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l. Introduccién

La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja
California Sur establece los principios, bases y procedimientos para garantizar el
derecho de cualquier persona al acceso a la informacién publica en posesién de
cualquier Autoridad, Organo y Organismos de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, Municipios, Organos Autonomos, Partidos Politicos, Fideicomisos y Fondos
Publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad en el &mbito Estatal y Municipal.

Con objeto de transparentar el ejercicio de la gestion publica, promover, mejorar, ampliar
y consolidar la participacion ciudadana en los asuntos publicos y de gobierno que realiza
como sujeto obligado, el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
del Estado de Baja California Sur (ITAIBCS) presenta el Manual de Procedimientos de la
unidad administrativa denominada Secretaria Ejecutiva. Este documento describe los
principales procedimientos que realiza su Titular, el personal a su cargo e indica las
etapas sustantivas de la funcion administrativa realizadas en el marco de sus funciones.
Asimismo, es una herramienta descriptiva de las actividades y responsabilidades
sefialadas en la normatividad facilitando su implementacion, evaluacién y mejora
continua en beneficio de la sociedad Sudcaliforniana.

Elabor6: Presenté: Aprobé:

. _ abril del 2024.
Secretaria Ejecutiva Comisionada Presidenta

Aprobado por el Pleno del
Consejo General mediante
Acuerdo celebrado en
Tercera Sesion Publica
Ordinaria de fecha 10 de
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II.-Objetivo

Contar con un instrumento grafico y descriptivo de las actividades sustantivas que realiza
la Secretaria Ejecutiva identificando el cumplimiento normativo, otorga seguimiento a las
instrucciones y resoluciones que determine el Consejo General para su implementacion y
supervisar las actividades de las unidades administrativas bajo su nivel jerarquico. Este
documento sefiala las actividades que realiza y describe los principales procesos
desarrollados en Secretaria Ejecutiva conforme establece la legislacion estatal y el
Reglamento Interior de este Instituto. Su elaboracion fortalecera verificar el ejercicio
transparente de la toma de decisiones y su cumplimiento normativo, permitira evaluar la
eficiencia de los mecanismos de control interno que cotidianamente son realizados (aun
sin contar formalmente con un érgano de control interno), y promovera la rendicion de
cuentas en la asignacion de los recursos publicos del ITAIBCS.

Finalmente, permitira apoyar a la sociedad y servidores publicos como un instrumento de
informacion y consulta sobre las actividades que se realizan, procesos y etapas que lleva
a cabo la Secretaria Ejecutiva, permitiendo evaluar y mejorar sus procedimientos
administrativos. Asimismo, durante los cambios de titular que eventualmente se realicen,
este Manual sera una herramienta de apoyo al nuevo titular durante la Entrega-Recepcion
de facil comprension coadyuvando al logro de los objetivos de cada una de las actividades
y unidades administrativas bajo su coordinacion. Estos gréficos son sencillos y orientan
los pasos para enfocarse en los resultados; evitan sefialar etapas obvias de los tramites y
tampoco indican aspectos adjetivos innecesarios de descripcion (como saca copias, abre
un expediente, etc) considerando la estructura organica y personal adscrito al Instituto.

Organigrama

Secretaria Ejecutiva

g . . - /
Auxiliar Administrativo (1) \ Actuario (1)
Coordinacion de Tecnologias Coordinacidn Juridica Coordinacién de
de la Informacién Capacitacion y Difusion

Auxiliar Juridico (3)
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lll.-Procedimientos

Se presentan los procedimientos sustantivos que realiza la Secretaria Ejecutiva; aquellos
otros que realiza adjetivamente a sus funciones, no son sefalados considerando tamafo
reducido de su estructura organica. A pesar de solo indicarse 6 procedimientos en este
manual, estos seran un instrumento grafico y descriptivo de las actividades que realiza la
Secretaria Ejecutiva.

