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OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para controlar el registro de acceso y salida de las visitas
del pablico en general del Edificio central de la Secretaria de Educacion.

ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios de la
Direccion de Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacidn.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, Base A; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 16, 18, 26, 28, 29, 30 y 42; de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados.

Ambito Estatal

Articulo 36, Fraccion I; del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulos 11, 13, 26, 27, 29 y 30; de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.

Articulos 125 y 140; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Pablica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Area: Médulo de Informacién y Acceso al Publico.

Aviso de privacidad: El documento puesto a disposicién del titular de forma fisica, electrénica o en
cualquier formato generado por el responsable, a partir del momento en el cual se recaben sus
datos personales, con el objeto de informarle los propésitos del tratamiento de los mismos.

Datos personales: Cualquier informacidon concerniente a una persona fisica identificada o
identificable expresada en forma numérica, alfabética, alfanumérica, grafica, fotografica, acustica o
en cualquier otro formato.

Edificio central: Inmueble de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado ubicado en la
Colonia Garcia Ginerés, calle 25, nimero 214, C.P. 97070, Mérida, Yucatan.

Emergencia: Cualquier situacién en la que ocurra circunstancias negativas que pongan en riesgos
el correcto desempefio de funciones que afecten a la dependencia.

Identificacién oficial: Credencial para votar vigente, Pasaporte vigente, Cédula Profesional vigente, &

Credencial del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores vigente, Credencial expedida
por la Secretaria de Educacién. En caso de extranjeros, documento migratorio vigente que
corresponda.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Pdblico en general: Toda persona que desee ingresar a las instalaciones de la Secretaria de
Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan y que no sea considerado colaborador de la misma.

Secretaria: Secretaria de Educaciéon del Gobierno del Estado de Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo del Médulo de Informacién y Acceso al Pablico

1. Recibe al publico en general que solicite ingresar a las instalaciones de la Secretaria.

2. Verifica que el publico en general que desea ingresar cumpla con lo establecido en la Matriz
de Requisitos para Registrar el Acceso del Publico en General a la Secretaria de Educacién F-
PR-RAP-01.

3. ¢Secumple con los requisitos establecidos en la Matriz de Requisitos para Registrar el Acceso
del Publico en General a la Secretaria de Educaciéon F-PR-RAP-01?

e Si: Continta en la actividad 5.
e No: Continta en la actividad 4.

4. Informa al publico en general el motivo por el cdal no se le puede dar acceso para que lo
subsane. Regresa a la actividad 2.

5. Aplica las medidas sanitarias y protocolos de prevencién establecidos por la Secretaria de
Salud del Estado de Yucatan. ,

6. Orienta al publico en general para el llenado del Registro de Acceso del Publico en General a
la Secretaria de Educacién F-PR-RAP-02, el cual se utiliza para recabar datos estadisticos.

Responsable de Area del Médulo de Informacion y Acceso al Publico

7. Informa al publico en general sobre el aviso de privacidad simplificado, asi como la posibilidad
de consultar el aviso de privacidad integral en el portal electrénico de la Secretaria de
Educacién a través del siguiente enlace
http://www.educacion.yucatan.gob.mx/multimedia/publi/AP270319.pdf.

8. Permite el acceso del publico en general a la Secretaria de Educacién.

Registro del Acceso a la Secretaria de Educacidn realizado.

9. Indica al publico en general a dénde dirigirse segin la informacién registrada en el Registro
de Acceso del Publico en General a la Secretaria de Educacién F-PR-RAP-02, en donde se
especifica el tramite, servicio o actividad a realizar dentro del edificio.

10. Ordena y archiva el Registro de Acceso del Publico en General a la Secretaria de Educacién
F-PR-RAP-02 con la informacién registrada del publico en general.

11. Envia periédicamente al Coordinador del Sistema Institucional de Archivos datos estadisticos
generados a partir de la informacién recabada en el Registro de Acceso del Publico en
General a la Secretaria de Educacién F-PR-RAP-02.

Fin de procedimiento.
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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