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El presente Manual de Organizacion, es el documento que define e! funcionamiento de la Unidad de
Transparencia, v en el cual se debera basar para Ia aplicacién de procedimientos, acciones y disposiciones
normativas en materia de Transparencia, Accesc a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, gue en ella

se realicen.

Es responsable de requerir de las diversas unidades administrativas que integran a la Secretaria, la informacion
publica generada con motive de sus funciones, con ia finalidad de actualizar la informacion publica de oficio,
mantener un eficiente ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica y de implementar los mecanismos
orientados a garantizar la proteccion de datos personales que obran en los archivos de esta Secretaria.

Manual que tiene como finalidad lo siguiente: difundir el marco juridico, atribuciones, estructura organica,
objetives y funciones de la Unidad y servir de guia en la ejecucion de las labores.

Asi como proporcionar, un documento integral basice que sirva como marce de referancia que permita conocer de
manera clara, ordenada y practica la organizacién para el desarrclio de su trabajo, asi como sus origenes y &l
marco juridico en el que sustenta su actuacion y funcionamiento; la Mision, Vision, Valores; los objetivos que tiene
encomendados: la Estructura Organica; grados de autoridad; lineas de comunicacidn y coordinacion y ia
descripcién especifica de cada uno de los puestos gue la integran; mediante el cual atenderan las acciones que le
competen, incorporandose también los indicadores de desempefic para estar en condiciones de medir Ia
productividad e implementar acciones de mejora continua.

Es importante aclarar que el Manual de Organizacion, ademas de ser un documento de consulta general, servira
como herramienta de referencia que oriente al personal para realizar sus laberes cotidianas, y al mismo tiempo
facilite la integracion de nuevos elementos, coadyuvandc de esta manera al logro de objetivos y metas
institucionales e impulsando &l buen funcionamiento de esta Unidad de Transparencia.

2.- MARCO INSTITUCIONAL.
2.1 Mision.

La Unidad de Transparencia tiene encomendada la funcion de fungir como un vinculo entre la sociedad y la
Secretaria de Educacion, con objeto de brindar informacién relacionada con el desempeno de sus funciones. E3
responsable de apoyar, ofrecer y garantizar un adecuado ejercicio del derecho a la informacion, por parte de los
solicitantes como de las unidades adminisirativas que integran la Secretarfa de Educacion. Asi como, la
capacitacion de las unidades administrativas para la efectiva proteccion de datos personales que obran en los

archivos de la dependencia.
2.2 Vision.

Operar con procesos administrativos o de gestion que conllevan, a una Secretaria de Educacién, comprometida,

eficiente y responsable con la Transparencia, el Acceso @ ta Informacién Publica v la Proteccidén de Datos
Personales.

2.3 Valores Institucionales.

Debiendo considerar para nuestra institucion los siguientes valores:

e« Lealtad
e Respeto
= Trabajo en equipo
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¢ Responsabilidad
Eficiencia
Equidad
Economia
Puntualidad
Solidaridad
Honestidad

¢ Perseverancia

2.4 Objetivo(s).

«  Cumplir con los criterios de economia, racionalidad y transparencia, politicas, sistemas, programas y
procedimientos vinculados con la administracion eficiente de informacién publica de la Secretaria, con
base a las distintas normas de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Proteccion de Datos
Personales y demas ordenamientos aplicables.

e Impulsar la cultura de a transparencia, el acceso a la infermacion y promover politicas de transparencia al
interior de la institucién.

2.5 Base Legal.

Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucién Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza,

Ley General de Educacion;

Ley Organica de iz Administracion Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza;
Ley Estatal de Educacion;

Ley General de Transparencia y Accesc a la Informacidn Publica;

Ley de Acceso a la Informacion Plbiica para el Estado de Coahuila de Zaragoza,
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Coahuila de Zaragoza; y
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.

Modificacion al Reglamento Interior de ta Secretaria de Educacion de fecha 30 de agosto del 2022.

2.6 Atribuciones.
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion:
ARTICULO 121. Corresponde a la Unidad de Transparencia, las siguientes atribuciones:

1. Recabar, difundir y actualizar la informacién publica de oficio, asi como atender las demas obligaciones de
transparencia a las que refieren las leyes de Iz materia;

2. Administrar, sistematizar, archivar y resguardar a informacion publica, asi como los datos personales de los
cuales dispongan;

3. Auxiliar a las personas en la elaboracidn de solicitudes de informacion y, en su caso, orientarlos sobre 108
sujetos obligados a quien deban de dirigirlas;

