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Introduccion.

La Unidad de Transparencia surge de la necesidad de crear una instancia
responsable de velar el derecho fundamental a la informacién publica que
comprende la facultad de las personas para solicitar, difundir, investigar y recabar

informacion publica.

La Unidad de Transparencia del Poder Legislativo del Estado de Baja California Sur
mediante el presente Manual prevé la necesidad de definir cada una de las
atribuciones y funciones del personal adscrito a esta Unidad, con la finalidad de
establecer de manera clara y precisa cada uno de los puestos. Este documento es
de observancia general, para poner a disposicion del personal que labora en el Poder
Legislativo del Estado de Baja California Sur y que sirva como instrumento de
informacion y consulta ademas de una herramienta confiable de apoyo para la

realizacion de sus funciones.

El presente manual tiene la finalidad de proporcionar un panorama amplio y
explicativo de los procedimientos que mediante los cuales la Unidad de
Transparencia realiza las funciones propias de la Unidad, a efecto de transparentar
el ejercicio de la funcién publica y establecer los criterios y procedimientos para
garantizar el pleno ejercicio del derecho de acceso a la informacion generada o en
posesion de este Poder Legislativo, resguardando toda aquella informacion de
acceso restringido, ya sea en su modalidad de reservada o confidencial; y regular el
ejercicio de las funciones y atribuciones de las personas servidoras publicas que

integran la misma,
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Marco juridico.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.

e Ley Organica y los Reglamentos del Poder Legislativo del Estado de Baja
California Sur.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Baja California Sur.

e Ley de Proteccidn de datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Baja California Sur.

e Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacion, asi como para la elaboracidn de versiones publicas.
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Objetiv General.

Establecer las politicas generales y los procedimientos de las areas que integran la
Unidad de Transparencia, con la finalidad de instruir al funcionariado acerca del
objetivo, las politicas especificas y el alcance de cada uno de los procedimientos,
precisando las actividades y su vinculo con las personas servidoras publicas
responsables de realizarlas, proporcionandoles herramientas que faciliten el

cumplimiento de las funciones asignadas en el Manuel de Organizacion.
Objetivos Especificos.

1.- Dar tramite a las solicitudes de Acceso a la Informacion Pulblica hasta su
conclusion, requiriendo a las Unidades administrativas la realizacién de los actos
necesarios para atender las solicitudes de acceso a la informacién, coadyuvando en
su caso el andlisis de la procedencia de la clasificacion o reserva de la informacion.

2.- Dar tramite a las solicitudes de Derechos ARCO hasta su conclusion.

3.- Dar tramite hasta su conclusion del tramite de los Recursos de Revision
interpuestos por falta de respuesta o inconformidad, notificando la admision a las
Unidades administrativas correspondientes para dar respuesta asi como en su caso
el sentido de la Resolucion emitida por el 6rgano garante para su cumplimiento en
el caso que ordene la entrega de la informacion.

4.- Dar tramite hasta su conclusién del tramite de los Recursos de Revisidn en
materia de derechos ARCO interpuestos por falta de respuesta o inconformidad,
notificando la admision a las Unidades administrativas correspondientes para dar
respuesta asi como en su caso el sentido de la Resolucion emitida por el érgano
garante para su cumplimiento en el caso que ordene la entrega de la informacion.

5.- Auxiliar a las Unidades del Honorable Congreso del Estado de Baja California
Sur en el proceso de carga de la informacidn correspondiente a las obligaciones
comunes Y especificas, durante los trimestres de carga, coadyuvando y asesorando
hasta la conclusidon de cada uno de los periodos.
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Procedimientos.

UT-01-01 Recepcion de solicitudes de Acceso a la Informacion
Puablica

Objetivo Especifico

Dar tramite a las solicitudes de Acceso a la Informacién Publica hasta su conclusion,
requiriendo a las Unidades administrativas la realizacion de los actos necesarios para
atender las solicitudes de acceso a la informacion, coadyuvando en su caso el analisis

de la procedencia de la clasificacion o reserva de la informacion.

