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OBJETIVO.

Garantizar a toda persona, el acceso a la informacién que genera y posee el Instituto Duranguense de

Educacién para Adultos, de conformidad con lo establecido por la normatividad en materia.

LINEAMIENTOS DE OPERACION.

El responsable de la Unidad de Transparencia es el encargado de la elaboracion, coordinacion y distribucion

de este procedimiento, igualmente es el responsable de la revision y autorizacion del mismo.

ALCANCE

Este procedimiento para “Atencién de Solicitudes de Acceso a Informacion Publica” se aplica a toda la
documentacion y registros generados en el Instituto Duranguense de Educacién para Adultos e implantacion
del Manual de Procedimiento.

REFERENCIA NORMATIVA

Ley general de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e @ @ @ @

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.

Responsable

Solicitante

" Unidad de Transparencua i

Unidad de Transparencia
_Unidad de Transparencia
Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia
‘Unidad Administrativa
Unidad Administrativa

Unidad Administrativa

Unidad Administrativa |
Unidad de Transparencaa_

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

P'as'o""_
| Requisita el formato de Solicitud de Acceso a la Informacion

‘ ¢Es competencia de la Instltumon"

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley de Proteccion de Datos Personales de Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Durango.
Ley de Proteccidn de Datos Personales del Estado de Durango.

Detalle de la actividad

| Publica

Recepcnona ta sol:catud

sl Se genera la salicitud oficial a la U.A. responsable de la
| generacion, guarda y conservacion de la informacion.

| NO: Se le notifica al solicitante en un plazo no mayor a 3 dias

‘ ¢Es reservada o conf‘ dencial?

| SI: Elabora reporte que funde y motive la clasificacion de la

j informacién y lo envia a la Unidad de Transparencia.

| NO: Se recaba la informacion.

| Recibe la informacién y revisa que la misma este completa.
| ¢Esta completa la informacion?
| Sl: Genera la resolucion administrativa que ‘se sube a la PNT.

en respuesta al solicitante, antes de 15 dias habiles a partir de |

| la recepcion de la solicitud y archiva en expediente.

| NO: Devuelve a la U.A. para su complementacnon

| Fin del procedimiento
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DETALLE DE LA ACTIVIDAD

Requisita el formato de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

Recepciona la solicitud

Analiza si la informacion es competencia de la institucion

¢ Es competencia de la Institucion?

SI: Se genera la solicitud oficial a la U.A. responsable de la generacion, guarda y conservacion de
la informacién.

NO: Se le notifica al solicitante en un plazo no mayor a 3 dias

Recibe y analiza la solicitud

¢+ Es reservada o confidencial?

SI: Elabora reporte que funde y motive la clasificacién de la informacion y lo envia a la Unidad de
Transparencia.

NO: Se recaba la informacion.

Recibe la informacion y revisa que la misma este completa.

¢, Esta completa la informacion?

Sl: El titular de la U.T., genera la resolucién administrativa que se sube a la PNT. en respuesta al
solicitante, antes de 15 dias habiles a partir de la recepcion de la solicitud y archiva en expediente.
NO: Devuelve a la U.A. para su complementacion.

Fin del procedimiento.

GLOSARIO

U.T.: Unidad de Transparencia
U.A.: Unidad Administrativa
PNT: Plataforma Nacional de Transparencia

Hoja No. 3 de 3
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OBJETIVO.

Poner a disposicion del publico y mantener actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con
sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin corresponda, la informacién de los temas,
documentos y politicas en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT).

LINEAMIENTOS DE OPERACION.

El responsable de la Unidad de Transparencia y todas las Unidades Administrativas sefialadas en la Tabla de
Aplicabilidad de las Obligaciones de Transparencia del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos san
los encargados de cargar en la plataforma SIPOT la informacion necesaria para el cumplimiento del articulo 65
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para el responsable de la Unidad de Transparencia y todas las Unidades
Administrativas sefialadas en la Tabla de Aplicabilidad de las Obligaciones de Transparencia del Instituto
Duranguense de Educacion para Adultos.

REFERENCIA NORMATIVA

Ley general de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley de Proteccion de Datos Personales de Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Durango.
Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Durango.

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.

" Responsable [ "Pase | Detalledelaactwldadf o
- ' | Generar informacién necesaria para cargar informacién
Unidad Administrativa 1 | (cualquier fraccion correspondiente del articulo 65 de la

| LTAIPED) en plataforma SIPOT.

“Unidad Administrativa 2 | Analiza si la informacién es correcta
_Unidad Administrativa | 3 |¢Fscorectalainformacion? 0 .o
Unidad Administrativa 4 SI: Se carga en la fraccion correspondiente en la plataforma
| SIPOT.
Unidad Administrativa 5 | NO: Se analiza informacion
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DETALLE DE LA ACTIVIDAD

1.

ok wh

Fin del procedimiento.

Generar informacion necesaria para cargar informacion (cualquier fraccidon correspondiente del
articulo 65 de la LTAIPED) en plataforma SIPOT.

Analiza si la informacion es correcta

¢ Es correcta la informacién?

Sl: Se carga en la fraccion correspondiente en la plataforma SIPOT.

NO: Se analiza informacion

GLOSARIO

SIPOT: Sistema de Portales de Obligacicnes de Transparencia
LTAIPED: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango.
Unidad Administrativa: Area sefalada en la tabla de Aplicabilidad de las Obligaciones de Transparencia.
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