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Procedimiento para Registrar el Acceso del Publico en General a la Secretaria de Educacién

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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Procedimiento para Registrar el Acceso del Puiblico en General a la Secretaria de Educacion

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.

i

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
F-PL-EDN-05 R0OO Pagina 3 de 5




S NTTCOATAN SECRETARIA DE EDUCACION
?@’g YUCAT%I\S Direccion de Administracién y Finanzas
Cédigo Fecha de emisién Fecha de actualizaciéon
PR-DAF-RMS-18 RO2 03/05/2022 25/06/2025
Procedimiento para Registrar el Acceso del Publico en General a la Secretaria de Educacién

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de | b iodicidad | Meta
medida
Porcentaje de A =(B/C) 100
publico en general | A = Porcentaje
que se registra B = thal de publico en general que Porcentaje NMas il 100%
correctamente al se registra correctamente
ingresar a la C = Total de publico en general que
Secretaria ingresa a la Secretaria
Vil. ANEXOS
Cédigo Nombre delanexo | Ubicacién | AT* | AC* | prcr | DisBosicion
Diagrama de flujo del
Procedimiento para 1 5 6
No aplica Registrar el Acceso del RMS i 2 P Eliminar
A Afo | Afos | Afos
Publico en General a la
Secretaria de Educacion
Matriz de Requisitos para
Registrar el Acceso del 1 ) 2 e
Gy el Pdblico en General a la i Ano | Ano | ARos s
Secretaria de Educacion
Registro de Acceso del 1 1 5
F-PR-RAP-02 | Publico en General a la RMS L i 5 Eliminar
. s Afno | Afo | ARos
Secretaria de Educacion

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

VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS X

Fecha Numfar.q ce Actividad
revision &
Generacion del Procedimiento para Registrar el acceso a la —
05/05/2022 i Secretaria de Educacién b
Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacién del apartado IX. FIRMA DE
20208 e AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica
para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Registrar el Acceso del Publico en General a la Secretaria de Educacién

Fecha Num.elrc’> ce Actividad
revision

Entidades del Gobierno del Estado de Yucatdn GT-PL-EDN-01
ROO.
Se modifica el apartado Il. ALCANCE. Este procedimiento se
trasfiere de la Coordinacién de Archivos al departamento de

2p/Qsi202s e Recursos Materiales y Servicios, antes PR-DAF-SIA-05 RO1, ahora
PR-DAF-RMS-18 RO2

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Diara Gabriéla lvénng/Lizama Martin ﬁ\F
Directora de Administracion y Finanzas

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

Direccién de Administracién y Finanzas

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Registrar el Acceso del Publico en General a la Secretaria de

Educacién

Ingreso del publicoen general a la
Secretaria para su atencién.

!

1. Recibe al publico en general que solicite
ingresar alas instalaciones dela Secretaria.

Auxiliar Administrativo del Médulo de
Informacién y Acceso al Publico

\4

2.Verifica que el pulblico en general que
desea ingresar cumpla con lo establecido en
la Matriz de Requisitos para Regstrar el
Acceso del Publico en Generala la Secre\arfa
de Educacién F-PR-RAP-01.

Auxiliar Administrativo del Médulo de
Informadién y Acceso al Publico

3. ¢Se cumple con los requisitos
establecidos en la Matriz de Requisitos
para Registrar el Acceso del Publico en Generala
aSecretaria de Educacién F-PR-RAP-O;

Si

v

5. Aplica las medidas sanitarias vy
protocolos de prevencion estableddos
por la Secretaria de Salud del Estado de
Yucatén.

Auxiliar Administrativo del Médulode

A4
8. Orenta a publico en general para el
llenado del Registro de Acceso del Publico en
General ala Secretaria de Educacién F-PR-
RAP-02, el cual se utiliza para recabar datos
| estadisticos

Auxiliar Administrativo del Médulo de

Informadén y Acceso al Piblico

A 4
7. Informa al pablico 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 a través del siguiente enlace
http://www.educacio n.yucatan.gob.mx/
multimedia/publi/AP27 0319.pdf

Responsable de Area del Médulo de
Informacién y Acceso al Publico

A 4

8. Permite el acceso del publico en
general a la Secretarfa.

Responsable de Area del Médulo de
Informaciény Acceso al Piblico

4.Informa al pUblico en general el motivo
por el cual no se le puede permitir el
NoP>| acceso para que lo subsane.

Auxiliar Administrativo del Médulo de
Informacién y Acceso al Publico

“La informacién contenida en el presepte documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidag que lo genera.

Registrodel Accesoa la Seaetaria
de Educacién realizado.

y
9. Indca al plblico en gereral a donde
dirigirse  segtn  la  informacion
registrada en el Registro de Acceso del
Plblico en General a la Secretaria de
Educacién

F-PR-RAP-02

Responsable de Area del Médulode
Informacién y Acceso al Publico

A

10. Ordena y archiva e Registro de
Acceso del Plblico en Gereral a la;
Secretaria de Educacion F-PR-RAP-02
con la informacién registrada del
plblicoengeneral.

Responsable de Area del Médulode
Informacién y Acceso al Pablico

A 4

11. Envia  periddicamente al
Coordinader del Sstema Institucional
de Archivos datos estadisticos
generades a partir de la informacidn
recabada en el F-PR-RAP-02.

Responsable de Area del Médulode
Informacién y Acceso al Publico

»
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Matriz de Requisitos para Registrar el Acceso del Publico en General a la Secretaria de Educacion

Requisitos

No presentar algtin sintoma sospechoso de alguna infeccién respiratoria (tos, escurrimiento nasal,
cuerpo cortado, lagrimeo).

Portar cubre bocas.

Cumplir con cualquier medida solicitada en el area que tenga relacién con la aplicacién de las
medidas sanitarias y protocolos de prevencion establecidos por la Secretaria de Salud del Estado

de Yucatan.

Contar con identificacién oficial.

..
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Secretaria de Educacion
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Registro de Acceso del Publico en General a la Secretaria de Educacién

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

Ndmero de hoja

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Fecha
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
# | Nombre | Motivo de Funcionario | Areaa | Hora Hora | Numero de Firma
visita (trdmite, | a quien quese | de de Identificacion
servicio o visita dirige | entrada | salida | Oficial
actividad a
realizar)
Nombre del responsable Firma
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