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Manual de Procedimientos de la
Unidad de Transparencia

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la solicitud de informacién a la Unidad de Transparencia por el
sistema INFOMEX

Clave: P-UT-01-01 |Revisién No: 01 Fecha de ultima revisién: Marzo 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: Lic. Miguel Escalante Vazquez Reviso y autorizé: Mtra. Alicia Garcia Vazquez

Puesto/firma: Jefe de Departamento de
Puesto/firma: Jefa de Coordinacion
Transparencia

Objetivo: Transparentar el ejercicio de la funcion publica, la rendicion de cuentas, asi como el
proceso de la toma de decisiones en los asuntos de interés publico.

Alcance: A todo el publico en general

Responsable: Titular de la Unidad de Transparencia

Formatos:
CP-DZ-UT-01 Procedimiento para la solicitud de informacion a la Unidad de
Transparencia
Responsable Num, Descripcion
Act.
Jefe de
Departamento de 1 Recibe la solicitud de informacién por sistema Infomex
- transparencia
Jefe de
Departamento de 2 El sistema envia acuse de recibido al solicitante.
transparencia
defete Se abre expediente y se le asigna el numero consecutivo
Repartameito de 3 correspond?ente / ]
transparencia )
Jefe de Se analiza que la solicitud contenga los requisitos
Departamento de 4 contemplados en el articulo 79 de la Ley, a mas tardaren 2

transparencia dias habiles.
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Jefe de

Si no cumple los requisitos, notifica al solicitante dentro de
los dos dias habiles siguientes la prevencién para que la

Departamento de 4.1 ) o oy
transparencia sub.s'ane_fslentro de dos dias habiles siguientes a la
notificacion.
Jefe de Si no subsana la prevenciéon dentro del término, se le tiene
Departamento de 4.2 por no presentada y se levanta la constancia
transparencia correspondiente.
defede Si es subsanada se contintia con el proceso de integracion
Departamento de 4.3 del expediente
transparencia P '
Jefe de , ; - .
Departamento de 5 _Sr;ﬁgagf:nsgi;a solicitud es competente a la Unidad de
transparencia P
Jefe de Si la solicitud no es competente para atenderla se remite al
Departamento de 51 sujeto obligado que se considera competente y se notifica al
Transparencia solicitante dentro del dia habil siguiente a su recepcién.
Jefe de . - _ ;
Departamento de 6 S:OIi esscuollmtucl recibida es competente se continua con el
transparencia R
Jefe de . A o s i
Departamento de 7 Anghza_r si la informacién solicitada es fundamental u
. ordinaria
transparencia
Si la informacién solicitada es fundamental y se encuentra
Jefe de - ; -
71 en la pagina de internet del Sistema, se da respuesta al
Departamento de interesado remitiéndolo al link donde se encuentra la
transparencia : -
informacion.
Si la informacion no se encuentra publicada, se redacta
Jefe de > 5 ;
7.2 memorandum, en el que se le solicita al area
Departamento de . . ;
transparencis correspondiente, para la actualizacion del portal y asi dar
P respuesta a la solicitud de que se trate.
Jefe de Realizar la actualizacion del portal con la informacion
Departamento de 7.2.1 .
A otorgada por el area
transparencia
Jefe de Dar respuesta al interesado remitiéndolo al link donde se
Departamento de 122 encuentra la informacion
transparencia
Jefe de Si la informacioén es ordinaria, se redacta memorandum, en
Departamento de 8 el que se le solicita al area correspondiente, para asi dar

transparencia

respuesta a la solicitud de que se trate.
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Jefe de

Recibe la respuesta que envie el area generadora, y se

Bapanameiio;de 81 rocede a su analisis y valoracion
transparencia P y ’
Jefe de Si no cumple con los requisitos o con los puntos de la
Departamento de 8.1.2 solicitud, se realiza la peticion de lo faltante al area
transparencia generadora.
Si cumple con lo solicitado, se contesta la solicitud
Iete e conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Departamento de 8.2 i B . I
¢ \ Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
ransparencia - - L
y se notifica la resolucién al solicitante.
Jefe de Notifica al solicitante que tendra que pagar el costo de la
Departamento de 8.3 reproduccion de la informacion y el lugar en donde debera
transparencia pagar asi como la cantidad.
Solicitante 8.4 Paga en caja del Departamento de Recursos Financieros
Solicitante 8.5 Se‘entrega copia del regbo de pago al responsable de la
Unidad de transparencia.
Jefe de ; - y i
Departamento de 8.6 5232%2 ilr?f::;wri;cr)]rarg%ﬂon y se recibe notificacién de que se
transparencia : ‘
8.7 Entregada la informacion el solicitante cuenta con un

Solicitante

término de 15 para interponer el recurso.
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__| (3) Se abre expediente y se le asigna el
namero cansecutivo correspondiente.

