera un reporte en el SGD, cuando la atencién requiere intervencion de alguna unidad administrativa de la SEC.

2.- Las unidades administrativas de SEC que reciben a través del SGD los folios, y que son turnados para seguimiento, son las
responsables de proporcionar el avance o la informacion indispensable, para informar al peticionario del seguimiento o

resolucion de su queja o solicitud.
3.- Para que los reportes de la LE sean finalizados en un plazo no mayor a 7 dias habiles a partir de la fecha de captura, deben

de estar concluidos por todas las unidades administrativa. )
4.- El reporte se considera como anonimo si el peticionario no proporciona sus datos.
5.- En el caso de los reportes anénimos, como no es posible contactar al peticionario, la respuesta se conserva en el SGD para

informar al Eeticionario cuando se comuniiue.

Clave de Anexo Nombre Link
08-DAC-P02-F01/Rev.02 Registro Diario de Llamadas Ver anexo
08-DAC-P02-F02/Rev.02 Peticiones de la Linea de la Educaciéon Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/115569
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/115570

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Recepcién de la llamada
1.1 Subdirectora de Call Center/Jefe de | Toma la llamada y se registra. Registro Diario de Llamadas
Departamento de la Linea de la
Educacién/Auxiliar Administrativo
1.2 Atiende al Ciudadano.
1.3 Asesora y/o se toma el reporte.
2 Captura en el SGD
2.1 Solicita los datos personales del
ciudadano en el SGD (puede o no
proporcionarlos).
2.2 Captura el reporte en el SGD.
2.3 Genera en el SGD el nimero de folio | Registro electrénico en SGD
2.4 Turna a la unidad administrativa
correspondiente.
3 Seguimiento a los reportes de la LE
3.1 Subdirectora de Call Center/Jefe de | Dan seguimiento via telefénica y/o Correo electronico a los enlaces de
Departamento de la Linea de la electrénica con la unidad la unidad administrativa
Educacioén administrativa.
3.2 Reciben la respuesta de la unidad
administrativa.
4 Respuesta al ciudadano
4.1 Subdirectora de Call Center Llamar al ciudadano(a) para informar
la respuesta.
4.2 Cierra el Folio de la LE en el SGD.
4.3 Envia reporte de pendientes de la Reporte de pendientes

Linea de la Educacion a la
Subdirectora de Peticiones al
Ejecutivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

LIC. ALMA ESTHELA GALVEZ
LEAL / SUBDIRECTORA DE CALL
CENTER

Revis6:

LIC. LUIS MANUEL DEL RINCON
JURADO / DIRECTOR DE ENLACE
DE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA

Validé:

MTRO. VICTOR MANUEL
TRUJILLO MARTINEZ / DIRECTOR
GENERAL DE ATENCION
CIUDADANA



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura y Servicios Educativos del Estado de Sonora

Direccion General de Atencion Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion a llamadas recibidas a través de lalinea de educacién

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DAC-P02/Rev.02

Fecha de elaboracion:

17/05/2021

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Tiempo

Resguardo

Ubicacion

Disposicién
final

Registro Diario de Subdirectora de Call Electrénico 2 afios Call Center Archivo de
Llamadas Center y/o Papel concentracién
Registro electrénico Subdirectora de Call Electronico Indefinido Sistema de Gestion Servidor

en SGD Center Documental

Correo electronico a | Subdirectora de Call Electrénico Indefinido Call Center Servidor

los enlaces de la Center

unidad administrativa

Reporte de Subdirectora de Electronico Indefinido Direccion General de | Servidor
pendientes Peticiones del Atencion Ciudadana

Ejecutivo

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccién.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Secretaria de Educacion y Cultura y Servicios Educativos del Estado de Sonora

\/ Direccion General de Atencion Ciudadana

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Atencién a solicitudes de acceso a la informacién publica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DAC-P03/Rev.02 FECHA DE EMISION:  17/05/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar atencion a las solicitudes que en materia de acceso a la informacion, competente a la Unidad de Transparencia de ésta
Secretaria de Educacion y Cultura y de Servicios Educativos del Estado de Sonora, de manera expedita y proporcionando
respuesta conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Il.- ALCANCE
Aplica a las solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, recibidas por la unidad de transparencia de esta Dependencia.
lll.- DEFINICIONES

LTAIPES: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora de SEC y SEES

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia (INFOMEX)

UT: Unidad de Transparencia, area receptora de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica de ésta Secretaria de
Educacién y Cultura.

Solicitante: Persona fisica o moral que solicita informacion a través del sistema PNT ante esta Unidad de Transparencia de la
Secretaria de Educacion y Cultura.

Expediente: esta conformado por el oficio del solicitante y todos los documentos anexos relacionados.
IV.- REFERENCIAS

Guia para la elaboracion del Manual de procedimientos emitido por la Secretaria de la Contraloria General. Vigente

Manual de Organizacion de la Direccién General de Atencion Ciudadana. Vigente.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora. Vigente

Reglamento Interior de los Servicios Educativos del Estado de Sonora. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y
Cultura. Vigente

Plan de Estatal de Desarrollo 2016-2021

V.- POLITICAS

Unidad de Transparencia:

1.- Las solicitudes de transparencia se pueden recibir por la plataforma, correo electrdnico, oficio y telefénicamente.

