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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.

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Atender los Requerimientos de la Unidad de Trasparencia en la Subdireccién de
Organizacién y Administracion de Personal

Subjefe de Transparencia

17. Entrega el oficio con la informacién verificada y consolidada al Subdirector de Organizacién
y Administracién del Personal, para autorizacién y firma.

18. ;El oficio de respuesta fue autorizado?

e No: Continda en la actividad 19.
e Si: Continda en la actividad 20.
Subjefe de Transparencia

19. Revisa las observaciones o comentarios realizados por el Subdirector de Organizacién y
Administracion del Personal, regresa a la actividad 17.

20. Recibe del Subdirector de Organizacién y Administraciéon del Personal el oficio de respuesta
firmado para que se envie al area solicitante.

21. Envia mediante los medios oficiales autorizados el oficio de respuesta a la solicitud y se da
por atendido en ese medio.

Requerimientos de la Unidad de Trasparencia a la Subdireccion de Organizacién y
Administracién del Personal Atendidos.

22. Entrega el documento original de respuesta al Titular de la Unidad de Transparencia de la
Direccion Juridica de la Secretaria, para efecto de control y resguardo como duefio del
proceso
Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Férmula

A=(B/C)100

Solicitudes | A= Porcentaje Parceniae | Thmesteal 100 %

atendidas | B= Total de Informacién entregada

C= Total de solicitudes de informacion.
A= (C-B)

Tiempo de | A= Promedio de Dias x solicitud. Dias Trimastral 100 %

Atencién B= Fecha de Recepcién de Solicitud.

C= Fecha de Entrega de Solitud.

Unidad de

R Periodicidad | Meta

VIl. ANEXOS ‘ :

C6digo - Nombre del anexo Ubicacion | AT* AC* PTC_* D'sl:;::_:'on
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Atender los

No Requerimientos de la Unidad de GIC 1 5 6 Eliminar

aplica | Trasparencia en la Subdireccién Afno | Afos | Anos
de Organizacién y
Administracion de Personal

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

A
S

iy 0
—_\
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VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

Numero de Actividad

Fecha o
revision

Generacion del Procedimiento para Atender los Requerimientos de
16/05/2019 00 la unidad de trasparencia a la Subdireccién de Organizacién y
Administracion del Personal.

Actualizacién del Procedimiento para Atender los Requerimientos
15/09/2023 01 de la Unidad de Trasparencia en la Subdireccién de Organizacion y
Administracién de Personal

Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacién del apartado IX. FIRMA DE
26/03/2025 02 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.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autoriz

C.P. Diara Gabrielp Ivgnné Lizama Martin b\/
Directora de inistracion y Finanzas

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Direccién de Administracién y Finanzas
v Subdireccion de Organizacién y Administracién de

Personal

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender los Requerimientos de la Unidad de Trasparencia en la

Subdireccién de Organizacién y Administracién de Personal

Solicitud de informacién por
correo electrénico

1. Redibe ka solicitud de informacidn del Enlace.
de Transparenda de la Stbdireccion de
Organizacién y Admén. de Persond, para dar

i6n enun phzo no m: 5 dias habiles.
de{Departamenta de
fomadion, Capaditac

2. Solicitainformaci6n, a las diversas dreas de
la  Subdirccén de Organizacion |
Administracién de Personal para daratendién
en un plazo no mayor a 3 dias hébiles.

3. ¢Se cumple con bs plazos
solicitados?

Si

\4

5. Recibe la informacién solicitada,
verifica que esté completa y correcta de
acuerdoa lo solictado.

6. ¢La informacién esta
completa y correcta?

7. Verifica la documentacion, el contenido|
legal, entre otros, y consolida la informacién,
segin b establecido en la nomativa|
aplcable, por oficio 0 via correo dectrénico.

13. Eldbora el ofido de respuesta vyl
entrega al Jefe del Departamento de|
Gestion de Informacién, Capacitacién y
Etica para su supervisién.

Subjefe de Transpare nda

14. Supervsa la consoidacién de la
informacién requerida, para su vito

4. Solicita una prorroga a b Unidad de
Transparencia, la que pudiera serhasta de 10
dias habiks, preiamente requerida por el
4rea ala cual se le solidto la informacion.

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

Subjefe de Transpar

Si

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

17. Entrega el ofido con la informacién|
verificada y consolidada al Subdirector de!
Organizacién y Administracion del.
Personal, para autorizadény firma.

18. ;El oficio de respuesta
fue autorizado?

Si

20. Recibe del Subdrector de
Organizacién y Administracién del

8. ;Requiere proporcionar
respuesta via oficio?

No

v

9. Entrega la informacion al Jefe de
Departamento  de  Gestion  de
Informadén, Capacitacién y Etica para
ion.

10. Supervsa la consoidacién de la
informacién requerida y regresa al
Subjefe de Transparencia.

Je mento de Gestionde
.2pa

citacidny Efica

11. Entrega para autorizacién del
Subdirector de  Organizacién vy
Administracién del Personal, la respuestal
de la informacién generada.

12. Recibe la documentacién autorizada
para enviar por medio de correo
electrénico la respuesta de la solidtud al
drea solicitante.

Requerimientos de la Unidad de
Trasparencia a la Subdireccion de
Organizaciény Administracion del

Personal Atendidos.

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

Personal el oficio de respuesta firmado
para que se envie al drea solicitante.

21. Envia mediante los medios ofidales
autorizados el oficio de respuesta a la
solicitud y se da por atendido en ese|
medio.

| Subjefeds Transparencia

Requerimientos de la Unidad de
Trasparencia a la Subdireccién de
Organizaciény Administracién del

Personal Atendidos.

22, Entrega d documento original|
de respuesta al Titubr de la
Unidad de Transparenda de la
Direcdén Juridica de la Secretarz

19. Revisa las observaciones o
i dos por el Subdir

de Organizacién y Administradon del

Personal, regresa a la actividad 17.
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