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1. Objetivo:
Dar respuesta a solicitudes de informacion publica.

2. Alcance:
Inicia desde la recepcion del documento y termina en el envio de la respuesta a la Unidad de Informacion

Publica.

3. Responsabilidades:

! Puesto Responsabilidades Generales
|
|

3.1 Oficial Mayor | 3.1.1 Registrar el documento.
3.1.2 Identificar a que area dependiente de la Oficialia Mayor tiene bajo su
resguardo la informacion solicitada

3.1.3 Turnar la solicitud al area que tenga en su poder la informacion.

| 3.1.4 Realizar la busqueda de informacién en Oficialia Mayor.

3.1.5 Recepcion de la Informacion del area a la que se haya turnado.
3.1.6 Elaboracién de la respuesta. - e
3.1.7 Envio de la propuesta de informacion a la Unidad de Informacién Publica.

4. Politicas:

4.1 Informar a la Unidad de Transparencia cuando no sea competencia de la Oficialia Mayor responder la
solicitud.

4.2 Informar a la Unidad de Transparencia si se necesita completar, corregir o ampliar los datos de la solicitud.
4.3 Las demas que sefalen los ordenamientos legales o que determine la Directiva, Junta de Coordinacion
Politica, Comision o Comite de Informacion Publica del Congreso del Estado.

5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento

Término Definicion -
| 51 UT | Unidad de Transparencia

6. Desarrollo

No | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
Unidad de | Entregar solicitud de informacion publica
1 |Informacion Oficio de Solicitud
Publica

Identificar a que area dependiente de la Oficialia Mayor
tiene bajo su resguardo la informacion solicitada / si no es
competencia del area o la informacion no esta competa o N/A
entendible se regresa a la Unidad de Transparencia

2 | Oficial Mayor
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Turnar la solicitud al area que tenga en su poder la
informacion.

Realizar la busqueda de informacion en Oficialia Mayor.

t

Recepcién de la Informacién del area a la que se haya

urnado.

Elaboracion de la respuesta.

Envio de la propuesta de informacién a la Unidad de
Informacién Publica.

7. Diagrama de Flujo.

Solicitudes de informacion Publica _ -.

Unidad de Transparencia

~ Oficial Mayor

-

INICIO

g

Entregar solicitud a
Oficialia Mayor

Identificar a que area dependiente de
la Oficialia Mayor tiene bajo su
resauardo 1a infarmacion solicitada

. La solicitud
es
competencia

Se regresa
a la unidad
de

Informacian

Turnar la solicitud al area que tenga
en su poder la informacion.

Piblica

Jl

Informacidn

Realizar la busqueda de informacion
en Oficialia Mayor,

completa
comecta y
entendible

No

!

Recepcién de la Informacion del area
a la que se haya turnado.

U

Elaboracion de la respuesta.

1T

Envio de la propuesta de informacion a
la Unidad de Informacién Publica.

1L

FIN
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8. Referencias S
Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo I Cddigo
8.1 Ley Organica del Poder Legislativo N/A
8.2 Reglamento para el Gobierno Interior del Congreso del Estado - N/A
8.3 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado N/A
8.4 Manual de Calidad ) MC
9. Control de Registros
Cadigo Almacenado Recuperacion Proteccion Retencidn Disposicion
OF-8.2-07-00-01 Carpetas en | Copia de respaldo Carpetas en Cada Archivo de
gavetas en la Unidad de Gavetas Legislatura Concentracion
Transparencia

10. Anexos
| Formatos
| Anexo | Caodigo Titulo
1 | OF-8.2-07-00-01 | Concentrado a Solicitudes de Informacién Publica

CONCENTRADO DE ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION
OFICIALIA MAYOR
LXI LEGISLATURA

ANO
REMITIDO F.E.

FECHA #OF #UT INFOMEX SOLICITA SOLICITANTE A INFORM  OFICIO ANEXOS

OF-8.2-07-00-01
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11. Control de Cambios

FECHA DEL ESTADO DE ,
CAMBIC REVISION RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
| 20-06-2014 00 Emision del Documento
[ 18-07-2018 01 Actualizacion al documento ISO 9001:2015 -

12. Cuadro de Aprobacion

ELABORO: FIRMA: Y, FECHA:
Oficial Mayor ( ¢ ‘i’;{ I

’ 7 g i 18-07-2018
REVISO: FIRMA: Z/i /& FECHA:
Presidente del Comité de Calidad /2:7 o> ?pu«;ﬂ 3

18-07-2018 ;
REVISO: FIRMA;/ FECHA: '
Presidente de la Junta de Coordinacion _/
Politica 18-07-2018
APROBO: F{RMA FECHA:
Presidente de la Directiva del H. Congreso
del Estado //3//// /{(//é é/ {/ 18-07-2018
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