El cumplimiento normativo asignado en la Ley, otorgar seguimiento a las instrucciones y
resoluciones que determine el Consejo General para su implementacion y supervisar las
actividades de las unidades administrativas bajo su autoridad.

A). En Materia Operativa del Instituto.
Nombre del Procedimiento: Coordinar y Supervisar las Actividades de las
Unidades Administrativas.

Actividad: Verificacion de Portales
e Formato: ITAIBCS-SE-P01-A

Apoyo al Sujeto Obligado para actualizar informacién en portal oficial.
e Formato: ITAIBCS-SE-P01-B

Asesoria a particulares en materia de solicitudes de informacion y datos
personales.
e |TAIBCS-SE-P01-C

B). En Materia del Consejo General.
Nombre del Procedimiento: Seguimiento a los Acuerdos, Resoluciones vy
Determinaciones del Consejo General

Actividad: e Clave del Procedimiento
e |TAIBCS-SE-P02-A

C). En Materia de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.
Nombre del Procedimiento: Seguimiento a solicitudes de acceso a la informacion y
proteccion de datos personales

Actividad: e Clave del Procedimiento ITAIBCS-SE-P03-A

D). Respecto del Consejo Consultivo. Apoyo al Consejo Consultivo

Actividad: ¢ Clave del Procedimiento ITAIBCS-SE-P04-A




ITAI

INSTITUTO OF TRANSPARENCIR, AEGESD A LA INFORMACION POBLICA Y
PROIECCION Df DATCS PERSONALES D AD0 DF BAJA CAIIFORNIA SUR

A) En Materia Operativa del Instituto.

e Procedimiento ITAIBCS-SE-P01-A. Verificacion de Portales.

Unidad Administrativa: Secretaria Ejecutiva |
Clave del Procedimiento ITAIBCS-SE-PO1-A

Nombre del Procedimiento: Coordinar y Supervisar las Actividades d
las Unidades Administrativas

Unidad operativa: Coordinacién Juridica | Pagina: 18 Tiempo: 30 dias habiles
Objetivo: Participar con la Coordinacién Juridica en elaborar, ejecutar y otorgar seguimiento al Programa del
Verificacién de portales de Internet de los sujetos obligados, presentando resultados al Consejo General.
Alcance: Este procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva y a la Coordinacion Juridic
que encargada de verificar los portales de Internet de los sujetos obligados en materia de acceso a |
informacidn y proteccion de datos personales.
Marc_o e Constitucion Politica del Estado de Baja California Sur.
Juridico: o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja California Sur.
e Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccidn de
datos Personales del Estado de Baja California Sur.
e Manual de Organizacién del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de datos Personales del Estado de Baja California Sur.
Descripcion de Actividades a Realizar
N - Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Trabajo

Solicita a la Coordinacién Juridica a inicio del ejercicio
presupuestal elaborar el Programa de Verificacion de
portales de internet de los sujetos obligados (PVPISO)
para el afo en curso.

1 |Secretaria Ejecutiva Correo electrénico

PVPISO
Recibe instruccion. Procede a elabora el PVPISO| indicandose los
considerando el universo de los sujetos obligados, periodos de
2  |Coordinacién Juridicaselecciona indicadores (articulos y fracciones de la Ley a verificacion,

revisar y su periodicidad). Remite a la Secretaria Ejecutiva
para su valoracion.

sustento normativo
e indicadores a
verificar.
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Secretaria Ejecutiva

Recibe PVPISO. Analiza y consensa con la Coordinacién
Juridica periodos e indicadores a revisar en el ejercicio
presupuestal.

Secretaria Ejecutiva y
Coordinacién Juridica

En la fecha acordada, se revisan los portales de los
sujetos obligados. Se llena memoria técnica con la
informacién indicando su grado de cumplimiento. Se
registran resultados en version ejecutiva para el Consejo
General.