Areas administrativas que participan:

Unidad de Transparencia
Unidades administrativas
Comité de Transparencia
Contraloria del Congreso del Estado

Descripcion del procedimiento.

1. Revisar diariamente la Plataforma Nacional
de Transparencia (PNT) para verificar
nuevas solicitudes de informacion.

2. Al recibir una solicitud, determinar si es de Plataforma

Unidad de competencia del sujeto obligado. Si no lo Nacional de
Transparencia es, informar al solicitante y notificar al | Transparencia
Comité de Transparencia y a la Contraloria (PNT)

del H. Congreso. En caso de duplicidad,
indicar al solicitante el folio de la solicitud
previa.
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3. Si la solicitud no compete, el Comité de
Transparencia notifica al solicitante a través
de la PNT.

4. Si la solicitud compete, la Unidad de
Transparencia coordina internamente para
obtener la informacion de la unidad
administrativa correspondiente.

5. Si la solicitud es ambigua, se notifica al
ciudadano para aclaracién en un plazo de
10 dias habiles; sin aclaracién, se concluye
la solicitud.

6. La unidad administrativa recibe y procesa la
solicitud en un plazo de 15 dias habiles

Unidades (internamente, 10 dias). Oficio y/o
o . Correo
Administrativas institucional
7. La unidad administrativa elabora y envia la
respuesta a la Unidad de Transparencia.
8. Recepcidn de la respuesta enviada. Oficio y/o
Unidad de 9. Cargar la respuesta en la Plataforma _ CEOFF?O |
. Nacional de Transparencia (PNT). instituciona
Transparencia. JPNT

10.Fin.
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Diagrama de flujo.

1. Revisar diariamente la
Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT) para
verificar nuevas solicitudes
de informacion.

!
2. Al recibir una solicitud,
determinar si es de competencia
del sujeto obligado. Si no lo es,
informar al solicitante y notificar
al Comité de Transparencia y a la
Contraloria del H. Congreso. En
caso de duplicidad, indicar al

solicitante el folio de la solicitud
previa.

'

3. Si la solicitud no compete, el
Comité de Transparencia notifica
al solicitante a través de la PNT.

’

4. Si la solicitud compete, la
Unidad de Transparencia coordina
internamente para obtener la
informacion de la  unidad
administrativa correspondiente.

v

\4/
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X

5. Si la solicitud es ambigua, se
notifica al ciudadano para
aclaracion en un plazo de 10 dias
habiles; sin  aclaracién, se
concluye la solicitud.

6. La unidad administrativa
recibe y procesa la solicitud
en un plazo de 15 dias
habiles (internamente, 10

dias).

7. La unidad administrativa

8. Recepcion de la respuesta | elabora 'y envia la
enviada. - respuesta a la Unidad de
Transparencia.

9. Cargar la respuesta en la
Plataforma  Nacional de
Transparencia (PNT).
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UT-01-02 Recepcion de solicitudes de derechos ARCO
Objetivo especifico.
Dar tramite a las solicitudes de Derechos ARCO hasta su conclusion.

Areas administrativas que participan.
administrativas que participan:

- Unidad de Transparencia

- Unidades administrativas

- Junta de Gobierno y Coordinacién Politica
- Comité de Transparencia

- Diputacién

- Comisiones Permanentes y Especiales

Descripcion del proceso.

Revisar diariamente la Plataforma Nacional de

Transparencia (PNT) para verificar nuevas
solicitudes de ejercicio de derechos ARCO,
verificando si se trata de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion;

Si es competente se da tramite, si no es Plataforma

Unidad de | competente se hace del conocimiento al solicitante | Nacional de
Transparencia via PNT dentro de los tres dias siguientes a la | Transparencia
presentacion de la solicitud; (PNT)

Verifica que acredite la identidad del titular
(solicitante de los datos personales) y en su caso
la de su representante, si no acredita, prevendra
al titular dentro de los cinco dias siguientes a la
presentacion de la solicitud para que subsane la

