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Procedimiento para Atender Solicitudes de Informacién Publica

I. OBIJETIVO
Atender y tramitar las solicitudes de informacion que se requieran a la Secretaria de Educacién con

la finalidad de apegarse al marco legal.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Unidad de Transparencia de la Direccién Juridica perteneciente

a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 6; base A de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ambito Estatal
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Secretaria: Secretaria de Educacién.

Solicitud: solicitud de informacién publica.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Personal de la Unidad de Transparencia.

1. Recibe la solicitud de informacién publica, puede recibirla por medio de la Plataforma
Nacional de Transferencia, de manera fisica o a través de correo electrénico, otorgando un
acuse de recibido, ya que se cuentan con 10 dias habiles para realizar la contestacién a partir
de este momento.

2. ;La solicitud de informacién publica fue recibida por medio de la Plataforma Nacional de

) 4 Transparencia?
(L// e Si: continda la actividad 5.
/ e No: continua la actividad 3.
/ 3. Revisa que las solicitudes de informacién contengan los datos debidos para realizar la
/ contestacion. Los datos solicitados son personales de manera opcional y podrian ser:
( - Nombre.
- Direccion.
- Correo Electrénico.
- Teléfono.

Nota. - La solicitud contenga o no contenga los datos para dar la contestacién, se reglstra la
solicitud de informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia y la contestacion
procedera con la actividad 29 como paso final.

4. Genera un expediente interno con el nimero de folio otorgado a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

“| 2 informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Atender Solicitudes de Informacién Publica

4. Genera un expediente interno con el nimero de folio otorgado a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

5. Analiza el contenido de la solicitud de informacién publica.

6. (La solicitud de informacién publica requiere informacién dentro de la competencia de la
Secretaria?
e Si: Continua la actividad 8.
e No: continua la actividad 7.

7. Orienta al solicitante a que Unidad de Transparencia debe de acudir.

8. Solicita mediante correo electrénico a las Unidades Administrativas involucradas la

informacion para poder realizar la contestacion de la solicitud de informacién publica,
notificando que se cuenta con un término para la contestacién. Queda en espera de la /
informacion requerida. :

9. ¢La Unidad Administrativa cuenta con la informacién requerida por la Unidad de
Transparencia para realizar el envio de la misma en el tiempo determinado?

e Si: continua la actividad 14.
e No: continda la actividad 10.

10. Notifica al titular de la Direccion Juridica sobre la situacién de la informacién solicitada.
Titular de la Direccién Juridica. \
11. Analiza la situacién y realiza la convocatoria para la sesién del Comité de Transparencxa

donde se analizara y emitira un veredicto apegado al marco legal.

12. Retorna a la Unidad de Transparencia el Veredicto del Comité de Transparencia.

Personal de la Unidad de Transparencia.

13. Recibe del titular de la Direccién Juridica el veredicto y solicita a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia una prérroga para la contestacion, justificando los motivos y
términos legales.

14. Recibe, analiza y filtra la informacién enviada por la Unidades Administrativas involucradas.
En caso de que la Unidad Administrativa no envie la informacién requerida, procederd la
actividad 8, notificAndole nuevamente sobre los términos y las sanciones por incumplimiento.
Nota. - Si la Unidad Administrativa no envia la informacién requerida procedera la actividad

29.
15. ¢La informacién analizada contiene datos sensibles o confidenciales? e
e Si: Continua la actividad 16. 7

e No: Continua la actividad 21.
16. Notifica al titular de la Direccién juridica para que realice lo estipulado en la ley.
Titular de la Direccidn Juridica.

17. Recibe y analiza la informacién antes mencionada para proceder segtn el marco legal.

18. Realiza la convocatoria para la sesién del Comité de Transparencia, donde se analizara la
informacion y se determinara la informacién que contendra la propuesta de contestacion
apegandose al marco legal pertinente.

19. Retorna la informacién con el veredicto del Comité de Transparencia a la Unidad de
Transparencia para que realice la propuesta de contestacidn.

Personal de la Unidad de Transparencia.

——

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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20. Recibe la informacion con el veredicto Comité de Transparencia enviado por el titular de la
Direccién Juridica.

21. Elabora la propuesta de contestacion con la informacién analizada y filtrada apegandose al
marco legal.

22. Envia la propuesta de contestacién al titular de la Direccion Juridica para revision,
autorizacion y firma.

Titular de la Direccion Juridica.

23. Recibe y revisa la propuesta de contestacion dela Unidad de Transparencia.

24. ;La propuesta de contestacion tiene modificaciones u observaciones?

e Si: Contintia la actividad 21.
e No: Continua la actividad 25.

25. Firma, autoriza y envia la propuesta de contestacién autorizada al personal de la Unidad de
Transparencia.

Personal de la Unidad de Transparencia

26. Recibe la contestacion autorizada.

27. Escanea la contestacién autorizada y la suben a la Plataforma Nacional de Transparencia para
cumplir con los términos estipulados en la ley, al igual que hace envio o notificacion de la
contestacién autorizada mediante la informacién que hayan brindado para hacerlo.

C2Fof. 28. Procede a la publicacién por medio de estrados, en los casos donde no brindaron la
informacién necesaria para ser notificados con la contestacién autorizada.

