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1. PROPOSITO

Establecer un procedimiento para atender los requerimientos de los solicitantes al
realizar solicitudes de informacién, asi como gestionar la carga de la informacién
derivada de las obligaciones comunes que requiere los ordenamientos legales de la
materia, a cada uno de las areas de este organismo, propiciando la transparencia y

rendicion de cuentas al interior de este organismo.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a toda la sociedad que desea ejercer sus derechos en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y proteccion de datos
personales, con la finalidad de conocer y analizar la informacién que se procesa al

interior de este organismo, a excepcion de los que derive en otros ordenamientos.

3. POLITICA

. i . . \
Nuestra politica es atender todas las solicitudes de la sociedad, buscando siempre
fomentar la transparencia y rendicién de cuentas, bajo los lineamientos que dicten los

ordenamientos en la materia, buscando mejorar continuamente nuestra atencién.

4. DOCUMENTOS Y TERMINOLOGIA APLICABLE

4.1. Documentos Aplicables

Solicitud de Informacién Publica.

%j“.:.% Solicitud de derecho de Acceso. (FGG-12)

,' \ — ,j
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Solicitud de derecho de Rectificacion. (FGG-13)
Solicitud de derecho de Cancelacion. (FGG-14)
Solicitud de derecho de Oposicién. (FGG-15)

Actas de Comité de Transparencia.
Recursos de Revision.

Denuncias
4.2. Terminologia Aplicable

Unidad de transparencia.- Es la unidad administrativa encargada de recibir y dar
tramite a la solicitudes de informacién, a la que hace referencia el articulo 67 y 68 de la

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sinaloa.

Solicitud de Informaciéon.- Documento mediante el cual se puede solicitar informacié
perteneciente a las areas del organismo.
Informacién: Dato numérico, alfabético, grafico, fotografico, acustico, o de cualqui

otro tipo contenido en los documentos que los sujetos obligados procesan, generan, \K\
obtienen, adquieren, administran, recopilan, producen, transforman o conservan, por ’
cualquier titulo, o bien, aquella que por obligacién, legal o reglamentaria deban generar
Areas: Instancias del organismo previstas en los reglamentos interiores del organismo.
Sujetos obligados. - Cualquier autoridad, entidad, érgano, y organismo de los poderes
legislativo, ejecutivo y judicial, ayuntamientos, érganos autonomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral, o sindicato

que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad del Estado y los \
Municipios, que se encuentran sujetos al cumplimiento de las Leyes en materia de
transparencia y acceso a la informacioén publica.

Ley. - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Ley de Proteccion de

datos en Posesion de los Sujetos Obligados.

Derechos ARCO. - Los derechos de Acceso, Rectificaciéon, Cancelacion y Oposicién al \

tratamiento de datos personales.

REV. 01 PO-GG-03




JAPAMA PROCEDIMIENTO DE OPERACION
REMIBIDITE TRANSPARENCIA 01/02/21 | Pag.5 de 27

Solicitud de derecho de Acceso. - Documento mediante el cual los titulares de la
informacién pueden solicitar conocer los datos personales que le proporcionaron a la
institucion.

Solicitud de derecho de Rectificacion. - Documento mediante el cual los titulares de
la informacién pueden solicitar la correccion de sus datos personales.

Solicitud de derecho de Cancelacion. - Documento mediante el cual el titular de la
informacioén, puede solicitar la cancelacidén del tratamiento de sus datos al organismo,
cuando el propésito para el que se hayan recabado llegue a su fin.

Solicitud de derecho de Oposicién. - Documento mediante el cual el titular de la
informacion se contrapone al tratamiento de sus datos personales por parte de la
institucion, solicitando su término.

Avisos de Privacidad. - Documento mediante el cual, el organismo informa al titular de
los datos personales, la protecciéon que le proporciona a sus datos personales derivado
del tratamiento de los mismos. \4L
Titular. - La persona fisica a quien corresponden los datos personales;

Datos Personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica
identificada o identificable.