Pagina 10 de 28



H. CONGRESO DEL ESTADO

H. CONGRESO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
(NOMBRE DE LA DIRECCION, DEPARTAMENTO O AREA)

omisidn en un plazo de diez dias contados a partir
del dia siguiente al de la notificacion. Transcurrido
el plazo sin que desahogue la prevencion, se
tendra por no presentada;

Unidades
Administrativas

La Unidad Administrativa correspondiente recibe
la solicitud de los derechos ARCO una vez
acreditado su identidad, para que dé respuesta a
la solicitud dentro de los 20 dias habiles;

dicho plazo podra ser ampliado hasta por diez dias
cuando asi se justifique, pero se le debe notificar
al titular dentro del periodo de respuesta y la envia

el Unidad de Transparencia;

Oficio
Correo
institucional

y/o

Unidad
Transparencia.

de

La Unidad de Transparencia, envia la respuesta al
solicitante, si la Unidad Administrativa
correspondiente declara inexistencia, se envia al
Comité de Transparencia;

El Comité de Transparencia, debera constar en
una resolucidn que confirme la inexistencia, lo
hace del conocimiento de Ila Unidad de
Transparencia y concluye;

Oficio
Correo
institucional
/PNT

y/o

Unidad
Administrativa

En caso de resultar procedente llevara a cabo las
acciones necesarias para hacerlo efectivo, en un
plazo de no mas de quince dias habiles, contados
a partir del dia siguiente en que se haya notificado
la respuesta al solicitante, lo hace del
conocimiento a la Unidad de Transparencia y
concluye;

Oficio
Correo
institucional

y/o

Unidad
Transparencia

de

Recibe oficio de conocimiento y concluye el
procedimiento

Oficio/correo y
PNT
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Inicio

J

1. Revisar diariamente la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) para
verificar nuevas solicitudes de ejercicio

de derechos ARCO, verificando si se

trata de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion;

b

2. Si es competente se da tramite, si
no es competente se hace del
conocimiento al solicitante via PNT
dentro de los tres dias siguientes a la
presentacion de la solicitud;

/

Verifica que acredite la identidad del titular
(solicitante de los datos personales) y en
su caso la de su representante, si no
acredita, prevendra al titular dentro de los
cinco dias siguientes a la presentacion de
la solicitud para que subsane la omision en
un plazo de diez dias contados a partir del
dia siguiente al de la notificacion.
Transcurrido el plazo sin que desahogue la
prevencion, se tendra por no presentada

]

v

4. Si la solicitud compete, la Unidad de
Transparencia coordina internamente
para obtener la informacion de la unidad
administrativa correspondiente.

A/
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X

La Unidad Administrativa correspondiente recibe la
| —— | solicitud de los derechos ARCO una vez acreditado
/ su identidad, para que dé respuesta a la solicitud
dentro de los 20 dias habiles; dicho plazo podra ser
ampliado hasta por diez dias cuando asi se
justifique, pero se le debe notificar al titular dentro
del periodo de respuesta y la envia el Unidad de
Transparencia;

La Unidad de Transparencia, envia la respuesta
al solicitante, si la Unidad Administrativa
correspondiente declara inexistencia, se envia al
Comité de Transparencia;

\ El Comité de Transparencia, debera

constar en una resolucion que confirme la
inexistencia, lo hace del conocimiento de
la Unidad de Transparencia y concluye;

I

En caso de resultar procedente llevara a cabo las
acciones necesarias para hacerlo efectivo, en un
plazo de no mas de quince dias habiles, contados a
partir del dia siguiente en que se haya notificado la
/ respuesta al solicitante, lo hace del conocimiento a
la Unidad de Transparencia y concluye;

Recibe oficio de conocimiento vy

concluye el procedimiento

l
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UT-01-03 Recurso de revision de solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica

Objetivo especifico.

