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l. Objetivo:

Il. Alcance:

Ill. Definiciones:

V. Referencia:

VI. Lineamientos:

VII. Desarrollo:

Actualizacién del apartado “Transparencia” de la pagina de Internet de este Instituto, a fin de
dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia.

Requerir, revisar, actualizar y publicar

UDIP.- Unidad de Informacion Publica.

Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos (articulo 32 y 35).

Reglamento de la Unidad de Informacién Publica del Instituto Morelense de Informacion
Publica y Estadistica

Lineamientos y criterios para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

Durante los primeros 5 dias de cada mes, el Titular de la UDIP, enviara recordatorios via
electronica a las unidades administrativas internas del Instituto para la actualizacion de la
informacioén que corresponda.

El Titular de la UDIP revisara que la informacién se encuentre difundida y actualizada en el
apartado “Transparencia” de la pagina de Internet.

En caso de no encontrarse publicada o actualizada la informacion, se hacen los
requerimientos respectivos al area que corresponda, con copia para conocimiento de la
Presidencia del Instituto.

El Director General Juridico es el Titular de la UDIP

Inicio de procedimiento

1. El Titular de la UDIP, envia un recordatorio electronico a cada unidad administrativa
interna para la actualizacion de la informacién que corresponda en el apartado
“Transparencia”.

2. El Secretario Ejecutivo y los Directores Generales o el personal que para ello designen,
publicaran la informacién de las variables que les corresponda actualizar, ingresando al
portal de transparencia del instituto http://www.transparenciamorelos.mx/acceso, con el usuario y
clave de acceso que les otorga el titular de la UDIP. La informacién a actualizar por unidad
administrativa es la que sigue:

Variables Unidad Administrativa

OEA1. Sueldo, salario y remuneraciones

OEZ2. Cédula profesional

OE3. Informacién contenida en las minutas, acuerdos y
actas de las reuniones oficiales de los érganos colegiados.

Unidad de Informacion Publica

OE4. Declaracién patrimonial Unidad de Informacion Publica
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OE6. Sentencias y laudos que hayan causado estado o
ejecutoria

Secretaria o
Direccion General Juridica

OCA1. Informacion sobre la ejecucion del presupuesto de

egresos Tesoreria
OCA2. Cuentas publicas presentadas ante el 6rgano Tesoreria
competente
OCAS8. Auditorias concluidas Tesoreria
OCAO9. Viaticos, viajes y gastos de representacion Tesoreria
OCA10. Informacién de bienes inmuebles del dominio Sindicat
publico y privado indicatura
OCA11. Informacién de vehiculos a su resguardo o .
Tesoreria

administracion, especificando el gasto mensual

OCA12. Directorio de servidores publicos

Recursos Humanos

OCA13. Organigrama

Recursos Humanos

OCA14. Programa Operativo Anual (POA) o equivalente

Todos los Directores

OCA16. Manuales de organizacion y procedimientos

Todos los Directores

OCAA17. Contenido de las convocatorias relativas a
concesiones, licencias, permisos, licitaciones de obras,

adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios y Tesoreria

autorizaciones, asi como el resultado de las mismas y

criterios aplicados

OCA18. Informacion contenida en los documentos y

expedientes administrativos en los procesos para suscribir o
Sindicatura

todo tipo de contratos relacionados con: licitaciones,
concesiones, arrendamiento, prestacion de bienes y
servicios; y adquisiciéon

OCA19. Informacion detallada de las obras que directa o
indirectamente estan a cargo del sujeto obligado

Direcciéon de Obras Publicas

OCAZ20. Trabajos, informes, estudios, analisis y reportes
generados por despachos de consultoria privada
contratados por las entidades publicas

