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V.

OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para atender las solicitudes externas de acceso a la

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

ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Gestiéon de Informacion, Capacitacion y

Etica de la Subdireccién de Organizacién y Administracion de Personal de la Direccion de
Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 6 y 16; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulos 1°, 2° y 4°; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Articulo 1y 2; de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos

Obligados.

Ambito Estatal
Articulo 1y 4; de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Yucatan
Articulo 1y 4; de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

del Estado de Yucatan.
DEFINICIONES
Area solicitante: Unidad administrativa de donde proviene la solicitud de informacién.

Acta de Clasificacion de Informacién: es el documento formal mediante el cual un Comité de
Transparencia fundamenta y motiva la reserva o confidencialidad de documentos oficiales.

Consolidacién: Acciéon de integrar informacién diversa en una sola fuente de datos.

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

Unidad de Transparencia: Pertenece a la Direccién juridica y es el vinculo entre la Secretaria
de Educacion y el Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Publica, para atender las

solicitudes de informacion publica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de Gestion de Informacién, Capacitacion y Etica

1. Recibe la solicitud de informacion por correo electrénico, con los requerimientos de
informacién publica solicitados por la Unidad de Transparencia de la Direccion Juridica de la
Secretaria, y da la indicacion al Subjefe de Transparencia para proceder a dar atencion a lo
solicitado en un plazo no mayor a 5 dias habiles a partir del siguiente dia de su recepcion.
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Subjefe de Transparencia
2. Solicita informaciéon mediante correo electrénico, a las diversas areas de la Subdireccidon de

Organizacion y Administracion de Personal para dar atencién a la solicitud de la Unidad de
Transparencia, en un plazo no mayor a 3 dias habiles.
3. ;Se cumple con los plazos solicitados?
e Si: Continda en la actividad 5.
e No: Continta en la actividad 4.

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

5. Recibe la informacion solicitada, verifica que esté completa de acuerdo a lo solicitado.

6. ;Lainformacién estd completa?

e Si: Contintia en la actividad 7.
e No: Regresa a la actividad 2.

7. Verifica la informacion y la consolida para prepararla en la forma requerida, analizando la
posibilidad de realizar versién publica, segtin lo establecido en la normativa aplicable, para
su envio via correo electrénico a la Unidad de Transparencia de la Direccién Juridica.

8. ¢Se realiza versién publica?

e Si: Continua en la actividad 9.
e No: Continla en la actividad 11.
Auxiliar administrativo

9. Edita la documentacién para que se entregue en version publica (testa los datos personales)

y entrega al Subjefe de Transparencia.
Subjefe de Transparencia

10. Verifica la version publica y redacta el Acta de Clasificacién de informacion.

11. Entrega la informacion al Jefe de Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacion y
Etica para supervision.

Jefe del Departamento de Gestion de Informacién, Capacitacion y Etica

12. Supervisa la consolidacién de la informacién requerida y la regresa al Subjefe de

Transparencia.
Subjefe de Transparencia

13. Entrega para autorizacién del Subdirector de Organizacién y Administracion del Personal, la
respuesta de la informacién generada, verificada y consolidada, para poder brindar
respuesta a la solicitud requerida.

14. Recibe del Subdirector de Organizacion y Administracion del Personal la informacion
autorizada para enviar por medio de correo electrénico la respuesta de la solicitud al 4rea
solicitante. \

15. Envia a la Unidad de Transparencia, a través de los medios oficiales autorizados la respuesta
a la solicitud y se da por atendido. Requerimientos de la Unidad de Trasparencia en la
SOAP, atendidos.

Findel Procedimiento.
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VI. INDICADOR
Indicador Férmula Unlda.d de Periodicidad | Meta
medida
A=(B/C)100
., A= Porcentaje de solicitudes atendidas en
Solicitudes | ,. . . o
tendidas tiempo Porcentaje | Trimestral 100 %
. . B= Total de Informacién entregada
C= Total de solicitudes de informacién.
Vil.  ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D'S':i‘:glc'm
Diagrama de  Flujo  del
Procedimiento para Atender
. L 1 5 6 o
No aplica | los  Requerimientos de la GIC E 3 - Eliminar
. . Ano | Anos | Anos
Unidad de Trasparencia en la
SOAP.

Viil.

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

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Numero de
revision

Actividad

16/05/2019

00

Generacién del Procedimiento para Atender los Requerimientos
de la unidad de trasparencia en la Subdireccién de Organizacién y
Administracion del Personal.

15/09/2023

01

Actualizacién del Procedimiento para Atender los Requerimientos
de la Unidad de Trasparencia en la Subdireccion de Organizacion y
Administracion de Personal

26/04/2025

02

Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion del apartado IX. FIRMA 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.

08/10/2025

03

Actualizacién del Procedimiento para Atender los Requerimientos
de la Unidad de Transparencia en la Subdireccién de Organizacion
y Administracién de Personal, en apego a la Guia Técnica para
Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
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Numero de Actividad

Fecha ..
revision

Entidades del Gobierno del Estado de Yucatidn GT-PL-EDN-01
ROO.

Actualizacién del Procedimiento para Atender los Requerimientos
de la Unidad de Trasparencia en la Subdirecciéon de Organizacién y
19/05/2026 04 Administracién de Personal, ahora denominado Procedimiento
para Atender los Requerimientos de la Unidad de Transparencia en
la SOAP.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. Diara Gabrlela Iv&nne Lizama Martin
)>\/ Directora de Administracién y Finanzas
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Solicitud de informacién por
correo electrénico

A

1. Recibe la solicitud de informacién, con
los requerimientos solicitados por la
Unidad de Transparenda.

Jefe del Departamento

A 4

2. Solicita informacién, para dar atendén
en un plazono mayora 3 dias habiles.

Subjefe de Transparenda

3. ;Se cumple cn los plazos
solicitados?

Si

5. Recibe la informacién solicitada,
verifica que esté completa de acuerdo a
lo salicitado.

Subjefe de Transparencia

6. ;La informacion esta
completa?

Si

7. Verffica la informacién y consolida,
analiza si es versidon publia, segln lo
establecido en la nomativa aplicable.

Subjefe de Transparencia

8. ; Serealiza version publi@a?

Si

\ 4

9. Edita la documentaddn para que se
entregue en version publica (testa los
documentos).

Auxiliar Administrativo

[P

10. Verifica la versién publica y redacta el
Acta de Clasificacion de Informacion.

Subjefe de Transparencia

| O

11. Entrega la informacion al Jefe de
Departamento para supervision.

Subjefe de Transparencia

A

4. Solicita una prérroga a la Unidad de
Transparenda, que pudiera ser hasta de

No1 10 dias habiles.

12. Supervisa la consolidacién de la
informacién requerida y regresa al
Subjefe de Transparencia.

Subjefe de Transparencia

Jefe del Departamento

A

13. Entrega para autorizaciéon del
Subdirector de Organizacién y
Administracion del Personal, la respuesta
de la informacién generada.

Subjefe de Transparencia

4
14. Recibe la informacién autorizada para
enviar por medio de comreo electrénico la
respuesta de kb solidtud d darea
solicitante.

Subjefe de Transparencia

4
15. Envia a la Unidad de Transparencia
mediante los medios ofidales autorizados
el ofido de respuesta a la sdlicitud y se
da poratendido.

Subjefe de Transparencia

Requerimientos de la Unidad de
Trasparencia en la SOAP,
atendidos
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