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OFICINA DE INFORMACION INSTITUCIONAL
Coordinacion de Vinculacion
Rectoria de Unidad

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LA INFORMACION DE
SEGUIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIAY ACCESO
A LA INFORMACION.

La informacion de seguimiento de Transparencia y Acceso a la Informacion (TyAl), se
integra y presenta de manera periddica (cuatrimestralmente) ante la Unidad de
Transparencia en la Rectoria General (UT-RG), de conformidad con el calendario de
obligaciones que es difundido al respecto y de la informacién especifica que es
recabada desde las distintas areas participantes en la Unidad (coordinaciones
académica / administrativas, jefaturas de proyecto, oficinas y unidades
especializadas).

l. La informacién de seguimiento de TyAl es

 Recabada a través de los formatos Excel _ preestablecidos y disponibles a
través del siguiente enlace (Formatos de trabajo):

https://www.cua.uam.mx/conoce-la-uam-unidad-
cuajimalpa/coordinaciones-administrativas/coordinac ion-de-
vinculacion/informacion-institucional-inin/gestione s-inin/transparencia-
y-acceso-a-la-informacion-tyai

Y de conformidad con las indicaciones preestablecidas para el efecto:

Nota importante: Los formatos no deben ser modificados en su estructura ni
sustituidos por otros formatos. La estructura del nombre de cada formato debera
mantenerse y sélo debera completarse el espacios "trim#" colocando el trimestre
gue corresponda a la actualizacion de informacidon que se presente; asi como
"siglasarea " colocando las correspondientes al area que presente la actualizacién
de informacion. (P. ej.: 70.11.trim4.2022.CSG / 70.19.trim4.2022.CSB, formatos
con informacién actualizada de la Coordinacion de Servicios Generales y
Coordinacion de Servicios Bibliotecarios, respectivamente.).
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« Integrada mediante archivos PDF (hipervinculos) a manera de soporte o
sustento de la informacién registrada en los formatos Excel antes
mencionados.

Los hipervinculos (archivos PDF _en conjunto) deberdn _integrarse en una
carpeta con la siguiente nomenclatura: Hiperv.fraccion.trimestre.afio.area ,
dentro de la subcarpeta de trabajo correspondiente a cada area
(P.ej. Hipervinculos / CEspFisyMant / Hiperv70.11.t1.23.CEspFisyMant) y
denominarse como sigue, de acuerdo a su tipo:

o0 Contratos Unicamente con el folio (P.ej.: UAM.C.01.09.22 /
UAM.C.C1.03.03.22.1.3)

0 Actas de comités electorales: ACTA-COMELECT.
0 Actas de sesiones: ACTA-SES-FOLIO
o Convocatorias extraordinarias: CONV-EXTRAOR
o Convocatorias ordinarias: CONV-ORD

Los contratos deberan venir censurados en los datos personales del/la
prestador/a, como se aprecia en el siguiente ejemplo:

L. De "EL PRESTADOR": \ \ lf\

\ \
1. Que liene capacidad juridica para contratar y obligarse a fa ejecucion de los servicios objeto de este contralg y dispnp
de la organizacion, elementos, conocimiento y experiencia suficiente para elflo. \,‘ \ ad

7. Que mediante esle conlrato no adquiere subordinacion o direcclon tcnica o administrativa, ya gue, con bilﬁtg 4 su
experiencia, eficiencia y capacidad profesional, prestara sus servicios \

3 Que as de nacionalidad mexicana, y para lal efecto se identifica con credencial para volar con folografia expedidg a
st favor por el Instituto Nacional Electoral con nimero d

ue su Regisiro Federal de Contribuyentes r:s— con Clave Unica de Regisiro de Poblacion
y que tiene conocimiantos y expenencia en disefio edilorial y desarrolio de imagen gralica \

§  Que desea presiar de manera personal e independiente los servicios requeridos por “LA UAM-C" y que son maleria \
de este coniralo, en los términos y condiciones que en &l se estipulan.

4

6.  Que su domicilio legal es:
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Il. La integracion de la informacion de TyAl desde las distintas areas

participantes en la Unidad, se realiza a través de un enlace o liga en Google
Drive que se habilitara y difundira oportunamente para el efecto, dentro del
cual se encontraran la carpeta y subcarpetas de trabajo en linea:

Transparencia-#T##
Formatos
Hipervinculos
Donde # corresponde al trimestre y ## a los dos ultimos digitos del afio en
curso. (P.ej.: 4122/ 1T23).
Dentro de cada subcarpeta de trabajo en linea (Formatos / Hipervinculos) se
encontraran habilitadas carpetas con los nombres cortos de cada éarea

participante en la Unidad, y donde cada una de dichas areas deberd integrar
su respectiva informacion de seguimiento de TyAl:

B CcCuiturs BB CsServGrales
BB CEspFisyMant B Cservuniv
BB CE«Univ [J CsistEse
BB Cinnov B cCvinc

BB cCrlan BB OTCA

BB CServAdm BB PConGes
BB cservBibliot BB Frvincsoc
O cservComp B UEWEG
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Il. Una vez que quede completada la integracion de la i nformacion de

seguimiento de TyAl en la carpeta / subcarpetas de trabajo en linea
(Transparencia-#T## /| Formatos _ Hipervinculos) , tanto el/los formato/s
procesado/s como los hipervinculos, se debera notificar de ello a través de la
siguiente cuenta de correo-e: gordaz@cua.uam.mx
(con copia a: informacion.institucional@cua.uam.mx).

V. La fecha limite para completar el procesode integr acion de la
informacion de TyAl , através de la carpeta / subcarpetas de trabajo en linea
y de parte de las &reas participantes en la Unidad, corresponderd a la
preestablecida en el siguiente enlace (Fecha para envio de informacion
actualizada al Enlace en la Unidad Cuajimalpa // ININ):

https://www.cua.uam.mx/conoce-la-uam-unidad-
cuajimalpa/coordinaciones-administrativas/coordinac ion-de-
vinculacion/informacion-institucional-inin/gestione s-inin/transparencia-
y-acceso-a-la-informacion-tyai

V. Para consultas y retroalimentacion adicional , se podra contactar
directamente con la Oficina de Informacién Institucional (ININ), area enlace en
la Unidad para este proceso, para su atencion y a través del:

o Correo-e: gordaz@cua.uam.mx
(con copia a: informacion.institucional@cua.uam.mx)
0 Tel. 55-5814-6527

O de manera personal en la Oficina 832 (Piso 8 de la Rectoria y Secretaria de
la Unidad), en horario y dias habiles.
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