Tratamiento: Cualquier operaciéon o conjunto de operaciones efectuadas mediant
procedimientos manuales o automatizados aplicados a los datos personales,
relacionados con la obtencion, uso, registro, organizacién, conservacion, elaboracion,
utilizacion comunicacién, difusién, almacenamiento, posesiéon, acceso, manejo,

aprovechamiento, divulgacion, transferencia, o disposiciéon de datos personales.

Comité de Transparencia. - Organo colegiado de los sujetos obligados integrado par \
un numero impar de servidores publicos.
Comision: Comisiéon Estatal para el Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Sinaloa, CEAIP.

Pleno: Organo supremo de decision de la Comision, integrado por las o los

Comisionados;
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5. AUTORIDAD

5.1. La Titular de la Unidad de Transparencia, tiene la autoridad para darle atencién y
seguimiento a todas y cada una de las solicitudes de Informacién ya sea de Acceso a la

Informacién y/o derechos ARCO.

5.2. La Titular de la Unidad de Transparencia, tienen la autoridad para Accesar al
Sistema de Solicitudes de Informacién del Estado de Sinaloa, en representacion del
sujeto obligado.

5.3. La Titular de la Unidad de Transparencia tiene la facultad de consultar la
Plataforma Nacional de Transparencia y revisar que se haya realizado la carga de los
formatos con la informacion referente a las obligaciones que se sefalan en el articulo
95 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sinalqa,
en representacion del sujeto obligado, asi como de la Unidades administrativas que lo
componen.

5.4. La Titular de la Unidad de Transparencia tendra la facultad en todo momento de
requerir a las areas la  informacién necesaria para cumplir con las obligaciones
en Materia de Acceso a la Informacién, asi como las que sefale la Ley de Proteccién de
Datos Personales.

9.5. El Titular de la Unidad de Transparencia podra tener acceso y registrar cualquier
cambio al libro de registro de solicitudes como un método de control. \
5.6. El Titular de la Unidad de Transparencia, tendra en su poder las Actas que se
generen como resultado de las reuniones del Comité de Transparencia de la
Paramunicipal.
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6. PROCEDIMIENTO.

6.1. Tramite de solicitudes.

Este se inicia una vez que se recibe una solicitud que podran ser de dos tipos: solicitud
de informacién publica ¢ solicitud de derechos ARCO (En el caso de una solicitud de
informacién publica cualquier persona puede realizarla, en el segundo de los supuestos;
solicitud de derechos ARCO, es necesario que el titular acredite su personalidad o
interés juridico para ejercerlos.) su registro iniciara mediante la captura en el Sistema de
Solicitudes del Estado de Sinaloa INFOMEX; y/o Plataforma Nacional de Transparencia,
sistemas que asignaran un folio que permitira la inscripcién de cada solicitud en el libro
de registro interno, todo esto para facilitar su localizacion , pues cada una contara con

un expediente que permitira su control y conservacion en el archivo de la unidad.

Por consiguiente, se elabora un oficio para notificar al area correspondiente, misma que

debera proporcionar la informacion y dar respuesta en un plazo de 10 dias habiles par \y\ ‘
solicitud de informacién publica y 20 dias habiles para solicitud de derechos ARCO, la

cual habra de realizarse mediante oficio, anexando los documentos que sean
necesarios para garantizar su cumplimiento. Una vez que se obtenga la respuesta po

parte del departamento, la Titular de la Unidad de Transparencia debera realizar un

oficio de contestacion, y enviar ambos al solicitante por el medio que se haya sido
seleccionado.

6.1.1. El tituiar de Ia unidad de transparencia recibe una solicitud de informacién por el

medio que el solicitante desee emplear, se imprime y se pasa con el auxiliar de

transparencia para que continte con el procedimiento.
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6.1.2. El titular de la Unidad de Transparencia debe requerir al titular de los Datos
Personales acredite su personalidad. (en caso de ser necesario, ejemplo solicitudes de
derechos ARCO.

6.1.3. El auxiliar procede a la inscripcién en el libro de registro de solicitudes de la
unidad.

6.1.4. El auxiliar de la Unidad de Transparencia elabora un expediente fisico y digital
asignando un folio de registro a la solicitud.

