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. OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para atender las solicitudes externas de acceso ala

informacion con la finalidad de proporcionar a los ciudadanos solicitantes, en tiempo y
forma lainformacion requerida.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Gestion de Informacion, Capacitacion

y Etica de la Subdireccion de Organizacion y Administracién de Personal de la Direccion de
Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 6; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 1; de la Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

Articulo 3; de la Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

Articulo 1; de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados

Ambito Estatal
Articulo 75; de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan
Articulo 1; de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Yucatan
Articulo 1; de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

del Estado de Yucatan.

IV.  DEFINICIONES
Area solicitante: Unidad administrativa de donde proviene la solicitud de informacién.

Consolidacion: Accion de integrar informacion diversa en una sola fuente de datos.

Unidad de Transparencia: Es el vinculo entre la Secretaria de Educacion y el Instituto
Estatal de Acceso a la Informacion Publica, para atender las solicitudes de informacion

publica.

SE: Secretaria de Educacion.

V. RESPONSABILIDADES
1.Jefe del Departamento de Gestion de Informacién, Capacitacion y Etica:
1.1 Supervisar la informacion integrada solicitada por la Unidad de Transparencia de la
Direccién Juridica de la Secretaria.
2.Subjefe de Transparencia:

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2.1 Verificar y consolidar informacién y/o evidencia solicitada al personal de las areas
involucradas en materia de transparencia, de acuerdo a lo solicitado, en los plazos
de tiempo establecidos.

2.2 Turnar documentos de respuestaal Titular de la Direccion Juridica, consolidados en
materia de Transparenciay Acceso a la Informacion previamente autorizados.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento de Gestidn de Informacion, Capacitaciony Etica

1. Recibe la solicitud de informacién por correo electronico, de parte del Enlace de
Transparencia de la Subdireccion de Organizacion y Administracion de Personal, con
losrequerimientos solicitados por la Unidad de Transparencia de la Direccion Juridica
de la Secretaria, y da la indicacién al Subjefe de Transparencia para proceder a dar
atencion alo solicitado en un plazo no mayor a 5 dias habiles a partir del siguiente dia
de surecepcion.

Subjefe de Transparencia

2. Solicita informacién mediante correo electrénico, a las diversas areas de la
Subdireccion de Organizacién y Administracién de Personal para dar atencion a la
solicitud de la Unidad de Transparencia en un plazo no mayor a 3 dias habiles

3. ¢Secumple con los plazos solicitados?

e No: Continua en la actividad 4.
e Si: Continla en la actividad b.

4, Solicita una prorroga mediante correo electrénico a la Unidad de Transparencia, la
que pudiera ser hasta de 10 dias habiles, previamente requerida por el area a la cual
se le solicito lainformacion. Regresa a la actividad 2.

5. Recibe lainformacion solicitada, verifica que esté completay correcta de acuerdo a
lo solicitado.

6. ¢Lainformacion esta completay correcta?

e No: Regresaala actividad 2.
e Si: Continlia en la actividad 7.

7. Verifica fisicamente la documentacion, el contenido legal, entre otros, y consolida la
informacién entregada para prepararla en la forma requerida, analizando la
posibilidad de realizar version publica, segun lo establecido en la normativa aplicable,
por oficio o via correo electrénico.

8. ¢Requiere proporcionar respuesta via oficio?

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

9. Entrega la informaciéon al Jefe de Departamento de Gestion de Informacion,
Capacitacion y Etica para supervision.

Jefe del Departamento de Gestion de Informacion, Capacitaciony Etica

10. Supervisa la consolidacion de la informacion requerida y regresa al Subjefe de
Transparencia.

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Subjefe de Transparencia
1. Entrega para autorizacion del Subdirector de Organizacion y Administracion del

Personal, la respuesta de la informacion generada, verificada y consolidada y poder
brindar respuesta a la solicitud requerida.

12. Recibe la documentacion autorizada para enviar por medio de correo electrénico la
respuesta de la solicitud al area solicitante.
Requerimientos de la Unidad de Trasparencia a la Subdireccion de Organizacion y
Administracion del Personal Atendidos.

13. Elabora el oficio de respuesta y entrega al Jefe del Departamento de Gestién de
Informacién, Capacitacion y Etica para su supervision.

Jefe del Departamento de Gestion de Informacion, Capacitacion y Etica.

14. Supervisa la consolidacion de la informacion requerida, para su visto bueno.

15. ¢Lainformacion consolidada entregada obtuvo el visto bueno?
e No: Regresaalaactividad 7.
e Si: Continla en la actividad 16.

16. Regresa el oficio de respuesta al Subjefe de Transparencia para recabar la firma.

Subjefe de Transparencia

17. Entrega el oficio con la mformamon verificada y consolidada al Subdirector de
Organizacion y Administracion del Personal, para autorizacion y firma.

18. ¢El oficio de respuesta fue autorizado?
e No: Continla en la actividad 19.
e Si: Continta en la actividad 20.

Subjefe de Transparencia
19. Revisa las observaciones o comentarios realizados por el Subdirector de

Organizacion y Administracién del Personal, regresa a la actividad 17.

20. Recibe del Subdirector de Organizacién y Administracién del Personal el oficio de
respuesta firmado para que se envie al area solicitante.

