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1. Objetivo

Trarnitar las solicitudes de informacion publica de los/as interesados/as, garantizando el

ejercicio del derecho de acceso a la informacién,

Orientar y apoyar en |la elaboracién de |as solicitudes a los/as interesados/as. Q
Tramitar las solicitudes de informacion, dandole seguimiento hasta la entrega de h%
tiempo y forma conforme a la nermativa,

Verificar que la informacién solicitada no se encuentre clasificada como unﬂdencml
Efectuar las notificaciones correspondientes a los/as interesados/as en delaLey

3. Diagrama de Procesos

2. Alcances

UNIDAD DE ACCESO A LA

INFORMACION NIDAD ADMINISTRATIVA

2.- Asesora y orientae la
elaboracién de la solicitud,

B
3.- Recibe solicitud,
regisira y analiza,

5.- Aclara la solicitud
de informacion.

Ve |

Hﬂl expediente y 7.- Recibe solicitud y le da
ficita informacion. tramite.

L

»{_- Acuerda y notifica . 8.- Requiere mas tiempo.
prorroga.

v
10.- Recibe el Informe,

e

informacidn,

Documente Controlade por &l Sisterma de Gestitgn  de Calidad (SGC), Prohibids s Reproduccidn Parclal o Total Esta veridn et
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Procedimiento para Atender las solicitudes de Informacion Publica

4. Responsabilidad y Autoridad
Unidad de Acceso a la Informacion

e Recibir y tramitarlas solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como garie
sequimiento hasta la entrega de dicha informacion en la forma que la haya pedido @

interesados/as

Unidades Administrativas O

« Proporcionar informacion solicitada por los/as InteresadusfMQ
5. Términos y Definiciones

Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pabli Q do de Tabasco.
eso a la Informacién Publica del

Reglamento: Reglamento de la Ley de T;&nsparen@

Estado de Tabasco.
Derecho de Acceso a la Informacién Py prerrogativa que tiene toda persona de
acceder a la informacian creada, admln en poder de [as entidades gubermamentales o

de Interés publico, en los términos

INFORMACION CONFIDENC) acion en poder de los Sujetos Obligados, relativa a las
datos personales, protegi echo fundamental a la privacidad,

Informacién Pibl
fotografias, grabaci
otro elemanto i
ialey, enel

registro, archivo o dato, contenido en documentos escritos,
rte magnetice o digital, quimico, fisico o biolégico, o en cualquier
haya sido creado u obtenido por las entidades plblicas, previstos en
sus funciones y que se encuentren en su posesion y bajo su control.

INFORMACION RESERVADA: La Informaciéon publica que se encuentra temporalmente sujeta a
alg excepciones previstas en esta Ley.

do: La persona que solicite acceso, consulta o disposicion de informacién pablica
rme al procedimiento establecido.

Itaip: Instituto Tabasqueno de Transparencia y Acceso a ia informacién Pablica,

VERSION PUBLICA; Documento elaborade por los Sujetos Obligados que contiene informacion
publica, sin que aparezca la Informacion dasificada como reservada y confidencial.

Documento Controlado por &l Sktema de Gestidn  de Calidad (SGC), Prohibida s Reproducclin Parcial o Total, Esta versién es
vigente si s consulta en el Portal del 5GC en el Sitio Web de ls Universidad: www.upgm,edu.ms.
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6, Desarrollo de Actividades
6.1 Presentan solicitud de informacion.

Los/as interesados/as deberdn presentar su solicitud de informacion a través de lns
disponibles para ello, ya sea en el portal INFOMEX o en la Unidad de Acceso a la informa
la Universidad en los términos y plazos que la Ley establece. Q

6.2 Se asesora u orienta a los/as interesados/as .

Una vez recibida la solicitud se analiza sl Ia informacién solicitada ¢ E cl no ala
Universidad Politécnica del Golfo de México, 0 en dado caso sl dicha | es confidencial
o reservada, se procede a orientar a que unidad de acceso del Su do cnnasmnde su
requerimiento asi como asesorario en cualquier duda que ten:ga esados/|

6.3 Recibe la solicitud, registra y analiza.

La solicitud debe ser registrada para su control con @ consecutivo y posteriormente se
analiza a que unidad administrativa le corresponde @cionar la Informacion solicitada.

O

6.4 Se integra el expediente y se ela orandum.

Cada solicitud de informacion deb. er su expediente Integrado con todos los documentos
y su numero de control, Se y=tfn acuerdo para radicar el expediente; para requerirle
informacion a las dreas adniigistrativas se elabora un memordndum o acuerdo solicitando la
Iinformacion que el in ita.

6.5 Recibir inform drea responsable.

Cuando el area inistrativa tiene lista la informacidn, la 2nvia a la Unidad de Acceso a fa
Informac emorandum, la unidad la recibe, analiza, y revisa, para verificar que la
informadion ska la que ha solicitado el interesado, para poder elaborar el acuerdo,

asca que la informacién sea reservada se le hace saber al interesado por medio del

@nﬂo al momento de notificarle; 0 en dado caso que la Informacion sea confidencial se le

saber al interesado y se muestra la informacién en versién publica, de acuerdo a los
tErminos que marca la Ley o Reglamento.

