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1.0 Proposito

1.1

Actualizar en tiempo y forma el Portal de Obligaciones de Transparencia, lo
correspondiente al Hospital Juarez de México

2.0 Alcance

2

A nivel interno el ‘procedimiento es aplicable a la Unidad de Enlace y Direcciones de
Area.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos.

3:1

3.2

3.3

3.4

3.5

Para transparentar la gestiéon publica se requiere poner a disposicion del publico la
informacion que genera el Hospital Juarez de México, la cual se encuentran
comprendida en el Articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Esta informacion es publica y por lo tanto debe estar disponible en  medios
electréonicos a través del Portal de Obligaciones de Transparencia, el cual es
administrado por el Instituto Federal de Acceso a la Informacion.

Para utilizar el Sistema del Portal de Obligaciones de Transparencia de la
Administracién Publica Federal del IFAI, se requiere utilizar Internet con el navegador
Explorer 6.0 6 superior.

El Sistema del Portal de Obligaciones de Transparencia, comprende el Médulo de
configuracién y carga: En el cual la Unidad de Enlace del Hospital Juarez de México,
deben actualizar la informacion comprendida en el Articulo 7 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Para ingresar al Modulo de la Unidad de Enlace, se requiere la contrasefia que fue

proporcionada previamente por el Instituto Federal de Acceso a la Informacion y el
certificado electronico del Titular de la Unidad de Enlace.
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3.6 La actualizacion del Articulo 7 fracciones VIl y XI de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, estas no aplican al Hospital Juarez de México.

3.7 La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, sera la responsable de actualizar el
Articulo 7 fracciones VI y IX.

3.8 La Unidad de Enlace, sera la responsable de solicitar la informacion que comprende el
Articulo 7 fracciones I, II, 111, IV, V, VII, X, XII, XIV, XV, XVl y XVIl de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

3.9 La Unidad de Enlace, sera la responsable de publicar la informacién referente al
Articulo 7 fraccion I, 11, 111, IV, V, VII, X, XII, XIV, XV, XVl y XVII de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

3.10 Las Actualizaciones en el Portal de Obligaciones de Transparencia se realizaran en los
tiempos establecido por la Ley.
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4.0 Descripcion del Procedimiento.
Secuenciade | . -
etapas Actividades : es s
1. Elaboracién de| 1.1. Turna oficio a las Direcciones que tengan la Unidad de Enlace
solicitud de informaciéon relativa a las Obligaciones del
actualizacion del Portal de Obligaciones de Transparencia.
POT
1.2. Marca copia al Presidente Honorario y
Presidente  Ejecutivo de Comité de
Informacion.
e Oficio
2. Entrega de oficio| 2.1 Entrega el oficio a la Direccion de Area que Unidad de Enlace
de actualizacion del corresponda para que remita la informacién
POT relativa a las Obligaciones del Portal
Obligaciones de Transparencia.
e Oficio
3. Recepcion de| 3.1 Recibe oficio de la Unidad de Enlace. Direccién de Area
oficio de la solicitud
de actualizacion 3.2 Firma el acuse correspondiente.
e Oficio
"4 Recepcion de| 4.1. Archiva el acuse en el expediente Unidad de Enlace
acuse correspondiente del Portal de Obligaciones
de Transparencia.
e Oficio.
4.2. Esperar envio de informacion.
5. Recepcion de 51 Recibe oficio de las Direcciones |Unidad de Enlace
respuesta de correspondientes, de la informacion relativa
actualizaciones a las Obligaciones del Portal de Obligaciones
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de Transparencia.
5.2 Firma el acuse correspondiente.
e Oficio
6. Publicacién de la| 6.1 Ingresa a la pagina electronica del Sistema Unidad de Enlace
Informacion del Portal de Obligaciones de Transparencia
del Instituto Federal de Acceso a la
Informacion.
6.2 Registra contrasefia y certificado electronico,
los cuales fueron previamente
proporcionados por el Instituto Federal de
Acceso a la Informacién Publica
6.3 Ingresa a, Administracion por fracciones.
6.4 Actualiza la informacion correspondiente.
6.5 Imprime constancia de actualizacion.
7. Elaboracion de| 7.1 Elabora oficio notificando las actualizaciones Unidad de Enlace
oficio de a las Direcciones que remitieron la
actualizacion. informacion.
7.2 Marca copia al Presidente Honorario y
Presidente  Ejecutivo de Comité de
Informacion.
7.3 Anexa constancia de actualizacion
e Oficio
e Constancia de actualizacion
8. Envié de oficio de| 8.1 Remite oficio a las Direcciones de Area, las Unidad de Enlace
actualizacion actualizaciones del Portal de Obligaciones
de Transparencia, han quedado concluidas.
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e Oficio
e Constancia de actualizacion