29. Si las Unidades Administrativas no proporcionaron la informacion requerida o no cumplen
con los tiempos determinados, la Plataforma Nacional de Transparencia notificara a la Unidad
de Transparencia del incumplimiento y dara aviso a la autoridad pertinente (Instituto Estatal
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales) para el
cumplimiento de la sancion.

30. Archiva la contestacién autorizada acompafiada de la solicitud de informacién publica con el
nimero de folio proporcionado por la Plataforma Nacional de Transparencia.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Formula

A =(B/C) 100
B = NUmero de contestaciones brindadas.
C = Numero de solicitudes de informacion
publica solicitadas.

Unidad de

medida Periodicidad | Meta

Solicitudes de
Informacion
Publica

Porcentaje | Bimestral 100%

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion AT* AC* PTC*

Disposicion
final

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
Atender Solicitudes de
Informacion Publica
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.

No aplica TRA 2 Ahos | 3 Anos | 5 Afos Eliminar

VIIl.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ntimero de Actividad
revision
20/11/2019 00 Generacion de documento.

Modificacion del disefo, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién de los apartados, en
30/05/2025 01 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

Lic. Moisé$ Radamés Ceballos Espinosa /
Director de la Direccion Juridica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender Solicitudes de Informacion Publica

Solicitud de Informadén Puablica

y ‘_@

8. Solicita mediante correo electrénico a
1.Recibe la solicitud de informadén|: las Unidades Administrativas

plblica. . involucradas la informacién.

Personal de la Unidad de Trasparenda

Personal de la Unidad de Trasparenda

9.;La Unidad Adminstrativa
cuenta con la informacion
requerida?

p 2.lasolicitud de
informadon publica fue recbida por
medio de b Plataforma Naciona de
Transparencia?

No
Y
10. Notifica al titular de b Direcdén
3.Revisa que las solicitudes de Juridica sobre la situadén de la
informacién contengan los datos debidos. informacion solicitada. . -
Personal de la Unidad de Trasparenda |. personal dellaUnldadide Trasparencla FAr of

ST l .................. ‘ W /

. . 11. Analiza la situacion y realiza laf-
4. Genera un expediente interno con el|" convocatoria.

nimerode folio otorgado.

Titular de la Direcclén Juridica |
Personal de la Unidad de Trasparenda

T

Siishuadise * ....... 4__@ #

12..Retorna a la Unidad de Transparencia
el Veredicto del Comité de
Transparenda. .

5.. Analiza el contenido de la solidtud de
informacion publica.

Titular de la Direccién Juridica
Personal de la Unidad de Trasparenda

13.Recibe del titular de la Direccion

Juridica el veredicto.
Si
Titular de la Direccién Juridica

14.Recibe, analiza y fitra b informacién| -
enviada por la Unidade s Admistrativas.

6. ¢La Solcitud requiere mas
informacion?

No

7. Orienta al solidtante a que Unidad de
Transparenda debe de acudir.

Titular de la Direccién Juridica

Personal de la Unidad de Trasparenda

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender Solicitudes de Informacién Publica

24.;La propuesta

de contestacién tiene
modificaciones u

observaciones?

15.;Lainformacion
analizada contiene datos
sensibles o confidenciales?

Si No
V4 y
16.Notffica al titular de la Direccién|,

juridica para que realice b estipulado en|-
laley. B

25. Frma, autoriza y envia la propuesta
de contestacién autorizada.

Titdar de la Direcclén Juridica ; Titular de la Direccién Juridica

Y

17.Recibe y analiza la informacién antes},

mencionada para proceder segun el}. 26.Recibe la contestaci6n autorizada.
marco legal. .
Titular de la Direccién Juridica 5 Personal de la Unidad de Trasparenda |.

\ 4

27.Escanea la contestacion autorizada yf

18.Realiza la convocatoria para la sesién|’ la suben a b FMataforma Nacional def.
del Comité de Transparenda. F: Transparenda. 4
Titular de la Direcclén Juridica ) Personal de laUnidad de Trasparencia

Y

\/

/ 19. Retorma la informacién con ell* 28. Procede a la publicacién por medio 4
74 veredicto del Comité de Transparenda. de estrados, en los casos donde no
brindaron la informacién. 2

/ i delTbleconiwidlcy : Personal de la UnidaddeTraqlarenda %

Yy A

20. Recibe h informacién con ell* 29. Notifica a la Unidad de
veredicto Comité de Transparencia sTransparencia,  Si bs Unidades|"
enviado por el tituar de la Direcciénf. Administrativas no proporcionaron la
Juridica. . informacién requerida se

Personal de laUnidad de Trasparencia | Personal de la Unidad de Trasparencia

Y

21. Elabora la propuesta de contestacion},
con la informacién analizada vy filtradaf.
apegdndose al marco legal. . 30. Archiva la contestacién autorizada

Personal de la Unidad de Trasparencia

Personal de la Unidad de Trasparencia

22.Envia la propuesta de contestacion al
titular de la Direccion Jurdica paral’
revision, autorizaciony firma.

Solicitud finalizada y atendida

Personal de laUnidad deTrasparencla

23.Recibe y revsa la propuesta de|,
contestacién dela Unidad de
Transparenda. -

Titular de la Dlreccién Juridica

et

n

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