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Lineamientos generales

e La Unidad de Transparencia es el organo interno del sujeto obligado,
encargado de la atencion al publico en materia de acceso a la informacion
publica, y el vinculo entre los sujetos obligados y los solicitantes asi como
para realizar las gestiones necesarias a fin de cumplir con las obligaciones
establecidas en la Ley de la Materia.

e La Unidad de Transparencia debera registrar todas las peticiones que se
reciban por los diferentes medios, en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

e La Unidad de Transparencia una vez que reciba la solicitud de acceso
contara con 10 dias habiles para dar respuesta, en los tiempos que marca la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e La Unidad de Transparencia debera dar seguimiento a cada solicitud de
acceso hasta el desahogo de la misma, en términos de la normatividad
aplicable.

e La Unidad de Transparencia podra requerir al solicitante, por una sola vez, y
dentro del plazo que no podra exceder de cinco dias contados a partir de la
presentacion de la solicitud cuando los detalles proporcionados para localizar
los documentos resulten insuficientes, incompletos o sean erréneos, esto
interrumpira el plazo de respuesta establecido en el segundo parrafo del
articulo 79 de la Ley de la Materia, por lo que comenzara a computarse

nuevamente al dia siguiente del desahogo por parte del particular.
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Secuencia de atencion al solicitante

Como responsable de la unidad de transparencia es
necesario seguir los lineamientos del Instituto. Algunos
aspectos que contemplan los protocolos de atencion al

ciudadano incluyen:

e Proporcionar el saludo adecuado dando los buenos dias, buenastardes,
buenas noches.

¢ I|dentificarse con el ciudadano utilizando nuestro primer nombre y primer
apellido con voz clara y agradable.

e Manifestar nuestra disposicion de servirle y ayudarle (¢ en qué le puedo
ayudar?)

e Es importante mostrarse amable, sonriente, mantener contacto visual y una

postura abierta al dialogo.

Durante la interaccidon hay que estar atentos a los datos que
nos proporcionen, las necesidades o problemas que requieran
ser atendidos a través de nuestro servicio. Tratar de no
interrumpir, utilizar un lenguaje accesible y sencillo, realizar
los tramites y gestiones correctamente dejara una buena

imagen de servicio y atencion.

Para despedir al ciudadano después de haberle brindado la atencién es
conveniente, preguntar si existe algo mas en lo que se le pueda ayudar y quedar a

sus ordenes.
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merida

ANIANERLIE bt me mueve

Necesidad de informacion

Como unidad de Transparencia se debe tener en cuenta las necesidades de
informacion del solicitante, es decir, saber si la informacién se puede encontrar en
la informacion de difusion obligatoria (Art.70) o si se debe solicitar por medio de

una solicitud de acceso.

Necesidad de informacion

Informacioén por medio de

Informacién Obligatori o
ormacion Obligatoria solicitud de acceso

Se le explica al

Se le proporciona al
ciudadano el link o url de ciudadano las diversas
la pagina institucional = formas en las que puede
donde se encuentra la presentar su solicitud de
informacion

acceso
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En caso de que la informacion deba ser requerida por medio de una solicitud de

informacion, al ciudadano le debemos recordar lo siguiente:

Tabla. Proceso para la presentacion de solicitudes de acceso a la informacion

Identificar la Uinidad de |
Transparencia del Sujeto @
Obiigado quién posee la i
Informacion

Federal

hitps . fwaw informex. org. mx/gobie
rnofederal/home.action

Estatal
hitp: ffinfomex transparenciayvucat
an.org.meinformex ucatan/

\ [ Elaborar Ia solicitud de s
acceso | i
Plataforma nacional i
Correo elactronico
Correo postal
Mensajeria
Telegrafo
“erbalmenta

Elegir 2l medio de 1 i
respussta: | !
'« Consulta directa | ]
= |ntemet-plataforma
= Fomma verbal (solo
orientacion)
= Consulta directa
« Copia simple™®
+« (Copia certificada®
« CO, VD, USB (medios
electronicos