6.1.5. El Titular de la Unidad de Transparencia, una vez que analiza el contenido de la
solicitud, determina al area que debera ser enviada, girando un oficio al jefe o
encargado, para que en el plazo otorgado proceda a dar respuesta.

N

.

6.1.6. Una vez que se han cumplido los términos de ley, el jefe o encargado del area
debera mediante oficio proporcionar la respuesta a la solicitud enviandola a la unid \!\ {

de transparencia, anexando los documentos necesarios para su cumplimiento.

6.1.7. Después de haber recibido los documentos de respuesta por parte d
departamento responsable de atender la solicitud de informacién el Titular de la Unidad
de Transparencia debera enviar al solicitante la respuesta por el medio que se haya

indicado para su recepcion.

6.2. Tramite de Recurso de Revision.
Después de haber entregado la informacién, el solicitante puede manifestar su
inconformidad a la respuesta ofrecida utilizando como medio de impugnacién el recurso

de revisién, que se recibira en la unidad de transparencia y a su vez se notificara al

area correspondiente para que en un plazo de 7 dias habiles elabore su informe
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justificado; lo cual debera ser notificado a la Comision Estatal para el Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Sinaloa, quien a su vez debera emitir su resolucion
en un plazo no mayor a 40 dias habiles, una vez que se notifiquen dichos acuerdos al
sujeto obligado, la unidad de transparencia informara al area encargada de atender el
recurso de revision para que cumpla con los acuerdos dictados por la Comision en el
plazo proporcionado, entregandose el oficio y demas documentos de cumplimiento en
la Unidad de Transparencia, para que esta se encargue de enviar al recurrente y a los
miembros del pleno de la Comisién por los medios que hayan sido sefialados en la
resolucion.

6.2.1. El Titular de la Unidad de Transparencia recibira su recurso de revisién por el
medio que el recurrente haya elegido.

6.2.2. El Titular de la Unidad de Transparencia debe informar al jefe o encargado del
departamento que atendi6 la solicitud recurrida a cerca del recurso de revisién
interpuesto en contra de la misma, para que en un plazo de 7 dias habiles envié

informe justificado.

¥
6.2.3. El jefe o encargado del departamento deberd enviar a la Unidad d
Transparencia su informe Justificado para que a su vez envie al recurrente y al Pleno
de la comisién Estatal para el Acceso a la Informacion Publica Sinaloa.

debera emitir su resolucién en un plazo no mayor a 40 dias habiles.

6.2.4. El Pleno de la Comision Estatal para el Acceso a la Informacion Publica Sinaloa,
6.2.5. Eltitular de la Unidad de Transparenciadebe informar al jefe o encargado del
departamento la resolucién dictada por la Comision Estatal para el Acceso a la
Informacién Publica Sinaloa respecto al recurso de revisién, para que en un plazo de 5 \

dias habiles este cumpla con la misma.
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6.2.6. El Jefe o Encargado del area atienda el recurso de revisiéon enviara mediante
oficio a la Unidad de Transparencia su oficio de cumplimiento.

6.2.7. El titular de la Unidad de Transparencia debera enviar tanto el oficio de
cumplimiento del jefe o encargado del area como el suyo al recurrente y a los miembros
del pleno.

6.3. Tramite de Publicaciones de Obligaciones de Transparencia Comunes.

La Titular de la Unidad de Transparencia notificara a las areas trimestralmente como
recordatorio a cerca de la publicacién de las obligaciones de transparencia comunes a
las que se refiere el articulo 95 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Sinaloa, para que en un tiempo determinado entreguen los
archivos de Excel que han sido asignados a cada una, mismas que deberan llenarlos y
entregarlos para su revisién a la titular de la unidad; y a su vez los encargados del
llenado con la ayuda del personal de informatica crearan los vinculos electrénicos que
deban contener los archivos, para que estos sean publicados en la pagina oficial de |
JAPAMA.