PVPISO
consensado para
verificacion.
Memoria Técnica
con resultados de la
verificaciéon

Secretaria Ejecutiva

Presenta al Consejo General grado de cumplimiento de los
portales de internet de los sujetos obligados.

Resultados de la
verificacion en
presentacion
ejecutiva

Secretaria Ejecutiva

Recibe del Consejo General las instrucciones
correspondientes y comunica a los sujetos obligados su
resultado individual de cumplimiento con la normatividad.
Asimismo, se presentan recomendaciones para fortalecer|

resultados en siguiente revision. Turna copia de
informacién a la Coordinacién Juridica para se
seguimiento.

Oficio o comunicado
dirigido a los sujetos
obligados

Secretaria Ejecutiva /
Consejo General

Informan resultados al sujeto obligado y su grado de
cumplimiento. Procediendo a difundir resultados en los
portales oficiales y remitiendo a la Coordinacién Juridica
aquellos casos que requieren procedimientos juridicos

Oficios o correos
dirigidos a los
sujetos obligados vy
registros en portal

para correccion. electronico.
. . . s . Oficios, correos
L, . .. _[Recibe copia de informacion y resguarda en sus archivos ’ y
Coordinacién Juridica sraseauimicnts resultados del
P g ' Programa.
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e Procedimiento ITAIBCS-SE-P02-B. Apoyo al Sujeto Obligado para Actualizar
Informacién en Portal Oficial.

Unidad Administrativa: Secretaria Ejecutiva

Nombre del Procedimiento: Coordinar y Supervisar las Actividades
de las Unidades Administrativas

SE-P02-B

Clave del Procedimiento ITAIBCS-

Unidad operativa: Coordinacién de Tecnologias de la Informacion

Pagina: 19

Tiempo: 3 dia

habiles

Objetivo:

Coordinar el apoyo técnico otorgado a los sujetos obligados, asi como a las unidades de
transparencia, en la ejecucion de sus programas de informacion y promocion de
derecho de acceso a la informacién y proteccion de datos personales.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva y a I8
Coordinacion de Tecnologias de la Informacion responsable de otorgar apoyg
informatico a los sujetos obligados que requieran asistencia teécnica para actualizar sul
informacion obligatoria en los portales oficiales respectivos.

Marco Juridico: °

Constitucion Politica del Estado de Baja California Sur.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja

California Sur.

Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de datos Personales del Estado de Baja California Sur.
Manual de Organizacién del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de datos Personales del Estado de Baja California Sur.
Lineamientos para la Implementacion y Operacion de la Plataforma Nacional de

Transparencia.

Descripcion de Actividades a Realizar

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Secretaria
Ejecutiva

Recibe solicitud del sujeto obligado requiriendo apoyo
técnico al ITAIBCS para actualizar la informacion
obligatoria correspondiente en su portal electrénico
oficial en materia de transparencia y acceso a la
informacion, y proteccion de datos personales. Analiza
y determina competencia del ITAIBCS. Proporciona
asesoria normativa e inmediata.

Correo  electronico
con copia de
solicitud en anexo
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Si  solicitud requiere apoyo de administracion,
operacion y registro en (software) plataforma, remite
solicitud a la Coordinacién de Tecnologias de la
Informacién para atender dicho apoyo técnico; anexa
copia simple de solicitud para su atencién.

Coordinacion de

Recibe solicitud. Establece comunicaciéon con area
correspondiente del ente publico. Acuerda fechas para
otorgar apoyo técnico y/o asesoria en la materia. Envia

2 ;Lefgp;fgf: de la comunicado electrénico gl‘sujeto obligado seﬁa_iando Coreowlectronicn
fecha para atender solicitud y temas a revisarse
conjuntamente.
Coordinacion de Otorga apoyo requerido. Ela}bora informe para la
3 Tecnologias de Ia Secretaria Ejecutlva comu_nlcado los resultados. Expediente.
Informacion Integre_l archivos de_ trabajo para conformar su
expediente correspondiente.
Recibe informe de resultados. Integra a su registro
a Secretaria estadistico para informar al Consejo General| Oficio o correo
Ejecutiva Comunica al sujeto obligado disposicion para seguir, electrénico.