!

dias habiles,

(4) Se analiza que la solicitud contenga
los requisitos cantemplados en el
articulo 79 de Ia Ley, a méas tardar en 2

;

No cumple

{ de recibido al solicitante.

notifica al solicitante dentro de

(4.1) Sl no cumple los requisitos,
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uz con el

(7) Analizar si la informacién
solicitacla es fundamental u
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se redacta memarandum, en el que
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correspondiente, para asl dar
respuesta a la solicitud de que se
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requisitos

Si no cumple
con los
requisitos
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@.2) Sino subsana la prevencién
dentro del término, se le tiene por
no presentada y se levanta la
constancia correspondiente,
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presentada

[7.1) SiTainformacidn sollckada es
fundamentaly se encuentra en la phgina de
| Internetdel Sistemn, se da respussta al

Mo se encuentra
en la pagina de
internet

[~} (7.2} 5i la informacdién no se
encuentra publicada, se redacta
memorandum, en el gue se le solicita
al drea correspondiente, para la
actualizacién del portal y asi dar
L respuesta a la solicitud de gue se trate.
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rermiiti ] al link donde se
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encuentra la informacién
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(8.3) MNotifica al solicitante que
tendrd que pagar el costo de la
reproduccién de la informacién y el
lugar en donde debers pagar asf
comao la cantidad.

arencia. _J
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(8.4) Paga en caja del
Departamento de Recursos
Financieros

r (8.6) Entrega la informacion y se

recibe notificacién de que se envid
la informacian.

1

solicitante cuenta con un término
de 15 para interponer el recurso.

[ (8.7) Entregada la informacion el
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la solicitud de informacién a la Unidad de Transparencia por escrito

Clave: P-UT-01-02 |Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Marzo 2018

Fecha de publicacion: Noviembre del 2008

Autor: Lic. Miguel Escalante Vazquez Reviso y autoriz6: Mira. Alicia Garcia Vazquez

Puesto/firma: Jefe de Departamento de
Puesto/firma: Jefa de Coordinacion

Transparencia

Objetivo: Transparentar el ejercicio de la funcion publica, la rendicién de cuentas, asi como el
proceso de la toma de decisiones en los asuntos de interés publico.

Alcance: A todo el publico en general

Responsable: Titular de la Unidad de Transparencia

Formatos:
CP-DZ-UT-01 Procedimiento para la solicitud de informacioén a la Unidad de
Transparencia
R Num. i
esponsable Act Descripcion
Jefe de
Departamento de 1 Recibe la solicitud de informacién de forma fisica.
transparencia
De aﬂ:;fligr?to de 2 Se coloca acuse de recibo en la solicitud, y se asienta el dia
trglnsparencia y la hora de la misma y firma.
Jefe de
Departamento de 3 Se entrega copia del acuse al solicitante.
transparencia
Jete tle Se abre expediente y se le asigna el numero consecutivo
D(te'za:‘lr;:r:;?‘t;:e % correspondiente.
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Jefe de

Se analiza que la solicitud contenga los requisitos

Departamento de 5 contemplados en el articulo 79 de la Ley, a mas tardar en 2
transparencia dias habiles.
Si no cumple los requisitos, notifica al solicitante dentro de
Jefe de los dos dias habiles siguientes la prevencién para que la
Departamento de 5(1) . g -
. subsane dentro de dos dias habiles siguientes a la
transparencia A=
notificacion.
Jefe de 5(2) Si no subsana, la prevencién dentro del término, se le tiene
Departamento de por no presentada y se levanta Ila constancia
transparencia correspondiente.
Jefe de Si es subsanada se contintia con el proceso de integracién
Departamento de 5(3) ;
: del expediente.
transparencia
Jafe da Se analiza la competencia de la solicitud a la Unidad de
Departamento de 6 T ;
. ransparencia.
transparencia
Si se advierte que no es competente para atenderla se
Jole e remite al sujeto obligado que se considera competente y se
Departamentoide 6(1) ol 2] Eilieie fakin del @l Yooy skl & 5
transparencia ¥
recepcion.
Jefeide Analizar si la informacion solicitada es fundamental u
Departamento de 7 P
p ordinaria
transparencia
Jofeide Si la informacion solicitada es fundamental y se encuentra
en la pagina de internet del Sistema, se da respuesta al
Rapartamento de 8 interesado remitiéndolo al link donde se encuentra la
transparencia . i
informacion.
Jefe de Si la informacién no se encuentra publicada, se redacta
Departamento de 8(1) memorandum, en el que se le solicita al area
transparencia correspondiente
Jefe de
Departamento de 8(2) Se realiza la actualizacion del portal
transparencia
Jefe de
Departamento de 8(3) Se envia el link para dar respuesta a la solicitud
transparencia
Jefe de Si la informacion es ordinaria, se redacta memorandum, en
Departamento de 10 el que se le solicita al area correspondiente, para asi dar
transparencia respuesta a la solicitud de que se trate.
Jefedg Recibe la respuesta que envie el area generadora se
Departamento de 1 P q g » Y

