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ICM PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE
ACTUALIZACION AL PORTAL DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO

Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
PI1-UTI-007 00 00/00/00 00/00/00
1. OBJETIVO

Mostrar a la ciudadania una herramienta util que les permita conocer Informacion Publica oficio que se
genere o posea el Instituto Coahuilense de las Mujeres.

2. ALCANCE
Aplicable al departamento de Transparencia e Informatica y a las unidades administrativas involucradas en
el proceso de generar informacion para cumplir con las obligaciones de Transparencia.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 Recabar la informacion publica de oficio los dltimos 10 dias del mes y turnarla a la Unidad de
Transparencia para actualizar el Coahuila Transparente.

3.2 Coordinarse con las unidades administrativas correspondientes para dar cumplimiento a lo establecido
en la Ley de Acceso a la Informacién Publica de oficio y Proteccién Datos Personales para el Estado
de Coahuila de Zaragoza, asi como la Ley General de Acceso a la Informacién que alimentar la
Plataforma Nacional de Transparencia.

3.3 Se sube la informacion al administrador del portal de Transparencia los primeros 5 dias hébiles de
cada mes y respecto a la Plataforma Nacional de Transparencia se actualiza trimestralmente.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Unidad Administrativa: Las que, de acuerdo con la normatividad de cada uno de los sujetos
obligados, tengan la informacion de conformidad con las facultades que les correspondan.

e Portal de Transparencia: P4gina web en internet, donde se da a conocer la informacién publica de
oficio, asi como todos aquellos datos que debe publicar de acuerdo con la Ley y demas disposiciones
normativas aplicables;

e Transparencia: Practica democratica de poner a disposicién de las personas informacién publica sin
gue medie solicitud alguna.

e Coahuila Transparente: Cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Coahuila de Zaragoza.

e Plataforma Nacional de Transparencia: Cumplimento a la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
5.1 Responsable de publicar y actualizar la informacion puablica oficio en Coahuila Transparente ademas
de la Plataforma Nacional de Transparencia del Instituto Coahuilense de las Mujeres es la/el Jefe/a de
la Unidad Transparencia e Informatica.

5.1.1. Responsabilidades

¢ La Unidad de Transparencia recaba con las Unidades Administrativas mediante medios electrénicos y
formatos establecidos por las Plataformas de Transparencia para asi analizar la informacién que
generan las areas administrativas y proceder a su publicacion.

e Las Unidades Administrativas preparan y actualizan la informacién que se publica en el Portal de
Transparencia para su cumplimento en tiempo y forma.

e La Jefale de la Unidad de Transparencia e Informética sube la informacion generada al Portal
correspondiente de Transparencia.
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e Cada Unidad Administrativa es responsable de la Informaciéon que genera y que entrega a la Unidad
de Transparencia para su publicacién y actualizacion en el Portal de Transparencia del Instituto
Coahuilense de las Mujeres.

5.1.2. Autoridad
La Unidad de Transparencia decide si la informacién se encuentra capturada correctamente de
acuerdo a los lineamientos establecidos por las Leyes en cumplimiento.

6. DESCRIPCION

6.1 La jefa/e de la Unidad de Transparencia e Informética solicita por correo electronico y/o oficio a cada
Unidad Administrativa y después se recaba la informacion de todas las Unidades Administrativas por
medios electrénicos para su carga al portal de Coahuila Transparente y Plataforma Nacional de
Transparencia, Los formatos para captura se envian por correo a las Unidades Administrativas,
mismos que se encuentran disponibles en ambas Plataformas para su descarga.

» Solicita a las unidades administrativas la informacion publica de oficio que por ley deben poner
a disposicién del publico en la pagina de Internet.

» Preparan las unidades administrativas la informacién solicitada.

» Se recibe 10 dias antes la informacion de cada mes.

6.2 Las Unidades Administrativas preparan y actualizan la informacion, respecto a la informacién que se
encuentra publicada o al trimestre que corresponda del afio.

