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. OBJETIVO

Establecer los mecanismos de organizacion, difusion y actualizacion de informacion derivado de
sus operaciones.

ll. ALCANCE

De caracter obligatorio para el personal adscrito a las areas de Administracion y Finanzas,
Desarrollo Social y Juridica, y caracter informativo para el resto del personal de la APBPY.

. ' FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 60, 62, 70y 71 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ambito Estatal

Articulo 49, 72 de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan
IV. DEFINICIONES

APBPY: Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica del Estado de Yucatan.

INAIP: Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Enlaces de area: son los responsables de la carga de informacion referente a las obligaciones
especificas o fracciones que corresponden a su area o funciones.

Transparencia: Es una cualidad de la actividad publica que consiste en la apertura del Sector
publico a la divulgacion de informacion acerca de su gestion.

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

V. RESPONSABILIDADES
1. Titular de la Unidad de Transparencia:
1.1Informar al INAIP sobre las actualizaciones en materia de Transparencia de la Entidad.
2. Jefe de Departamento:

2.1 Revisar y verificar que la informacion sea veraz.

3. Enlace de area:
3.1Reportar en tiempo y forma en la plataforma del Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia la informacion aplicable a la unidad administrativa a su cargo.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Enlace de Departamento
1. Ingresaal portal de internet en la pagina http//wwwplataformadetransparencia.org.mx.
2. Captura los datos que se solicitan en los cuadros de Usuario y Contrasefa, da clic en la
opcion “Mi cuenta”.
3. Revisa tabla de aplicabilidad para verificar los formatos que debe actualizar cor\la
informacion del trimestre correspondiente.
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y

Selecciona la opcion de descargar formatos y guardar en carpeta del trimestre que
corresponde

Cierra sesion del portal del SIPOT.

Captura la informacion que se requiere en cada uno de los formatos que esta obligado el
area.

Envia via correo electronico a Jefe de Departamento del area, los formatos con la
informacion actualizada, solicita su revision y autorizacion.

Jefe de Departamento del area.

8.
9.
L

10.

1.

Recibe y revisa lainformacion de cada uno de los formatos que le corresponde.
¢Lainformacion capturada es correcta?

Si: Continla en la actividad 11.

No: Continua en la actividad 10.

Envia via correo electronico la observacion y solicita a enlace actualizar la informacion
senalada. Regresa a actividad 8.

Envia via correo electronico la confirmacion o autorizacion de la carga de formatos en el
portal del SIPOT.

Enlace de area

12. Recibe correo electronico con instruccion.
13. Ingresa al portal de internet en la pagina http//wwwplataformadetransparencia.org.mx.
14. Realiza la carga de archivo de acuerdo con la fraccion que le corresponde
15. Guarda e imprime acuse que genera el portal.
16. Verifica que el portal no genere una observacion o error.
17. ¢Elformato generado esta correcto?
Si: Continda en la actividad 18.
No: Continta en la actividad 19.
18. Revisa la observacion y corrige los datos en el formato correspondiente. Regresa a la
actividad 14.
19. Cierra sesion del SIPOT
20. Archiva acuses en la carpeta de lefort APBPY/UT control de Acuses de Transparencia
Fin del Procedimiento.
INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
Generacion de | (Total de fracciones
acuses obligados a reportar/ Porcentaje Trimestral 100%
completos  en Total de acuses
Tiempo generados) s
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VIIl.  ANEXO0S

Cédigo Nombre del anexo Ubicacion At AC PTC | Disposicio

n final
Diagrama de Flujo del

Procedimiento para Subir A
: y - Administra
No aplica | Informacion Trimestral a

o Indefinido | 1afo 1ano Eliminar
la Plataforma de =lan
Transparencia ]
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revisién Actividad '
Generacion  del procedimiento para Subir
11703/2020 00 Informacion  Trimestral a |a Plataforma dij
Transparencia.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

Lic. Zha}{l LeonorMéndez Hernandez
Directora General Administrativa Operativa
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Subir Informacian
Trimestral a la Plataforma
de Transparencia

1. Ingresa al portal de internet en
la pagina http//
wwwplataformadetrans parencia.
org.mx

Enlace de Departamento

L

2. Ceptura los datos gue se solicitan
en ios cuadrosde Jsuariay
Cortrasena, da clic enlacpeion*Mi
cuenta’

Enlace de Departamento

!

4. Revisa tabia de aplicabilidad para
varificar  los  formatos que depe
actualizar con la informacién del
trimestre correspondiante

descargar formatosy guardar en
carpeta del trimestre que
corresporce

Enlace de Departamento

:

5. Cierrasesior cel portal del
SIPQT.

Enlace de Departamento

¥

6. Captura la informacién que se
requiere en cada uno de fos
formatos que estéobligado el
area.

Enlace de Departamento

v

7.Envia via co-ran 2isctronico a Jefe
de Departamento delarca, 105
formatos con la intormacion
actualizada, solicitasu ravisiony
autorizacién

Enlace de Departamento

8. Recibe y revisa lainformacion
de cada uno de los formatos aue

le corresponce.,

Jefe de Departamento

!

9. jLainformacion capturada €
correcta?

Si

4

()

No—

10. Enviaviacomeo electrénico ia
observacion y solicitaa erlace
actualizar lairformacion
sefalada.

Caordinador

1. Enviaviacomrea electron’co la

I

12. Recibe correo electrénico con
instruccidn

Coordinador

—

13.Irgresa al portal de internet en
la pagina http//
wwwhlataformadetransparencia.
org.mx.

Coordinador

Y

14. Realizala cargade archivo de
acuerdo con lafraccion que le
corresponde

Coordinador

Eniace de Departamento observacior y solicita a enlace
actualizar lainformacion —p@
¢ senalada.
4, Selecciona la opcitn de Coordinador
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Diagrama de Flujo para Subir Informacion Trimestral a la Plataforma de Transparencia.

15. Guarda e imprime acuse que
generael portal.

Coordinador

v

16. Verifica que el portal no
genere una observacion o error

Coordinador

17. ¢El formato generado
estacorrecto?

No

v

19. Cierrasesiondel SIPQT

Coordinador

.

20. Archiva acuses en lacarpeta
de lefort APBPY/UT control de
Acuses de Transparencia

Coordinador

Subir Informacion Trimestral
ala Plataformade
Transparencia. Finalizado.

S

18. Revisa la observaciony
corrige los datos en el formato
correspondiente.

Coordinador
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