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PRESENTACION

La Unidad Administrativa de Acceso a la Informaciéon, con
fundamento en el articulo 109 bis Apartado B del Cédigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, y en el
articulo 9 del Reglamento del Instituto Electoral del Estado en materia
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, se encarga de
coordinar, ejecutar y supervisar las acciones del Instituto, tendientes a
proporcionar la informaciéon a disposicién del publico, y a efecto de ser
eficaz puente entre los solicitantes y los encargados de entregar dicha
informacion.

Este manual, debe ser una herramienta que permita la planeacion,
ejecucion, retroalimentacién y deteccién de puntos de mejora para lograr
la excelencia operacional de las actividades que la Unidad realiza.
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

DE ACCESO A LA INFORMACION

4.- PERSONAL

ADMINISTRATIVO
(EL NECESARIO)
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OBJETIVOS GENERALES

¢ Sistematizar y ordenar los procesos sustantivos que la Unidad
realiza y aplicar en cumplimiento estricto lo dispuesto por el Cédigo
de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla y el
Reglamento del Instituto Electoral del Estado en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; logrando la
transparencia en funcién de la Unidad, facilitando su escrutinio por
6rganos de control; Asi mismo proporcionar la Informacién Puablica
de oficio, en cumplimiento estricto a lo dispuesto por el Reglamento
del Instituto Electoral del Estado en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacién, fomentando la cultura de la Transparencia.
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS

I. Procedimiento de Acceso a la Informacién Publica ante el
Instituto Electoral del Estado.

II. Procedimiento del Comité de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para consultas.

III. Procedimiento de actualizacién del Portal Institucional.
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Procedimiento

“Procedimiento de Acceso a la Informacién Pablica ante el Instituto
Electoral del Estado”.

Objetivo
Recibir, gestionar ante las Unidades Técnicas y Administrativas, y
contestar las solicitudes de acceso a la informacién del publico en

general.

Aplicacion

» General

Fundamento Legal
Articulo 109 bis Apartado B fracciones II, III, IV y VI del Cédigo de

Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla. . 3
Articulos 1, 2, 3, 4, 5, 6, 8, 9 fracciones I, IV, V, VI, VII, XI, XII, XIII, XIV,
XV, XVI, y XVIII 10, 12 fracciones 11, IV, V, VIII, IX, X y XV, 14, 16, 17,
18, 24, 26, 31, 32, 33, 34, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49,
50 y 51 del Reglamento del Instituto Electoral del Estado en Materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Alcance
Las disposiciones del procedimiento son de observancia general para

todo el personal de la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion,
asi como el adscrito a las Unidades Técnicas y Administrativas de este
Organismo Electoral que tienen bajo su resguardo la informaciéon

requerida por la Unidad.
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Frecuencia
* Permanente.
Definiciones
= CIPEEP. Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado
de Puebla.
* RIEEMTAIP. Reglamento del Instituto Electoral del Estado en
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
* UAAI Unidad Administrativa de Acceso a la Informacién
* LTAIPEP.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
del Estado de Puebla.
* COTAIP. Comité de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.
* CAIP. Comisiéon para el Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales.
* Notificacién por lista. La notificacién es un recurso que se utiliza
en los procesos de las solicitudes, y este es la via en la cual se le
informa a las partes las novedades en las solicitudes de Acceso a
la informacién.
* Solicitud. Solicitud de Acceso a la Informacién.
* Presidencia. Oficina del Consejero Presidente del Instituto
Electoral del Estado.
* Eudora. Sistema de correo Electrénico del Instituto, y donde se
elaboran informes. |
* UTA. Unidades Técnicas y Administrativas.
Referencias
* RIEEMTAIP -
R PAPER e e 1
Productos
* Respuesta a solicitudes de acceso a la informacién.
- N J
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( Clientes

Solicitantes

COTAIP

CAIP

Ciudadania (Se publica en la pagina web un informe mensual de

las solicitudes)

Responsables de la aplicacién
Titular

Secretaria
Vocal
Personal Administrativo necesario

Coadyuvancias

Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto Electoral del
Estado.