Dar tramite hasta su conclusion del tramite de los Recursos de Revision

interpuestos por falta de respuesta o inconformidad, notificando la admision a las

Unidades administrativas correspondientes para dar respuesta asi como en su caso
el sentido de la Resolucidon emitida por el 6rgano garante para su cumplimiento en
el caso que ordene la entrega de la informacion.

Areas administrativas que participan.

- Unidad de Transparencia
- Unidades administrativas
- Junta de Gobierno y Coordinacién Politica
- Comité de Transparencia
- Diputacién
- Comisiones Permanentes y Especiales

Descripcion del procedimiento

Unidad
Transparencia

de

1. Revisar diariamente la Plataforma Nacional
de Transparencia (PNT) para verificar si
algin solicitante ejercid su derecho de
recurso de revision por falta de respuesta o
inconformidad con la respuesta a su
solicitud de acceso a la informacion;

Plataforma
Nacional de
Transparencia
(PNT)
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. Notifica a las Unidades correspondientes

que dieron atencion a la solicitud de acceso
a la informacidn, la interposicion del recurso
de revision, notificando que cuentan con un
plazo de cinco o siete dias habiles seguin sea
el caso, para la remision del informe
correspondiente en relacién al agravio
manifestado por el recurrente;

Oficio y/o
Correo
institucional

Unidades
Administrativas

. La Unidad Administrativa correspondiente,

emite pruebas o alegatos dentro del plazo
previsto y lo remite a la Unidad de
Transparencia;

Oficio y/o
Correo
institucional

Unidad de
Transparencia.

. Una vez recibidos los alegatos en via de

informe la Unidad de Transparencia realiza
la carga de este en via de cumplimiento
mediante la Plataforma en que se haya
presentado el recurso de revision;

Oficio y/o
Correo
institucional
/PNT

ITAI / Unidad de
Transparencia

. ElI ITAI procede a decretar el cierre de

instruccién, para pasar a resolucidon que no
podra exceder de veinte dias, en la
resolucion del recurso de revision, el ITAI
podra ordenar, desechar o sobreseer el
recurso, confirmar, revocar o modificar la
respuesta, en el caso de que la Resolucion
vaya en el sentido de sobreseer o confirma
la respuesta inicial del sujeto obligado
termina el procedimiento, decretando el
archivo del Recurso de Revision;

Si la resolucién del Recurso de Revision
emitida por el ITAI Ordena la entrega de la
informacion, la Unidad de Transparencia
notificara al Unidad administrativa que dio
respuesta inicial a la solicitud, la entrega de
la informacién en los términos sefialados en

Oficio y/o
Correo
institucional
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la respectiva resolucion, senalando el
término que dispone para el cumplimiento
de la misma;

Unidad
Administrativa

. La Unidad Administrativa, dispondra de un

plazo no mayor a diez dias habiles para el
cumplimiento de la Resolucidn y remite a la
Unidad de Transparencia el documento que
soporte el cumplimiento a la resolucion que
le haya sido notificada;

Oficio y/o
Correo
institucional
/PNT

Transparencia

Unidad de

. La Unidad de Transparencia en via de

cumplimiento remite al 6rgano garante local
y al recurrente, mediante la plataforma
habilitada el cumplimiento a la Resolucion
del Recurso de Revision anexando las
documentales que hayan sido remitidas por
el Unidad correspondiente

Oficio y/o
Correo
institucional
/PNT

ITAI

. El ITAI recibe la informacion en via de

cumplimiento y la Unidad procede a
imprimir el acuse de cumplimiento a la
Resolucién;

Oficio y/o
Correo
institucional
/PNT

Transparencia

Unidad de

. La Unidad de Transparencia concluye el

procedimiento.

Oficio y/o
Correo
institucional
/PNT
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Inicio

y

1. Revisar diariamente la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) para
verificar si algun solicitante ejercio su

derecho de recurso de revision por falta de
respuesta o inconformidad con la respuesta
a su solicitud de acceso a la informacion.