4 | | Esperar por la
— respussta dentro de
i ! los 10 dias habiles (o
| * cuota de recuperacion i 20 si es Federal)
f i | siguientes a Ia fecha
de solicitud

Cuando el ciudadano haya elegido la manera en que realizara su solicitud, le

pedimos los siguientes datos:
v Nombre o, en su caso, los datos generales de su representante;
v" Domicilio o correo electrénico para recibir notificaciones;
v' La descripcion de la informacién solicitada;

v' Cualquier otro dato que facilite su busqueda y eventual localizaciény

Unidad de Transparencia T.(999)924 6361 merida.gob.mx '
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v' La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacion, la cual
podra ser verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacion, mediante
consulta directa, expedicion de copias simples o certificadas o la

reproduccioén en cualquier otro medio, incluidos los electrénicos.
*Se puede hacer el diseno de un formato interno para mejor control de los datos.
a) En caso de que la solicitud sea por alguna plataforma

Si el ciudadano requiere ayuda para realizarlo en ese momento por medio
electronico (Plataforma Nacional o INFOMEX), como titular debemos ayudarlo a

crear su cuenta (por medio de las plataformas) de la siguiente manera:

Solicitudes a Instituciones Federales

/home.action

PLaTarorMA NACONAL DE TRANSPARENCIA II"IQI E@

//www.infomex.org.mx/gobiernof
NMGW&Y’:’W mea

O

PNT 1. Dar click en registrar

Inicio Datos Abjertos

PO de junio de 2016

a piiblica de
Ingresa aqui tu solicitud. A traves de |3 Plataforma MNacional de Transparencia podras solicitg
de la Federacion,

{

2N piblica

' &Afin NO tienes nombre de us
Si ya te registraste anteriormen onal de

Transparencia o en el SISI, ingres ombre de

[ usuario ¥y contrasefia.

en la Plataforma N
| sistema con

{ Nombre de  ©
r_/ Contrasefia: I
S— s TR SR
PLamarorma NaconaL

iOlvidaste tu contrasefia?
citudes de informacion, y sus ®, Si quieres solicitar Informacion a otros Organismos
otras personas a través del Pilblicos o a Gobiernos Estatales y Municipales,

rencia

| de Transparencia G
cab

incorporados y trat
Ia

o
F
4
’8’- o bich, taned mSHEarios; JeHvls U ChieD Sl A
- inf
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Consulta publica de
icitudes

Grafica de tipo de
puestas a solicitudes

Grifica de respuestas
- Dependencia o Entidad

Guia de Uso
Costos de Reproduceicn

Preguntas frecuentes
sre el acceso a la
ormacién publica

Calendario de dias
abiles de la Plataforma
cional de Transparencia

Padrén de Sujetos
ligados

AvONTAENTO OF HeRA
2w 207

PLataForMA NACIDNAL DE TRANSPARENCIA

Inicio Datos Abiertos

> .
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INQI Y

Inethutn Noconal 08 ToNEporenco, ACCRSo & 16
Informacon y Protecoion de Dolos Parsongles.

migrcoles 29 de junio de 2016

Instrucciones: Para registrarte en la Plataforma Nacional de Tr3
aqui se presentan.

Los datos inc dos y en
Transparentia y Atceso s fa Informa acién Publica y demas disposiciones aplicabl
pn)(edlmwen{ns de acceso y comection de datos persona

i6n General de I v
intarasado dela ejercer Jos derechos de accaso y correccién de sus datos es Ay
Plataforma Nacional de Transparencia. El regisiro de los datos sers por tnica
tiempo aproximado de registro es de 5 ¥ una de
desea dar de baja sus datos de la P ional de Ti i

o bien

Datos Personales Datos Estadisticos

2. Llenar los datos requeridos
por la plataforma con los
proporcionados por el
ciudadano

e las secciones gque

lo por Ia Ley General de
kn para llevar a cabo los
= para ello y para fines
| domicilio en el que =l
en, a través de la propia
uso de este Sistema. El
adamente 5 minutos. Si
lg.mx.

