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. OBJETIVO
Brindar la Informacién sobre los alcances y condiciones generales del tratamiento de los datos
personales, a fin de que esté en posibilidad de tomar decisiones informadas sobre el uso de los
mismos Y, en consecuencia, mantener el control y disposicion sobre ellos.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién Juridica y a la Unidad de Transparencia.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 23; Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Articulos 3; fraccion ll, 26, 27, 28, de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién
de Sujetos Obligados.

Ambito Estatal
Articulos 26, 25, 28, 29; de la Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos

L 77 Obligados del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Documento: oficio o memorandums.

Secretaria: Secretaria de Educacion.

Solicitud: solicitud para la implementacién del Aviso de Privacidad.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la Direccién Juridica.
1. Recibe la solicitud para la implementacion de Aviso de Privacidad de las Unidades

Administrativas.

2. Entrega a la Unidad de Transparencia la solicitud para su atencién y seguimiento.

Personal de la Unidad de Transparencia.

Recibe del titular de la Direccién Juridica la solicitud.

Analiza la solicitud para la determinacion del Aviso de Privacidad aplicable.

Investigan si existe un Aviso de Privacidad aplicable para la solicitud recibida.

¢Existe un Aviso de Privacidad aplicable para la solicitud?

e Si: Continta la actividad 19.

e No: Continta la actividad 7.

7. Elabora las propuestas de Avisos de Privacidad (integral y simplificado) en una hoja
membretada.

8. Envian las propuestas de Aviso de Privacidad al titular de la Direccién Juridica para revision,
modificacién o autorizacién de los mismos.
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Titular de la Direccién Juridica.
9. Recibe y revisa de la Unidad de Transparencia las propuestas de Aviso de Privacidad.
10. ¢Las propuestas de Aviso de Privacidad tiene correcciones o modificaciones?
e Si: Continda la actividad 7.
e No: Continda la actividad 11
11. Autoriza las propuestas Aviso de Privacidad y envia a la Unidad de Transparencia.
Personal de la Unidad de Transparencia.
12. Recibe los Avisos de Privacidad autorizado por el titular de la Direccién Juridica y se sellan
de conformidad a la ley.
13. Se otorga un numero de identificacion consecutivo al Ultimo publicado en la pagina de
internet de la Secretaria para su publicacion.
14. Elabora el documento solicitando la publicacion en la pagina de internet de la Secretaria y
lo envia para su revision y firma al titular de la Direccién Juridica.
Titular de la Direccién Juridica.
15. Recibe el documento para revisién y firma.

16. ¢El documento tiene alguna modificacion u observacion? (L7
e Si: Regresa la actividad 14. 7/
e No: Continua la actividad 17.
17.  Firma el documento y envia a la Unidad de Transparencia. /

Personal de la Unidad de Transparencia.
18. Recibe el documento firmado para su envio y anexa el Aviso de Privacidad integral. /
19. Envia el documento junto con el Aviso de Privacidad anexado a la Coordinacién de
Comunicacion Social para su publicacién en la pagina de internet de la Secretaria en el
apartado de Transparencia. Queda en espera del acuse de recibido para expediente.

20. Notifica a la Unidad Administrativa solicitante la publicacién del Aviso de privacidad.

21. Envia por correo electrénico a la Unidad Administrativa solicitante el Aviso de Privacidad
simplificado para su implementacion.

22. Generan un expediente interno con el nimero, el sello, la autorizacién y el acuse de recibido
del documento emitido a la Coordinaciéon de Comunicacién Social.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Umda.d gs Periodicidad | Meta
medida
A=(B/C) 100
Solicitudes de | B = Numero de Avisos de Privacidad
Aviso de brindados. Porcentaje | Bimestral 100%
Privacidad C = Numero de Avisos de Privacidad
solicitados.
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VIl. ANEXOS
Caodigo Nombre del anexo Ubicacion AT* AC* PTC*

Disposicion
final

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para

No aplica | Solicitar la TRA 1 Anos | 5 Anos | 6 Afos Eliminar
Implementacion del
Aviso de Privacidad
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VIIl.  CONTROL DE CAMBIOS

Fachy | umecayp Aetiidad
revision
20/11/2019 00 Generacion del documento.

Modificacion del disefo, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacién de los apartados , en apego
30/05/2025 01 a la Guia Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatidn GT-
PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Lic. Moisés Radamés Ceballos Espinosa
Director de la Direccion Juridica
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Solicitar la Implementacién del Aviso de Privacidad

ImplementarAviso de Privasidad

/

" ey 12.Recibe los Avisos de Privacidad 7
Ilmi‘e;'"b:mac"; d:d/:;itsuodde g:i:/aacidalg autorizado por el titular de la Direccién )
de las Unidades Admnistrativas. IJ:yrfrica y se sellan de conformidad a la

Personal de la Unidad de Transparencia Implementadonisealizads

Tituar de Direccién Juridica ¢

3 § 13. Se otorga un nlmero de

2EntregaialaUnitlid deTrarsparenclal identifiacion Grsecutivo al  dtime

solicitud para su atenciény seguimiento. publicado en la pagina de internet de la
Secaretaria para su publicadén.

Titular de Direccién Juridica Personal de la Unidad de Transparencia

I .

14.Elabora el documento sdlicitando |a!

jt':ﬁ‘c':fh :;'idt':};hr de' b Direcdén publicacién en la pdgina de internet de la
Seaetaria y lo envia para su revisién vy
firma al titular de la Direccion Juridica.
Personal de la Unidad de Transparencia Personal de la Unidad de Transparencia
4. Analia la solicitd pam la " -
determinadén del Aviso de Privacidad flifr.nakec‘be ST gy
aplicable. =
Personal de la Unidad de Transparencia Titular de Direccién Juridica

!

5. Investigan si exste un Aviso de
Privacdad aplicable para b sdlicitud
recibida

Personal de la Unidad de Transparencia

6.:8 documento tien€
alguna modficacién u
observacidn?

No

v

17. Frma el documento y envia a la

6. ;Existe un Aviso de Privacidad Sip Unidad de Transparenda.
plicaie para b solicitud?
Titular de Direccién Juridica
No ¢
A4
7. Elabora las propuestas de Avisos de 18. Recibe el doasmento firmado para su
Privacidad (integraly simplifi@do) en una envio y anexa el Aviso de Privacidad
hoja membretada. integral
Personal de la Unidad de Transparencla Personal de la Unidad de Transparencia

) /

19. Envia el documento junto mn el
Avio de Privacidad anexadoala

8. Envian |as propuestas de Avisode
Privacidad al titular de la Direccion

Juridica. Coordinacién de Comunicacién Social
Titular de Direccién Juridica Personal de la Unidad de Transparencia
9. Recibe y revisa de la Unidad de 20. Notfica a la Unidad Administrativa
Transparenda las propuestas de Aviso de solicitante la publicacion del Aviso de
Privacdad privacidad.
Tituar de Direccién Juridlca Personal de la Unidad de Transparencia

|

21.Envia por correo electrénicoa la
Unidad Administrativa sdlicitante el Aviso
de Privacidad simplficado pama su
implementacién.

Personal de la Unldad de Transparencia

10.¢La propuesta tiene
modificaciones?

No
11. Autoriza las propuestas Aviso de| 22. Generan un expediente interno con el
Privacdad y envia a la Unidad de namero, el sello, la autorizadény el ause
Transparenda. de redbido del documento emitido a la
Coordinacién de Comunicadén Social.
Tituar de Direccién Juridica Personal de la Unidad de Transparencla
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