Juntos transformemos

- Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION
Kol e et = Direccion de Administracion y Finanzas

Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-EDO-02 ROO 20/11/2019 Noaplica

Procedimiento para Atender Solicitudes de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de
~ Datos Personales.

INDICE
Pagina
. OBJETIVO 2
II. ALCANCE 2.

. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. RESPONSABILIDADES 3
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VIl.  INDICADOR 4
VIl.  ANEXO0S 5
[X. CONTROL DE CAMBIOS 5

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5 W

F-PR-AIM-01R00 Paginaldeb




Juntnstransfurm_emos ]
- Yucatan SECRETARIA DE EDUCACIGN §
P SO ST B A Direccion de Administracion y Finanzas §
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-ED0-02 ROO | 20/1/2019 ) ~_ Noaplica
Procedimiento para Atender Solicitudes de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales.

[.  OBJETIVO

Atender las solicitudes de documentacion e informacion del Instituto Estatal de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de datos personales con la finalidad de cumplir en
tiempo y forma.

ll. ALCANCE

Aplica al personal de la Coordinacion de Enlace con Directores y Otras Dependencias de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas

Ambito Estatal

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatéan, publicado en el Diario Oficial
del Gobierno del Estado de Yucatan 14 de julio de 2017

Articulo 36 del Cédigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan publicado en el Diario
Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan el 16de octubre de 2007.

Articulo 140 del Reglamento del Codigo de la Administracién Publica de Yucatan publicado en el
Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan el 21 de abril de 2009.

Acuerdo SCG 11/2017, publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan el 10 de
febrero de 2017.

Acuerdo SCG 16/2017, publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan el 30 de
enero de 2018.

Acuerdo SCG 1/2017, publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan el 30 de

noviembre de 2018.

IV. DEFINICIONES

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

SEGEY: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

Unidad de Transparencia: Vinculo entre la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de
Yucatany el Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de
datos personales para atender las solicitudes de informacion. w
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Procedimiento para Atender Solicitudes de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de
Datos Personales.

V. RESPONSABILIDADES

1. Coordinador
1.1. Integrar la documentacion e informacion solicitada por el Instituto Estatal de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de datos personales.
1.2. Establecer calendarios de respuesta relativo a la informacion solicitada para cumplir en
tiempo y forma.

2. Asistente
2.1. Coadyuvar a la integracion de la documentacion de la informacion solicitada.

3. Auxiliar Administrativo
3.1. Archivary digitalizar la documentacion.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador

1. Recibe mediante correo electronico la solicitud de informacién de la Unidad de
Transparencia de la Direccion Juridica de la Secretaria de Educacion.

2. Analiza la informacion contenida en los correos electrénicos de solicitud de la Unidad de
Transparencia de la Direccion Juridica de la Secretaria de Educacion.

3. Solicita via correo electrénico la informacion requerida por la Unidad de Transparencia
de la Direccion Juridica de la Secretaria de Educacion a los Departamentos de Recursos
Financieros, Adquisiciones, Recursos Materiales, Presupuestos y Coordinacion de
Gestion, Evaluacion y Sequimiento dependientes de la Direccion de Administracion y
Finanzas de la SEGEY.

4. Entrega al asistente la solicitud de informacion de la Unidad de Transparencia de la
Direccion Juridica de la Secretaria de Educacion para la contestacion.

5. Recibe la informacion solicitada de los departamentos involucrados via correo
electronico y/o oficio.

6. Integracion de la informacion solicitada por la Unidad de Transparencia de la Direccion
Juridica de la Secretaria de Educacion.

Asistente

7. Recibe de la Coordinadora la solicitud de informacion de la Unidad de Transparencia de
la Direccion Juridica de la Secretaria de Educacion para la contestacion.

Coordinador

8. Elabora de manera conjunta con el Asistente el oficio de contestacion de la Unidad de
Transparencia de la Direccion Juridica de la Secretaria de Educacion.
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Datos Personales.

Procedimiento para Atender Solicitudes de Transparencia, Acceso ala Infdrmacic’m Publicay Proteccién de -

Asistente

9. Entrega oficio de contestacion la secretaria para firma del Director de Administracion y

Finanzas.

Secretaria

10. Recibe del Coordinador y/o asistente el oficio de contestacién para firma del Director de
Administracion y Finanzas.
1. Envia oficio de contestacién a la Direccion de administracion y Finanzas para firma de

director.

12. Recibe oficio de contestacion firmada por el Director de Administracién y Finanzas.

13. Envia ala Unidad de Transparencia de la Direccién Juridica de la Secretaria de Educacion
lainformacion solicitada mediante oficio para ser sellado de recibido.

14. Archiva el oficio de contestacién a la Unidad de Transparencia de la Direccion Juridica
de |la Secretaria de Educacion.

Fin del Procedimiento.

VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
A=B-C
A=Tiempo no
Mayor a Dos Dias
Habiles Debe ser
B=Fechade !
- . atendido en
o o Recepcion de Tiempo de .
Atencion al Inicio o o un tiempo
= Solicitud de la Atencion a las | Mensual
de la Solicitud . ) no mayor a
Unidad de Solicitudes ;
, dos dias
Transparencia de la sl
‘ habiles
Secretaria
C=AlaFechade
Solicitud a los
Departamentos
Atencion ; A=B-C Debe ser
5 A= Contestado Tiempo de contestado
Contestacion a la = o g
. Maximo Fecha de Contestacion a las | Mensual maximo la
Unidad de o |
Tirsnaranals Vencimiento Solicitudes fecha de
P B=Fecha de vencimiento
Vencimiento de .
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Indicador

Formula

Unidad de medida

Periodicidad

Meta

Respuestade la
Unidad de
Transparencia
C=AlaFechade
Contestacidn porla
Coordinacion de

Enlace

VIll. ANEXOS

Codigo

Nombre del
anexo

Ubicacién

AT* AC* PTC* | Disposicion

final

No aplica

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Atender
Solicitudes de
Transparencia,
Accesoala
Informacion
Publicay
Proteccion de
Datos Personales

EDO

2 afios Janos b afios | Eliminar

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Numero de revision

Actividad

20/11/2019

00

Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

F-PR-AIM-01R00

Autorizo

Q73 A

C.P. JavierEduarde-Camara Menéndez
Director de Administracit}p y Finanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender Solicitudes de Transparencia, Acceso a la
Informacién Plblica y Proteccién de Datos Personales
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7. Reclbede lacooralnadora la — |:
Solicitud de informacion de la Unidad |:
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Asistente

YR pe,
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COORDINADOR 3

9. EntregaOficio do contestaciéna |
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ASISTENTE
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