transparencia

procede a su andlisis y valoracion.
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Jefe de
Departamento de
transparencia

11(2)

Si no cumple con los requisitos o con los puntos de la
solicitud, se realiza la peticion de lo faltante al area
generadora.

Jefe de

Si cumple con lo solicitado, se contesta la solicitud
conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la

D?;a:’lr;ar:;r:’t;:e 1= Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
P y se notifica la resolucién al solicitante.
Jefe de Notifica al solicitante que tendra que pagar el costo de la
Departamento de 13 reproduccion de la informacion y el lugar en donde debera
transparencia pagar asi como la cantidad.
Solicitante 14 Paga en caja del Departamento de Recursos Financieros
- Se entrega copia del recibo de pago al responsable de la
Selisitamse R Unidad de transparencia.
Hefe Ue Entrega la informacién y se levanta una constancia de
Departamento de 16 ; i
; entrega de informacién
transparencia
Solicitaiite 17 Entregada la informacién el solicitante cuenta con un

término de 15 para interponer el recurso.




Unidad de Transparencia

— :
3) Manual de Procedimientos de la
DIF

Flujograma

PUT-0102

Jefe de to de tr. 4.

= (1) Reciba la _ao'lchud de informacidn por -L

Solicitante

sistema Infomex

+

(2) Se coloca acuse de recibo en la solicitud, y ]

se asienta el dia y la hora de la misma y firma. J

+

(4) Se abre expediente y se le asigna el
namere consecutive correspondiente.

+

(5) Se analiza que ia solicitud contenga los
requisitos contemplados en el articule 79 de
la Ley, a mas tardar en 2 dias hibiles.

{ (3) Se entrega copia del acuse al solicitante,

{5.1) Si no cumple los requisitos, notifica al
solicitante dentro de los dos dias habiles

Si :ump{a&

No cumple

(&) Se analiza si la solicitud es competente a l
la Unidad de Transparencia

> siguientes la prevencién para que la subsane
dentra de dos dias habiles siguientes a la

notificacién.

Sies
compet

Pﬁ (6.1} Si se advierte que no es

Mo es competente para atenderla se remite
compete al sujeto obligado que se considera

competente y se notifica al solicitante
dentro del dia habil siguiente a su
L recepcién.

ordinaria

(73 Analizar si la informacién
solicitada es fundarmental u

!

Si es Ordinaria

Sl es sSi se encuentra en
Fund am ental > la pagina internet

1
|
'
|
'
|
i
|
]
|
]
]
]
]
]
'
P
'

No se encuentra
en la pagina de
internet

10 Si la informacién es ordinaria,
se redacta memorandum, en el que
se le solicita al drea
correspondiente, para asl dar
respuesta a la solicitud de que se tr

B (8.1) Sila informacién no se encuentra
publicada, se redacta memorandum, en el
que se le solicita al drea correspondiente,

para la actualizacién del portal y asi dar
respuesta a la solicitud de que se trate.

i

1

1) Redibe 12 respuests que envie
el drea generadora, y se procede a
su anéalisis y valoracién.

—

(8.2) Realizar la actualizacién del portal con
la informacién otorgada por el drea

Si cumple los

Si no cumplé
conlas
requisitos

requisitos >

€11.2) Si no cumple con los requisitos
o con los puntos de la salicitud, se
realiza |a peticién de lo faltante al drea
generadora.

