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Bitácora de Revisiones:  
 

 
   

No. Fecha del 
cambio 

 
Referencia del punto 

modificado 

 
Descripción del cambio 

1 22/03/2012 Todo el documento Se actualizó todo el documento cumpliendo con 
lo establecido en la Guía para la elaboración de 
Documentos del Sistema de Gestión de la 
Calidad. 
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1.  DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Entrada  

Insumos Lotus,  Intranet, Internet, Computadora 

Proveedor Áreas de CEPAJ, Secretaría de Administración 

Procedimientos Solicitudes de Información de Transparencia 

Salida  

Producto o 
Servicio Generación de Información solicitada 

Usuario o 
Cliente Ciudadanía 

Procedimientos Generación de Información de Transparencia 

CIUDADANO  RESPONSABLE DE LA UTI 
AREAS DE CEPAJ  

GENERADORA DE LA 
INFORMACIÓN  

ITEI 

                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

3 

5 Recibe la 
información y la 
anexa con el oficio 
de respuesta 
máximo 5 días 

 
Recibe la 
solicitud de 
información  

 
Envía solicitud de 
información vía 
internet o por 
escrito  

 
Se envía  al ITEI 
para que se derive 
al área 
correspondiente 

Correspon
de a 
CEPAJ? 

Inicio

Si 

No 

Se deriva al área 
correspondiente 
para dar respuesta 
en máximo 3 días 

1 2 

4 

6 
Realiza el reporte 
con la información 
solicitada y entrega 
al responsable de la 
UTI 

Fin 
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2. DESCRIPCIÓN NARRATIVA  
 

NO. RESPONSABLE  
(PUESTO Y ÁREA) ACTIVIDAD FORMATOS/ 

DOCUMENTOS 

1. Ciudadano Envía solicitud de información a través de 
transparencia  

 

2. Responsable de la UTI Recibe la solicitud   

3. Responsable de la UTI 
Si no corresponde a Cepaj la envía al ITEI para que la 
derive al área correspondiente 

 

4 Responsable de la UTI 

Si corresponde a Cepaj se analiza la información y se 
deriva al área que corresponda (en base a la 
información solicitada ) para que en un máximo de 3 
días de respuesta. 

 

5. 
Área de Cepaj, 
generadora  de  la 
información  

Realiza el reporte y lo remite al responsable de la UTI  

6. Responsable de la UTI 
Recibe la información y la remite al ciudadano en un 
máximo de 5 días a partir de la recepción de 
información. 
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3. ANEXOS 
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4. GLOSARIO 
 

CEPAJ Consejo Estatal para la Prevención de Accidentes 

SEA Sistema Estatal de Abastecimientos 
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La Secretaría  de Administración certifica que el p resente manual se ajusta a las 
políticas  establecidas en las guías técnicas emídi das previamente por la misma 
dependencia,  quedando validada para su publicación  por  los medios electrónicos 
en términos del Acuerdo  Gubernamental  DIGELAG/ACU /028/2007. 
 

 

 

 
 
 

 


