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. OBIJETIVO
Atender las solicitudes de documentacion e informacion del Instituto Estatal de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de datos personales con la finalidad de cumplir en

tiempo y forma.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Coordinacién de Enlace con Directores y Otras Dependencias de la

Direccion de Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas

Ambito Estatal

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatdan, publicado en el Diario Oficial del
Gobierno del Estado de Yucatan 14 de julio de 2017

Articulo 36 del Codigo de la Administracion Pablica de Yucatan publicado en el Diario Oficial del
Gobierno del Estado de Yucatan el 16de octubre de 2007.

Articulo 140 del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan publicado en el
Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan el 21 de abril de 2009.

Acuerdo SCG 11/2017, publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan el 10 de

febrero de 2017.

Acuerdo SCG 16/2017, publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatéan el 30 de
enero de 2018.

Acuerdo SCG 1/2017, publicado en el D|ar|o Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan el 30 de
noviembre de 2018.

IV. DEFINICIONES
DAF: Direccién de Administracién y Finanzas.

SEGEY: Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.

Unidad de Transparencia: Vinculo entre la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de
Yucatan vy el Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Proteccién de
datos personales para atender las solicitudes de informacion.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador \
1. Recibe mediante correo electrénico la solicitud de informacion de la Unidad de Transparencia

de la Direccién Juridica de la Secretaria de Educacién.
2. Analiza la informacién contenida en los correos electrénicos de solicitud de la Unidad de
Transparencia de la Direccién Juridica 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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3. Solicita via correo electrénico la informacién requerida por la Unidad de Transparencia de la
Direccion Juridica de la Secretaria de Educacién a los Departamentos de Recursos Financieros,
Adquisiciones, Recursos Materiales, Presupuestos y Coordinacién de Gestion, Evaluacién y
Seguimiento dependientes de la Direccién de Administracion y Finanzas de la SEGEY.

4. Entrega al asistente la solicitud de informacién de la Unidad de Transparencia de la Direccion
Juridica de la Secretaria de Educacién para la contestacién.

5. Recibe la informacion solicitada de los departamentos involucrados via correo electrénico y/o
oficio.

6. Integracion de la informacion solicitada por la Unidad de Transparencia de la Direccién Juridica
de la Secretaria de Educacion.

Asistente

7. Recibe de la Coordinadora la solicitud de informacién de la Unidad de Transparencia de la

Direccién Juridica de la Secretaria de Educacién para la contestacion.
Coordinador

8. Elabora de manera conjunta con el Asistente el oficio de contestacion de la Unidad de

Transparencia de la Direccion Juridica de la Secretaria de Educacion.
Asistente

9. Entrega oficio de contestacién la secretaria para firma del Director de Administracion y

Finanzas.
Secretaria

10. Recibe del Coordinador y/o asistente el oficio de contestacién para firma del Director de
Administracién y Finanzas.

11. Envia oficio de contestacién a la Direccién de administraciéon y Fmanzas para firma de director.

12. Recibe oficio de contestacién firmada por el Director de Administracién y Finanzas.

13. Envia a la Unidad de Transparencia de la Direccién Juridica de la Secretaria de Educacién la
informacion solicitada mediante oficio para ser sellado de recibido.’

14. Archiva el oficio de contestacién a la Unidad de Transparencia de la Direccién Juridica de la
Secretaria de Educacion.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidadde | poyiodicidad || Meta
medida
A=B-C
A= Tiempo no Mayor a Dos Dias Debe ser
i Habiles Tiempo de atendido en
Atencioén al s i s
S B= Fecha de Recepcion de| Atenciéna un tiempo
Inicio de la o { Mensual
Solicitud Solicitud de la Unidad de las no mayor a
Transparencia de la Secretaria Solicitudes dos dias
C= A la Fecha de Solicitud a los habiles
Departamentos

- Z
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3 I
(hditdor Formuls Unidadde | o iodicidad| Meta E_
medida :
A=B-C
%) A= Contestado Maximo Fecha de
Atencion a la i : Debe ser
Iy Vencimiento Tiempo de
Contestacion S 5 contestado
: B=Fecha de Vencimiento de | Contestacion Zis i
a la Unidad : Mensual maximo la
Respuesta de la Unidad de alas
de . i fecha de
nsbarard Transparencia Solicitudes e e ‘
P C= A la Fecha de Contestacién por
la Coordinacion de Enlace
V,
VIl. ANEXOS t
Cadigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D'S':i(; sa:lcmn
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Atender
. Solicitudes de Transparencia, 2 3 5 h
No.aplica Acceso a la Informacion ERe Anos | Afos | Anos Blimnar
Publica y Proteccién de Datos
Personales
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
VIIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numfar.cf de Actividad
revisién
20/11/2019 00 Generacion del documento.
Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacion del apartado IX. FIRMA DE
27/03/2025 01 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

Autorizo

Q

C.P. Diara Gabliel Iv&{tnn Lizama Martin N
Directora de Administrgcion y Finanzas \\
N\
\\
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender Solicitudes de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales.
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