Datos Personales

*parsonalidad Juridica: | Ciudadano

*Nombre: |

“Primer Apellido: |

Segundo Apellido:

Fecha de Nacimiento:

Domicilio

*Pais: | MExico

il = Bisqueda por

*Cédigo Postal:
CHigpins | Codian Postal

*Estado: | Seleccione un Estado

*Municipio: |

*Colonia: |

*Calle: [

[ ] Num. int:

*Num. ext:

(*).son

Datos para entrar al sistema

*Mombre de Usuario: |
El nombre puede tener |
*Contrased

Minima r por lo menas una L ¥

un
*Re- escrlbe tu contrasen

aracteres (Debe cont

Minima ocha

Datos para contacto

Teléfono con cadigo de drea: | |

| Recibir notificaciones via correo electrénico
Correo Electranico: | |

Bl Acceso a la informacién

&ux’a re usq

[ corer e

3.-Establecer-el
tsm.;é:cas de informacién que

rtirse en
rdcurso de revision

. informacion que

se-va-a solicitar,
" 'ta"descripcion
ue se

Costos de REproduccion

reqwea:e%gbquea

ataforma Nacio

ependencia se

s
solicitud.”

Paso 1:
£Qué informacién solicitas?

Inform:

la informacién?

miercoles 18 de enero de 2017

Instrucciones: Para registrar tu solicitud lee detenidamente cada una de las secciones gque agui se presentan.

Paso 4:
Infomacién estadistica y envio de solicitud

Paso 3:
Tus datos

Gon el fin de brindarte un mejor servicio, adems de describir Ls informadion que solicitas, te sugerinios proporcionar todos los datos que consideres
£ icha i cion. Si =l espacio no es suficente, pusdes anexar documentos = esta solicit

La informacion que captures en los campos ‘Informacion Piblica Solicitada’, 'Otra
cién' y los archivos que adjuntes, seran publicos, por lo que ne debes incluir an este
paso Datos Personales. De hacerlo, estards consintisndo su publicidad

= Informacion solicitada

|Solicita el listado de instituciones pdblicas o educativas del pais gue
realizaron concursos y/o programas de apoyo relacionados con las
temdticas de Datos abiertos,
durante el afio 2016

Big data, Rohética v Sistemas embebidos

2

Para dezcribir tu zolicitud, tienes
Recuerda MO INCLUIR DATOS PERSOMALES

3774 caracteres restantes.

Otros datos para facilitar su localizacid

Si los campos anteriores son insuficientes
para describir tu rollcll:udr incluye mas

£A quién le soficitas informacion?:

Portal de
Obligaciones de

Descarga

Transparencia

* Dependenc\a o Entidad

Para anexar datos a tu seclicitud, tisnes 4000 caracterss restantss.
Recuerda NO INCLUIR DATOS PERSOMALES

Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

Archivos vilidos (.doc,
Recuerda NO INCLUIR DATOS PERSOMNALES

.xls, .pdf, .zip, .docx, .xlsx) el tamafic maximo es de 20 MB:

TECNOLOGIA

Las notificaciones oficiales se realizaran via la Plataforma Nacional de Transparencia.

Los campos marcados con (*) san obligatorios.

Adobe Acrobat Reader

Ir al Paso 2

Unidad de Transparencia

T.(999)924 6361

Calle 50 No. 471x 51y 53. Col. Centro C.P 97000 Mérida, Yucatan.
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B3 Acceso a |3 informacion
Mis =olicitudes
Nueva solicitud de infarmacisn
Solicitudes de informacidn gue
pueden convertirse en
recurso de revision
B Mis dates
Actualizar mis datos
EX Materiales de apoyo
Guia de uso
Costos de Reproduccicn
Calendaric de dias inhabiles de la