21. Envia mediante los medios oficiales autorizados el oficio de respuesta a la solicitud y

se da por atendido en ese medio.
Requerimientos de la Unidad de Trasparencia a la Subdireccion de Organizacién y

Administracion del Personal Atendidos.
22. Entrega el documento original de respuesta al Titular de la Unidad de Transparencia
de la Direccion Juridica de la Secretaria, para efecto de control y resguardo como

dueno del proceso
Fin del Procedimiento.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Vii. _ INDICADOR

Indicador Formula Umda.d do Periodicidad | Meta
medida
A=(B/C)100
Solicitudes | A= Porcentaje Porcentajs | Trimestral 100 %
atendidas | B=Total de Informacién entregada
C=Total de solicitudes de informacidn.
A=(C-B)
Tiempo de | A=Promedio de Dias x solicitud. Dias Trimestral 100 %
Atencion B=Fecha de Recepcion de Solicitud.
C=Fecha de Entrega de Solitud.
Vill.  ANEXO0S
Codigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* | AC* | PTC* D|S|;?:a|::|on
Diagrama de Flujo  del
Procedimiento para Atender los
No aplica Requerlmleptos e la Ur'ndad'c,ie GIC Tano | banos | 6afos Eliminar
Trasparencia en la Subdireccion
de Organizacién y
Administracion de Personal

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numferg ge Actividad
revision
Generacion del Procedimiento para Atender los Requerimientos de la
16/05/2019 00 unidad de trasparencia a la Subdireccion de Organizacién vy
Administracion del Personal.
Actualizacion del Procedimiento para Atender los Requerimientos de
15/09/2023 01 la Unidad de Trasparencia en la Subdireccion de Organizacién y
Administracion de Personal

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

f
L.A.E. Sergio uz‘-b t&@eﬁz:;'nto
Director\de Administraciény nzas.
“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender los Requerimientos de la Unidad de Trasparencia en
la Subdireccion de Organizacion y Administracién de Personal

Solicitud de informacion por
comeo electrénico

1. Recbe Ia soickud de nformacion del Enace
de Trarsparencia de la Subdireccion de
Organizacién y Admén. de Personal, para dar
atendién en un plazo ro mayor a5 dias habies.

Jete del Departamento de Gestion de
Informacién, Capackackn y Edca

A
2.Solicitainformacion, alas diversas areas de
la  Subdireccion de Organizacion
Administracion de Personal para dar atencion
enun plazo no mayora3 dias habiles.

Subjefe deTransparencia

3. ¢Se cumplecon los plazos
solicitados?

NoP>|

4. Solkita una promoga a b Unidad de
Transparencia, la que pudiera ser hasta de
10 dias hébies, previamente requerida por
eléarea ala cualse k solicito lainformacion.

Subjefe de Transparencia

Si

5. Recibe la informacién solicitada,
verifica que esté completa y correcta de|
acuerdo a lo solicitado.

. Subjefe de Transparencia

6.¢Lainformacionesta
compktay correcta?

i 0O

7. Verifica la documentacién, el contenido
legal, entre otros, y consolida la informacin,
segin lo establecdo en k nomativa
apicable, por oficio ovi correoelectrénico.

Subjefe de Transparencia

8. ;Requiere proporcionar

respuestavia oficio?

No

2

9. Entrega la informacién al Jefe de
Departamento de Gestién de Informacién,
Capacitacién y Etica para supervsion.

Subjefe de Transparencia -

10. Supervisa la consoldacién de la
informacion requerida y regresa al
Subjefe de Transparencia.
Jefedel Departamonto de Gestidnde
Informacin, Capachackn y Etca

!

1. Entrega para autorizacion del
Subdirector de Organizacién y
Administracién del Personal, la respuesta
de la informacién generada.

Subjefe de Transparencla

12. Recibe la documentacién autorizada)
para enviar por medio de correo
electrénico la respuesta de la solicitud al
area solicitante.

Subjefe de Transparencla

Requerimientos de la Unidadde
Trasparencia a laSubdireccion de
Organizacién y Administracion del
PersonalAtendidos.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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13. Elabora el oficio de respuesta y
entrega al Jefe del Departamento de
Gestién de Informacién, Capacitacion y
Etica para su supervision.

Subjefe de Transparencia

14. Supenvisa la consolidacién de la
informaciéon requerida, para su Visto
bueno.

Jefe del Departamento de Gestién de
Informackn, Capackacién y Etca

15. ¢La informacion
consolidadaentregadaobtuvo el
vistobueno?

Si

16. Regresa el oficio de respuesta al
Subjefe de Transparencia para recabar la
firma.
Jefedel Departamento de Gestiénde
Informackn, CapacRackn y Edca

17. Entrega el oficio con b
verificada y consolidada al Subdirector de
Organizacion y  Administracion  del
Personal, para autorizacién y firma.

Subjefe de Transparencia

18. ;Eloficio dere spuesta
fue autorizado?

Si

20. Recibe del Subdirector de
Organizacion 'y Administracion  del
Personal el oficio de respuesta firmado
para que se envie al drea solicitante.

Subjefe de Transparencia

|

21. Envia mediante los medios oficiales
autorizados el oficio de respuesta a la|
solicitud y se da por atendido en ese|
medio.

Subjefe de Transparencia

Requerimientos de la Unidadde
Trasparencia a laSubdireccion de
Organizacién y Administracion del
Personal Atendidos.

22. Entrega el documento original
derespuesta al Titular de la Unidad
de Trensparencia de la Direccién
Juridica de la Secretarla.

Subjefe de Transparencia

[ 0O

19. Revisa las observaciones o
comentarios realizados por el Subdirector,
de Organizacién y Administracion del
Personal, regresaa laactividad 17.

Subjefe de Transparencia
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