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PROPOSITO
1.1. Actualizar en tiempo y forma el Portal de Obligaciones de Transparencia respecto al
Articulo 7 fraccién Xlll de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental, en el Hospital Juarez de México.
ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Unidad de Enlace y Direcciones de
Area que cuentan con la informacion descrita en el Articulo 7 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, determina que la
informacién publicada en el Portal de Obligaciones de Transparencia, debe ser
actualizada al menos cada tres meses, como lo establece el Articulo 10 parrafo
primero del Reglamento de la Ley en la Materia.
2.2 A nivel externo No aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

La Unidad de Enlace es la responsable de transparentar la gestién publica poniendo
a disposicion del pablico la informacion que genera el Hospital Juarez de México, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 7 fraccion Xl de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

La Unidad de Enlace coordina la informacién puablica que debe estar disponible en
medios electrénicos a través del Portal de Obligaciones de Transparencia, el cual es
administrado por el Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos.

La Unidad de Enlace requiere conexién a Internet con el navegador Explorer 6.0 6
superior, para utilizar el Sistema del Portal de Obligaciones de Transparencia de la
Administracién Publica Federal del Instituto Federal de Acceso a la Informacién y
Proteccidn de Datos.

La Direccibn de Administracion, designa como responsable al Jefe del
Departamento de Abastecimientos a su cargo, para la captura de la informacion
relativa al Articulo 7 fraccién Xlll del Portal de Obligaciones de Transparencia.

Para ingresar al Sistema, el Jefe del Departamento de Abastecimientos, requiere la
contrasefla y certificado electrénico que le fue proporcionado previamente al
responsable de la captura de la informacion.

La Unidad de Enlace seré la responsable de hacer un recordatorio a la Direccion de
Administracion para que a través del Jefe del Departamento de Abastecimientos,
actualice la informacion en el Portal de Obligaciones de Transparencia del Articulo 7
fraccion XIII.

La Unidad de Enlace sera la responsable de verificar que los servidores publicos
habilitados en el Portal de Obligaciones Transparencia realicen las actualizaciones
en los tiempos marcados por la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica Gubernamental.
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3.8.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
Anexo

Titular de la
Unidad de Enlace

1

Elabora oficio para el Director de Administracién,
para que a través del Jefe del Departamento de
Abastecimientos, actualice el Portal de
Obligaciones de Trasparencia, respecto al
Articulo 7 Fraccion Xlll de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

Entrega el oficio al Director de Administracion,
para que a través del Jefe del Departamento de
Abastecimientos, actualice el Portal de
Obligaciones de Trasparencia, respecto al
Articulo 7 Fraccion Xlll de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

Oficio

Oficio

Director de
Administracion

Recibe oficio de solicitud de actualizacién del
Articulo 7 fraccion Xlll de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, respecto del Portal de
Obligaciones de Trasparencia.

Elabora oficio en que notifica a la Unidad de
Enlace que se han realizado las actualizaciones
al Articulo 7 Fraccién Xlll de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, respecto del Portal de
Obligaciones de Trasparencia.

Oficio

Oficio

Titular de la
Unidad de Enlace

Recibe oficio del Director de Administracion en
que notifica a la Unidad de Enlace que se han
realizado las actualizaciones al Articulo 7
Fraccion XllIl de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion  Publica
Gubernamental, respecto del Portal de
Obligaciones de Trasparencia.

Ingresa al Portal Institucional del Hospital Juarez
de México.

Ingresa a la fraccion Xlll del Articulo 7 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica Gubernamental, respecto a
las contrataciones celebradas por el Hospital
Juéarez de México.

Revisa que se haya realizado la actualizacion.
Imprime evidencia de Pantalla en que se observa
la actualizacion.

Archiva Oficios e iimpresion de Pantalla en la que
se observa la actualizacién de la Fraccion Xl del

Oficio

Impresién de
Pantalla
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Articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
respecto del Portal de Obligaciones de
Transparencia.