Y

2. Notifica a las Unidades correspondientes
que dieron atencion a la solicitud de acceso
a la informacidn, la interposicion del recurso
de revision, notificando que cuentan con un

plazo de cinco o siete dias habiles segtin 3. La  Unidad  Administrativa

sea el caso, para la remisién del informe correspondiente, emite pruebas o
correspondiente en relacién al agravio —> alegatos dentro del plazo previsto y lo

manifestado por el recurrente; " remite a la Unidad de Transparencia;

4. Una vez recibidos los alegatos en via de
informe la Unidad de Transparencia realiza
la carga de este en via de cumplimiento
mediante la Plataforma en que se haya
presentado el recurso de revision;

!

5. El ITAI procede a decretar el cierre de
instruccion, para pasar a resolucion que no
podra exceder de veinte dias, en la
resolucion del recurso de revision, el ITAI
podra ordenar, desechar o sobreseer el
recurso, confirmar, revocar o modificar la
respuesta,
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En el caso de que la
Resolucion vaya en el
sentido de sobreseer o
confirma la respuesta
inicial del sujeto
obligado termina el
procedimiento,

decretando el archivo
del Recurso de Revision;

Si la resolucion del Recurso de
Revisién emitida por el ITAI
Ordena la entrega de Ila
informacion, la Unidad de
Transparencia notifica a la
Unidad administrativa la
entrega de la informacion en
los términos sefialados en la
resolucién,  sefialando el

término que dispone para el

X cumplimiento de la misma;

/|

6. La Unidad Administrativa, dispondra de
un plazo no mayor a diez dias habiles para
el cumplimiento de la Resolucion y remite
a la Unidad de Transparencia el
documento que soporte el cumplimiento a
la resolucion que le haya sido notificada

7. La Unidad de Transparencia en via de
cumplimiento remite al 6rgano garante local y al
recurrente, mediante la plataforma habilitada el
cumplimiento a la Resolucidn del Recurso de Revisidn
anexando las documentales que hayan sido remitidas
por la Unidad correspondiente

/

8. El ITAI recibe la informacidn en via de
cumplimiento y la Unidad procede a imprimir el acuse
de cumplimiento a la Resolucion;

/

9. La Unidad de Transparencia concluye el
procedimiento.
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UT-01-04 Recurso de revision de solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO

Objetivo especifico.

Dar tramite hasta su conclusion del tramite de los Recursos de Revisidon en materia
de derechos ARCO interpuestos por falta de respuesta o inconformidad,
notificando la admisién a las Unidades administrativas correspondientes para dar
respuesta asi como en su caso el sentido de la Resolucion emitida por el 6rgano
garante para su cumplimiento en el caso que ordene la entrega de la informacion.

Areas administrativas que participan.

- Unidad de Transparencia

- Unidades administrativas

- Junta de Gobierno y Coordinacién Politica
- Comité de Transparencia

- Diputacién

- Comisiones Permanentes y Especiales

Descripcion del procedimiento

Plataforma
1. Revisar diariamente la Plataforma Nacional Nacional de
Unidad de de Transparencia (PNT) para verificar si| Transparencia
Transparencia algtin solicitante su derecho de recurso de (PNT)
revision para el ejercicio de los derechos
ARCO; registra el recurso de revision en
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materia de proteccién de datos personales Oficio y/o
que haya sido presentado; Correo

2. Notifica la admisidn del recurso de revision | institucional
en materia de datos personales a la Unidad
administrativa  correspondiente; Si el
acuerdo de admisién emitido por el érgano
garante local requiera la remision de algun
informe o notifique la solicitud de
conciliacion le sera notificada al Unidad
correspondiente;

