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1. OBJETIVO

Brindar atencion a cualquier solicitud de acceso a la informacion publica en cumplimiento a la Ley de
Acceso a la Informacion Plblica para el Estado de Coahuila de Zaragoza y/o Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

2. ALCANCE
Areas Internas;
Subsecretaria de Planeacion, Subsecretaria de Educacidon Basica, Subsecretaria de Educacion Media y
Superior, Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos, Coordinacién General de Asuntos
Juridicos, Direccién General de Relaciones Laborales, Direccién General de Recursos Financieros,
Direccian General de Recursos Materiales, Direccion General de Estadistica, Direccion de Normatividad
y Direccién de Procedimientos Administrativos.

Areas Externas:

Instituto Cozhuilense de Acceso a la Informacion (ICAl} v Secretaria de Fiscalizacién y Rendicion de
Cuentas.

Publico en General

3. POLITICAS DE OPERACION
La Unidad de Transparencia, debe analizar el contenido de la solicitud para en su caso determinar si es
necesario recabar informacién o en su caso remitirio a la informacion publica de oficio u orientarlo

respecto de que sujeto abligado es el competente para atender su solicitud.

Las Unidades Administrativas remiten a la Unidad de Transparencia la Informacion y esta dltima revisa y
emite respuesta mediante oficio y carga la informacion al portal electronico.

Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacioén, articuls 102 y fracciones.
4. TERMINOS Y DEFINICIONES

ICAl: Instituto Cozhuilense de Acceso a la Informacion
IPQ: Informacion Pablica de Oficio

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Unidad de Transparencia
Responsable de revisar, recabar y actualizar informacion publica de oficio.

Las diferentes Unidades Administrativas de {a Secretaria de Educacion
Responsables de Propoercionar ta Informacion que generan.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Unidad de Transparencia 1 Recibe y registra la Solicitud de
Informacién
2 Analiza si ia solicitud

es clara, es competencia de la
Secretaria o si es Informacion P
Publica de Oficio

3 Si la solicitud no es clara, dentro
de los tres dias posteriores a su
recepcién se requiere al solicitante
aclare su solicitud.

En caso de ser aclarada se turna a
la Unidad Administrativa que de
acuerdo a sus funciones pudiera
tener conocimiento de [a misma.
De lo contrario la solicitud no surte
efectos v es desechada.

4 Si ia solicitud no es competencia
de la Secretaria, dentro del término
de tres dias se le informa al
solicitante de dicha situacion y en
su caso se |e informa que sujeto
obligado [e podria proporcionar la
informacién.

5 En caso de que ia solicitud cumpla
con todos los requisitos se solicita
via oficio a la Unidad
Administrativa que de acuerdo a
sus facultades pudiera tener la
informacidn, proporcione la misma
en el menor tiempo posible

Unidad Administrativa 6 informa Via oficio a la Unidad de

Competente Transparencia si cuenta o no con

registros documentales de la
informacion solicitada.

Unidad de Transparencia 7 Informa al sclicitante mediante el
sistema Info-Coahuila la
informacion solicitada o en su caso
la inexistencia de la misma.

7. DIAGRAMA DE FLUJO
Ver Anexo
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8. ANEXO
Cadige Nombre del Documento
F-007 Diagrama de flujo Solicitud de Informacién Piblica
F-008 Oficio de respuesta al solicitante
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