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PRESENTACION DE LA GUIA DE USO DEL MODULO SIIAU PARA LA INFORMACION FUNDAMENTAL
DE LA UDEG

La presente guia es un concentrado de sugerencias para facilitar el acceso a los usuarios
del médulo para la informacién fundamental. EI documento se encuentra dividido en dos
apartados, el primero de éstos de blusqueda y el segundo para registro de documentos de
conformidad con lo previsto en el articulo 13 de la Ley de Transparencia e Informacién
Publica (LTelP) del Estado de Jalisco en la cual se hace uso de varias pantallas que se
describen en el contenido de esta guia.

I BUSQUEDA DE DOCUMENTOS EN EL PORTAL

Esta guia describe cada uno de los puntos que contiene el médulo para facilitar su uso a
los usuarios.

Cuadro 1. Pantalla listado de documentos
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1. Listado de Documentos. Cuando se da clic a este link, despliega la pantalla
ilustrada en el cuadro 1 (ver cuadro 1).

Cuadro 2. Pantalla rol del usuario.
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Sistema Integral de Informacion
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Listado de Documentos e Cambiar de Ral

Roles Actuales
Usuario || Rol

PORTAL UMIDAD DE ENLACE b

COORDINADOR DE FRACCION
[LNIDAD DE EMLACE
COMITE DE CLASIFICACION

UHIDAD DE EHLACE

2. Cambiar de Rol. En esta seccion se puede seleccionar el rol para trabajar en el
sistema, lo cual permitird que cada usuario llene sus pantallas de acuerdo con las
funciones establecidas en el acuerdo 20/2005 de la Rectoria General de la UdeG
(ver cuadro 2).

3. Salir. Al dar clic, regresa automaticamente la pantalla a la pagina de ingreso al
madulo.

4. Usuario (rol). Aparece en la pantalla el rol elegido en el paso No. 2 (Unidad de
Enlace, Coordinador de Fraccién y Comité de Clasificacion).

5. Status del documento. Cada documento debe pasar por el proceso de revision y
clasificacion para que éste pueda ser publicado en el portal de transparencia.

6. Tipo de busqueda. Es el titulo de la plantilla con la que se esta trabajando de
acuerdo al rol elegido por el usuario del portal.

7. Titulo. Se registra el titulo completo o parcial del documento que se desea buscar.

8. Fraccién. Se despliega el numero de fracciones que solicita la LTelP (ver cuadro
3).
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Cuadro 3. Fraccion.
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9. Tipo. Al dar clic en la fecha invertida despliega las opciones del tipo de documento
que se desea buscar (ver cuadro 4).

Cuadro 4. Tipo.
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Cuadro 5. Estatus.

2 http:{ivT.siiau.udg.mx/dtrans_doc/tpmmenu. portal - Microsoft Internet Explorer

wo  Edicién  Wer Favoritos  Herramientas  Avuda

Direccion ﬁéj http ffv7 . siiau.udg. mecfdtrans_doc/tpmmenu. portal

Listado de Docurnentos

A
f %5 < A | Dea > Favori 2) .
Q Alras 7] ﬂ IEL‘ | 2 Blsqueda Ay Favoritos 6 =

m - [ E

3

Cambiar de Ral

w ﬂlr

1y
!J'

winculos

» Por Revisar (1) » En Revision(0) » Clasificados (1)

UHIDAD DE EHLACE

LISTAR DOCUMENTOS POR

Titulo

Fraceion| | Fraceion —

Tipo|| _Tipo de Documento — ¥

Rango de fechas =
SIN DOCUMENTO

REGISTRADO
PORREYISAR
EMNREWVISION
POR CLASIFICAR
EMN CLASIFICACION
FUBLICADO
RECHAZADO
CLASIFICADO

tatus| | _Fcisius del Documento —

ddimmifaaaa

todos los documentos

]

10. Estatus. Al dar clic, despliega por nombre de la etapa se encuentra el documento

que se busca.

11. Rango de fechas. Registra desde dia (dos digitos) mes (dos digitos) y afio (cuatro
digitos) en numeros arabigos al dia, mes y aflo que se necesita para realizar la

busqueda por fecha de emision del

documento.