2.- La Unidad de transparencia de ésta Secretaria de Educacién y Cultura y de Servicios Educativos del Estado de Sonora
recibe, analiza y da curso a las peticiones de Acceso a la Informacion Publica, registradas en el sistema INFOMEX asimismo,
mantiene contacto con el usuario y solicitante.

3.- El tiempo de atencion a las solicitudes presentadas, a través del sistema INFOMEX, comenzara a contar a partir de la hora
en que se reciba la solicitud, siempre y cuando ésta se realice en el horario de 8:00 a 15:00 horas, las solicitudes presentadas
después de éste horario se consideraran para su atencion a partir del dia habil siguiente.

4.- Cuenta con 48 horas, para aceptar o declinar la solicitud de forma parcial o completa.

5.- Debera atender las solicitudes de informacion en los tiempos sefialados por la Ley de Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Sonora, que son de 15 dias habiles.

6.- Las solicitudes que sean registradas en el sistema INFOMEX de ésta Unidad de transparencia, en periodos vacacionales,
empezaran a correr el computo a partir del primer dia habil.

Unidad Administrativa:
1.- La unidad administrativa tiene 24 horas para determinar si la solicitud es o no de su competencia.
2.- Una vez aceptada la solicitud tiene 7 dias habiles para hacer llegar la respuesta a la Unidad de Transparencia.

Clave de Anexo Nombre Link




VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

\[®) RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Recepcion de solicitudes de
informacién
11 Director de Enlace de Acceso a la Recibe la solicitud de informacion de | Sistema PNT
informacién Publica la ciudadania a través de la PNT; se
le asigna al area correspondiente
para responder.
1.2 Director General de Atencion Da el Vo. Bo. a la solicitud
Ciudadana
1.3 Director de Enlace de Acceso a la Envia la solicitud a las Unidades Correo Electronico a las Unidades
informacién Publica Administrativas correspondientes Administrativas
1.4 Determina el costo generado (si lo
hubiera) por la reproduccion de la
respuesta
15 Notifica al solicitante que realice el Sistema PNT
pago.
2 Recepcién de la Respuesta
2.1 Jefe de Departamento de Recibe respuesta de la Unidad Correo electroénico, oficio de
Seguimiento de Peticiones de Administrativa y se elabora proyecto |respuesta o tarjeta informativa de la
Transparencia de respuesta. Unidad Administrativa
2.2 Director de Enlace de Acceso a la Verifica la totalidad del cumplimiento
informacién Publica de los requisitos de la solicitud.
2.3 Director General de Atencién Da el Vo. Bo. a la respuesta
Ciudadana
3 Envio de respuesta.
3.1 Jefe de Departamento de Elabora respuesta al peticionario Oficio de respuesta al peticionario
Seguimiento de Peticiones de
Transparencia
3.2 Director de Enlace de Acceso a la Revisa Respuesta
informacién Publica
3.3 Director General de Atencion Revisa y Firma respuesta final
Ciudadana
3.4 Director de Enlace de Acceso a la Envia respuesta al peticionario de Sistema PNT, oficios 6 correo
informacién Publica acuerdo a la forma que fue electrénico con la respuesta
solicitada.
4 Integracion del expediente
4.1 Jefe de Departamento de Integra la Informacion Expediente que contiene la
Seguimiento de Peticiones de correspondiente a la solicitud enla | informacion de la solicitud
Transparencia carpeta de archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura y Servicios Educativos del Estado de Sonora

Direccion General de Atencion Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion a solicitudes de acceso a la informacién publica

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DAC-P03/Rev.02

17/05/2021

Fecha de elaboracion:

Resguardo

Disposicién

Registro Puesto Responsable* Tipo h
¢ i s Tiempo Ubicacion final
Sistema PNT Director de Enlace de Electrénico 3 afios Direccién General de | Servidor
Acceso a la Atencion Ciudadana
informacién Publica
Correo Electrénico a | Director de Enlace de Electrénico 3 afios Direccién General de | Archivo de
las Unidades Acceso a la ylo Papel Atencién Ciudadana | concentracion
Administrativas informacién Publica
Correo electrénico, Jefe de departamento Electronico 3 afios Direccion General de | Archivo de
oficio de respuesta o | de Seguimiento de ylo Papel Atencién Ciudadana | concentracién
tarjeta informativa de | peticiones de
la Unidad Transparencia
Administrativa
Oficio de respuesta al | Jefe de departamento | Electronico 3 afios Direccién General de | Archivo de
peticionario de Seguimiento de ylo Papel Atencién Ciudadana | concentracion
peticiones de
Transparencia
Sistema PNT, oficios | Director de Enlace de Electrénico 3 afios Direccién General de | Archivo de
6 correo electrénico Acceso a la ylo Papel Atencién Ciudadana | concentracion
con la respuesta informacién Publica
Expediente que Jefe de departamento Electronico 3 afios Direccion General de | Archivo de
contiene la de Seguimiento de ylo Papel Atencién Ciudadana | concentracién
informacién de la peticiones de
solicitud Transparencia

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