= COTAIP
* Presidencia
* Secretaria Ejecutiva
= CAIP
.
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Normas de Operacion

¢ La Unidad Administrativa de Acceso a la Informacién, debera
recibir todas las solicitudes de acceso a la informacién del piiblico
en general: por escrito, por medio electrénico, de manera verbal (si
su naturaleza lo permite), por via telefénica, a través del fax, y por
Correo Postal. La Unidad, podra verificar los datos proporcionados
y debera advertir a los solicitantes de los pagos que en su caso se
requieran, para que los efectie antes de que se ponga a su
disposicién la informacién solicitada.

¢ La Unidad auxiliara a los particulares en el llenado de la solicitud,
asi como sobre su derecho para interponer el recurso de revision,
modo y plazo para hacerlo y en los demaéas tramites para el efectivo
ejercicio de su derecho de acceso a la informacién;

* El término para dar tramite es de tres dias, a partir de que esta
Unidad reciba la solicitud.

e En caso de que la solicitud no sea precisa o no retina los

requisitos sefialados por el Reglamento, se hara una prevencién

"~ porescrito para que en un término de tres dias y en la misma-
forma complemente su solicitud o realice la aclaracién.

* Si el solicitante no atiende el requerimiento se tendra por no
presentada su solicitud, y se le notificara conforme al Reglamento.

A ~ 7% La Unidad Administrativa-de Acceso a-la-Informacién solicitara -
por escrito a las Unidades Técnicas y Administrativas del

~ Instituto, la informacién requerida por ‘el ptiiblico en general.

¢ Las Unidades Técnicas y Administrat1Vas remitiran a esta Unidad
la informacién solicitada, debidamente rubr1cada y validada por
los titulares, en los medios en que se les haya solicitado.

\_
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( * Bajo ninguna circunstancia se prestara o permitira la salida de
registros o datos originales de los archivos en que se hallen
almacenados.

* Todos los documentos recibidos y tramitados por la Unidad
Administrativa de Acceso a la Informacion deben ser de
conocimiento del Titular de la Unidad.

e La Unidad de Acceso al a Informacién Publica contestara en
tiempo y forma, todas las solicitudes de acceso a la informacién

presentadas por el publico en general.
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UAAI

1. El solicitante puede requerir
informaciéon a través de los
siguientes medios: por escrito, por
medio electrénico, de manera
verbal (si su naturaleza lo permite),
por via telefénica, a través del fax, y
por Correo Postal.

Una vez recibida la solicitud por la
Unidad, esta en un término de tres
dias dara el tramite
correspondiente.

Se integra
Expediente

Eudora

UAAI

2. En caso de que la solicitud no
sea precisa o0 no reuna los
requisitos sefialados por el
Reglamento, se hara una
prevencién por escrito para que en
un término de 3 dias y en la misma
forma el solicitante complemente su
solicitud o- realice la aclaracién.
(Durante este periodo se interrumpe
el término de 10 dias para dar
contestacion).

Oficio

3. La Unidad no estara obligada a

| dar-tramite a-—las solicitudes de |-

acceso, en los siguientes casos:

‘Cuando la solicitud sea ofensiva o

irrespetuosa; Cuando el solicitante
no haya atendido la prevencién y no
sea posible desprender de su escrito
de solicitud los datos necesarios
para atender su peticién; y Cuando
se haya clasificado la informacién
como reservada o confidencial y, en

Oficio
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N
( su caso, las causas que dieron

origen a su clasificacibn no se
hayan extinguido o no haya
transcurrido el periodo respectivo;
la Unidad de Acceso hara del
conocimiento del solicitante el
acuerdo por el que se clasifica la
informacién.

En caso de que la solicitud sea
rechazada por actualizarse alguno
de los supuestos anteriores, la
determinacién correspondiente se le
notificara por escrito al solicitante
en términos del Reglamento y
termina el procedimiento.
4. Si la informacién se encuentra
en poder de alguna de las Unidades
Técnicas o Administrativas del
Unidades Instituto, en un plazo no mayor a
Técnicas y tres dias, se le solicitara por escrito | Memorandum
Administrativas | dicha informacién a la Unidad
correspondiente, para que dentro
de un plazo de 10 dias habiles de
respuesta.
5. Este plazo podra ampliarse una
sola vez por un término igual en
funcion del volumen o de la
complejidad de la informacién
solicitada. La Unidad debera

Unidades comunicar al solicitante, antes del Memorandum
Técnicas y vencimiento del plazo, las razones
Administrativas | por las cuales hard uso de la Oficio
proérroga.
UAAI Eudora

No podran invocarse como causales
de ampliacibn  motivos  que
supongan negligencia o descuido de
la Unidad en el desahogo de la
solicitud.

