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Datos Personales.

. OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias para atender las solicitudes de documentacion e
informacion del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Proteccion de
datos personales con la finalidad de cumplir con las disposiciones normativas.

Il. ALCANCE

Aplica al personal que labora en la Coordinacién de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias
de la Direccién de Administracién y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 2, fraccién |, 11, 111, IV, V de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas.

Ambito Estatal

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan vigente.

Articulo 36, del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 140, del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Acuerdo SCG 11/2017, donde se emiten lineamientos para la implementaciéon de sistema de
control interno institucional en las dependencias y entidades de la administracién publica estatal
de Yucatan.

Acuerdo SCG 16/2018, por el que se modifican lineamientos para la implementacion de sistema
de control interno institucional en las dependencias y entidades de la administracién plblica estatal

de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Administrativo Especializado: Administrativo Especializado de Enlace con Direcciones y otras
Dependencias

DAF: Direccién de Administracion y Finanzas
Secretaria: Secretaria Administrativa de Enlace con Direcciones y otras Dependencias
SEGEY: Secretaria de Educacion

Unidad de Transparencia: Vinculo entre la Secretaria de Educacién y el Instituto Estatal de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de datos personales para atender las
solicitudes de informacion.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador de Enlace con Directores y Otras Dependencias
1. Recibe mediante correo electrénico institucional, la solicitud de informacion del Director
Juridico y Titular de la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Educacion.

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

2. Analiza la informacién requerida en los correos electrénicos de solicitud de la Unidad de
Transparencia de la Direccién Juridica de la Secretaria de Educacién para identificar a los
responsables de las areas que deben proporcionar la informacién solicitada.

3. Solicita via correo electrénico institucional la informacién requerida por la Unidad de
Transparencia de la Direccién Juridica de la Secretaria de Educacién a los Departamentos
involucrados dependientes de la Direcciéon de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Educacion.

4. Recibe y revisa la informacion proporcionada por los departamentos involucrados via correo
electrdnico (institucional).

5. Integra la informacién recibida de acuerdo con la solicitud de solicitada por la Unidad de
Transparencia de la Direccién Juridica de la Secretaria de Educacion.

Administrativo Especializado de Enlace con Direcciones y otras Dependencias

6. Recibe del Coordinador de Enlace con Directores y Otras Dependencias la documentacién

para integrar el documento de entrega de acuerdo a los requerimientos de la solicitud.
Coordinador de Enlace con Directores y Otras Dependencias

7. Verifica el documento integrado por el Administrativo Especializado respecto del
cumplimiento de los requerimientos de la solicitud.

8. Envia a la Unidad de Transparencia de la Direccién Juridica de la Secretaria de Educacion el
documento integrado, que contiene la informacién solicitada, mediante correo electrénico
institucional. Espera notificacion de la Unidad de Transparencia de la Direccién Juridica.

9. Recibe notificacién por correo electrénico institucional por parte de la Unidad de
Transparencia de la Direccién Juridica; envia a la Secretaria Administrativa de Enlace con
Direcciones y Otras Dependencias por correo electrénico institucional dicha aceptacion.

Secretaria Administrativa de Enlace con Direcciones y otras Dependencias

10. Recibe notificacién por correo electrénico institucional de la aceptacién por parte de la Unidad
de Transparencia de la Direccién Juridica, del Coordinador de Enlace con Direcciones y otras
Dependencias. Solicitud de Transparencia, Acceso de la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales Atendido.

11. Archiva en carpeta de papel de trabajo, el correo institucional impreso de contestacién a la
Unidad de Transparencia de la Direccion Juridica de la Secretaria de Educacion.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unlda_d i Periodicidad Meta
medida
Tiempo de A=B-C Tiempo de Debe ser
Atencion a al A= Tiempo de atencién a la | Atenciéna atendido en
.. . . . Mensual .
Inicio de solicitud Tiempo no Mayor a | las un tiempo
la Solicitud Dos Dias Habiles Solicitudes no mayor a

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Atender Solicitudes de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de

Datos Personales.

