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1. Objetivo

la Universidad, actualizando la Informacion Minina de Oficio y el Portal de Transparencia dg
UPGM, de acuerdo a lo establecido en la Ley y el Reglamento de Transparencia y Ae .%

Informacion Piblica del Estado de Tabasco, ?\
2. Alcances \/

Mantener actualizado el Portal de Transparencia con la Informacion M|
darles sequimiento hasta la entrega de dicha Informacién, dando
forma con la Ley y Reglamento, estableciendo procedimien
optimizar los tiempos de ejecucién en el desarrolio de las
Intarvienen en cada una de las partes en este pmcedirnieno

3. Diagrama de Procesos CJ

Garantizar el acceso de toda persona a la informacion piblica que se encuentra en pmﬂsié
a

que realizan quienes

4. idad y Autoridad

Qonsahilidad de la Unidad de Acceso a la Informacién

« Recabar, transparentar y actualizar la informacion publica de oficio a que se refiere la Ley
de Transparencia y Acceso a la informacidn Piblica del Estado de Tabasco vigente.

« Integrar los informes anuales y parciales trimestrales de fa informacién actualizada en el
Portal de Transparencia de la UPGM,
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+ Coordinarse con las Unidades Administrativas correspondientes para dar cumplimiento
a la Ley y Reglamento.

Responsabilidad de las Unidades Administrativas

» Tramitar y proporcionar la informacién minima de oficio en tiempo y forma d o
con la Ley y Reglamento, solicitada por el Titular de la Unidad de la
Informacion.

5. Términos y Definiciones O\/
SCO.

Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Esta

Reglamento: Reglamento de la Ley de Transparencia y A Informacion Publica del
Estado de Tabasco.

Transparencia: Practica democratica de poner a dis las personas informacién publica
sin gue medie salicitud alguna.

Informacién Minima de Oficio: Es aquella Idm que por Ley debe estar disponible y
pliblica a las personas.

Portal de Transparencia: Pagina de
minima de oficio que le correspog
aplicables.

rernet’en la que Jos Organismos publican la informacion
erdo con la Ley y demas disposiciones normativas

Titular de la Unidad
atencion de las sol

%u a la Informacion: El Servidor Publico responsable de la
nformacién y del portal de Transparencia de la Universidad.

Encargado De
titular de la Wpid

sable en cada unidad administrativa de atender las solicitudes del
Acceso a la Informacion de la Universidad.

ITAIP - ir@h Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

@aﬂ de Acceso a la Informacion
rrollo de Actividades

6.1. Solicitar la informacion minima de oficio

La actualizacion de la Informacion minima de oficio se lleva a cabo trimastralmente de acuerdo a
fa normatividad, por lo que via memorandum o correo electronico se le requiere a los enlaces
correspondientes de cada unidad administrativa la informacién del Inciso que le aplica del
articulo 10 defa Ley,
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Procedimiento de Actualizacion de la Informacién Minima de Oficio

La Informacion se solicita por medic de memorandum o por sistema electronico a cada uno de
los Encargados de Enlaces de las Unidades Administrativas.

El Titular de la Unidad de Acceso a la Informadidn de igual manera podra solicitar de ma
mensual la informacién que se pueda entregar en ese tiempo, para no mantener los/€ang
vacios de los'apartados de la informacién minima de oficio durante el lapso del trimﬁtr

6.2, Recepcion y revision de la informacion minima de oficio QV
ce de cada unidad

Se procede a revisar la informacion enviada por los encargados
administrativa que cumplan con los requisitos establecidos po atividad Vigente en

materia de Transparencia y acceso a la informacidn,
6.3. Procesamiento de la Informacion Minima de nﬁdnos

La informacion sera entregada con los formatos Etafzapuf el Titular de la Unidad de
Acceso, conforme a la Ley. En algunos casos se tiene q near la informacion y en otros
aplicar un formato especifico y convertir todo: hivas en PDF.

6.4 Captura en el sistema la informacio de oficio

Para visualizar la informacion en el E transparencia de la Universidad, se capturaen un
sistema especifico inciso por ingl§o.