(12) Si cumple con lo solicitado, se
cantesta la solicitud conforme a la Ley de
Transparencia y Accesao a la Informacian

Piblica del Estado de Jalisco y sus

Municipios y se notifica la resolucian al
solicitante,

pago al responsable de la Unidad de

[1(15) Se entrega copia del recibo de
transparencia.

]

(5?) ’SI es subsanada se Si subsana
continda con el proceso de
integracién del expediente,

Ne subsana

(5.2) Sino subsana la prevendon I

dentro del término, se le tiene por
no presentada y se levanta la
constancia correspondiente.

MNo
presentada

@] Silainfarmacidn solicitada es
fundamental y se encuentra &n la pgina de
Internet dei Sistama, se da respuesta al
interesado remitiéndolo allink donde se
encuentra ia infomaddn.

(B.3) Dar respuesta al interesado
remitiéndolo al link donde se
encuentra la infermacién

FIN

¢13) Notifica al solicitante que
tendré que pagar el costo de la
reproduccién de la informacién y el
lugar en donde debers pagar asl
como la cantidad,

¥

Departamento de Recursos
Financieros

W (16) Entrega la informacién y se

la infarmacian.

(17) Entregada la informacion el
solicitante cuenta con un términc
de 15 para interponer el recurso.

’l recibe notificacién de que se envié

(14) Paga en caja del ]

FIrN
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la solicitud de informacion a la Unidad de Transparencia

Clave: P-UT-01-03 |[Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Marzo 2018

Fecha de publicacion: Noviembre del 2008

Autor: Lic. Miguel Escalante Vazquez Reviso y autorizé: Mira. Alicia Garcia Vazquez

Puesto/firma: Jefe de Departamento de _
Puesto/firma: Jefa de Coordinacién

Transparencia

Objetivo: Transparentar el ejercicio de la funcién publica, la rendicién de cuentas, asi como el
proceso de la toma de decisiones en los asuntos de interés publico.

Alcance: A todo el publico en general

Responsable: Titular de la Unidad de Transparencia

Formatos:

CP-DZ-UT-01 Procedimiento para la solicitud de informacion a la Unidad de

Transparencia

Num. g i
Responsable Act. Descripcion
Jefe de : i . " - ;
Departamentos | 1| fesbe la seletun de nommacin por coreo efisel, vi
transparencia » lCleg jeria.
Jefe de . - .
Departamento de 5 (E:l;iz Colfcf:]?:;rzc;es?adrﬁi;ﬁ;:abldgrrig la solicitud, y se asienta el
transparencia y y ’
Jefe de . . 2 A
Departamento de 3 S:”zgr%ne;gi?éente y se le asigna el numero consecutivo
transparencia P '
Jefe de Se analiza que la solicitud contenga los requisitos
Departamento de 4 contemplados en el articulo 79 de la Ley, a mas tardar en 2
transparencia dias habiles.
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Jefe de
Departamento de
transparencia

Si no cumple los requisitos, notifica al solicitante dentro de
los dos dias habiles siguientes la prevencion para que la
subsane dentro de dos dias habiles siguientes a la
notificacion.

Jefe de
Departamento de
transparencia

5A

Si no subsana, la prevencion dentro del término, se le tiene
por no presentada y se levanta la constancia
correspondiente.

Jefe de
Departamento de
transparencia

5B

Si es subsanada se continla con el proceso de integracion
del expediente.

Jefe de
Departamento de
transparencia

Se analiza la solicitud subsanada.

Jefe de
Departamento de
transparencia

6A

Si se advierte que no es competente para atenderla se remite
al sujeto obligado que no se considera competente y se
notifica al solicitante dentro del dia habil siguiente a su
recepcion.

Jefe de
Departamento de
transparencia

6B

Si la solicitud recibida es competente se continda con el
proceso.

Jefe de
Departamento de
transparencia

Analizar si la informacién solicitada es fundamental u
ordinaria.

Jefe de
Departamento de
transparencia

TA

Si la informacién solicitada es fundamental y se encuentra en
la pagina de internet del Sistema, se da respuesta al
interesado remitiéndolo al link donde se encuentra la
informacion.

Jefe de
Departamento de
transparencia

7A 1

Si la informacién no se encuentra publicada, se redacta
memorandum, en el que se le solicita al area
correspondiente, para la actualizacion del portal y asi dar
respuesta a la solicitud de que se trate.

Jefe de
Departamento de
transparencia

7B

Si la informacién es ordinaria, se redacta memorandum, en
el que se le solicita al area correspondiente, para asi dar
respuesta a la solicitud de que se trate.