VIL.

Indicador Formula Unlda.d e Periodicidad Meta
medida
B= Fecha de Recepcién de dos dias
Solicitud de la Unidad de habiles
Transparencia de la Secretaria
C= A la Fecha de Solicitud de
informacién a los
Departamentos.
Tiempo de A=B-C Debe ser
respuesta A= Tiempo de respuesta
Atencién a la B=Fecha de Vencimiento de | . coln’Festado
. Tiempo Mensual maximo a la
Contestacién a | Respuesta e
la Unidad de C= Fecha de Contestacién por oo
Transparencia | la Coordinacién de Enlace vencimiento
ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* | AC* | PTC* Dnsp;ic:]sglcmn
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Atender
j Solicitudes de Transparencia, 1 5 6 -
Neraglics Acceso a la Informacion EDO Ano | Anos | Anos ElTAY
Publica y Proteccion de Datos
Personales

VIIL.

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

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

CONTROL DE CAMBIOS

Fochs 4| soumste Ce Actividad
revision
Generacidon del Procedimiento para Atender Solicitudes de
20/11/2019 00 Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales.
Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacion del apartado IX. FIRMA
27/03/2025 o1 DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia

Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan
GT-PL-EDN-01 ROO.
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Procedimiento para Atender Solicitudes de Transparencia, Acceso a la Informacién Pulblica y Proteccion de
Datos Personales.

Fecha Numfer'c” de Actividad
revision

Actualizacion del Procedimiento para Atender Solicitudes de
01/10/2025 02 Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales,

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENT

Autorizé

C.P. Diara iabriekllvo?;:e Lizama Martin
Directora de Administraciéri y Finanzas !
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender Solicitudes de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales.

Correo Hectrénico/ Solicitud de
informacioén

4

A

1. Recibe kb solicitud de informacion del
Director Juridico y Titular de la Unidad de
Transparencia.

8. Envia a la Unidad de Transparencia de k
Direccién Juridica el documento integrado
mediante comreo electrénico institudonal.

Coordinador de Enface con Directoresy Otras
Dependencias

Coordinador de Erlace con Directoresy Ofras
Dependencias

A 4

2. Analiza kb informacion contenida en
solidtud de la Unidad de Transparencia de la
Direccién Juridica.

Coordnador de Enlace con Directoresy Otras

Dependencias
A 4
3. Solicita la informacién requerida por la 9. Redbe notificacién por parte de la
Unidad de Transparencih a los Unidad de Transparencia de la Direcdén

Departamentos involucrad os

Coordinador de Enlace con Directoresy Otras
Dependencias

Juridicay envi correo de la aceptadoén.

Coordinador de Enlace con Directoresy Otras
Dependencias

A

4. Recibe y revisa kb informacion solicitada
de los departamentos involucrados wia
correo electrénico.

Coordnador de Enlace con Directoresy Otras
Dependencias

A

5. Integra la informadién solicitada por kb
Unidad de Transparencia de l Direccion
Juridica.

Coordnador de Enlace con Directoresy Otras
Dependencias

A 4

6. Recibe la documentacién para integrar la
documentacién de acuerdo a los
requerimientos dela soliditud.

Administrativo Especialzado

v

7. Verifica el documento integrado por el
Administrtivo espedalizado, respecto a la
solidtud.

Coordinador de Erlace con Directoresy Otras
Dependencias

\4

10. Recibe notificacibn por correo
electrénico de la aceptacion de la Unidad
de Transparencia de la Direccion Juridica.

Secretaria

Solicitud de Transparenda,
Accesode la Informadén Publicay
Proteccién de Datos Personales
Atendido

A

11. Archiva la contestacién impresa
de la Unidad de Transparencia de la
Direccion Juridica.

Secretaria

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