Tesoreria

OCAZ21. Descripcion general de la entidad publica

Secretaria

OJA1. Articulos constitucionales, federal y estatal,
aplicables

Direcciéon General Juridica

OJA2. Leyes, reglamentos, decretos y demas disposiciones
oficiales vigentes

Direccion General Juridica

OJAS3. Convenios celebrados publicos y privados que se
encuentren vigentes

Secretaria

www.tldltizapandezapatalgobimx
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OJA4. Acuerdos administrativos de caracter general que Tesoreria Tesoreria
regulen la operacion de la entidad Recursos Humanos
OJAS5. Informes de labores y actividades anuales de los , Sindicatura
titulares de las entidades publicas Todos los Directores
OJABG. Ficha personal desde el titular hasta jefes de , Tesoreria
departamento o su equivalente Todos los Directores
OJA7. Informacion del servidor responsable de dar tramite a . i -

s . R Unidad de Informacién Publica
las solicitudes de acceso a la informacién publica
OJAS. Agen'da_de actividades de los titulares de las Unidad de Informacion Publica
entidades publicas
QJA9. Politicas publicas y mecanismos de participacion Unidad de Informacion Publica
ciudadana.
OJA10. Vacantes por unidad administrativa y el nUmero Recursos Humanos ]
total de plazas Di

OJA11. Contratos, convenios y condiciones generales de
trabajo que regulen las relaciones laborales del personal Recursos Humanos
sindicalizado y confianza

OJA12. Acciones, controversias y juicios sobre poderes )
publicos del Estado de Morelos, entre si y con la Secretaria
Federacion

OTI1. Oficios o circulares internas que organicen

- : . Recursos Humanos
administrativamente la dependencia

OTI2. Servicios, autorizaciones y tramites con valor

. i Direccion General Juridica
comercial que se ofrece a la poblacion

OTI3. Criterios para la creacion, fusién, modificacién o

L I . L . retari
extincion de sus principales unidades administrativas Secretaria

OTI4. Informacién acerca de la planeacion, programacion y
contenidos de la informacién que las entidades publicas
difundan a través de los diversos medios escritos y
electrénicos

Direccion de Comunicacion Social

Presidencia

Secretaria Ejecutiva
OTI9.Catélogos de Informacion. Direccion General Juridica

Direccion de Comunicacion Social

N www.tldltizapandezapatalgobimx y . W
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3. El Titular de la UDIP, revisa que la informacion esté publicada y actualizada en el
apartado “Transparencia” de la pagina de Internet.

4. En caso de no encontrarse publicada o actualizada la informacioén, el Titular de la UDIP,
hace los requerimientos respectivos al area que corresponda, con copia para conocimiento
de la Presidencia del Instituto.

Fin de procedimiento

VIIl. Instrucciones de trabajo: No aplica

Formatos: No aplica.
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CONTESTACION A SOLICITUDES PRESENTADAS ViA INFOMEX

l. Objetivo: Contestar solicitudes presentadas a través del sistema electrénico Infomex
Il. Alcance: Requerir y contestar.

lll. Definiciones:  UDIP.- Unidad de Informacién Publica.
IMIPE.- Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica
INFORMACION CONFIDENCIAL.- Es la que contiene datos personales relativos a las
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, origen étnico o racial, domicilio, vida familiar,
privada, intima y afectiva, patrimonio, numero telefénico, correo electronico, ideologia,
opiniones politicas, preferencias sexuales y toda aquella informacioén susceptible de ser
tutelada por los derechos humanos a la privacidad, intimidad, honor y dignidad.
VERSION PUBLICA.- Documento en el que se testa o elimina la informacién confidencial,
para permitir su acceso.
ACCION DE HABEAS DATA .- Solicitud del titular de la informacién confidencial que tiene por
objeto la correccion, sustitucién, rectificacion, requerimiento de confidencialidad o supresién
total o parcial de los datos personales.
ACCION DE ACCESO A DATOS PERSONALES.- Solicitud del titular de la informacion
confidencial de obtener acceso a los documentos en que obre su informacion confidencial.

IV. Responsables: Titular de la UDIP.

V. Referencia: Ley de Informaciéon Publica, Estadistica y Proteccidon de Datos Personales del Estado de
Morelos.
Reglamento de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos.
Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacién Publica a que se refiere la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos.
Reglamento de la Unidad de Informacion Publica del Instituto Morelense de Informacion
Publica y Estadistica.