9. Recepcion de
oficio de
actualizacion

9.1 Reciben oficio de la Unidad de Enlace de las
actualizaciones del Portal de Obligaciones de
Transparencia.

9.2 Firman el acuse correspondiente.

o Oficio
e Constancia de actualizaciéon

Direcciones de Area

10, Archivo de oficio

10.1 Archiva el acuse en el expediente
correspondiente.

o Oficio
e Solicitud de informacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Unidad de Enlace
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5.0 Diagrama de flujo

UNIDAD DE ENLACE DIRECCION DE AREA

INICIO
1

Elaboracion de oficio de
solicitud de
actualizaciones del POT

Presidente Honorario copia

Presidente Ejecutivo copia

2 v 3
Entrega oficio de solicitud Recepcién de oficio de
de actualizaciones del POT solicitud de
actualizaciones del POT

l\_—’/ﬂci_o_ Oficio
-

4

Recepcion de acuse y
Espera actualizaciones

v

Espera envio de
informacion

f

4.1

v

Recepcion de
actualizaciones

Ofirin artnializarinnec

Publicacion de la

informacion
v 6.1
Ingresa al sistema POT
v 6.2
Ingresa certificado y
contrasena
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UNIDAD DE ENLACE DIRECCION DE AREA
6.3
Ingresa a Administracion
por fracciones
v 6.4
Actualiza la informacion
correspondiente
v 6.5
Imprime constancia de
actualizacion.
L\ Constancia
L
- 7
Elaboracion de oficio de
las actualizaciones
Presidente Honorario copia
Presidente Ejecutivo copia
9
Envié de oficio y Recepcion de oficio de
constancia de las b las actualizaciones
actualizaciones realizadas
Oficio
Constancia
Archive d 10 Firma acuse
renivo de acuse < correspondiente 9.1
TERMINA
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6.0 Documentos de referenma
Documentos , , odige
Manual de Orgamzamon General del Hosp|ta| Juarez de México No aplica
7.0 Registros
Registros , 50 e
consemamon  cons )
Oficio 5 afos Unidad de Enlace No aplica
8.0 Glosario
8.1 Articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental: Es aquella informacién que se debera de poner a disposicion del publlco a
través de los Electrénicos de Comunicacion, como lo es el Internet, con excepcion la
informacion confidencial y reservada.
8.2  Articulo 7 Fraccion |: Estructura Organica.
8.3 Articulo 7 Fraccion II: Facultades de cada Unidad Administrativa.
8.4 Articulo 7 Fraccion Ill: Directorio de Servidores Publicos, desde el nivel de jefe de
departamento o su equivalente.
8.5  Articulo 7 Fraccion IV: Remuneracion mensual por puesto.
86  Ariculo 7 Fraccion V: Domicilio de la Unidad de Enlace, ademéas de las direcciones
electronicas donde podran recibir las solicitudes para obtener informacion.
8.7  Articulo 7 Fraccion VI: Metas y Objetivos.
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8.8 Articulo 7 Fraccion VIl : Servicios que se ofrecen

8.9  Articulo 7 Fraccion VIII: Tramites requisito o formatos.

8.10 Articulo 7 Fraccion IX: informacion sobre el presupuesto asignado.

8.11 Articulo 7 Fraccion X: Resultados de auditorias al ejercicio presupuestal.

8.12 Articulo 7 Fraccion XlI: Programas de subsidio.

813 Articulo 7 Fraccion XlI: Concesiones, permisos o actualizaciones otorgados.

814 Articulo 7 Fraccién XllI: Contrataciones que se hayan celebrado en términos de la legislacion
aplicable.

8.15 Articulo 7 Fraccion XIV: Marco normativo aplicable.

816 Articulo 7 Fraccion XV: Informes que por disposicion legal generen los sujetos obligados.

817 Articulo 7 Fraccidon XVI : En su caso mecanismos de participacién ciudadana

8.18 Certificado electrénico: Es el medio de identificacion electrénica que proporciona la Secretaria
de la Funcion Publica, a los titulares de las Unidades de Enlace, como elemento de seguridad,
para acceder al Sistema de INFOMEX y reconocer como autentica la informacion enviada por
este medio.

819 Contrasefia: Elemento de seguridad del Sistema de INFOMEX, que los servidores publicos
obtendran y utilizaran, para dar seguimiento a sus solicitudes de informacién.

8.20 Obligaciones de Transparencia: Las obligaciones de transparencia son las que se encuentra
contenida en el Articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica Gubernamental, por lo que las Dependencias de la Administracion Publica Federal
deben de tenerlas publicadas en sus portales de Internet, para el libre acceso de la sociedad,
sin necedad de que medie una solicitud de informacion para obtenerla.
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821 Portal de Obligaciones de Transparencia: Sistema del Instituto Federal de Acceso a la
Informacion Publica, que contiene los disefios previamente establecido, para realizar las
actualizaciones del Articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y cuyo sitio de Internet es http://cargaportal.ifai.org.mx/

9.0 Cambios de esta versién

Numero de Revision

No aplit:a “No aplica No aplica

10.0 Anexos (formatos e instructivos)

10.1. No aplica
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