12. Buscar. Después de registrar el rango de fechas, se da clic en el boton “buscar”
para que se genere la busqueda del documento.
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Cuadro 6. Mostrar todos los documentos.
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UHIDAD DE ENLACE
13 lizar otra busqueda
/ LISTAR DOCUMENTOS POR
Titulo || Documento || Fraccidn || Tipo H Estatus

Cocurmenta 1 bt_padinappal.gif | AUTORIZACION REGISTRADO
Documento 2 bt_mS-stjpy | CALENDARIO REGISTRADO
Documento tres MNORTE_REP1 . pdf | AGEMNDA REGISTRADO
Documento 4 MORTE_REP 2. pdf | AUTORIZACION REGISTRADO

Diagrama de flujo
Documento Prueba publicacion de inf | LISTADO REGISTRADO

fundamental pdf
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13. Mostrar todos los documentos. Al dar clic en este link, apareceran todos los
documentos que incluyan las caracteristicas registradas en los pasos del 5 al 10.
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II. REGISTRO DE DOCUMENTOS

El registro de documentos es una actividad asignada al Coordinador de Fraccion, pero en
la que participan la Unidad de Enlace y el Comité de Clasificacion, por lo que este
apartado se dividira en tres secciones:

o Coordinador de fraccion;
0 Unidad de Enlace, y
o Comité de Clasificacion.

Cuadro 1. Descripcion grafica del registro de documentos

COORDINADOR DE COMITE DE

ROL INVOLUCRADO ERACCION UNIDAD DE ENLACE CLASIFICACION

REGISTRO DE DOCUMENTO POR DOCUMENTOS POR
DOCUMENTO REVISAR CLASIFICAR

INFORMACION DEL INFORMACION DEL

ALTA DEL DOCUMENTO
NOMBRE DE LA DOCUMENTO DOCUMENTO
PANTALLA

INFORMACION DEL PUBLICACION DE DOCUMENTOS
DOCUMENTO DOCUMENTOS CLASIFICADOS

AVISO DE PUBLICACION
(Informacion del
documento)

PUBLICACION DEL
DOCUMENTO
(Portal de [nformacion)

2.1 Coordinador de fraccion
En esta sesidn se necesitan llenar dos pantallas una vez que ha iniciado con el rol
correspondiente.
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Cuadro 2. Seleccion del rol de Coordinador de Fraccion.
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Al dar clic al link de Registrar Documentos aparecera una pantalla de 1 de 2,

Cuadro 3. Registro de Documento 1 de 2.
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@ ROL: Coordinador de Fraccién

Pasoldel

REGISTRO DE DOCUMENTO
Titulo:| (4 erda 20/2005

Fraccidn:| «/ v

Unidad Responsable:| | -5pn20 - DERARTAMENTD DE POLITICA Y SOCIEDAD +

Tipo:| DICTAMEN v

Fecha de emision: (50/06/2006 | ggimmyaaaa

RESUMEeN:| ryeacidn del Comité de Clasific:ac:iénl

(opcional) Vigencia: dedimm/aaaa

Registrar | | Cancelar
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En esta pantalla se registra el nimero del documento, el nimero de fraccion a la que
pertenece, y se elige el tipo de documento que se pretende registrar entre las opciones
gue despliega el campo esta la fecha de emision y el usuario describe de manera breve el
asunto del documento, por ultimo se registra la fecha de caducidad del documento, en
caso de tratarse de un documento que pudiera perder vigencia en un tiempo determinado,
ejemplo: presupuesto, tabuladores salariales, etc.

Los cinco campos deberan estar llenos en su totalidad de manera obligatoria, para poder
continuar y dar clic en el botén “Registrar”.

Cuadro 4. Registro de Documento 2 de 2.
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trar Documento Listado de Documentos Cambiar de Rol Inicio Salir

ROL: Coordinador de Fraccion

Paso2de2

ALTA DEL DOCUMENTO

Titulo:| Acuerdo 202005
Rubro o Fraccidgn:| Vil
Tipo:| DICTAMEN

Bocuments:
‘ Registrar Documento | | Fegistralo mas tarde |
Elegir archivo E]
Buscar en: ‘ I3 Transparencia j I‘j‘ EF-

Y
<)

a0s
z | acuerdo_022-2005815
Documentos .@D\agrama de Flujo publicacion de inf Fundamental
lecle_mtes |8 iz transparencia
[3 M_]P—Transnarencla
;Iﬂé_]Transparencla