Plataforma Nacional de
Transparencia

Preguntas frecuentes sobre 2| uso
de la Plataforma Nacional de
Transparencia

Padrén de Sujetes Obligados

@ Cerrar sesion

£
-
1 Acceso a la informacién
Miz solicitudes
Nueva solicitud de informacion
Solicitudes de informacion que
pueden convertirse en
recurso de revision
B Mis datos
Actualizar mis datos
Bl Materiales de apoyo
Guia de uso
Costos de Reproduccion
Calendario de dias inhabiles de la

Plataforma Nacional de
Transparencia

Preguntas frecuentes sobre el uso
de |z Plataforma Nacional de
Transparencia

Padren de Sujetos Cbligados

B Cerrar sesion

Instrucciones: Para registrar tu solicitud lee detenidamente cada una de las secciones que aqui se presentan.

Paso 1:
£Qué informacion solicitas?

miercoles 18 de enero de 2017

Paso 4:
Infomacian estadistica y envio de solicitud

Paso 3:
Tus datos

Paso 2:
iéComo deseas recibir la informacion?

* Farma en que deseas se te entregue |z informacion.

4. Determinar la forma en la
que el ciudadano desea
recibir la informacion.

(_) Consulta Directa - Sin costo
(@) Entrega por Internet en la PNT- Sin costo
) Verbal - Sin costo

W) Archivo electronice en disco o CD - Con costo
() Copia Certificada - Con costo

L-," Copia Simple - Con costo

() Otro Medio | |

La informacion serd entregada en el medio solicitado siempre y cuando esté disponible en dicho medio. En caso de que la informacién
solicitada sea piiblica y esta disponible para entrega por internet en la Plataforma Nacional de Transparencia, para consulta directa o se
proporcione en forma verbal, sera GRATUITA.
Importante: Las notificaciones se via la Plataf, Nacional de T

cia.

| Iral Paso 3

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

TOTTTT T NRSIAALY RN CE ONF IRF X FENIC, AL U
y o Dokt

miercoles 29 de junie de 2016

Instrucciones: Para registrar tu solicitud lee detenidamente cada una de las secciones que agui se presentan.
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Paso 1:
&Que informacion selicitas?

Los campes marcados con [ *) sen obligatories.

Paso 4:
Infomacion estadistica y envio de selicitud

Paso 3:
Tus datos

Paso 2:
cComo deseas recibir la informacion?

Los siguientes datos son Otiles para fines estadisticos, por lo que agradecemos tu participacion.

Sexo: (@ Femenino () Masculina

Fecha de Macimiento! 5.,- | (dd/mm/aaza)

Nivel Educativo: | v]] |
| |

Qcupacian: |

tComo te enteraste de tu derecho de acceso a la informacidn?

5. Responder la informacion
que se pide para estadisticas
de la plataforma.

() Comentario de un conocido

[0) Comerciales en medios de comunicacion
(7) Orientacion del Gobierno Estatal

() Orientacidn del IFAT

() Publicidad del Gobierno Municipal

(0) Otro (especificar) [ |

Enviar

4
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PNT o

miércales 18 de =nero de 2017
Acceso a la informacion

Mis solicitudes

Generacion de documento en formate PDF
MNueva solicitud de informacion

Se generd un archivo en formato POF, Para ver el
Solicitudes de informacion que documento da dic en el icono
pueden convertirse en @
recurso de revision

Mis datos
Actualizar mis datos

Materiales de apoyo

Guia de uso

6. El sistema proporciona un

Costes de Reproduccion

oyl s s s acuse que sera entregado al
Plataforma Macional de .
Transparencia C|Udadan0

Preguntas frecuentes sobre el uso
de |z Plataforma Nacicnal de
Transparencia

Padron de Sujetos Obligados

B Cerrar sesién

Solicitudes a Instituciones Estatales

[1 infomex.transparenciayucatan.org.mx/InfomexY ucatan/

U
@ Sistema de Solicitudes de Informacion del Estado de Yucatan . 'i'.
PNTIE= iNaip

nformacktn y Transparencia
‘Sabado 11 de Junio de 2016
Inicio

Ingresa aqui tu solicitud. A traves del sistema Infomy
ancuentra en manos del Gobierno.

s

1. Dar click en registrar

Dezcarga
Adobe Aciobat Reader

£Ain NO tienes un usuario? registrate ahora

Si ya te registraste anteriormente, ingresa al
sistema con tu nombre de usuario y contrasena.