colaborando.
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e Procedimiento ITAIBCS-SE-P03-C. Asesoria a Particulares en Materia de Solicitudes
de Informacién y Datos Personales

Unidad Administrativa: Secretaria Ejecutiva .
Clave del Procedimiento ITAIBCS-SE-

Nombre del Procedimiento: Coordinar y Supervisar las Actividade PO3-C
de las Unidades Administrativas

Unidad operativa: Coordinacion de Capacitacién y Difusion Pagina: 20 Tiempo: 3  dias
habiles
Objetivo: Prestar asesoria a particulares en materia de solicitudes de informacion y datos

personales que requieran al Instituto.

Alcance: Este procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva y a la
Coordinacion de Capacitacién y Difusién encargados de comunicar en general, a la
sociedad civil, el derecho de acceder a la informacién y orientar cémo generar la solicitud
correspondiente.

Marco Juridico: e Constitucién Politica del Estado de Baja California Sur.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja
California Sur.

e Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de datos Personales del Estado de Baja California Sur.

e Manual de Organizacion del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de datos Personales del Estado de Baja California Sur.

Descripcion de Actividades a Realizar

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo

Recibe requerimiento de la persona (fisica y/o moral)
solicitando apoyo al ITAIBCS para conocer como

Secretaria - y " . -
1 . t. pedir informacion a una dependencia, ente autonomo, Solicitud de la persona.
Ejecutiva . o : .
o area de un poder publico sobre tema de su interées.
Analiza y determina competencia del ITAIBCS.
La solicitud de la persona es presencial, se recibe
. conforme agenda y se procede a proporcionar
Secretaria o . i . .
2 Fiecutiva explicacion e informacion o apoyandose en personal  Solicitud de la persona.

del Instituto. Asimismo, se indican pasos para otorgar
seguimiento a la solicitud ante el sujeto obligado y
tiempos de respuesta. Se informan sus derechos en

10
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caso de existir alguna negativa de proporcionar los|
datos requeridos. Se proporciona material de difusion
para fortalecer resultados.

Si solicitud de la persona no es presencial, se recibe
escrito o comunicado y se remite a la Coordinacién
de Capacitacién y Difusion para su atencion.

Recibe solicitud. Se establece comunicacién con
persona y se procede a proporcionarle explicaciéon e
informacién o se agenda fecha para atencién; en
caso de ser necesario se traslada fisicamente al sitio
para su mejor atenciéon. En dicha capacitacion, se
describen pasos para solicitar y otorgar seguimiento
al requerimiento ante el sujeto obligado y tiempos de
respuesta. Se informan sus derechos en caso de
existir alguna negativa de proporcionar los datos
requeridos. Se entrega material de material de
difusion para apoyar proceso de solicitud de
informacién que vayan a requerir.

Coordinacién de
3 Capacitacion y
Difusion

Correo electrénico

Otorga apoyo requerido. Integra papeles de trabajo

ordinacion de . .
Co para conformar su expediente correspondiente.

= gﬁssaicgtnacmn y Elabora informe para la Secretaria Ejecutiva Expediente.
comunicando los resultados.
4 Secretaria Recibe informe de resultados. Integra a su registro Archivo
Ejecutiva estadistico. Atiende solicitud. ‘

11
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B) En Materia del Consejo General.

e Procedimiento ITAIBCS-SE-P02-A. Seguimiento a los Acuerdos, Resoluciones y
Determinaciones del Consejo General.