VI. Lineamientos: Revisar todos los dias el sistema Infomex para detectar en la inmediatez la presentacion de
solicitud de informacion.

Durante los primeros 3 dias de presentada la solicitud de informacion se analizara y en caso
procedente se remitirda a la unidad administrativa interna del Instituto, que tenga a su
resguardo la informacion solicitada, para que se avoque a recabarla y en su caso escanearla.

En caso de ser necesario, se notificara al solicitante el uso de prérroga para ubicar la
informacion requerida.

Una vez que la unidad administrativa interna remita la informacion a la UDIP, sera analizada
para determinar si los documentos contienen informacién confidencial, en caso de que no
sea asi sera remitida al solicitante a través del sistema electronico Infomex, cuando los
documentos contengan informacion confidencial, seran remitidos a la unidad administrativa
interna que la envio originalmente, para que se lleve a cabo la versién publica
correspondiente y una vez realizada se turnard nuevamente a la UDIP, para su revision y

www.tldltizapandezapatalgobimx y . W
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envio al solicitante a través del sistema electrénico Infomex.

Unicamente en los casos en que se presente una solicitud de Habeas Data o de Acceso a
Datos Personales, los solicitantes deberan acreditar su personalidad al momento de
presentar la solicitud conducente, en caso contrario procedera la prevencién, en estos casos
se deberan respetar los plazos que establece la Ley de Informacion Publica, Estadistica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos, en los articulos 66 y 67.

Para emitir respuesta via Infomex, se podra utilizar (optativo) el formato IMIPE-UDIP-F-01,
atendiendo al contenido de la solicitud.

El Titular de la UDIP presentara ante el Comité de Calidad un informe trimestral de las
solicitudes recibidas por via Infomex indicando el nimero de dias habiles que fueron
necesarios para la atencion de cada solicitud.

VII. Desarrollo:

Inicio de procedimiento
1. El Titular de la UDIP, revisara diariamente el sistema Infomex para advertir
oportunamente la presentacion de nuevas solicitudes.
2. El Titular de la UDIP remitird a la unidad administrativa interna que corresponda el
contenido de la solicitud para recabar la informacién solicitada.
3. De ser necesario el uso de prorroga a solicitud de la unidad administrativa interna
correspondiente el Titular de la UDIP, notificara al solicitante a través del sistema electrénico
Infomex el uso del periodo de prérroga.
4. Una vez recabada la informacion y revisada por el Titular de la UDIP, se remitira la
informacion a través del sistema electrénico Infomex.
Fin de procedimiento

VIII. Instrucciones de trabajo:
1. El Titular de la UDIP ingresara a la pagina oficial del IMIPE, y se ubicara en el apartado de
“Infomex Morelos”.

Wl scoar Sitios de internet. Sesidn no. 36 del 2011 —— : =S
ncm(a ‘ Consulta los sitios de internet de R 5 dal " TrClnspCIrenCICI
M)OBIE' | los 119 sujetos obligados en el Sesion no. 35 del 2011 5 I Para

HAHPLOTR Estado de Morelos, Sesidon no. 33 del 2011 oz M/ Primaria
Sesién no. 32 del 2011 o
...ver todos

Realiza una solicitud de + Informacidn relevante
informacién piblica * Conmemora IMIPE Dia Internacicnal del Derecho a Saber
7 Acceso 3l .SJIE + MAdhesion al Acuerdo Estatal e Institucional por el
+ Presentacidn Desarrollo, la Justicia, la Seguridad v la Paz.

*+ Tutorial * Primer Evaluacion Focalizada.

* Premio a la innovacion en Transparencia.

+ Wersiones Plblicas de los Formatos de Declaracion
Patrimaonial.

)

eventos

w
o
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2. A continuacién se desplegara la siguiente ventana:

Sistema de Informacién Electrénica Infomex - Morelos

fin ~

Sitlems ele blosmmarise Electrinics
[Ty T——

Lunes 17 de Octubre de 2011
INFOMEX

Ingresa aqui tu solicitud. A través del sistema Infomex podrds conocer la informacién publica que se encuentra
en manos del Gobierno del Estado de Morelos y del Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica
(IMIPE).

o oo ¢,
Adobe Acrobat Reader

£AN0n NO tienes un usuario? ﬁ

Si ya te reglstraste anterlormente, ingresa al
sistema con e ysuario y contrasefia.