Los encargados del reporte y publicacion de la informacién de cada area, deberan
publicarlos de igual manera en la Plataforma Nacional de Transparencia, o de lo
contrario la Titular de la Unidad tendra la facultad para hacerlo del conocimiento de sus

superiores jerarquicos.

6.3.1. EL titular de la unidad enviara oficio recordando a cada area de manera
trimestral, (salvo caso contrario) la publicacién de las obligaciones de transparencia

comunes.

REV. 01 PO-GG-03
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6.3.2. Cada area tendra asignado un encargado del llenado de formatos que debera

hacerse responsable de la publicacion de los mismos en tiempo y forma.

6.3.3. El encargado del area entregara los formatos a la titular de transparencia para su
revisién en el tiempo sefalado en el oficio de recordatorio.

6.3.4. La titular de la unidad de transparencia revisara los archivos que se publicaran

en la pagina de la institucion.

6.3.5. El encargado del llenado de formatos debera llevarlo al area de informatica y con
el personal asignado para la carga, debera elaborar las adecuaciones necesarias para
que el formato quede debidamente preparado para la publicaciéon de las obligaciones de

transparencia comunes. en la pagina institucional oficial.

6.3.6. El encargado del llenado de formatos debera descargar el archivo preparado con
todas sus adecuaciones de la pagina institucional oficial, para proceder a la publicacién
de las obligaciones de transparencia comunes en la Plataforma Nacional

Transparencia.

6.4. Tramite de las Denuncias.

Derivado del incumplimiento de las obligaciones de transparencia comunes, a las que
se refiere el articulo 95 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Sinaloa, la Comision Estatal para el Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Sinaloa CEAIP, podra iniciar con procedimientos de denuncia, el cual
notificara a la unidad de transparencia informando de los hechos que la motivaron; el
titular de la unidad a su vez debera dar aviso al area correspondiente de atender la
denuncia para que en el tiempo que haya sido sefialado en el documento admisorio,

este rinda su informe con justificacion.
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La comisién en el menor tiempo posible emitira una resolucién, la cual sera notificada al
titular de la unidad, haciéndolo del conocimiento del area para que se dé cumplimiento

a los acuerdos pronunciados por la autoridad competente.

6.4.1. La Comisién Estatal para el Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de

Sinaloa notificara la denuncia al Sujeto Obligado.

6.4.2. Eltitular de la unidad de transparencia debera notificar al area del sujeto obligado
encargado de publicar la fraccion del articulo 95 que se haya sefalado con
incumplimiento a su publicacién en la denuncia, proporcionandole un periodo para
reportar su informe con justificacion.
\

6.4.3. El titular del area responsable debera presentar a la unidad su informe con
justificacion en el término sefialado, subsanando sus faltas, exponiendo sus motivos y/o
cualquier otro elemento que pudiera considerar a su favor 5
6.4.4. El titular de la unidad debera enviar a la Comision el informe con justificacién del

area responsable de la publicacion.

6.4.5. La Comisién debera revisar el informe y determinar si el sujeto obligado ha
logrado cumplir a cabalidad con la publicacién de las obligaciones y emitira su

resolucion.

ley.

6.4.6. La Comision notificara su resolucién al sujeto obligado dentro de los términos de
6.4.7. El titular de la unidad de transparencia debera notificar al area responsable para
\

que cumpla a cabalidad con la resolucion dictada por la Comisién en el tiempo que se \
determine.
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6.4.8. En caso contrario de incumplir de modo total o parcial con la resolucion dictada,
la Comision notificara al Titular del Sujeto Obligado y a la Titular de la Unidad de
Transparencia para que, en el término de ley se cumpla con los puntos sefalados con

incumplimiento a la resolucion.

6.4.9. El titular del area por conducto de la unidad de transparencia debera informar a
la Comision su oficio de cumplimiento, sefialando las acciones que llevd a cabo para

cumplir a cabalidad con la resolucién a la denuncia por segunda ocasién.

6.4.10. En caso de subsistir el incumplimiento a la denuncia a cabalidad con la
resolucion dictada por la Comision, esta tomard las medidas de apremio o
determinaciones que crea necesarias haciéndolo de conocimiento al sujeto obligado.