3. En caso de ser notificada de solicitud de Oficio y/o

Unidades A . )
. _ conciliacion o requerimiento de informe, Correo
Administrativas remitird a la Unidad de Transparencia su | institucional
respuesta
Oficio y/o
4. Una vez recibido y enviado, el ITAI resuelve Correo

el recurso de revision, la resolucion podra

ITAL desechar o sobreseer, confirmar, revocar o institucional
modificar la respuesta u ordenar que se
realice el tramite solicitado por el
recurrente;
Oficio y/o
5. En caso de que Ia,Resqucién ordene el Correo
Unidad de cumpllmlentg de algun mandato en materia institucional
Transparencia de proteccion de datos personales vy
derechos ARCO, la Unidad de Transparencia
notificara a la Unidad correspondiente el
cumplimiento
Oficio y/o
6. La Unidad Administrativa ejecuta las Correo
Unidad acciones y da cumplimiento enun plazoque | . .. .
o o institucional
Administrativa no debe exceder de diez dias, remitiendo las
constancias de dicho cumplimento al /PNT
organo garante local por medio de la
Plataforma habilitada para ello;
Unidad de _ _ ) Oficio y/o
Transparencia 7. La Unidad de Transparencia en via de Correo

cumplimiento remite al érgano garante local
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y al recurrente, mediante la plataforma | institucional
habilitada el cumplimiento a la Resolucion /PNT
del Recurso de Revision anexando las
documentales que hayan sido remitidas por
la Unidad correspondiente

Oficio y/o

8. El ITAI recibe la informacién en via de Correo

ITAI cumplimiento y la Unidad procede a| . .. .
o " institucional

imprimir el acuse de cumplimiento a la

Resolucion; /PNT
) Oficio y/o

9. El sujeto obligado envia el cumplimiento al Correo

. recurrente y al ITAI a través de la e
Unidad de . Plataforma habilitada para ello; institucional

Transparencia /PNT

10.La Unidad de Transparencia concluye el
procedimiento.
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Inicio

y

1. Revisar diariamente la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) para
verificar si algun solicitante su derecho de
recurso de revision para el ejercicio de los
derechos ARCO; registra el recurso de
revision en materia de protecciéon de datos
personales que haya sido presentado

Y

2. Notifica la admisién del recurso de
revision en materia de datos personales a la
Unidad administrativa correspondiente; Si el
acuerdo de admision emitido por el érgano
garante local requiera la remision de algun

informe o notifique la solicitud de
conciliacidn le sera notificada al Unidad
correspondiente

H. CONGRESO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
(NOMBRE DE LA DIRECCION, DEPARTAMENTO O AREA)

3. En caso de ser notificada de solicitud de
conciliacion o requerimiento de informe,
remitird a la Unidad de Transparencia su
respuesta La Unidad Administrativa
correspondiente, emite pruebas o alegatos
dentro del plazo previsto y lo remite a la
Unidad de Transparencia;

4. Una vez recibido y enviado, el ITAI
resuelve el recurso de revision, la resolucion
podra desechar o sobreseer, confirmar,
revocar o modificar la respuesta u ordenar
que se realice el tramite solicitado por el

recurrente;

5. En caso de que la Resolucion ordene el
cumplimiento de algiin mandato en materia
de proteccion de datos personales vy
derechos ARCO, la Unidad de Transparencia
notificard a la Unidad correspondiente el
cumplimiento

6. La Unidad Administrativa ejecuta las
acciones y da cumplimiento en un plazo que
no debe exceder de diez dias, remitiendo las
constancias de dicho cumplimento al érgano
garante local por medio de la Plataforma
habilitada para ello;

7.
cumplimiento remite al 6rgano garante local y al
recurrente, mediante la plataforma habilitada el
cumplimiento a la Resolucién del Recurso de Revision
anexando las documentales que hayan sido remitidas
por la Unidad correspondiente

La Unidad de Transparencia en via de

!
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8. El ITAI recibe la informacion en via de
cumplimiento y la Unidad procede a imprimir el
acuse de cumplimiento a la Resolucion

\

9. El sujeto obligado envia el cumplimiento al
recurrente y al ITAI a través de la Plataforma
habilitada para ello;

10. La Unidad de Transparencia concluye el
procedimiento.
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UT-01-05 Carga de informacion de obligaciones comunes y
especificas

Objetivo especifico.

Aucxiliar a las Unidades del Honorable Congreso del Estado de Baja California Sur
en el proceso de carga de la informacidn correspondiente a las obligaciones
comunes y especificas, durante los trimestres de carga, coadyuvando y asesorando
hasta la conclusidn de cada uno de los periodos.

