
4.- ¿Con qué? 
(Materiales y equipo) 

• Materiales y equipos de oficina 
• Equipo informático y Tecnológico. 
• Disponibilidad presupuestal y financiera 
• Bienes de tecnología de la información 

7.- ¿Qué tan eficaz? 
(Indicadores de eficacia y eficiencia) 

• 100% de la Normatividad institucional 
aplicable actualizada 

• 100% cumplimiento al programa anual de 
trabajo 

• Solventación del 100% de las observaciones 
determinadas.  

• 100 % de la información  de las obligaciones 
de transparencia actualizada en la plataforma 
nacional y estatal 

• 100 % de las solicitudes de información 
atendidas 

PROCEDIMIENTOS: 
PR-OAG-01 Procedimiento de Asuntos 

Jurídicos 
PR-OAG-02 Procedimiento de Asuntos 

Contenciosos 
PR-CP-01 Procedimiento de las Revisiones del 

Órgano de Vigilancia 
PR-CP-02 Procedimiento de atención a las 

revisiones y auditorías externas 
PR-UAI-01Procedimiento de Actualización de 

la Información Mínima de Oficio 
PR-UIA-02 Procedimiento para Atender .las 

Solicitudes de Información Pública 

 6.-¿Cómo?  
(Métodos, procedimientos y técnicas)  

• Normatividad institucional actualizada. 
• Instrumentos Jurídicos 
• Informes y Cedulas de observaciones y 

recomendaciones. 
• Publicación de la información de las 

obligaciones de transparencia 
• Solicitudes de información Atendidas. 

2.- Salidas 

• Oficina de Abogado General 
• Comisaria Pública 
• Unidad de Acceso a la 

Información.  

5.- ¿Con quién? 
(Competencia, habilidades y formación) PLANEAR  

• Calendario de revisión de la normatividad  
• Proyectos de creación y/o modificación de la normatividad 

universitaria; y atención de asuntos jurídicos de la Institución. 
• Programa anual autorizado de trabajo de la Comisaría. 
• Actualización de la información de las obligaciones de 

transparencia 
 

HACER 
•  Elaboración y modificación de la normatividad institucional para su 

aprobación. 
• Elaboración de Instrumentos Jurídicos 
•  Elaboración y aprobación del programa anual de trabajo. 
•  Atender solicitudes de información  
• Validar y actualizar la información de las obligaciones de 

transparencia 
 
VERIFICAR 
• Dar seguimiento en la Coordinación de asuntos jurídicos del Estado  
• Revisión de la normatividad institucional, para adecuarla al 

funcionamiento del organismo. 
• Cumplimiento del programa anual de trabajo 
• Seguimiento de las observaciones hasta su solventación. 
• Revisión de  solicitudes de información  en el portal de 

transparencia.. 
• Clasificación de la información  reservada o confidencial. 
 
ACTUAR 
• Difusión de la normatividad institucional creada y modificada. 
• Aplicación de medidas disciplinarias 
• Informar el avance trimestral del programa de trabajo 
• Atender las solicitudes de información  requerida. 
• Aplicación de procedimiento de acciones correctivas y preventivas.. 
• Elaboración del plan de acción de mejora donde existan áreas de 

oportunidad 

1.- Nombre del Proceso  

3.- Entradas 

• Leyes federales y estatales aplicables 
• Reglamento Interior de la SECOTAB 
• Ley y Lineamientos de Transparencia y 

acceso a la información pública  
• Leyes supletorias  
• Propuestas de revisión de proyectos de la 

normatividad institucional. 
• Solicitudes de instrumentos Jurídicos 
• Documentación comprobatoria del 

ejercicio del presupuesto 
• Solicitudes  de información pública 
• Información de las obligaciones de 

transparencia 
• Requerimientos legales y normativos 
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