Contrasefia:

Iniciar sesion I
INSTITUTO MORELENSE DE
INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA
®, Consulta aqui las solicitudes de informacién, y sus
respuestas, que han realizado otras personas a través
del Sistema de Informacién Electrénica Infomex Morelos

i0lvidaste tu contraseiia?

obierno Federal o a

alguin otro estado de la Republlca Mexicana,

& 2007, IFAL - Derechos Reservados Version 2.0

3. A continuacion capturara el “Nombre de usuario” y la “Contrasefia” para ingresar al sistema

4. Una vez que se ha ingresado al sistema como UDIP del IMIPE, se desplegara la siguiente
ventana:

Sistema de Informacién Electréonica Infomex - Morelos

+ Instituto Morelense de Informacién Publica v Estadistica
#

N\ E Unidad de Informacién Piblica UDIP i S @

Sletemms da tndermachin Hectrbnics

Lunes 17 de Octubre de 2011
INFOMEX

Seguimiento

Dependencias
Hits

Reporte Recurso de Revision

& Cerrar sesion

5.- Para visualizar la presentacién de nuevas solicitudes se da click en el apartado de “solicitudes
en proceso”, posteriormente se desplegara la siguiente pantalla:

www.tldltizapandezapata’geobfm
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Sistema de Informacion Electrénica Infomex - Morelos

INFOMEX

Seguimiento

Nusva Solicitud

Solicitudes en proceso

Reportes y Estadisticas

Publico

Dependencias

Hits

Reporte Recurso de Revisidn

E\ﬁ Cerrar sesidn

Tipo de Solicitud:
Folio de la solicitud:

Nombre del solicitante:

Texto de la solicitud:

Fecha de:

= = e
#] Paso 1. Buscar mis solicitudes

--Seleccione una opcidn--

100 caracteres disponibles.

--Seleccione una opcidn--

-

Instituto Morelense de Informacion Publica v Estadistica
Unidad de Informacidn Pdblica UDIP

Seguimiento

Estado:

Tipo de Recepcidn:

Texto de la respuesta:

del:

RS

S

Sistemna de informacion Electrenics
[y vi——

Lunes 17 de Octubre de 2011

) Todas ) Terminadés @ Pendientes
--Seleccione una opcidn--

--Seleccione una opcidn-- -

-

100 caracteras disponibles.

6.- Se seleccionara la opcién “pendientes” y a continuacion “Buscar”, posteriormente el sistema

mostrara las solicitudes nuevas y aquellas que se encuentren pendientes de concluir.

Formatos: Véase Contestacion a solicitud via Infomex IMIPE-UDIP-F-01

www.tldltizapandezapatafgobfmx
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CONTESTACION A SOLICITUDES PRESENTADAS ViA ESCRITA

l. Objetivo: Contestar solicitudes de informacion presentadas por escrito en el Instituto
Il. Alcance: Requerir y contestar.

lll. Definiciones:  UDIP.- Unidad de Informacién Publica.
INFORMACION CONFIDENCIAL.- Es la que contiene datos personales relativos a las
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, origen étnico o racial, domicilio, vida familiar,
privada, intima y afectiva, patrimonio, nimero telefénico, correo electrénico, ideologia, opiniones
politicas, preferencias sexuales y toda aquella informacion susceptible de ser tutelada por los
derechos humanos a la privacidad, intimidad, honor y dignidad.
VERSION PUBLICA.- Documento en el que se testa o elimina la informacién confidencial, para
permitir su acceso.
ACCION DE HABEAS DATA.- Solicitud del titular de la informacién confidencial que tiene por
objeto la correccion, sustitucion, rectificacion, requerimiento de confidencialidad o supresion total
o parcial de los datos personales.
ACCION DE ACCESO A DATOS PERSONALES.- Solicitud del titular de la informacion
confidencial de obtener acceso a los documentos en que obre su informacion confidencial.