» La Jefa/e de la Unidad de Transparencia e Informatica recibe la informacion que se publica, y
verifica que la fecha de validacion y actualizacién de la informacién, de acuerdo a los criterios
de la Ley de Acceso a la Informacion Publica de Oficio y La ley General de Acceso a la
Informacién Publica.

6.3 La Jefa/e de la Unidad de Transparencia e Informatica procede a la carga de la informacién
actualizada para su publicacién al portal correspondiente de Coahuila Transparente y Plataforma
Nacional de Transparencia.

» La Jefale de la Unidad de Transparencia e Informética accede al administrador para subir la
informaciéon generada por las unidades administrativas del Instituto Coahuilense de las
Mujeres.

» La Jefale de la Unidad de Transparencia e Informatica debe actualizar la informacion Publica
los primeros 5 dias habiles de cada mes para dar cumplimiento a las obligaciones de
Transparencia y Rendicion de Cuentas.

7. DIAGRAMA DE FLUJO
Ver Anexo DF-UTI-007

8. RIESGOS INHERENTES
Ver Anexo RI-UTI-007

9. ANEXOS

Cédigo Titulo
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DF-UTI- 007 Diagrama de Flujo de Transparencia
RI-UTI-007 Riesgos Inherentes de Transparencia
N/A Oficio
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DIAGRAMA DE FLUJO
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TRANSPARENCIA
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DF-UTI-007 00 00/00/00 00/00/00
Nombre del Transparencia

Procedimiento:

Unidad de Transparencia e Informatica

Area;
UNIDAD DE TRANSPARENCIA E INFORMATICA TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ICM
Inicio
v Solicitar 10 dias antes de finalizar

el mes la informacién publica a las
areas administrativas y formatos <+—
correspondientes de Plataforma
Nacional de Transparencia.

v

Recibe informacion por

correo electronico, l Oficio/Correo
adjuntando los formatos <
establecidos por ambas
plataformas.

l Se carga la informacion
con usuario de

Verificar que la informacién administrador de Coahuila

se encuentra actualizada y » Transparente 0 de la

en el formato correcto Plataforma Nacional de
Transnarencia

l

Envia error la Si
Plataforma o la
informacion no se

encuentra
actualizada
Los primeros 5 dias de
cada mes se sube toda la Oficio
informacién que genera <
unidades administrativas No

l

Publicar en la Pagina de
Coahuila Transparente y
Plataforma Nacional de
Transparencia.

l

Fin
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TRANSPARENCIA
Codigo Version Fecha Edicién Vigencia
RI-UTI-007 00 00/00/00 00/00/00
Nombre del Procedimiento: TRANSPARENCIA
Area: UNIDAD DE TRANSPARENCIA E INFORMATICA
RIESGO CAUSA ACCION RESPONSABLE FRECUENCIA EVIDENCIAS
No subir en tiempo | No es entregada la | Solicitarla minimo
laIPO informacion por las | 10 dias antes de la Jefe/a de la ) Correo de

unidades cargay dar Unidad de Ultimo dia de recordatorio de la

administrativas. seguimiento que Transparencia e carga. entrega de la

faltan de Informética. informacion..

entregarla.
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Gobierno
del Esi_:ado

Coahuila
“2020, Afio del Centenario Luctuoso de Venustiano Carranza, el Vardn de
Cuatro Ciénegas”
Saltillo, Coahuila de Zaragoza
(Fecha)
Oficio No. /---/---/---
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PRESENTE. -
TEXTO
ATENTAMENTE
UNIDAD DE TRANSPARENCIA E INFORMATICA
INSTITUTO COAHUILENSE DE LAS MUEJERES
c.c.p. Archivo
Centro de Gobierno, 2do. Piso, Blvd. Fundadores y Blvd. Centenario de Torredn C.P.25298. Saltillo, Coah. iFuerte,

Teléfonos: (844) 6981080 ext. 5580 y 5596, www.icmujeres.gob.mx Coahuila )es,
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