Unidad Administrativa: Secretaria Ejecutiva

Clave del Procedimiento ITAIBCS-SE-

Nombre del Procedimiento: Otorgar Seguimiento a los Acuerdos P02-A
Resoluciones o Determinaciones del Consejo General
Unidad operativa: Secretaria Ejecutiva Pagina: 21 Tiempo: 5 dias
habiles
Objetivo: Ejecutar las instrucciones del Consejo General y auxiliar a los Comisionados en sus
funciones.
Alcance: Este procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva y personal

de apoyo del Consejo General

Marco Juridico:

Constitucion Politica del Estado de Baja California Sur.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja
California Sur.
e Reglamento Interior del Instituto de Transparencna Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de datos Personales del Estado de Baja California Sur.
¢ Manual de Organizacion del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de datos Personales del Estado de Baja California Sur.

Descripcion de Actividades a Realizar

. Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad y . ©
Trabajo
. AS|s_t_e a sesiones del Consejo Q_eneral ((_)G) habl_epdo Orden del dia para la
Secretaria remitido previamente a los Comisionados informacion y e .
1 . ) . Sesioén del Consejo
Ejecutiva anexos correspondientes para desahogar los temas a General
revision. '
En sesion, informa al CG de las solicitudes y tramites
. recibidos. Da fe de lo actuado y levanta acta de la ..
2 E.ee%’j;i:a sesion  especificando Acuerdos y disposiciones éc(:;a de la Sasifn cel
J aprobadas por Comisionados. Recaba firma de los
Comisionados que participaron en las sesiones.
3 Consejo General Firman Actas. éga d la Sesitn de;

12
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Expediente,
4 Secretaria Integra resoluciones y Acuerdos en el expediente| publicacion en
Ejecutiva respectivo y procede a su publicacién y difusion. Estrados y Portal
Institucional.
Unidades
5 b derinistvativas Implementan Acuerdos del CG. Informe al CG
Secretaria Otorga seguimiento a los Acuerdos y resoluciones, e
& Ejecutiva informar al CG de su cumplimiento. {nhanTe at £
v Sujetos Obligados |[Notificados de los Acuerdos y/o resoluciones del CG| Acuerdo o)
O personas para su tramite normativo. comunicado

13
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C) En Materia de Acceso a la Informacion vy Proteccion de Datos

Personales.

e Procedimiento ITAIBCS-SE-P03-A. Seguimiento a Solicitudes de Acceso a la

informacién Publi

ca y proteccién de Datos Personales.

Unidad Administrativa: Secretaria Ejecutiva

Clave del Procedimiento ITAIBCS-SE-

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a solicitudes de acceso a | PO3-A
informacion publica y proteccion de datos personales
Unidad operativa: Secretaria Ejecutiva Pagina: 22 Tiempo: 15 dias
habiles
Objetivo: Atender solicitudes de informacién.
Alcance: Este procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva y personal
de apoyo del Consejo General.
Marco Juridico: e Constitucion Politica del Estado de Baja California Sur.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja
California Sur.
e Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de datos Personales del Estado de Baja California Sur.
e Manual de Organizacién del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de datos Personales del Estado de Baja California Sur.
Descripcion de Actividades a Realizar
L o Documento d
Paso Responsable Descripcion de la Actividad ocu n_o ©
Trabajo
Solicitud (documento
1 Secretaria EjecutivaRecibe solicitud o requerimiento de informacion. o correo electrénico
o PNT)
Analiza solicitud y responde al solicitante; en su caso Selicitud (tocumenta
2 Secretaria Ejecutiva - td y respo . o ' o correo electrénico
canaliza a unidad administrativa del Instituto. o PNT)
3 Unid_ac_l ' Recibe s,qlicitud y procede a su atencion, integrando la Solicitud (documento
Administrativa informacion para su respuesta. o correo electrénico

14
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o PNT)
Secretaria Recibe informacién. Incorpora datos a sus expedientes S;'Closse rceassp;lest:amyl
Ejecutiva para seguimiento y evaluacién. aNexos.
Secretaria - . .
Ejecutiva Informa al CG de solicitudes recibidas y su atencion. Informe al CG
Solicitud (documento
ITAIBCS Proporciona informacion al solicitante. 0 correo electrénico
o PNT)

15
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D) En Materia de Apoyo al Consejo Consultivo.

e Procedimiento ITAIBCS-SE-P04-A. Apoyo al Consejo Consultivo.