\ \\\ ),
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Unidades
Técnicas y

Administrativas

UAAI

6. Una vez que el area
correspondiente de contestacién
por escrito a esta Unidad de la
informacién solicitada, la Unidad
notificara la respuesta al solicitante
por correo electréonico o por lista
(como lo haya solicitado
previamente), en un plazo no mayor
de 10 dias habiles contados a partir
del dia en el que se tenga por
recibida la solicitud o por
desahogada la prevencion,
informandole si es el caso sobre el
costo que se haya generado por
gastos de reproducciéon , quien
tendra veinte dias habiles para
realizar el pago en el lugar
destinados para tal fin por el
Instituto, (6.1) debiendo presentar
el comprobante ante la Unidad; de
no realizar el pago la Unidad no
tendra la obligacion de entregar la
informacién.

Oficio

Eudora

7. A partir de que el solicitante

-|-compruebe-haber realizado el-pago,

la Unidad deberda entregar Ila
informacién dentro de los cinco dias
habiles siguientes.

Transcurrido el plazo al que se

{refiere - el parrafo anterior, el

solicitante contara con un plazo de

Oficio

"quince dias habiles, én horario de
oficina, para recoger la informacién.
Agotado este plazo, la Unidad no
tendra la obligaciéon de entregar la
informacién.

8. En el caso de que la informaciéon
solicitada por el Ciudadano, ya se

encuentre disponible en medios

N\ y,
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4 )
impresos, en formatos electrénicos Oficio
o en cualquier otro medio, la
Unidad le hara saber la fuente, Eudora

lugar y forma en que puede
consultar, reproducir o adquirir
dicha informacién.

Cuando la informacién se
encuentre disponible en sitios web,
la Unidad debera indicar la
direcciéon electréonica completa del
sitio donde se encuentra la
informacién solicitada.

De todo lo actuado se pone de
UAAI conocimiento del los Miembros del | Memorandum
Comité.

_ %\ Y,
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Diagrama de Flujo

PUBLICO UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDADES COMITE DE
DE ACCESO ALA TECNICAS Y TRANSPARENCIA
INFORMACION ADMINISTRATIVAS Y ACCESO ALA
INFORMACION
PUBLICA

1. La Unidad tiene un término de
| 3 dias para dar el tramite
correspondiente

1. El solicitante
requiere
informacién

—

Solicitante cumple
con requisitos

2. Prevencién
de 3 dias

3. No esta obligada a
dar tramite

4. Recibira la solicitud de
informacién para dar una
| UAAI UTA respuesta a la Unidad
dentro del plazo
establecido.

5. Ampliacién del plazo por
una sola vez por un

término igual ,::
{ D

N NN,
T ——_ _ N
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PUBLICO UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDADES COMITE DE
DE ACCESO A LA TECNICAS Y TRANSPARENCIA
INFORMACION ADMINISTRATIVAS Y ACCESO ALA
INFORMACION
PUBLICA

r

6. Recibe contestaciéon de la UTA,
y la UAAI notifica la respuesta al
solicitante por el medio que

De todo lo actuado se

)

6.1Pr especific® en su  solicitud, pone de conocimiento a
co:npfgina.::eelde informéandole el costo que se haya los ~ miembros  del
pago ante la generado por los gastos de Comité
UAAI reproducciodn.
' \_/_—
7. Comprueba
el pago ante la
P UAAI , ¥ tiene
15 dias habiles
para recoger la
informacién.
8. Informacién publicada en la
pagina web, se indica fuente, lugary
forma, o la liga de la informacién
solicitada, en cualquier medio donde
puede consultar.
A 4
FIN
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- AN
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: | PAGINA \]
MCAR/LIAE LIAE GCAR 12/07/12 16




Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos de la
Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion

\.

II.- PROCEDIMIENTO DEL COMITE DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA PARA CONSULTAS RELACIONADAS
CON EL REGLAMENTO DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA Y EN CASOS NO PREVISTOS EN EL.