6.4.11. En caso contrario al punto anterior la Comisién debera informar al sujet
obligado por medio de la unidad de transparencia, el cumplimiento satisfactorio a la
resolucién de la denuncia.

6.5. Tramite de ampliacion de plazo

Tramite de ampliacion de plazo.

Cuando el titular del area correspondiente de atender la solicitud no se encuentre en
posibilidad para realizarlo dentro del periodo ordinario de ley, podra solicitar al Comit

de Transparencia una ampliacién de plazo, lo cual debera ser informado a la unidad de
Transparencia por medio de un oficio explicando los motivos que lo imposibilitan para
atender el requerimiento en tiempo y forma, a su vez la Titular de la Unidad, debera
hacerlo de conocimiento al Comité, sometiéndolo a consideracion de este mediante una

reunion donde se resolvera si aprueban o rechazan la peticién, todo lo anterior quedara
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registrado en un acta donde se mencionen los acuerdos pronunciados, por ultimo la
unidad de transparencia debera informar al solicitante de la ampliacién de plazo
requerida, y tener bajo registro cada una de las actas de Comité de Transparencia que

se informen.

6.5.1. El jefe o responsable del departamento encargado de atender y proporcionar
respuesta a la solicitud de informacién, debera informar mediante oficio al comité de

Transparencia los motivos razones de su requerimiento (ampliacién de plazo).

6.5.2. El Titular de la Unidad de Transparencia recibira la solicitud del jefe encargado
del area de atencién a la solicitud y requerira una reunién con el Comité de
Transparencia.

6.5.3. Durante el desarrollo de la sesién el Titular de la Unidad de Transparencia
expondra frente al Comité, el oficio de requerimiento de ampliacion de plazo.

3
6.5.4. El Comité de Transparencia emitira sus a cuerdos aprobando o rechazando la
solicitud de ampliacion de plazo del Jefe del departamento encargado de darle atencién

a la solicitud de informacién.

6.5.5. El Titular de la Unidad de Transparencia debera darle a conocer al jefe o
encargado del departamento, los acuerdos tomados por del Comité de Transparencia
que quedaron registrados en el acta de Comité Transparencia de la actuacién.

6.6. Tramite de Incompetencia.

Cuando el encargado de dar respuesta a la solicitud de informacion determine que el
sujeto obligado es incompetente para atender la solicitud de informacion, este debera

de informarlo al solicitante en el término de 3 dias habiles después de haber recibido la
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solicitud, dirigiendo mediante un escrito que habra de enviarse al solicitante por medio
de la unidad de transparencia, donde explique y fundamente las razones de su dicho,
sugiriendo al solicitante las entidades a las que puede redirigir la solicitud.

6.6.1. El titular de la unidad de transparencia notifica al area que considera puede
poseer la informacién para dar atencién a la solicitud de informacién para su analisis o
en su caso el mismo titular de la unidad de transparencia atiende de manera oficiosa la

incompetencia a la solicitud.

6.6.2. El titular de la unidad de transparencia o el titular del area revisa la informacién

de la que trata la solicitud de informacién y considera que la Junta de Agua potable y
Alcantarillado del Municipio de Ahome no cuenta con la informacién por tratarse de otro
sujeto obligado el tema del que trata la solicitud.

6.6.3. El titular de la unidad de transparencia o el encargado del area elabora un escrito
debidamente fundamentado, explicando los motivos por los que se declara \k\
incompetencia para conocer de la solicitud.

6.6.4. El titular del area si este fuera el caso entrega el escrito de incompetencia a ma
tardar el tercer dia habil turnandolo a la Unidad de transparencia, para que este lo haga
llegar al solicitante.

6.6.5. El titular de la unidad de transparencia debe registrar en el sistema de solicitudes
de informacién del Estado de Sinaloa INFOMEX, la incompetencia del sujeto obligad \\

para atender la solicitud y seleccionar las dependencias a sugerir.