6.6 Se notifica al interesado y se entrega la informacion.

Una vez que la informacion estd en la Unidad de Acceso a la Informacidn y esta revisada, se
procede a notificar al interesado y se le entrega la informacion, via el medio solicitado a través

Decimenio Controdsdo por of Sistema de Gestidn  de Calfidad (SGCL Prahibida su Reproduccion Parcial o Total Exta verion &
vigente si se consulta en el Portal del SGC en ef Sithe Web de la Universidad: wewupgm.edumx.
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del sistema INFOMEX, o en la forma que lo haya requerido, de acuerdo a los términos que fa Ley
y Reglamento disponen.

7. Documentos Relacionados

Solicitud de Acceso a
fa Informacion,

S/C Sollcitud de Acceso, | Permanente Resp.delaU UAI
Rectificacion,
Cancelacién u Q~
Oposicion a los &
Datos Personales. N\

S/IC Procedimiento de Permanente Hw) la UAI UAI
Queja ™\

S/C Informe Trimestral ' . de la UAI UAI
presentado al ITAIP

S/C Informe anual Resp, de la UAI Ual
presentando al ITAIP

SIN g MENTO DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO.

LINEAMIENTOS PARA LA PRESENTACION DE LOS INFORMES QUE DEBEN
RENDIR LOS SUJETOS OBLIGADOS.

LEY DE ARCHIVOS PUBLICOS DEL ESTADO DE TABASCO.

S/N LINEAMIENTOS PARA LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN
POSESION DE LOS SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE TABASCO

Documenio Controlado por ef Sisterna de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Repmduccion Parcial o Total, Esta versidn es
vigente si se consulta en el Portal ded SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edu.ms
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Procedimiento para Atender las solicitudes de Informacién Pablica

8. Historial de Cambios

Primera Edicion del Documento

correcto del Procedimiento: Procedimiento

para Atender las Sollcitudes de Informacidn

o o1 Cambia el Responsable de Procedimiento AD#
Q!’go 10 | 02Ago10
01-10 02 Se actualiza el procedimiento a %K JGHC LADA
incluyente debido al Sistema de
en Equidad de : 04Ene 13 | O4Ene!3
01 03 Cambia el Responsable y la RRC EAGA
autoriza el Procedimiento .
Q 18-Ago-14 | 18-Ago-14
04 03 Se ml% Diagrama de RRC EAGA
r 18-Ago-14 | 18-Ago-14
05 03 aQal apartado Cinco, de los RRC EAGA
Térghindg y definiciones, dos nuevas figuras:
n Confidencial, Informacion LRAGRS | CUBcagD=14
( Reservada, Itaip y Version Pablica.
06 Se actualiza el apartado 6.5 Recibir RRC EAGA
\ informacion del area responsable, 18-Ago-14 | 18-Ago-14
06 O Se actualiza el apartado 6.6 Se notifica al RRC EAGA
interesado y se entrega la informacion,
18-Ago-14 | 18-Ago-14
03 Se actuallza el apartado 7. Documentos RRC EAGA
Relacionados, agregando la figura de
informe Trimestral presentado al ITAIP | 18-Ago-14 | 18-Ago-14
07 03 Se actualiza el apartado 7, en el punto de RRC EAGA '
Procedimientos estableciendo el nombre
18-Ago-14 | 18-Ago-14

Bocumento Controlads por ef Sitema de Gestidh  de Calidad (SGC), Prohitida su Reproduction Parcial o Total Exta versidn e
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07 03 Se actualiza el apartado 7, en el punto de RRC EAGA
Otros Documentos, anexando 1a siguiente
figura juridica: LINFAMIENTOS PARALA | 15°Ag0-14 ‘“‘C
PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN
POSESION DE LOS SUJETOS OBLIGADOS DEL Q
ESTADO DE TABASCO
10 03 Se actualiza el formato de las Solicitudes EAGA
Arco del [TAIP
14 | 18-Ago-14
11 03 Se actualiza el formato de Solicitud RRC EAGA
Procedimiento de Queja del ITAIP
18-Ago-14 | 18-Ago-14
12 03 5e actuallza el formato trim RRC EAGA
solicitudes de Informacionfren al ITAIP
18-Ago-14 | 1B-Ago-14
13 03 Se actualiza el Anual de las RRC EAGA
sollcitudes de In n rendido al ITAIP
18-Ago-14 | 18-Ago-14
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9. Anexos

Anexo 1. Solicitud de Acceso a la Informacién
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Anexo 2. Solicitud de Acceso, rectificacion, Cancelacion u Oposicién a los Datos Personales
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Anexo 3. Procedimiento de Queja
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Anexo 4. Informe Trimestral presentado al ITAIP
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Anexo 5, Informe Anual presentado al ITAIP
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