6.5 Elabora y enviar infm@mml al ITAIP

Actualizada la info para concluir el proceso se debe enviar al ITAIP un informe
n actualizada misma que es capturada en el sistema de captura de
clonado en la pagina del ITAIP, asi como también publicar en el mismo

Portal dicC

Q
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7. Documentos Relacionados

Registros

PR-UAIO1-F1

Inciso a) Indice de
Informacién
clasificada como
reservada

PR-UAI-O1-F2

Inciso b) Estructura
organica

Permanente

PR-UAI-01-F3

Inciso b) Tramites y
Requisitos

Permanente

UAI

PR-URP-02-F1

Inciso b) Boletin de
Informacién Pdblica

UAI

PR-UAI-01-F5

Inciso c) Programas
queejecutala
dependencia en el
ano

UAI

PR-UAI-01-F6

Inciso d) Directorio de
Servidores Publicos

Resp. de la UAI

ual

PR-UALO1-F7

Inciso g) Fondo
revolventea

‘F anente

Resp. de la UAI

UAI

PR-UAI-01-F8

Inciso g) Vidtitas y
Gastos de Min

Permanente

Resp. de la UAI

UAI

PR-UAI-01-F9

PR-UAI-O1 -F{

Inciso @)ﬁﬂﬂ
Asi
Vi os de

Permanente

Resp. de la UAI

UAI

50 g) Presupuesto
utorizado de
Egresos en el Ejercicio
del Afic

Permanente

Resp, de la UAI

UAI

Inciso j) Programas
Sociales

Permanente

Resp. de la UAI

UAI

p:-@l-m
AI-01-F12

Inciso )) Finalidad,
Requilsitos y
Procedimientos de los
programas Sociales

Permanente

Resp. de la UAI

UAI

PR-UAI-01-F13

Inciso J) Padrén de
Beneficiarios

Permanente

Resp. de la UAI

uAl

PR-UAI-O1-F14

Inciso ) Presupuesto

Permanente

Resp. de 1a UAI

UAl
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de Egresos
PR-UAI-01-F15 | Inciso ¢} Indice de Permanente | Resp.de la UAI UAI
acciones,
controversias y juicios
PR-UAI-01-F16 | Inciso g) Fecha de Permanente Resp. de la UAI UAl
. Reuniones
PR-UAI-01-F17 | Inciso K) Participacién | Permanente | Resp. de fa UAI |
Ciudadana
PR-UAI-01-F18 | Inciso b) Atribuciones | Permanente | Resp. de la UAI
y
PR-UAI-01-F19 | Inciso b) Indicadores | Permanente Resp. de fa UAI UAI
de Gestion
PR-UAI-01-F20 | Inciso €) Procesosde | Permanente Resp. . UAI
la Unidad de Acceso K
de la Informacian, ?ﬁ
PR-UAIF01-F21 | Notas en General y Permanente Toela UAI UaAl
Aclaratorias '
PR-UAI-01-F22 | Art. 12, Resultado de | Permanen .de la UAI LAl
Convocatorias g‘
PR-UAI-01-F23 | Ar. 13 Concesiones, Resp. de fa UAI UAI
permisos y Pﬂ@
autorizaciones N\
PR-UAI-01-F24 | Art. 14 Contratacién Wm Resp. de [a UAI UAI
Directa
S/N Informe Tri Permanente | Resp. de la UAI UAI
- presemad:%
S/N Informe Anbgl Permanente | Resp. de la UAI UAI
wesey%'mp

_ Irnie“tus'

\_J | Procedimiento Atender Solicitudes de Informacién Pablica

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE TABASCO.
S/N REGLAMENTG DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO.

S/N LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA DE LOS SUJETOS OBLIGADOS EN EL
ESTADO DE TABASCO.

S/N LINEAMIENTOS PARA LA PRESENTACION DE LOS INFORMES QUE DEBEN
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RENDIR LOS SUJETOS OBLIGADOS.
S/N LEY DE ARCHIVOS PUBLICOS DEL ESTADO DE TABASCO.

8. Historial de Cambios

N/A 00 Primera Edicion del Documento poA) ¥ LADA
f DIC/08 | 10/DIC/08
01 01 Cambia el Responsable de Procedi tu LADA LADA
I 02Ago 10 | 02Ago 10
01-14 02 Se actualliza el procedim Qﬁlﬁfe JGHC LADA
incluyente debido al Gestion 04Ene13 | 04Ene13
en Equida
o1 03 Cambia el Res la persona que RRC EAGA
autori edimiento

18Junl4 | 18Junl4

04 03 Se a& - do Uno, el objetivo del RRC EAGA

pracedimiento 18Juni4 | 18Jun14
04 0 / iza el apartado Dos, el Alcance del |  RRC EAGA
Procedimiento

18 Jun 14 18 Jun14

04 0: Se actualiza el apartado Cuatro, de RRC EAGA

Responsabilidad de la Unidad de Acceso a 18Jun14 | 18Jun14

la Informacién
- 03 Se actualiza el apartado Cuatro, de RRC EAGA
b ““Pm‘:g:'“"[':::;;‘:“m 18Jun14 | 18Jun1a
05 03 Se agrega al apartado Cinco, de los RRC EAGA
T"*""‘_:_i“t‘:l“h?':_ fg'ﬁﬁ’;’; ‘::5 m&ﬂg“m 18Jun14 | 18Jun14
Infermacién y Encargado de Enlace.
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05,06 03 Se actualiza el apartado Seis punto Uno RRC EAGA