6.7. Tramite de aclaracion
Cuando los datos proporcionados en la solicitud de informacién no sean claros para el
encargado del area que dara atencidn a la solicitud, este podra requerir al solicitante en
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un término maximo de 3 dias habiles para que el solicitante aclare o modifique los datos

que proporciond en su solicitud de informacién.

6.7.1. El titular de la unidad de transparencia notifica la solicitud de informacién al area
correspondiente.

6.7.2. El titular del area que dara atencion a la solicitud se percata que los datos
proporcionados por el solicitante no resultan claros o son insuficientes para
proporcionarle una respuesta.

6.7.3. El titular del area que dara atencion a la solicitud redacta un oficio debidamente
fundamentado donde solicita la aclaraciéon de la solicitud al solicitante y la dirige a la
unidad de transparencia.

6.7.4. El titular de la unidad de transparencia envia al solicitante la aclaracién mediante
el Sistema de Solicitudes del Estado de Sinaloa INFOMEX.

6.7.5. Si asi fuere el caso, el solicitante corrige su respuesta y la envia nuevamente al
organismo para que este continte con el tramite al que se refiere el punto 6.1 de Ids
procedimientos.

6.8. Tramite de las versiones publicas

Cuando un documento contenga partes o0 secciones que no puedan hacerse de
conocimiento publico para dar respuesta a una solicitud de informacién, las areas de
sujeto obligado encargadas de dar respuesta, deberan de hacerlo del conocimiento del
titular de la unidad para que este a su vez lo someta a consideracién del Comité el
generar una versién Publica de los mismos.
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6.8.1. El titular de la unidad de transparencia notifica la solicitud de informacién al area

correspondiente.

6.8.2. El area prepara la informacién con la que debera dar respuesta.

6.8.3. El titular del area o de manera oficiosa o la titular de la unidad de transparencia
detecta que los documentos que se ofrecen como respuesta contienen datos de

caracter personal o confidencial que no pueden hacerse de conocimiento publico.

6.8.4. El titular del area encargado de dar respuesta elabora un oficio al Comité
fundamentando su peticion de generar una version publica de los documentos.

6.8.5. La titular de la unidad de transparencia convoca a reunién al Comité de
Transparencia, donde somete a su consideracién, la peticion del titular del area
encargado de dar respuesta a la solicitud de informacién sobre generar la versién

publica. ‘

6.8.6. El titular de la unidad de transparencia genera un acta de Comité Transparencia
resumiendo los acuerdos generados en la reunion.
6.8.7. El titular de la unidad de transparencia informa al area que puede generarse la

version publica de la respuesta, lo cual quedé asentado bajo acta de Com \iL
Transparencia.
6.8.8. El area ofrece su respuesta.

6.8.9. El titular de la unidad de transparencia envia la respuesta al solicitante.
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6.9. Clasificaciéon de informacion como confidencial o reservada

Cuando en la informaciéon que se tiene contemplada para dar respuesta a alguna
solicitud o dar cumplimiento a cualquier otro requerimiento contenga datos de caracter
confidencial o datos personales segun la normatividad aplicable, se solicitara bajo la
aprobacion del Comité de transparencia su clasificacion de informacion como
confidencial o reservada, debiendo generarse una version publica para el primero de los
supuestos o el resguardo de la misma en el segundo de los casos, hasta que se extinga
los hechos que motiven su clasificacién o el tiempo bajo el cual se haya requerido
mantenerla bajo reserva.

6.9.1. La Titular de la unidad de transparencia notifica al area la solicitud o los
requerimientos de informacion necesarios.

6.9.2. El titular del area encargado de dar repuesta recibe la solicitud de informacién y/o
requerimiento.

6.9.3. El titular del area encargado de dar repuesta solicita mediante oficio al titular d .

la unidad de transparencia que gestione la solicitud para clasificacion de informacién

como reservada o confidencial, segun sea el caso. \k
\J]

6.9.4. La titular de la unidad de transparencia gestiona la reunién del Comité para

darles a conocer la peticion del area solicitante.