4. Formular un programa de capacitacion en materia de acceso a la informacion, gobierno abierto y de proteccidn
de datos personales, que debera de ser instrumentado por la propia unidad;
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5. Fomentar la cultura de la transparencia, el acceso a la informacion, asl como promover politicas de
transparencia proactiva, procurando su accesibilidad;

6. Establecer jos procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes
de acceso a la informacion;

7. Recibir, dar tramite y seguimiento hasta su conclusién, a las solicitudes de acceso a la informacién, asi como a
las solicitudes para el ejercicio de los Derechos de accesc, rectificacion, cancelacion y en su caso oposicion
(ARCO), cumpliendo con las formalidades y plazos sefialados en este Reglamento y demas disposiciones
aplicables;

8. Operar, dentro del sujeto obligado correspondiente, los sistemas que integran la Plataforma Nacional de
Transparencia;

9. Registrar las solicitudes de acceso a ia informacion que sean presentadas de manera escrita, dentro del
sisterna de solicitudes de acceso a la informacion;

10. Atender, y representar a la Secretaria de Educacidn ante el Instituto Coahuilense de Accesa a la Informacian,
con motivo de los recursos de revision y, en su casc, [2s quejas que se presenten;

11. Efectuar las notificaciones que sean necesarias para el cumplimiento de sus obligaciones y recibir las
notificaciones del institufo;

12. Realizar los tramites internos de cada sujefo obligado, necesarios para entregar la informacién solicitada, o
requerida por el instituto;

13. Llevar un registro actualizado de las solicitudes de acceso a la informacion y sus resultados;

14. Hacer del conocimiento del instituto y de los érganos de control interno, a probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en |a normatividad aplicable a la materia; y

15.- Publicar en el Portal de Transparencia y Acceso a la Informacion de la Secretaria, el Regisiro para el Control
del Acoso Escolar, remitido por la Direccion de Intervencién integral de la Coordinacién General de Asuntos

Juridicos; v

16. Las demas que le sean delegadas por el Titular, asi como las previstas en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, Ley General de Proteccién de Datos Personaies en Posesion de Sujetos
Obligados, la Ley de Acceso a la Informacion Piblica para el Estado de Coahuila de Zaragoza y la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Coazhuila de Zaragoza, y
demas normatividad aplicable.

3.- ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACICON.

Una exigencia cada vez mayor por parte de |z sociedad, comprende que la Autoridad implemente mecanismos,
procesos y acciones, transparentes que permitan la vigilancia y participacion en el gjercicio de la funcion de
gobierno, aunado 2 lo anterior, la necesidad de gue la Educacion en el Estado se llevada a cabo con una
Administracién que rinda cuentas a la ciudadania respecto del desempefic de sus funciones desde los Recursos
Humanos, Financieros, Materiales y de Servicios Generales, por parte de las Areas que integran esta Secrefaria,
contribuyendo a lograr una educacién de calidad, equidad y de justicia.
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Que en fecha 08 de mayo del 2015, se publicd en el Periddico Cficial del Estado de Coahuila de Zaragoza; el
ACUERDO mediante el cual se crean las Unidades de Transparencia de la Administracion Publica del Estado de
Coahuila de Zaragoza, como responsables de establecer el vinculo al interior de la estructura administrativa que
asume entre otras cosas el seguimiento y respuesta a las solicitudes de acceso a Ia informacién, publicar la
informacion publica de oficio y demas atribuciones que sefiala la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, 1a Ley de Acceso a la Informacion Publica vy Proteccién de Datos Personales para el Estade
de Coahuila de Zaragoza {Ahora Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza
y Ley de Proteccién de Datos Personales en Posssion de Sujetos Obligados) y otras disposiciones gue resulten
aplicables.

Asimismo, se establece gue cada dependencia del Poder Ejecutivo del Estado, contard con una Unidad ds2
Transparencia, que al frente de cada Unidad, habra un Titular gue debera cumplir los requisitos previstos por las
Leyes en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica v que el encargado de la Unidad
dependeré directamente del Titular de fa Dependencia.

4.-ORGANIGRAMA.
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5.- DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area: Unidad de Transparencia
5.2 Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia
5.3 Denominacién del Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia
5.4 Objetivo del Puesto: Coordinar las acciones necesarias para el mantener actualizada la informacién publica
de oficio, el acceso a la informacién publica y la proteccidn de datos personales.
5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacién Jerarquica Ascendente:
—~  Secretario de Educacion
Relacion Jerarquica Descendente:
— Personal Administrativo
5.6 Funciones:
Recabar, difundir y actualizar la informacién publica de oficio, asl como atender las demas obligaciones de
transparencia a las que refieren las leyes de la materia;

Administrar, sistematizar, archivar y resguardar la informacion publica, asi como los datos personales de los
cuales dispongan;