IV. Responsables: Titular de la UDIP

V. Referencia: Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Morelos.
Reglamento de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos.

Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacion Publica a que se refiere la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos.
Reglamento de la Unidad de Informacién Publica del Instituto Morelense de Informacion Publica
y Estadistica

VI. Lineamientos: Recibir las solicitudes de informacién presentadas por escrito ante el Instituto.
Durante los primeros 3 dias de presentada la solicitud de informacion se analizara y en caso
procedente se remitira a la unidad administrativa interna del Instituto, que tenga a su resguardo

la informacién solicitada, para que se avoque a recabarla y en su caso reproducirla.

En caso de ser necesario, se notificara al solicitante el uso de prorroga para ubicar la informacién
requerida.

Una vez ubicada la informacion y en caso de ser necesario, se notificara al solicitante el uso de
prorroga para reproducir a la informacién requerida.

Una vez que la unidad administrativa interna remita la informacion a la UDIP, sera analizada para
determinar si los documentos contienen informacién confidencial, en caso de que no sea asi sera

www.tldltizapandezapatalgobimx y . W
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remitida a la Secretaria Ejecutiva para que proceda a la notificacién y entrega correspondiente,
cuando los documentos contengan informacion confidencial, seran remitidos a la unidad
administrativa interna que la envio originalmente, para que se lleve a cabo la versién publica
correspondiente y una vez realizada se turnara nuevamente a la UDIP para su revision y envio a
la Secretaria Ejecutiva para que proceda a la notificacion y entrega correspondiente,
acompafiando un formato de encuesta para que la sea llenado por el solicitante al momento de
la notificacion, unicamente en el caso de notificaciones por via estrados del Instituto, el titular de
la UDIP sera el encargado de realizar la encuesta de satisfaccion al momento de presentarse el
solicitante en las instalaciones del Instituto, y una vez realizada sera turnada a la Secretaria
Ejecutiva.

Unicamente en los casos en que se presente una solicitud de Habeas Data o de Acceso a Datos
Personales, los solicitantes deberan acreditar su personalidad al momento de presentar la
solicitud conducente, en caso contrario procedera la prevencidon, en estos casos se deberan
respetar los plazos que establece la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Protecciéon de
Datos Personales del Estado de Morelos, en los articulos 66 y 67.

El Titular de la UDIP presentara ante el Comité de Calidad un informe trimestral de las solicitudes
recibidas por via escrita indicando el nimero de dias habiles que fueron necesarios para la
atencién de cada solicitud.

VII. Desarrollo:

Inicio de procedimiento
1. Eltitular de la UDIP, recibira las solicitudes presentadas por escrito ante el Instituto.
2. El titular de la UDIP remitira a través de memorandum (véase IMIPE-CDR-F-08) a la unidad
administrativa interna que corresponda el contenido de la solicitud para recabar la informacion
solicitada.
3. De ser necesario el uso de prorroga, a solicitud de la unidad administrativa interna
correspondiente, el Titular de la UDIP, elaborara el oficio (véase IMIPE-CDR-F-07) y lo entregara
a la Secretaria Ejecutiva para su notificacion respectiva.
4. Una vez recabada la informacién y analizada por el Titular de la UDIP, se remitira a través de
memorandum (véase IMIPE-CDR-F-08) la informacidon a la Secretaria Ejecutiva para que
proceda a la notificaciéon y entrega correspondiente.
Fin de procedimiento

VIIl. Instrucciones de trabajo: No aplica

Formatos: Véase Contestacion a solicitud via escrita IMIPE-UDIP-F-02.

N www.tldltizapandezapatalgobimx y . W
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ENViIO DE REPORTES ViA SISTEMA RDT

l. Objetivo: Envio mensual de los reportes de la Unidad de Informacion Publica del Instituto.

Il. Alcance: Capturar y remitir.

lll. Definiciones: UDIP.- Unidad de Informacién Publica.