Escritario

A

Al registrar el documento aparecer pantalla 2 de 2 en la que se da clic al botén examinar y
indica la ruta electrénica del documento a registrar y se da clic en el boton “Abrir” para
adjuntar el documento.
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Cuadro 5. Alta de documento.
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ROL: COORDINADOR DE FRACCION

Paso2de2

ALTA DEL DOCUMENTO

Titulo:| Acuerdo 202005
Rubro o Fraccidgn:| Vil
Tipo:| DICTAMEN

Documento:| \cyDocuments and Setiil

| Fegistrar Documento | | Fegistralo mas tarde

Una vez que se tiene indicada la ruta aparecera el campo de Documento para continuar
con el proceso de dar clic en el boton “Registrar” documento.

Como resultado de este proceso aparecera la pantalla de informaciéon del documento en
donde apareceran los datos capturados.

Cuadro 6. Informacidén del documento.

< http:/iv7.siiau.udg.mx/dtrans_docfipmmenu. portal - Microsoft Internet Explorer

Archive  Edicidn Ver  Favoritos  Herramientas  Avuda l?

Qntrés o > Iﬂ ﬂ ;‘_ /7" EBusqueda ‘: 2 - &5 ] - ﬁ ‘:“

Direccion | @] hetp:ffv7 siau.udg. mxfdbrans_doctprmenu. portal v|BJr  vincdos

»

Sistema Integral de Informacién
y Administracion Universitaria ‘:_'ﬂfm

www.silau.udg.mx

Cambiar ¢ Inicio
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INFORMACION DEL DOCUMENTO
Documento ID:|VIZEB020200620002370001
Titulo:| Acuerdo 20/2005

Estatus:| REGISTRADO
Resumen:| Creacidn del Comité de Clasificacian

Fraccion:| v

Yigencia:
Documento:| acuerdo_020-2005.pdf

» Enviar Documento a la Unidad oe Enlace e Informacidn para su revisidn

todificar Informacion ‘ ‘ Listado de Documentos
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Cuadro 7. Enviar documento registrado.
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Cambiar de Rol Inicio Salir

ROL: COORDMINADOR DE FRACCION

» Enviar Documento a la Unidad de Enlace e informacion para su revision

200062006

INFORMACION DEL DOCUMENTO
Titulo:| Acuerdo 20/2005
Fraccion:| I DICTAMEN
Estatus:| REGISTRADO
Resumen:| Creacidn del Comité de Clasificacidn
Yigencia:
Documento:| acuerdo_020-2005.pdf

Modificar Informacion

Listado de Documentos |

Microsoft Internet Explorer

ATEMCION:

infarmacidn del documenta
Deseas continuar?

Has decidido enviar el documento a la Unidad de Enlace, después de esta accion ya no sera posible modificar la

»

Al estar correctos los datos se da clic en enviar documento.

En caso de que algin dato este incorrecto o se necesite cambiar, se puede dar clic al
boton modificar documento para regresar al usuario a las pantallas de Alta de documento

para hacer la modificacién correspondiente.

Este es el Ultimo paso que debe llevar a cabo el coordinador de fraccién, después de
enviado el documento conocera en la consulta del portal el estado en el que se encuentra

el documento enviado.
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2.2 Unidad de Enlace

Con la periodicidad necesaria en la Unidad de Enlace consultara el portal para conocer
los documentos recibidos y darles la atencién correspondiente, para su clasificacion o su

publicacion.

Cuadro 8. Rol Unidad de Enlace.
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ROL: Coordinador de Fraccién

\ Roles Actuales |
[ usuario | Rol
2000237 Unidad de Enlace b

Coordinador de Fracciaon

|Unidad de Enlace

Comité de Clasificacion :
Administracdar

Después de dar clic al rol de Unidad de Enlace, aparecera una pantalla en la que se
podran revisar los documentos recibidos del Coordinador de Fraccién.