Solicitar la In&.:rnnad&n minimade | o caa | 185un14
oficio
06 - 03 Se actualiza el apartado Seis punto Dos, RRC EA
Recepcion y revision de la informacion 18 Jun 14
minima de oficio

06 03 Se actualiza el apartado Seis punto Tres, &l RR GA

Procesamiento de la Informacion Minima | o /18 Jun 14

de oficio Q

12 03 Se actualiza el formato PR-UAI-01-F1 Inci q.N?C EAGA
a) Indice de Informacién clasificada co | and | 18 winia

reservada

12 03 Se actualiza el formato PNW@ iso RRC EAGA
b) Estructura ' 18Jun14 | 18Jun14

13 03 Se actuallza el forma -UAI-01-F3 Inciso RRC EAGA
b) Trém uisitos 18Jun14 | 18Jun14

13 03 Se actualiza elormato PR-UAI-D1-F5 RRC EAGA
| Program@s qup ejecuta la dependenciaen | 19,414 | 18Jun14

el afo
14 03 liza el formato PR-UAI01-£7, g) RRC EAGA
i Fondo revolvente

', 18Jun14 | 18Jun14

14 Se actualiza el formato PR-UAI-01-F8, Inciso RRC EAGA
Q a) Vidticos y Gastos de camino 18Jun14 | 18Jun14

Y i
1 v 03 Se agrega el formato PR-UAI-01-F9, Inciso RRC EAGA
q) Criterics de Asignacion de Viaticosy

( > e s ooy 18Jun14 | 18Jun4

15 03 Se actualiza el formato y cambia de nombre RRC EAGA

por el correcto PR-UAI01-F10, Inciso g)
Presupuesto Autorizado de Egresos en el
Ejercicio del Ano

18Jun 14 18 Jun 14

16 03 Se actualiza el formato PR-UAIO1-F11, RRC EAGA
Inciso j) Programas Sociales
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formato PR-UAI-01-F24, Art. 14
Contratacion Directa

18 Jun 14 18Jun 14
16 03 Se agrega el formato PR-UAI-01-F12, Inciso RRC EAGA
)) Finalidad, Requisitos y Procedimientosde | .o, .14 | 18Jun
los programas Sociales A
17 03 Se actualiza el formato PR-UAI-01-F13, RRC @/
Inciso J) Padron de Beneficiarios 18 Jun 14 14
17 03 Se actualiza el formato PR-UAI-01-F14, ' y EAGA
Inciso |) Presupuesto de Egresos 18 Jun 14
18 03 Se actualiza el formato PR-UAI-01-F15 C EAGA
Inciso o) Indice de acciones, contro 3 185un14 | 18Jun 14
julcios
18 03 Se actualiza el formato PR-UA| % RRC EAGA
Inciso q) Fechade Rfunicime 18Jun14 | 18Jun14
19 03 Se agrega el fnrmm.mmﬂ 7.inciso | RRC EAGA
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19 a3 Seag PR-UAI-01-F18, Inciso RRC EAGA
& Atribuciones 18Jun14 | 18Jun14
20 03 %ga el formato PR-UAI-01-F19, Inciso RRC EAGA
d > b) Indicadores de Gestion iadun14 | 18Jun 14
20 » Se agrega el formato PR-UAI-01-F20, Inclso RRC EAGA
&) Procesos de la Unidad de Acceso dela \ 14
0 N 18Jun14 | 18Jun
f
\J 03 Se agrega el formato PR-UAI-01-F21, Notas RRC EAGA
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QE 03 Se actualiza el formato PR-UAI-01-F22, Art, RRC EAGA
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23 03 Se actualiza el formato PR-UAI-01-F23, RRC EAGA
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9. Anexos

Anexo 1. Indice de Informacion clasificada como reservada

Lirpve rdided Politécnica del Gallo de México
o Wt kgt § et it R
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Rt m ohe Todhost i, s Wi b il
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ESTRUCTURA DRGAMTA

R UARD |3 R ONTR
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Anexo 3. Tramite y Servicios

Universidad Politécnica del Lollo de Mexico
2 Tlsess p 'F.'—-'-’- por Foamih ras
ml.wt! Tramrites o Mespa s del eraisin

Srvinngt 10 fracman | noEs |

PR TR A

Anexo 4. Boletin de Informaci6n Publica
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Anexo 5. Los pr%amai 2ue e%uta la de%dencia en el afo.

Universidad Palitécmica del Golfo de Mexico

i B
(&5 e
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