Jefe de
Departamento de
transparencia

7B

Recibe la respuesta que envie el area generadora, y se
procede a su analisis y valoracion.

Jefe de
Departamento de
transparencia

7B1

Si no cumple con los requisitos o con los puntos de la
solicitud, se realiza la peticion de lo faltante al area
generadora.

Jefe de
Departamento de
transparencia

7B2

Si cumple con lo solicitado, se contesta la solicitud
conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la
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Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
y se notifica la resolucién al solicitante.
Jefe de Notifica al solicitante que tendra que pagar el costo de la

Departamento de 8 reproduccion de la informacion y el lugar en donde debera
transparencia pagar asi como la cantidad.
Paga en caja del Departamento de Recursos Financieros y
Solicitante 9 se entrega copia del recibo de pago al responsable de la
Unidad de transparencia.
Jefe de : o ;
Departamento de 10 Entrega la informacién y se levanta una constancia de

transparencia

entrega de informacién

Solicitante

11

16 Entregada la informacién el solicitante cuenta con un
término de 15 para interponer el recurso.
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Jefe de de t i > Solicitante

correo oficial, via telefdnica, telegrama o ! Inicio

7 (1) Recibe la solicitud da informacién por l
mansajarfa.

-

¥ se asienta el dia ¥ la hora de la misma y
firma.

¥

(3) Se abre expediente y se le asigna el

[ (2) Se coloca acuse de recibida en la selicitud, ]
namero consecutivo correspondiente. ]

¥

(4) Se analiza que la solicitud contenga los
requisitos contemplados en el articulo 79 de
la Ley, a mas tardar en 2 dias habiles.

solicitante dentro de los dos dias habiles
—I siguientes la prevencién para gue la subsane

I (5) Si no cumple los requisitos, notifica al

dentro de dos dias habiles siguientes a la
notificacién.

[ (58) Si es subsanada se }

= Si subsana
cont con el proceso de
l integracidn del expediente.
No subsana

No curmnmple

si :umplel

(6) Se analiza la solicitud

. p==] (6A) Si se advierte que no es
No es competente para atenderla se remite

compete al sujeto obligade que no se considera :

competente y se notifica al solicitante (5A) Sino subsana, la prevencin

sies dentro del dfa hibil siguiente a su dentra del término, se le tiene par
recepcién, no presentacla y se levanta la
compé constancia correspondiente,

(7) Sila solicitud recibida es

competente se continda con el 4—J

—
A

procesa.
l No
Si es Si se e.ncu_entra en presentada
— Fundamental la pagina internet
(7A) silainfarmacién solicitada &5
MG s encuentra fundamentaly se encuentra en fn pigina de

. Ir del Sistema, se da respuesta al
=n la.pagina .cls Interesado remitiéndola allink donde s=

s . 3 internet encuentra la infom; .

Si es Ordinaria
(7B) Si la infarmacién es ordinaria, se (7A.T) Si la informacién no se encuentra

redacta memorandum, en el gue se le
solicita al d&rea correspondiente, para asf
dar respuesta a la solicitud de que se
trate,

publicada, se redacta mermordandum, en el
que se le solicita al &rea correspondiente,
para la actualizadén del portal ¥ asl dar
respuesta a la solicitud de que se trate.

!

Cde recibe 1a respuesta que envie el drea
generadora, y se procede a su anélisis y
valoracién.

Si cumple los
requisitos

Si no cumple]
con los
requisitos

(7C1) Si no cumple con los requisitos
o con los puntos de la solicitud, se
realiza la peticidn de lo faltante al drea
generadora.

(7C2y Si cumple con lo solicitado, se
contesta la solicitud conforme a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Infarmacién

Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios y se notifica la resolucién al
solicitante.

(8 Notifica al solicitante que
tendré que pagar el costo de la
reproduccian de la informacion y el
lugar en donde debera pagar asi
como la cantidad,

b 4

(9) Paga en caja del Departamento ]

de Recursos Financieros

B (10) Entrega la informadién y se
recibe notificacién de que se envid
la informacion,

)

(11) Entregacda la infarmacién el
solicitante cuenta con un término
de 15 para interponer el recurso.

