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Procedimiento para Atender los Requerimientos de la Unidad de Trasparencia en la Subdireccion de
Organizacion y Administraciéon de Personal

I. OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias para atender las solicitudes externas de acceso a la

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

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Gestidn de Informacién, Capacitacion y

Etica de la Subdireccién de Organizacién y Administracién de Personal de la Direccién de
Administracién y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacién.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 1; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.
Articulo 3; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.
Articulo 1; de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos

Obligados

Ambito Estatal

Articulo 75; de la Constitucién Politica del Estado de Yucatan

Articulo 1; de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Yucatan
Articulo 1; de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del

Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Area solicitante: Unidad administrativa de donde proviene la solicitud de informacion.
Consolidacién: Accién 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 Informacién Publica, para atender las solicitudes de informacion publica.

SE: Secretaria de Educacion.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacion y Etica
1. Recibe la solicitud de informacién por correo electrénico, de parte del Enlace de
Transparencia de la Subdireccién de Organizaciéon y Administracién de Personal, con los
requerimientos solicitados por la Unidad de Transparencia de la Direccién Juridica de la
Secretaria, y da la indicacién al Subjefe de Transparencia para proceder a dar atencién a lo Ql\
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 informacién mediante correo electrénico, a las diversas areas de la Subdireccién de

Organizaciéon 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. ;Se cumple con los plazos solicitados?
e No: Continua en la actividad 4.
e Si: Continda en la actividad 5.

4. Solicita una proérroga 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 informacién. Regresa a la actividad 2.

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

6. ;Lainformacién estd completa y correcta?

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

7. Verifica fisicamente la documentacién, el contenido legal, entre otros, y consolida la
informacién entregada para prepararla en la forma requerida, analizando la posibilidad de
realizar version publica, seguin 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: Continta en la actividad 13.
9. Entrega la informacién al Jefe de Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacion y
Etica para supervisién.
Jefe del Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacién y Etica
10. Supervisa la consolidacion de la informacién requerida y regresa al Subjefe de Transparencia.
Subjefe de Transparencia

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

12. Recibe la documentacién 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 Organizaciéon y
Administracién del Personal Atendidos.

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

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

14. Supervisa la consolidacién de la informacién requerida, para su visto bueno. 3)

15. ;La informacién consolidada entregada obtuvo el visto bueno?

e No: Regresa a la actividad 7. i,
e Si: Continta en la actividad 16. @\

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