IV. Responsables: Titular de la UDIP.

V. Referencia: Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccibn de Datos Personales del
Estado de Morelos.
Lineamientos vy criterios para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia.
Reglamento de la Unidad de Informacion Publica del Instituto Morelense de
Informacion Publica y Estadistica

VL. Lineamientos: Durante los primeros 5 dias de cada mes, el Titular de la UDIP, enviara los reportes
por via sistema RDT que correspondan

VII. Desarrollo:

Inicia el procedimiento

1. El Titular de la UDIP ingresara a la pagina oficial del IMIPE, y se ubicara en el
apartado de “Area para las UDIP”.

2. El Titular de la UDIP a continuacion ingresara el usuario y contrasefia
correspondiente.

3. El Titular de la UDIP, seleccionara el tipo de reporte que desea enviar.

4. El Titular de la UDIP, enviara el reporte por via RDT.

VIIl. Instrucciones de trabajo:
1. El Titular de la UDIP ingresara a la pagina oficial del IMIPE, y se ubicara en el

apartado de “Area para las UDIP”, que desplegara una ventana en la cual se
ingresara el usuario y contrasena.

N www.tldltizapandezapatalgobimx y . W
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Inicio

Quiénes somos

Mesa de debate sobre
derecho electoral

e El IMIPE, fue parte de la
UbICEICEIDI'I Semana del Derecho Electoral,
Organigrama espacio disefiado para

Unidad de
informacion palica
del IMIPE

Leyes v
reglamentos

de la Macidn en el estado... continuar

Actas de sesidn

desarrollar
talleres y mesas de debate
referente a los retos y avances
del derecho, organizado por la
Casa de la Cultura Juridica de
la Suprema Corte de Justicia

conferencias,

Area para las

UDIP

123

Solicitud por escrito.
Puedes acudir & la unidad de

inforracién pdblica v presentar
por escrito tu solicitud.

Sesidn no.

Sesidn no
Sesidgn no

Sesidn no.
Sesion no.

. 13 del 2012
.12 del 2012

14 del 2012

11 del 2012

10 del 2012
..wer todos

Versiones piblicas de los
formatos de declaracién

Realiza una solicitud de
informacion pablica
patrimonial (en PDF) -

Acceso al Sle

www.imipe.org.mx/sle

@

Plataforma
| Tecnoldgica

para un Gobierno
; Transparente

el
de la
transparencia

Gestién de Documentos
. y Administracién de

+ Informacion relevante

* Dia Internacional de la Proteccién de Datos

2. A continuacion se desplegara la siguiente ventana y se dara click en “Sistema RDT”:

IMIPE

6:’, O
Sle

Infomex Morelos

-
Cuentas Claras

Estadisticas Infomex
|

www.tldltizapandezapatafgobfmx

Transparencia Sujetos obligados

Eventos

Archivos

Lic. Satl Chavelas Bahena

iSabias que...?

Seccién dedicada a las Unidades de Informacidn Publica. Aqui podran encontrar los documentos concernientes a los monitoreos
realizados por la Coordinacidon de Ewvaluacion ¥ Seguimiento (CES), asi como los lineamientos a seguir, €l acceso a la Intranet v
Reportes Digitales de Transparencia (RDT), entre otra informacidn.

Comunicacion

Blsqueda personalizada

Area para las UDIP

Instituto Morelense de Informacion Pablica y Estadistica

Podcast

Inicio > UDIP
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3. Posteriormente se desplegara el apartado siguiente:

UDIP: Instituto Morelense de Informacion Pablica v Estadistica
Jurisdiccion: Organismos Autonomos
Encargado: Lic. Saal Chavelas Bahena

Seleccione el tipo de reporte que desea enviar

] -

Solicitudes de Informacian ‘ ‘ Informacian Clasificada Personales

] %,

Reportes Enviados Cerrar Sesidn

4.- El Titular de la UDIP a continuacion seleccionara el tipo de reporte que se desea
enviar.

4.- El Titular de la UDIP, debe llenar el reporte y enviarlo.

Fin de procedimiento

Formatos: No aplica.
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