FIMN
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la publicacion de informacion de transparencia en la pagina web del

Sistema

Clave: P-UT-01-04 |Revision No: 01 Fecha de ultima revisién: Marzo 2018

Fecha de publicaciéon: Noviembre del 2008

Autor: Lic. Miguel Escalante Vazquez Reviso y autorizé: Mtra. Alicia Garcia Vazquez

Puesto/firma: Jefe de Departamento de ) o
) Puesto/firma: Jefa de Coordinacion
Transparencia

Objetivo: Transparentar el ejercicio de la funcién publica, la rendicién de cuentas, asi como el
proceso de la toma de decisiones en los asuntos de interés publico.

Alcance: A todo el publico en general

Responsable: Titular de la Unidad de Transparencia

Formatos:
CP-DZ-UT-04 Procedimiento para la publicacion de informacién de transparencia en la
pagina web del Sistema

Num. C
Responsable Act Descripcion
Jefe de area de 1 Solicitar cada mes por escrito la informacioén que se requiere
transparencia para su publicacion en la pagina de internet del Sistema
Jefe de area de ; ; . i 5
Q 2 ecibe la informacion
transparencia Ser solicitada
Jefe de area de . ; ” :
; 3 Se revisa la informacion solici :
transparencia ik solicitada
efe de area de . . - . -
Jefe d . 4 Si esta incorrecta, se vuelve a solicitar la informacion.
transparencia
Jefe de area de 5 Si esta correcta, se actualiza el portal subiendo Ia
transparencia informacién en el inciso o fraccién correspondiente.

|
|
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Jefe de area de
transparencia

Revision del sitio web, para verificar que la informaciéon se
encuentra en linea.
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Jefe de drea de transparencia

LT

T .. _
Bl Solicitar cada mes por escrito |a ’

informacion que se requiere parasu |

publicacidn en la pagina de internet del
Sistema

Se recibe la informacién solicitada

Se revisa la informacidn solicitada,

f
—
|

l Si estd

incorrecta G
‘l' Si estd incorrecta, se vuelve

’L a solicitar la informacién,

Siestd
correcta

Si estd correcta, se actuzliza el portal
subiendo la informacidn en el inciso o
fraccidn correspondiente.

b
Revision del sitio web, para verificar
que la informacidn se enuentra en
linea,

Fin
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la publicacién de informacién en la Plataforma Nacional de

Transparencia

Clave: P-UT-01-05 [Revisién No: 01 Fecha de ultima revision: Marzo 2018

Fecha de publicacion: Noviembre del 2008

Autor: Lic. Miguel Escalante Vazquez Reviso y autorizé: Mtra. Alicia Garcia Vazquez

Puesto/firma: Jefe de Departamento de
Puestoffirma: Jefa de Coordinacion

Transparencia

Objetivo: Transparentar el ejercicio de la funcion publica, la rendicién de cuentas, asi como el
proceso de la toma de decisiones en los asuntos de interés publico.

Alcance: A todo el publico en general

Responsable: Titular de la Unidad de Transparencia

Formatos:
CP-DZ-UT-04 Procedimiento para la puplicacién de informacion en la Plataforma
Nacional de Transparencia

Num.

Aot Descripcion

Responsable

Recibir de las areas los formatos actualizados, cada mes
Abogada 1 por medios electrénicos para su publicacién en la pagina de
Plataforma Nacional de Transparencia

Abogada 2 Revisa los formatos actualizados

Si no estéa correcta, se solicita al area correspondiente que
Abogada 2A la corrija.

Si esta correcta, se actualiza la Plataforma Nacional de
Abogada 2B Transparencia subiendo el formato con la informacién en el

inciso o fraccion correspondiente.

Una vez concluida la actualizacion, se procede a la revisién
Abogada 3 del sitio web, para verificar que la informacion se encuentre
en linea.
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Abogada
(" nicio
(= E
(1) Recibir de las dreas los formatos
actualizados, cada mes por medios
electrdnicos para su publicacién en la ~
pagina de Plataforma Nacional de
Transparencia
\ J
A
r ™\
(2) Revisa los formatos actualizados
v -’
s
-
e
5
a Sino estd (24) Sino esta correcta, se
correcta 1 solicita al drea
correspondiente que la
Si estd corrija,
correcta
~

( {2B) Si estd caorrecta, se actualiza la
Plataforma Nacional de Transparencia
subiendo el formate con la informacion

en el inciso o fraccién correspondiente,
) S—

v

-
(3) Una vez concluida la actualizacién,

se procede a la revisidn del sitio web,
para wverificar que la informacidn se
encuentre en linea,

~-

EENG'

Fin
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