Unidad Administrativa: Secretaria Ejecutiva

Clave del Procedimiento ITAIBCS-SE-

Nombre del Procedimiento: Apoyo al Consejo Consultivo PO4-A

Unidad operativa: Secretaria Ejecutiva Pagina: 23 Tiempo: 3  dias
habiles

Objetivo: Prestar asistencia técnica, juridica y administrativa al Consejo Consultivo

Alcance: Este procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva y personal

de apoyo del Consejo General.

Marco Juridico:

Constitucién Politica del Estado de Baja California Sur.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja
California Sur.
Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de datos Personales del Estado de Baja California Sur.

Manual de Organizacién del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de datos Personales del Estado de Baja California Sur.

Descripcion de Actividades a Realizar

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad :
Trabajo
Recibe orden del dia repara informacién y anexos Orden del dia para
L Renmstara EjeCUtiVacorres ondientes para zeZar?o ar los temasagevisién Bt (dal fonerld
P P 9 " | Consultivo.
Asiste a sesiones del Consejo Consultivo (CC) Documentos,
2 Secretaria Ejecutivahabiendo integrado previamente informes, actas y informes y
documentos para sesion. expedientes
3 Consejo Consultivo Sesiona. Emite Acuerdos. Firman Actas. écc:;a deila: Sesion def
4 SsataTia Integrat_ resolucmnss y Acuebr[c_:ios en el ¢=.-txp§d|er(;teI Expediente,
Ejecutiva ]res:?;ac ivo y procede a su publicacion en estrados del o jicacion -
nstituto. estrado y portal

16
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PROIEGCIAN DF DATOS PERSONA

institucional.
Secretaria Otorga seguimiento a los Acuerdos y resoluciones, e
5 Ejecutiva informa al Consejo Consultivo de su cumplimiento. Informesat- CC
6 Consejo Consultivo Al  término del afio presentan informe de sus| Informe al
y Consejo General [actividades. Congreso
£ Ie-ls.tggggreso kel Recibe informe de sus actividades y metas alcanzadas.| Informe /Sesién
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Diagramas de Flujo

Formato SE

Unidad: Secretaria Técnica

CLAVE DEL PROCEDIMIENTO
ITAIBCS-SE-P01-A

Nombre del Procedimiento:

Coordinar y Supervisar las Actividades de las

Unidades Administrativas.
Actividad: Verificacion de Portales.

Fecha:

Pagina:6-7

Tiempo:

| Secretaria Ejecutiva | Coordinacién Juridica Consejo General
1
Solicita Programa de Verificacion B Elabora Programa, selecciona
de Portales b indicadores y sujetos obligados 2
3

¢Es
aceptado?

Consensa Programa y
propone criterios

Programa

J

6

Salicita a sujeto obligado su l

f
L 3
Implementa y obtiene
resultados

Recibe resultados y analiza
cumplimiento normativo

No

¢ Cumplen
con

atencion y cumplimiento J"

normatividad

7

f Se informa sujeto obligado y

iSujeto

cumple?

Registros y

1 difunden cumplimiento

A~

‘A
procedimientos “

g

Fin




Formato SE

CLAVE DEL PROCEDIMIENTO

Unidad: Secretaria Técnica ITAIBCS-SE-P01-B

Nombre del Procedimiento:

> ) . Fecha
Coordinar y Supervisar las Actividades de las

Unidades Administrativas.