Nombre de ]l [
Usuario:
Contrasefa: | |

Iniciar sesidn |

éO0lvidaste tu contraseia?

®y Consulta agui las solicitudes de informacion, y sus %, Si guieres preguntar al Gobierno Federal o a
respuestas, que han realizado otras personas a través algun otro estado de la Republica Mexicana, da clic
del Sistema de Informacion Electrdonica Infomex, da clic aqui,

aqui.

Unidad de Transparencia T.(999)924 6361 merida.gob.mx )
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o .
merida

P me mueve

Madule de registro

£ regecten de s datos < resliza uns ala ves y posterments podes st 2. LIENAC [0S datos requeridos
e o e s s e e e ] por la plataforma con los
necesario gue demuestres tu identidad para defender tus derechos.

R proporcionados por el
* Personalidad Juridica: | Fisica x| CiUdadanO

* Mombre: | |

* primer Apellido: | |
Segundo Apeflido: | i
Facha de Nadimiento: | |E| R

Domicilio

i e Y - = - |
Pais: [Mexica v LE SeRdeciore una pregunita) |

Cédige Postal: | | B sacaueds por codias postal

ecuperar

Estado: | seleccione un Estado bl

Municipio: | ¥ ]

Datos para contacto
s [ = Teléfono con codigo de area:

£ Telsfono mévil:
Calle: | |

Mum. ext: r ) _| Num. int: r )
Los campos marcados con (*) son obligatorios Aceptar I Cancelarl

[

| |
Fax con codigo de drea: | 1
Correo Eleckrdnico: [ i

il LL B A || F’
P I it -
N |,,_,_,m clarissa torres

Sabadn 11 dz Jmun de 2016
Inicio

E3 Acceso a |a informacicn

Hueva solicitud de informacion

3. Establecer

Instrucciones: Para registrar tu solicitud lee detenidamente cada una de las secciones que aqui se presentan.

£Qué informacién solicitas? éComo deseas recibir la informacion? Datos del solicitante Informacion estadistica
eI tlpO de Con el fin de brindar un me]m servicio, ademas de describir la informacién que solicita, se sugiere proporcionar todos los datos que
facilitan la b de dicha inf ion. Si el espacio no es suficiente, puedes anexar documentos 3 esta solicitud,

informacion i s liciih

| Informacian Publica v
que se va a
Informacién Solicitada: Salicito documente gue contenga la informacion relativa a todos los -

SOI|C|tar, Ia NO INCLUIR DATOS PERSONALES \trimites que se requieren hacer ante esta institucion para obtener el

permiso legal educativo del funcionamiento de un jardin de nifios

deSCrlpCIC'Jn de (preescolar), costos, permisos; tramites, requistos de instalaciones, otras AR
Proporciona datos adicionales, para
facilitar la localizacidn de |a

lo que se it

MO TNCLUIR DATOS PERSOMNALES

requiere y a ; I T e — -

Si los campos antericres son insuficientes para describir tu solicitud, incluye mas detalles en un archivo. Archivos vilidos:

q ue {-ct: doc:.pdf; zip; .doox; xlsx; sz

&A quién le quieres preguntar?:

dependencia _
. “Sujeto Obligado: PODER EJECUTIVO -
Se va a enviar *Unidad de Enlace { Seleccionar }

Ayuntamientos

Ia SO|ICItUd _—— Orgénismos'Auto'nomos

La presente solicitud se funda ”5
Las notificaciones oficiales § PODER JUDICIAL H
1 FODER LEGISLATIVO

|
Continuar..