TERMINA
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5

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTORES DE AREA

TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE

1

Elabora oficio
solicitando
actualizaciondel Art. 7
Frac. Xl del Portal

Oficio

\I/ 3

Recibe oficio
solicitando las
atualizaciones al Art.
7 Frac. Xl del Portal

Oficio

Elabora oficio de
actualizaciones del

Entrega oficio de
solicitud de
actualizacion Art. 7
Frac. Xl del Portal de

Oficio

Art. 7 Frac. Xl del
Portal de Obligaciones

\I/ s

Recibe oficio de la
informacion
actualizada del Art. 7
Frac. Xil

Oficio

Ingresa al Portal
Institucional

J 7

Ingresa ala fraccion
Xl del Art. 7

I :

Revisae imprime
evidencia de pantalla
de las actualizaciones

Impresion de Pantalla

Archiva

*Oficio *Impresion

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Manual de Procedimientos del Hospital Juarez de México N/A
6.2. Manual de Organizacion de la Unidad de Enlace N/A
6.3. Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales N/A
de Procedimientos de la Secretaria de Salud 2013
6.4 Reglamento de la ley Federal de Transparencia y Acceso a la

R N/A

Informacion Publica Gubernamental
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros .7 ) o RA =
conservacion conservarlo identificacién Unica.
7.1. Oficio 5 afos Unidad de Enlace N/A
12 Impresion de 5 afios Unidad de Enlace N/A
Pantalla

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental: Es aquella informacién que se debera poner a disposicion del
publico a través de los medios electrénicos de comunicacion, como lo es Internet, con
excepcion la informacion confidencial y reservada.

8.2. Obligaciones de Trasparencia: Son las que se encuentran contenidas en el Articulo
7 de la Ley Federal de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, por lo que las Dependencias de la Administracion Publica Federal
deben publicar dicha informacién en sus portales de Institucionales, para otorgar el
libre acceso de la sociedad, sin necesidad de que medie una solicitud de informacién
para obtenerla.

8.3 Portal de Obligaciones de Trasparencia: Es la aplicacion Informatica del Instituto
Federal de Acceso a la Informacidn y Proteccién de Datos, que contiene los disefios
previamente establecidos para realizar las actualizaciones del Articulo 7 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, cuyo
sitio de Internet es http://cargaportal.ifai.org.mx/

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
NUumero de Revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
N/A N/A N/A
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.- N/A
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Manual de Procedimientos del Hospital Juarez de México N/A
6.2. Manual de Organizacion de la Unidad de Enlace N/A
6.3. Guia Técnica para la elaboracién y actualizaciéon de Manuales N/A
de Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013
6.4 Reglamento de la ley Federal de Transparencia y Acceso a la

R N/A

Informacion Publica Gubernamental
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros .7 ) o RA =
conservacion conservarlo identificacién Unica.
7.1. Oficio 5 afos Unidad de Enlace N/A
12 Impresion de 5 afios Unidad de Enlace N/A
Pantalla

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental: Es aquella informacién que se debera poner a disposicion del
publico a través de los medios electronicos de comunicacion, como lo es Internet, con
excepcion la informacion confidencial y reservada.

8.2 Obligaciones de Trasparencia: Son las que se encuentran contenidas en el Articulo
7 de la Ley Federal de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, por lo que las Dependencias de la Administracion Publica Federal
deben publicar dicha informacién en sus portales de Institucionales, para otorgar el
libre acceso de la sociedad, sin necesidad de que medie una solicitud de informacion
para obtenerla.

8.3 Portal de Obligaciones de Trasparencia: Es la aplicacion Informatica del Instituto
Federal de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos, que contiene los disefios
previamente establecidos para realizar las actualizaciones del Articulo 7 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, cuyo
sitio de Internet es http://cargaportal.ifai.org.mx/

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
NUmero de Revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
N/A N/A N/A
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.- N/A
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V.

ANEXOS.
No aplica