Objetivo

Entre las atribuciones del Comité destacan: Resolver las consultas
que se presenten sobre la interpretacion de las disposiciones del
Reglamento del Instituto Electoral del Estado en Materia de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pablica y los casos no previstos
en él, para que las Areas Técnicas y Administrativas puedan cumplir
con sus atribuciones; y emitir recomendaciones a los érganos centrales
y areas del Instituto para que den cumplimiento a lo dispuesto por el
articulo 14 de este Reglamento.

Aplicacion

* General

Fundamento Legal
Articulos 109 bis Apartado B fracciones II, y VIII del Cédigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Articulos 1, 2, 3, 4, 5, 6, 8, 9 fracciones VI, VII, y XXIV, 10, 12 fraccién
V;-14,-16; 17, 18, 24,-26,-31, 32, 33, 34, 38, 39,40, 41, 42, 43, 44,45,
46, 47, 48, 49, 50 y 51 del Reglamento del Instituto Electoral del Estado
en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Alcance

ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA:
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Las disposiciones del procedimiento son de observancia general para
todo el personal de la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacién,
asi como el adscrito a las Unidades Técnicas y Administrativas de este
Organismo Electoral.

Frecuencia
= Permanente.

Definiciones
* CIPEEP. Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado
de Puebla.

» RIEEMTAIP. Reglamento del Instituto Electoral del Estado en
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

* UAAI Unidad Administrativa de Acceso a la Informaciéon

= LTAIPEP.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Puebla.

* COTAIP. Comité de Transparencia y Acceso a la Informaciéon
Pablica.

* Presidencia. Oficina del Consejero Presidente del Instituto
Electoral del Estado.

* CG. Consejo General.

*= UTA. Unidades Técnicas y Administrativas.

* Presidente. Consejero Presidente del Comité de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

* Secretaria. Secretaria del Comité de Transparencia y Acceso a la

Informacién Puiblica.
n

Referencias

CIPEEP . o —
RIEEMTAIP

Productos

AN

\
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* Resolver consultas que se presenten sobre la interpretacion de las k
disposiciones del RIEEMTAIP, y en los casos no previstos en el,
para cumplir con sus atribuciones.

Clientes

 UTA

* Solicitantes

* Ciudadania (Se publica en la pagina web los criterios)

Responsables de la aplicacién

= Titular

= Secretaria

= Vocal

* Personal Administrativo necesario

Coadyuvancias

* Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto Electoral del
Estado. '

= COTAIP

* Presidencia

» Secretaria Ejecutiva

. NN A 3
N
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Normas de Operacion

e Las Unidades Técnicas y Administrativas y/o la ciudadania
presentan consulta ante el Comité, sobre casos no previstos y/o la
interpretacion de las disposiciones del Reglamento del Instituto
Electoral del Estado en Materia de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

e La Secretaria por instruccion del Presidente, convoca a Sesion
para que el Comité emita un Acuerdo sobre la consulta planteada.

e Emitido el Acuerdo se notifica en los términos establecidos en el
mismo.

, \ \\ J A\
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1.- Las Unidades Técnicas vy

Administrativas y/o la ciudadania

presentan consulta ante el Comité,

sobre casos no previstos y/o la

interpretacion de las disposiciones Se recibe la
del Reglamento del Instituto solicitud

Electoral del Estado en Materia de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

2.- La Secretaria por instruccién
del Presidente, convoca a Sesién
Secretaria para que el Comité emita un
Acuerdo sobre la  consulta
planteada.

3.- El Comité de Transparencia y
Acceso a la Informacion Puiblica
emite Acuerdos sobre la consulta
planteada.

4.- Emitido el Acuerdo se notifica en
- Presidente los términos establecidos en el
mismo.

COTAIP

Convocatorias
para el CG

COTAIP Acuerdos

Memorandum
y Oficio

Y \)%\
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Diagrama de Flujo

UNIDAD ’ i COMITE DE
UNIDADES TECNICAS Y TRANSPARENCIA Y
ADI\gIgé%’gROAXI‘{ﬁ D& ADMINISTRATIVAS/ ACCESO ALA
INFORMACION CIUDADANIA INFO‘RMACION
PUBLICA

INICIO

A
1.- Se presenta
consulta sobre casos
no previstos y/o la
interpretacion de las
disposiciones del
RIEEMTAIP.

