UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA Y ENLACE

Unidad de Transparencia - UAQ

Unidad de Informacion Pablica y Enlace
Correo: uipe@uag.mx

Horario: 08:00 — 16:00 hrs.

Tel: 192 12 00

Ext: 3161

Responsable: M.S.I. Sandra Arteaga Rios

OBJETIVO

Establecer los procedimientos y mecanismos sencillos y expeditos que se deberan observar para
atender las obligaciones de transparencia y garantizar el acceso a la informacion, a toda persona
gue requiera informacién publica que genere o posea la Universidad Autbnoma de Querétaro.

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION

1. La Unidad de Informacién Publica y Enlace como vinculo entre el solicitante y la Universidad
Auténoma de Querétaro es el area obligada a proveer lo necesario para que toda persona pueda
tener acceso a la informacion que posea y genere la institucién; también serd responsable de
notificar la respuesta al solicitante y, en su caso, los costos por reproduccion de la informacion
y/o envio, en los plazos y términos establecidos en la normatividad de la materia.

2. Las solicitudes de acceso a la informacién que ingresen los solicitantes por cualquier medio
(de manera personal, PNT, correo electrénico, escrito o via telefénica), deberan ser registradas
internamente por el personal de la Unidad de Informacion Publica y Enlace, quienes daran
seguimiento a las mismas hasta su desahogo.

3. Cuando los datos proporcionados por el solicitante no sean suficientes para identificar o
localizar la informacion requerida, la Unidad de Informacion Publica y Enlace lo prevendra para
gue en el término que marca la Ley, aclare o complemente ésta solicitud, interrumpiendo asi el
término de 20 dias habiles para la atencion de su solicitud. Para el caso de no aportar mayores
elementos en el término sefialado, no se dara tramite a su solicitud.

4. Cuando la solicitud de acceso a la informacidn sea presentada personalmente o via telefénica,
el personal de la Unidad de Informacion Publica y Enlace, debera auxiliar a los ciudadanos para
el ingreso de sus solicitudes a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).

5. Si la informacién solicitada no se encuentra publicada en la pagina de internet, el personal de
la Unidad de Informacién Publica y Enlace turnara la solicitud a las Unidades Administrativas que
tengan o puedan tener la informacion, con el objeto de que éstas la localicen, verifiguen su
disponibilidad y la envien o comuniquen a la Unidad de Informacion Publica y Enlace la
procedencia del acceso y en su caso el formato en que se encuentra disponible (publicacion,
copia simple, copia certificada, CD, DVD, etc.), a efecto de que se determine el costo de
reproduccion y se notifique al solicitante el monto por concepto de cuotas por reproduccion y/o
envio de la informacibn, de acuerdo a las tarifas estipuladas en
http://www.uag.mx/uipe/index.php/uipe/tarifas-arancelarias.

6. La Unidades Administrativas, formulardn y remitiran a la Unidad de Informacion Publica y
Enlace, las respuestas de las solicitudes de acceso a la informacion, en un plazo maximo de 10
dias habiles o solicitar prérroga en caso de que se requiera.
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7. La Unidad de Informacién Publica y Enlace, dard seguimiento a las solicitudes de acceso a la

informacion a través de la Plataforma Nacional de Transparencia y/o por el medio que se
presente la solicitud y notificard la respuesta por este mismo medio, en su caso, por el que
haya sefialado el solicitante para tales efectos o por la via en que haya ingresado la solicitud.

8. La respuesta que verse sobre la declaracion de inexistencia de alguna informacion se pondra
a disposicién del Comité para que confirme dicha inexistencia o, en su caso, instruya a la Unidad
de Informacién Publica y Enlace para que realice todas aquellas gestiones necesarias para la
localizacion de la misma.

9. Aquella informacién que sea clasificada como reservada o confidencial, se pondrd a
disposicion del Comité para que confirme, modifique o revoque dicha clasificacion y en su caso,
ordene la elaboracion de la correspondiente version publica.

10. La Unidad de Informacién Publica y Enlace informara a la Tesoreria de aquellos pagos
realizados en las ventanillas de la Universidad Autébnoma de Querétaro; depositos o
transferencias que los solicitantes realicen por concepto de pago por reproduccién y/o envio
de informacion.
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