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1. OBJETIVO.

Establecer lineamientos que permitan homogeneizar criterios y el proceso para integrar y publicar información en
los portales de transparencia, a fin de garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la información pública y dar
cumplimiento a lo establecido por Ley.

2. ALCANCE.

Aplica para todo el personal multidisciplinario de las diferentes unidades administrativas, que intervienen en el
proceso de integración y publicación de las obligaciones de transparencia tanto en el Portal Nacional de
Transparencia como en sitio web de SESEQ.

3. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.

Clave de usuario: Es un identificador único que se utiliza para reconocer a una persona en un sistema o servicio.
Contraseña: Secuencia de caracteres (letras, números y símbolos) que se utiliza para verificar la identidad de
una persona al acceder a un sistema, cuenta o servicio en línea.
Enlaces: Personas servidoras públicas designadas por los titulares de las unidades administrativas que integran
SESEQ; quienes serán el vínculo con la Coordinación Sectorial para realizar las acciones necesarias para dar
cumplimiento a las obligaciones de transparencia.
Formatos: Aquellos descritos en los lineamientos técnicos generales para la publicación, homologación y
estandarización de la información de las obligaciones establecidas en la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Información Pública, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Hipervínculo: Tipo de elemento presente en los documentos electrónicos (páginas web, correos electrónicos,
documentos digitales de texto, entre otros) que hace alusión a otro documento diferente, a una parte específicа
del mismo documento o a otro recurso de cualquier naturaleza.

INFOQRO: Comisión de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales del
Estado de Querétaro.

INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales.lse
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U302-CS-P01. Procedimiento para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia de Servicios de Salud del Estado

de Querétaro (SESEQ) en la Plataforma Nacional de Transparencia y sitio web de SESEQ.

Obligaciones de transparencia (fracciones): Catálogo de información establecida en la Ley General de

Transparencia y Acceso a la Información Pública, en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la información

Pública, y en las respectivas leyes locales; la información correspondiente a las obligaciones de transparencia se

actualiza por lo menos cada tres meses y debe ser publicada tanto en la PNT como en los sitios de internet

correspondientes.

Plataforma Nacional de Transparencia (PNT): Plataforma electrónica que permite cumplir con los

procedimientos, obligaciones y disposiciones establecidas en las leyes en materia de transparencia, atendiendo

a las necesidades de accesibilidad de los usuarios.

SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

SIPOT: Sistema de Portales de Transparencia.

Sitio web: Es una colección de páginas en internet que están relacionadas entre sí y que comparten una dirección

web única. Es un espacio virtual donde la información, el contenido y los servicios se presentan y se hacen

accesibles para los usuarios a través de un navegador web.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, órgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo у

Judicial, órganos autónomos, partidos políticos, fideicomisos y fondos públicos; así como cualquier persona físicа,

moral o sindicato que reciba y ejerza recursos públicos o realice actos de autoridad de la federación, las entidades

federativas y los municipios, así como a las personas físicas o morales que cuenten con archivos privados de

interés público.
Tabla de actualización y conservación de la información: El documento donde se relacionan, por obligación

de transparencia, los periodos mínimos establecidos en los lineamientos, en los cuales los sujetos obligados

deben actualizar la información, así como los periodos de los que se mantendrá publicada en la PNT y en los

sitios web.

Unidades administrativas: Toda unidad que forma parte del organigrama aprobado por Junta de Gobierno de

SESEQ.

4. POLÍTICAS.

4.1 El personal involucrado en el ejercicio del presente procedimiento deberá conocerlo y aplicarlo, así como

apegarse a la normatividad relacionada a transparencia, acceso a la información pública y protección de

datos personales vigentes.

4.2 Todo el personal que interviene en el proceso deberá aplicar lo dispuesto en el en el Código de Ética de

los servidores públicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y sus entidades, así como el Código

de Conducta de SESEQ.

4.3

4.4

De conformidad con la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública y demás

normatividad aplicable, SESEQ como sujeto obligado deberá difundir tanto en el Portal Nacional de

Transparencia (PNT) como en su sitio web, las obligaciones de transparencia (fracciones); por lo que las

áreas que generan, obtienen, transforman o conservan dicha información serán las responsables de

requisitar en tiempo y forma los formatos establecidos su publicación en los portales ya mencionados.para

La Coordinación Sectorial organizará al interior de SESEQ la asignación de las obligaciones de

transparencia (fracciones) para publicación en la PNT y en el sitio web de SESEQ, de acuerdo a funciones

y facultades de las unidades administrativas.

4.5 EI Director de la unidad administrativa será el encargado de distribuir jos formatos de las obligaciones de

transparencia (fracciones) entre sus áreas de acuerdo a funciones.

4.6 Cada Director de unidad administrativa de SESEQ que le corresponde publicar información en los portales

de transparencia designará a una persona que fungirá como enlacé, el cual se encargará de concentrar la

información del área en los tiempos establecidos por los lineamientos para ingresar y subir información a

la PNT (anexo 1) y al sitio web de SESEQ (anexo 2), además de responsabilidades descritas en el presente

procedimiento y normatividad aplicable.

4.7 En el caso de cambio del personal que funge como enlace, el Director de la unidad administrativa deberá

notificarlo a la Coordinación Sectorial a fin de realizar la capacitación correspondiente.

Vigencia a partir de: Aprobación de Junta de Gobierno Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.

Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catálogo de Disposición Documental de SESEQ.
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