Areas administrativas que participan.

- Unidad de Transparencia

- Unidades administrativas

- Junta de Gobierno y Coordinacidn Politica

- Comité de Transparencia

- Diputacion

- Comisiones Permanentes y Especiales

- Reglamento Interior del Honorable Congreso del Estado de Baja California
Sur ;

- Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacion, y
estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el
titulo quinto y en la fraccién VI del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben difundir los
Sujetos Obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia;

- Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas;

- Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos.
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Descripcion del procedimiento.

H. CONGRESO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
(NOMBRE DE LA DIRECCION, DEPARTAMENTO O AREA)

1. El Comité de Transparencia en conjunto
con la Unidad de Transparencia elabora y

Administrativas
correspondientes

que la carga y llenado de los formatos
asignados cumplan con lo establecido en
la Ley de la materia, asi como por lo
dispuesto en los Lineamientos Técnicos
generales para la publicacion,
homologacién y estandarizacion de la
informacion de las  obligaciones
establecidas en el Titulo V fraccion IV del

'llgpalﬂigacrl:ncia / envia oficio a cada Unidad Administrativa_ , Oficio y/o
Comité de para que nombre;n un e_nlace en m,aterla _ C_orrgo
Transparencia de Transparencia, quien llenara los | institucional
formatos que le correspondan respecto a
la Tabla de Aplicabilidad
. La Unidad Administrativa designan a su
Unidades enlgce de_Transparencia y procede al Oficio y/o
Administrativas registro ubicando los formatos que le son Correo
aplicables en relacion a la Tabla de| institucional
aplicabilidad
. La Unidad de 'Il'rans%arencia, asesora y Oficio y/o
. capacita a los enlaces de transparencia, en
'lfjpa:gigacrlgncia materia de carga de informacién y llenado insgct)t:::?cc))nal
’ de los formatos aprobados,
/PNT
Oficio y/o
4. Durante cada Trimestre, las Correo
Unidades administrativas proceden al| institucional
llenado de los formatos asignados,
teniendo que la Unidad de Transparencia
. podra revisar y asesorar en todo momento
Unidades
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articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica;

Las Unidades Administrativas una vez que
culminan el llenado de sus formatos los
envian a la Unidad de Transparencia para
Su carga.

5. El técnico en Informatica carga los
formatos y descarga el acuse de carga y
sube la informacién al micrositio de
Transparencia

Unidad de
Transparencia.
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Diagrama de flujo.

Inicio

v

1. El Comité de Transparencia en conjunto
con la Unidad de Transparencia elabora y
envia oficio a cada Unidad Administrativa ,
para que nombren un enlace en materia de ~ 2. La Unidad Administrativa designa a su
Transparencia, quien llenara los formatos enlace de Transparencia y procede al
que le correspondan respecto a la Tabla de registro ubicando los formatos que le son
Aplicabilidad aplicables en relacion a la Tabla de

aplicabilidad

3. La Unidad de Transparencia, asesora y A/
capacita a los enlaces de transparencia, en
materia de carga de informacion y llenado
de los formatos aprobados,

T~
/

4. Durante cada Trimestre, las Unidades
administrativas proceden al llenado de los
formatos asignados, teniendo que la Unidad de
Transparencia podra revisar y asesorar en todo
momento que la carga y llenado de los formatos
asignados cumplan con lo establecido en la Ley
de la materia, asi como por lo dispuesto en los
Lineamientos Técnicos generales para la
publicacion, homologacion y estandarizacion de
la informacion de las obligaciones establecidas
en el Titulo V fraccidn IV del articulo 31 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica;

\

Las Unidades Administrativas una vez que
culminan el llenado de sus formatos los envian
a la Unidad de Transparencia para su carga.

5. El técnico en Informatica carga los

formatos y descarga el acuse de carga y /
sube la informacion al micrositio de o
Transparencia
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