Actividad: Apoyo al Sujeto Obligado para actualizar | Pa9ina: 89
informacion en portal oficial. Tiempo:

" Secretaria Ejecutiva | Coordinacion de Tecnologias | Sujeto Obligado

Recibe solicitud para
actualizar informacién

Si
Atencion
) ) P Recibe asesoria
inmediata
2 r
I Recibe solicitud, programa
| fechasy acuerda con sujeto
e
Acuse
4 3
N
Otorga apoyo técnico
Analiza resultados requerido, integra expediente
e informa resultados
J
Registra en su
base de datos
5
v
Recibe asesoria
A

Fin




Formato SE

S S CLAVE DEL PROCEDIMIENTO
Unidad: Secretaria Técnica ITAIBCS-SE-P01-C

Nombre del Procedimiento: Eacha:
Coordinar y Supervisar las Actividades de las

Unidades Administrativas.

Actividad: Asesoria a particulares en materia de | Pagina: 10-11
solicitudes de informacidén y datos personales. Tiempo:
. Secretaria Ejecutiva Coordinacién de Capacitacién Particular

Recibe requerimiento de
particular

) Si
Atencion
] ] Recibe asesoria
inmediata
3
r Recibe solicitud, programa
> fechas y acuerda con
l persona
. Otorga informacion y
Analiza resultados y capacitacion. Integra
otorga seguimiento expediente e informa

resultados

Registra en su
base de datos

v

Recibe asesoria

Fin




Formato SE

Unidad: Secretaria Técnica

CLAVE DEL PROCEDIMIENTO
ITAIBCS-SE-P02-A

Nombre del Procedimiento:

Fecha:

Otorgar Seguimiento a los Acuerdos, Resoluciones o | Pagina: 12

Determinaciones del Consejo General Tiempo:
Secretaria Ejecutiva = Consejo General = Unidad Administrativa |  Sujeto/persona
Elabora y remite 1 :
orden del diay sus ol Anallzae,r:isfgerda
anexos para analisis, o res{)iuciones
y Acuerdos
Levanta acta y 3
recaba firmas.
Comunica Acuerdos
y resoluciones
Si
¢Acuerdo
concluido?
Analiza Acuerdo y 5
P»| procede a implementar
A 4
6 | )

Analiza y otorga

Integra expedientes

seguimiento

Informado de
tramites y Acuerdos

Datos
internos

y registra resultados

J

Recibe Acuerdo

ll__.-

Fin




Formato SE

CLAVE DEL PROCEDIMIENTO

Unidad: Secretaria Técnica ITAIBCS-SE-PO3-A
Nombre del Procedimiento: Seguimiento a solicitudes de Facha:
acceso a la informaciéon publica y proteccion de datos
personales Pagina: 14
Tiempo:
- Secretaria Ejecutiva | Unidad ITAIBCS | Consejo | Sujeto |  Solicitante
- 7 | General | Obligado
Recibe solicitud 1
Acuse
—
y

Analiza y determina

atencion

No 6
¢Compete . . e
ITAIBCS? > Integra informacién
l 3

Analiza respuesta e Integra informacién y

informacion responder

4
4 6
/ ;
Datos Informado de Recibe informacion

internos , solicitudes

Fin




Diagramas de Flujo

Formato SE

Unidad: Secretaria Técnica

CLAVE DEL PROCEDIMIENTO
ITAIBCS-SE-P04-A

Nombre del Procedimiento: Apoyo al Consejo Consultivo

Fecha:

Pagina: 16

Tiempo:

Secretaria Ejecutiva  Consejo Consultivo | Consejo General H. Congreso
Recibe orden de dia y
prepara documentacion
para sesion
2
A
Integra Sesiona
informacioén
M
4
Seguimiento Acuerdo y ¢ Emite Recibe asesoria y 4
firma de actas de acuerdo? recomendaciones
sesion
A
Integra I |
informacion
5 6
Tramitary [ Presenta informe
archiva anual
informacion 6 7

Presenta informe

anual

A

Es informado

anuaimente

v

Fin