\/

3.- Emite Acuerdo
sobre Consulta
planteada

\____/_-

l

2.- Convoca a
Sesién por
instrucciones del
Presidente.

A

—
v

“4.- Presidente
notifica
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II1.- PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PORTAL
INSTITUCIONAL

Objetivo

Lograr que se lleve a cabo la publicacién en el Portal Institucional de
manera puntual y conforme a lo que establecen los Articulos 11 y 18 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de
Puebla, en relacion a la informaciéon Pablica de Oficio que debe estar a
disposicién del publico sin que medie peticién de parte.

Aplicacion

=  General

Fundamento Legal

Articulo 109 bis Apartado B fracciones I y V del Cédigo de Instituciones
y Procesos Electorales del Estado de Puebla. Articulos 1, 2, 3, 4, 6, 8, 9
fracciones III, VIII, XXI y XXII, 10, 12 fracciones IV, V, VII, X, XII y XV,
14, 15, 16, 17, 18, 24, 26, 32, 34, 35, 36, 37, 38, 40 y 45 fracciones II,
IV y V, del Reglamento del Instituto Electoral del Estado en Materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Alcance
Las disposiciones del procedimiento son de observancia general para
~todo el personal de la Unidad Administrativa de Acceso a la-Informacién,
asi como el adscrito a las Unidades Técnicas y Administrativas de este

Organismo Electoral que tienen bajo su resguardo la informacién
requerida por la Unidad.

Frecuencia

Permanente. \
J
N
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Definiciones
* CIPEEP. Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado
de Puebla.

* RIEEMTAIP. Reglamento del Instituto Electoral del Estado en
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

» UAAIL Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion

* LTAIPEP.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
del Estado de Puebla.

» COTAIP. Comité de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

* CAIP. Comisién para el Acceso a la Informacién Publica y
Protecciéon de Datos Personales.

* Notificacién por lista. La notificacién es un recurso que se utiliza
en los procesos de las solicitudes, y este es la via en la cual se le
informa a las partes las novedades en las solicitudes de Acceso a
la informacién.

* Solicitud. Solicitud de Acceso a la Informacion.

* Presidencia. Oficina del Consejero Presidente del Instituto
Electoral del Estado.

* Eudora. Sistema de correo Electrénico del Instituto, y donde se
elaboran informes.

* UTA. Unidades Técnicas y Administrativas.

» Comisiones. Las Comisiones del Consejo General del Instituto
Electoral del Estado.

= CIN. Coordinacioén de Informatica.

Referencias
= CIPEEP
= RIEEMTAIP
= LTAIPEP

Programa Operativo Anual 2012

Productos

= Actualizacién de la Pagina web.

Y | \Ai\ Y,
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( Clientes
* Solicitantes
* COTAIP
= CAIP
* Ciudadania (Se publica en la pagina web un informe mensual de
las solicitudes)
Responsables de la aplicaciéon
* Titular
= Secretaria
= Vocal
* Personal Administrativo necesario
= CIN
Coadyuvancias
* Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto Electoral del
Estado.
* Comisiones
= Presidencia
* Secretaria Ejecutiva
= CIN
= CAIP
.
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Normas de Operacion

Las Unidades Técnicas y Administrativas, remitiran la informacién
publica de oficio que se que se encuentre en su poder, a mas
tardar dentro de los treinta dias habiles siguientes a la fecha en
que se haya generado o modificado.

En todos los casos se debera indicar la fecha de la ultima
actualizacién de cada rubro, el area y el funcionario responsable
de generar la informacién. :

Las Unidades Técnicas y Administrativas, remitiran a esta Unidad
la informacién solicitada, debidamente rubricada y validada por
los titulares, en los medios en que se les haya solicitado.

La' informacién a disposicién del publico debera publicarse de tal

~ forma que se facilite su uso y comprensién, asegurando su calidad,

veracidad, oportunidad y confiabilidad. Dicha informacién estara
disponible a través de medios remotos o locales de comunicacién
electrénica del Instituto, sin perjuicio de que pueda ser obtenida
por solicitud de acceso a la informacién.