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Unidad de Transparencia T.(999)924 6361 merida.gob.mx
Calle 50 No. 471x 51y 63. Col. Centro C.P 97000 Mérida, Yucatan.
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Sabado 11 de Junio de
Inicio

Instrucciones: Para registrar tu solicitud lee detenidamente cada una de las secciones que aqui se presentan.

E.Qué informacion solicitas? éCamo deseas recibir la informacian? Datos del ﬁn]icﬂ_—.lnbe Informacién estadistica
* Forma en gue deseas se te entregue la informacicn: 4 Determlnar |a forma en Ia
Medios: g Con costo Sin Costo que el CiUdadano desea
. : recibir la informacion.
! Consulta fisica o direcktamente - Sin costo

'®! Electronico 2 través del sistema de solicitudes de acceso fa informacion de la PNT

La informacién sera entregada en el medic solicitado siempre y cuando esté dispenible en dicho medio. En caso de que la
informacion solicitada sea piblica y esta disponible para entrega por internet en TNFOMEX, para consulta directa o se
proporcione en forma verbal, sera GRATUITA.

Importante: Las notificaciones se realizaran via Infomex.

Continuar..

Los campos marcados con (%) son obligatorios.

Sabado 11 de Junio de

Inicio

Instrucciones: Para registrar tu solicitud lee detenidamente cada una de las secciones que aqui se presentan.

£Qué informacion solicitas? iCémo deseas recibir la informacion? Datos del solicitante Informacion estadistica

Los siguientes datos son utilies para fines estadisticos,. por lo gue agradecemos tu participacion.

Sexo ' Femenino "W Masculino "-i

Fecha de Nacimiento: | |'Li

Nivel Educative: [--SELECCIONE-- .l |
Ocipacian [-SELECCIONE-- | |

iComo te enteraste de tu derecho de acceso a la informacion?

\ﬁ ) Comentario de un conocido

" Comerciales en medios de comunicacidn

5. Responder la informacién
® Orientacion del Gobierno Estatal . ..

@ i a e que se pide para estadisticas
& publicidad del Gobierno Municipal de la plataforma.

) otro (especificar) |

Gracias porejercer tu derecho a la informacion.

Enviar I

Los campos marcados con (%) son obligatorios.

Unidad de Transparencia T.(999)924 6361 merida.gob.mx
Calle 50 No. 471x 51y 53. Col. Centro C.P 97000 Mérida, Yucatan.



) Acceso a3 la informacion
Nueva salicitud de infarmacion
Candidatas & recurso

Mis solicitudes

&l Mis datos

Actualizar miz dates

Avizos y Noticias

&l Reportes

Reporte publico de solicitudes
Reparte publica de recursos
Grafica por tipo de respussta
Grafica por dependencia

Consulta estadistica

@ Cerrar sesion

Inicio

Generacion de documentos en formato PDF

o .
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Se generaron archives en formate PDF, para ver el documento presiona el icono comespondiente

2
00228116

Unidad de Transparencia T.(999)924 6361
Calle 50 No. 471x 51y 63. Col. Centro C.P 97000 Mérida, Yucatan.

Sacretaria de Educacion

6. El sistema proporciona un
acuse que sera entregado al
ciudadano
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Plazos

Cuando el tramite haya finalizado, sera responsabilidad del responsable de la
unidad de Transparencia entregar el acuse de la solicitud y explicar los plazos que

tiene para recibir la informacion.

No Informacion
. Publicamen
competencia (3 l.Jbl came i
, disponible (5
dias) ,
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IMPORTANCIA DE INFORMACION

Debera acudir de

Si el ciudadano no
proporciona
domicilio, nimero
telefénico o un
correo

solicitud.

manera presencial
a la dependencia
para verificar por
medio de estrados
la respuesta a su

El responsable al finalizar la orientacion debe mencionar al ciudadano que a falta

de respuesta dentro del periodo que sefiala la ley o al recibir su respuesta y no

estar conforme con ella, tiene la posibilidad de ejercer su derecho al recurso de

revision de la solicitud presentada.
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