Cuadro 9. Documentos por revisar.
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En el botén de “Por revisar” se da un clic para entrar a la pantalla en la que se pueda
conocer el documento que se necesita revisar.
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Cuadro 10. Documento por revisar.
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Listado de 5 Cambiar de Rol Inicio

ROL: Unidad de Enlace

Realizar ofra busgueda

DOCUMENTOS FOR REVISAR

Titulo I Documento I Fraccidon Il Tipo Il Estatus
‘ Acuerdn 2002005 acuerda_020-2005 pdf il DICTAMEN POR REVISAR
C

Lic

Para leer el documento se puede dar un clic sobre las letras azules del titulo o del
documento (en formato PDF) para leer el archivo electrénico recibido por el coordinador
de fraccion.

Cuadro 11. Informacién del documento.
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istado de Documentos Cambiar de Ral Inicio

ROL: Unidad de Enlace

INFORMACION DEL DOCUMENTO
Documento ID:|vIZ8B020200620002370001
Titulo:| Acuerdo 20/2005

Fraccin:] vl DICTAMEN 20/08/2006

Estatus:| POR REVISAR
Resumen:| Creacidn del Comite de Clasificacion

Yigencia:
Documento:| acuerdo_020-2005.pdf

- Ponet docurmento en revisisn g E
cLie Microsoft Internet Explorer EJ

9 ATEMCION:
o) El documenta serd puesto en revision
Deseas conkinuar?

Cuando en la Unidad de Enlace se ha leido cuidadosamente el contenido del documento
podra poner este documento en revision.
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Cuadro 12. Destino del documento.
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Listado de Documentos biar de Rol Inicio

ROL: UHIDAD DE ENLACE

INFORMACION DEL DOCUMENTO

Titulo:| Acuerdo 202005
Fraccion:] vl DICTAMEN 20/06/2006
Estatus: EN REVISION
Resumen:| Creacidn del Comité de Clasificacian
Yigencia:
Documento:| acuerdo_020-2005.pdf

» Regresar Documento al Coordinador de fa Fracelon
» Enviar Documento al Comite de Clasificacion
» Publicar Documento

| Ligtado de Documentos ‘

En esta pantalla el usuario puede tener tres opciones:
1. Regresar Documento: Cuando el documento no cumpla con los requisitos
necesarios o se considere que la informacion esta incompleta o incorrecta.

2. Enviar Documento: Cuando se necesite la intervencion del Comité de Clasificacion
para que determine si la informacién es reservada, confidencial o fundamental.
3. Publicar Documento: Al dar clic en este link es porque la informacion esta

completa, correcta y es fundamental, por lo cual esta lista para ser publicada en el
Portal de Transparencia de la UdeG.

Cuadro 13. Opcion 2 Clasificacion de la Informacién.
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PSilaud

Listado de Docum

Cambiar de Ral Inicio

ROL: Unidad de Enlace

INFORMACION DEL DOCUMENTO

Documento 1D;

WII28B020200620002370001

Titulo:| Acuerdo 20/2005
Fraccion:] vl DICTAMEN 20/06/2006
Estatus:| EN REVISION
Resumen:| Creacion del Comité de Clasificacidn
Vigencia:
Documento:| acuerdo_020-2005.pdf

» Publicar Documento Actualizacion del documenta

» Regresar Documento al Coordinador de la Fraccion
» Enviar Documento al Comité de Clasificacion

Microsoft Internet Explorer

2

Listado de Documentos ‘

ATEMCION:

Deseas enviar este documento al Comité de Clasificacidn?




Espera recibir del Comité de Clasificacion los resolutivos.

Cuadro 14. Documentos clasificados.
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Direcrion @] htp: /7. siau. udg.me/dirans_doc/tpmmenu. portal 4 a Ir Winculos

»

Sistema Integral de Informacién
y Administracién Universitaria k-m’

www.sliau.udg.mx

) de Documentos Cambiar de Raol Inicio

Por revisar(0) || En revigitin(l) Clagificados(1) |
HCL/C

PUBLICACION DE INFORMACION FUNDAMENTAL

ROL: Unidad de Enlace

PARA EL PORTAL DE TRANSPARENCIA DE

LA UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

En la Unidad de Enlace al consultar el portal para conocer los resolutivos del comité de
clasificacion y da clic en el botén “Clasificados”.

Cuadro 15. Documentos clasificados.