La Coordinaciéon de Informatica, en colaboracién con la Unidad, se
encargarda de auxiliar en la preparacién, automatizacién,
presentacién e integracion en la pagina web del Instituto, de la
informacién de conformidad con el lineamiento de la materia.

En el supuesto de que las Unidades Técnicas y Administrativas,

de manera escrita a las Unidades Técnicas y Administrativas, la

~Informacion  requerida para  la  actualizacion —del— portal |

Institucional.
‘ NN
S EANY
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UTA
Comisiones

r Descripcién del Procedimiento

ict la

1. Los Titulares o Encargados de las
Unidades Técnicas o Administrativas y
las Comisiones, remiten por escrito a
esta Unidad en medio impreso o
magnético la informacion para la
actualizaciéon del Portal Institucional, a
mas tardar dentro de los treinta dias
habiles siguientes a la fecha en que se
haya generado o modificado la
informacioén.

En todos los casos se deberan indicar la
fecha de la Gltima actualizacion de cada
rubro, el area y el funcionario
responsable de generar la informacién.

Memorandum
Archivo

J{

UTA
Comisiones
UAAI

2.- Si las Unidades Técnicas Yy
Administrativas o las Comisiones
entregan la informacién publica en
copia simple, previo a que se remita a la
Coordinacién de Informatica esta
Unidad digitaliza los archivos para su
colocacién en el Portal Institucional, con
copia de conocimiento a los Miembros
del Comité de Transparencia y Acceso a
la Informacién Puablica, Consejero
Presidente y Secretario Ejecutivo.

Memorandum
Archivo

— 81 las Unidades Técnicas y
Admunstratlvas o las Comisiones

UTA
Comisiones
UAAI

| entregan a esta Unidad la informaciéon |

publica en archivo digital (USB), previo
cotejo con su original, se remite a la
Coordinaciéon de Informatica para su

| colocacién en el Portal Institucional, con

copia de conocimiento a los Miembros
del Comité de Transparencia y Acceso a
la Informacién Pablica, Consejero
Presidente y Secretario Ejecutivo

Memorandum
Archivo

.
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UAAI
CIN

4.- La Coordinacion de Informatica, en
colaboraciébn con la Unidad, se
encargara de auxiliar en la preparacion,
automatizacion, presentacion e
integracion en la pagina web del
Instituto, de la informacion de
conformidad con el lineamiento de la
materia.

Archivo

UAAI
CIN

5- La informacion a disposicion del
publico (pagina web) debera publicarse
de tal forma que se facilite su uso y
comprension, asegurando su calidad,
veracidad, oportunidad y confiabilidad.
Dicha informacién estara disponible a
través de medios remotos o locales de
comunicacion electronica del Instituto.
Misma que es verificada por la UAAIL

Archivo

N\

J
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Diagrama de Flujo
COMISIONES / UNIDAD ADMINISTRATIVA )
UNIDADES TECNICAS Y DE ACCESO A LA colonlégm'}?g: E
ADMINISTRATIVAS INFORMACION

INICIO Documentacién
enviada en copia
simple
Y
1.- Remiten informacién para si No
publicar en el portal

Institucional a través de
medio impreso y magnético,
con los cuadros Informacién Informacién
correspondientes. P en copia en archivo
4.- La coordinacién de
informaética, en
A colaboracién con la unidad,
2.~ Se 3.- Se coteja se encargaré de auxiliax: en
digitalizan con el la _ preparecion,
los archivos original automatizacion,

61 presentacién e integracion
en la péagina web del
instituto, con la

| | informacién de
conformidad con el

lineamiento de la materia.

l .

|
4,- Se remite a la CIN el
archivo solicitando la S

actualizaciéon en el portal,
con copia a los Miembros del

Comité, Presidente y
Secretario Ejecutivo ||

5.-La informacién a disposiciéon del
publico deberd publicarse de tal
forma que se facilite su uso y |¢
comprensién, asegurando su calidad,
veracidad, oportunidad y
confiabilidad. Dicha informacién ¥
estard disponible a través de medios
remotos o locales de comunicacién
electrénica del Instituto, La Unidad

verificara la informacién publicada. g Rl

N/
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