6.9.5. El Comité de transparencia bajo sesién emite sus acuerdos. -

6.9.6. El titular de la unidad de transparencia genera un acta del Comité\ de
transparencia en la cual plasma los acuerdos que se generaron en la sesion.
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6.9.7. El titular de la unidad de transparencia informa los acuerdos tomados por el
Comité al titular del area encargado de dar respuesta, para que se continué con el

tramite pendiente.

7. RESPONSABILIDAD

7.1. La Titular de la Unidad de Transparencia, es responsable de revisar el Sistema

de Solicitudes de Informacion del estado de Sinaloa, diariamente.

7.2. LaTitular de la Unidad de Transparencia, es la encargada de darle seguimiento a
las solicitudes de informacion que se atiendan en la Unidad de Transparencia hasta su

conclusion.

7.3. La Titular de la Unidad de Transparencia, es la encargada de informar a
areas sobre las solicitudes de Informacion, solicitudes de ejercicio de derechos ARCO,
solicitudes de ampliacion de plazo, recursos de revisidon, denuncias, asi como las fecha

de sus vencimientos.

7.4. La Titular de la Unidad de Transparencia, sera la encargada de atender las
solicitudes de ampliacion de plazo que se reciban por parte de las areas del organismp
y programar las reuniones con el Comité de Transparencia las veces que asi se

requiera.

7.5. La Titular de la Unidad de Transparencia es responsable de llevar un registro y

control dentro de sus archivos de todos los expedientes que se generen por ¢ada
tramite dentro de la Unidad.
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7.6.

La Titular de la Unidad de Transparencia sera responsable de coordinar el

procedimiento para lograr el cumplimiento de las areas respecto a la carga de la

informacién de las obligaciones de transparencia comunes, asi como notificar las

responsabilidades que genere el incumplimiento de las mismas a los titulares de las

areas.

8. CONTROL DE REGISTROS

CcoD } - NOMBRE *’»«,RESPONSABLE ALMAQENAR RELT ENCIO
Solicitud de Tltular de la Archlvero, 7 anos Se destruye
Informacién Unidad de respaldo
publica Transparencia
(FGG-| Solicitud de Titular de la Archivero, 7 afos Se destruye
12) derechos Unidad de respaldo
Acceso Transparencia
(FGG- | Solicitud de Titular de la Archivero, 7 afnos Se destruye
13) derecho de Unidad de respaldo
Rectificacion Transparencia N
(FGG- | Solicitud de Titular de la Archivero, 7 anos Se destruye§ \M
14) derecho de Unidad de respaldo
Cancelacion Transparencia
(FGG- | Solicitud de Titular de la Archivero, 7 anos Se destruye
15) derecho de Unidad de respaldo
Oposicion Transparencia
Acta de Comité | Titular de la Archivero, 7 anos Se destruye
de Unidad de respaldo
Transparencia. | Transparencia
Recursos de | Titularde la Archivero, 7 afos Se destruy
Revision. (RR) |Unidad de respaldo
Transparencia
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Denuncias Titular de la Archivero, 7 anos Se destruye
(DOT) Unidad de respaldo
Transparencia

Aclaracién Titular de la Archivero, 7 afnos Se destruye
Unidad de respaldo
Transparencia

Incompetencia | Titular de la Archivero, 7 anos Se destruye
Unidad de respaldo
Transparencia

9. CONTROL DE REVISIONES

REV. | FECHA | _EXPLICACION DEL CAMBIO
00 14-12-17 Alta de procedimiento bajo los requerimientos de la
norma ISO 9001:2015 e\
01 01-02-21 Actualizacion de  procedimiento  bajo  los) .
requerimientos de la norma ISO 9001:2015

10. HISTORICO DE INDICADORES. §g
FECHA :

FECHA DE
NO. DE x INDICADOR
INICIO CONCLUSION

y 01/02/21 Atender al 100% las solicitudes que se realicen a
traves de la Unidad de Transparencia.

Disminuir al 50 % las reuniones extraordinarias del
2 01/02/21 Comité de Transparencia; procurando que se
cumplan unicamente aquellas calendarizadas
anualmente. (ordinarias)
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