Auxiliar a las personas en |a elaboracién de solicitudes de informacion y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos
obligados a quien deban de dirigirlas;

Formular un programa de capacitacion en materia de accesc a la informacion, gobierno abierio y de proteccion
de datos personales, que debera de ser instrumentado por la propia unidad;

Fomentar la cultura de la fransparencia, el acceso a la informacion, asi como promover politicas de transparencia
proactiva, procurando su accesibilidad;

Establecer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacién:

Recibir, dar tramite y seguimiento hasta su conclusion, a las solicitudes de acceso a la informacion, asi como a
las solicitudes para el ejercicic de los Derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y en su caso oposicion
(ARCQ), cumpliendo con las formalidades y plazos sefialados en este Reglamente y demas disposiciones
aplicables;

Operar, dentro del sujeto obligado correspondiente, los sistemas que integran la Plataforma Nacicna! de
Transparencia;

Registrar las solicitudes de acceso a la informacion gue sean presentadas de manera escrita, dentro del sistema
de solicitudes de accesc a la informacion;
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Atender, y representar a ia Secretaria de Educacion ante el Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacion,
con motivo de los recursos de revisién y, en su caso, 'as quejas que se presenten;

Efectuar las nofificaciones que sean necesarias para el cumplimiento de sus obligaciones y recibir fas
notificaciones de! instituto;

Realizar los tramites internos de cada sujeto obligado, necesarios para entregar la informacion solicitada, o
requerida por el instituto;

Lievar un registro actualizado de las solicitudes de acceso a la informacion y sus resuliados;

Hacer del conocimiento del instituto v de los drganos de control interno, la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la normatividad aplicable a la materia; vy

Las demas que le sean delegadas per el Titular, asi como las previstas en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Plblica, Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza y la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Coahuila de Zaragoza, ¥
demas normatividad aplicable.

5.7 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica:
-~ Contar con titulo profesional
Experiencia Laboral:
- Tener conocimiento y experiencia en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion de Datos Personales y Archiva.
~  Cursar por lo menos un programa de capacitacion impartido por el instituto Coahuilense de Acceso a la
Informacion Publica.
Conocimientos Especificos: |
— Manegjo de tecnologias de informacion
— Conocer el funcionamiento de la dependencia
— Planeacion estratégica
- Argumentacion
Competencias y Habilidades:
—~ De relaciones humanas
— De atencion al pablico.
- Lliderazgo
— Comunicacion,

— Trabajo en equipo,

F-002 Rev 01 Pagina 7 de 9




Gobierno
# Estado

-

Manual de Organizacion

Codige Version Fecha Edicidn Vigencia
MO -DS -UT 02 18/06/23 16/06/25

— Facilidad de palabra,
— Toma de decisiones
5.1 Nombre del Area: Unidad de Transparencia
5.2 Nombre del Puesto: Personal Administrativo
5.3 Denominacidon del Puesto: Personal Administrativo
5.4 Objetivo del Puesto: Ejecutar actividades administrativas a fin de contribuir al funcicnamiento eficiente y
armonico del area a la que esta adscrita.
5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente:
—  Titular de la Unidad de Transparencia
Relacién Jerarquica Descendente:
- Personal Administrativo
En caso de ausencia lo sustituye: Auxiliar Administrativo
5.6 Funciones:
- Realizar oficios, memorandum y tarjetas, previa instruccién del jefe inmediato superior.
— Recibir y turnar la correspendencia.
— Atender llamadas telefonicas.
— Registro de solicitudes, elaboracién de expediente y archivo correspondientes.
— Mantener actualizado el archive.

— Las demés que en el &mbito de su competencia le delegue su superior inmediato.

5.7 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica: Nivel Preparatoria, preferentemente con Carrera Comercial
Experiencia Laboral:
— 1 afio en puesto similar
Conocimientos Especificos:
— Manejo de office
Competencias y Habilidades:
- Afencién al Pablico

— Trabajo en equipo
6.- DIRECTORIQO (Anexo}

7.- DEFINICIONES Y NOMENCLATURA

SE: Secretaria de Educacion.
UTAL: Unidad de Transparencia.
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PNT: Plataforma Nacional de Transparencia,
INFO-COAHUILA: Sistema de solicitudes de acceso a la informacion publica.

ICAI: Instituto Coahuilense de Acceso & la informacion Publica

8.- REFERENCIAS

DOF Reg[ameh‘to Interior de la Secretaria de Educacién Reglament

8.- ANEXOS

Anexo F-005 Organigramas Unidad de Transparencia.
Anexo F-005 Organigramas Especificos de la Unidad de Transparencia.
Anexo F-006 Directorio de funcionarios.
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