2N hitp:#iv].siiau. udg. mxfdtrans_doc/tpmmenu.portal - Microsoft Internet Explorer
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y Administracion Universitaria t}ﬂf@"
_

www.siiau.udg.mx

Listado de Documentos Carmbiar de Rol Inicio

ROL: Unidad de Enlace
Realizar otra busgueda
| DOCUMENTOS CLASIFICADOS |

[ Titulo I Documento I Fraccién Il Tipo Il Estatus |

Acuerdo 2002005 acuerdo_020-2005 pdf Wil DICTAMERN CLASIFICADO
cLIC

Aparecera la pantalla correspondiente a Documentos Clasificados, en esta pantalla se
podra consultar el documento recibido del Comité de Clasificacion.
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Cuadro 16. Resumen de datos del Documento Clasificado.

2N hitp:#iv].siiau. udg.mx/dtrans_doc/tpmmenu. portal - Microsoft Internet Explorer
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Listado de Documentos Cambiar de Rol Inicia

ROL: Unidad de Enlace

INFORMACION DEL DOCUMENTO
Documento 1D:] vI1260020200620002370001
Titulo:| Acuerdo 2072005
Fraccion:| vii DICTAMEN 2010612006
Estatus:| CLASIFICADO 24/08/006

Resumen:| Creacidn del Comité de Clasificacian

Vigencia:
Documento:| acuerdo_020-2005.pdf
Tipo de Informacion:| FUNDAMENTAL

» Publicar Decumento Actualizacion del documento
cLic =

Revisa la pantalla de Informacion del Documento para asegurarse que todos los campos
estén llenos y correctos para dar clic en le link publicar documento.

Cuadro 17. Publicacién de documentos.

A http:/ivi.siiau. udg.mx/dtrans_doc/tpmmenu.portal - Microsoft Internet Explorer
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS
Fraccion VI

Cuentas piblicas e informes de arigen y aplicacion de los recursos pablicos

-w
CLIC

Aparece la pantalla de publicacion de documentos en donde se define la fracciéon en la
cual se va a publicar el documento clasificado.
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Cuadro 18. Publicacion de documentos.

‘2 http:/ivT.siiau.udg.mx/dtrans_doc/tpmmenu. portal - Microsoft Internet Explorer
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Sistema Integral de Informacidén
y Administracion Universitaria
www.sliau.udg.mx

Listado de Documentos Carmnbiar de Rol Inicio

PUBLICACION DE DOCUMENTOS
Fraccion VIl

Cuentas piblicas e informes de arigen y aplicacidn de los recursos pdblicos

*Encabezado: COMITE DE CLASIFICACION {opcional}

{ Publicar Documento I [ Cancelar ]

- wPublicar Lgui
cLiC

En la pantalla de publicacion de documentos aparece un campo en el que se puede
registrar el nombre con el que se publique la informacion en el portal.

Cuadro 19. Aviso de Publicacion.

< | http:fivi siiau. udg.mx/dirans_doc/tpmmenu. portal - Microsoft Internet Explorer
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Sistema Integral de Informacién
y Administracion Universitaria
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ROL: Unidad de Enlace

INFORMACION DEL DOCUMENTO
Documento ID:| vIIZ6E0Z0200620002370001
Titulo:| Acuerdo 2002005
Fraccién:] vl DICTAMEN 20/08/2008
Estatus:| PUBLICADO 24108/008

Resumen:| Creacidn del Comité de Clasificacian

Vigencia:
Documento:| acuerdo_020-2005.pdf

Listadno de Documentos

En la pantalla de informacion de documento es el aviso en el que se puede ver el estatus
del documento (publicado), lo cual sirve para dar evidencia de que el documento fue
publicado y se registra de manera automatica la fecha correspondiente, con lo cual se
garantiza que se ha cumplido en tiempo y forma con la publicacion de la informacién
solicitada.
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Cuadro 20. Publicacion del documento.

2N hitp:#iv].siiau. udg.mx/dtrans_doc/tpportal. presenta?p_m-=IF - Microsoft Internet Explorer
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Portal de Informaci P ica Universitaria

Fraccion VIl
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COMITE DE CLASIFICACION
Acuerdo 20,2005

Pagina
Principal
Portal
Universitario

Para corroborar que la informacion ha sido publicada, en la Unidad de Enlace y los
usuarios del Portal de Informacion Puablica Universitaria pueden accesar y corroborar que
en la fraccion correspondiente ha sido publicado el documento y con ello garantizar el
cumplimiento de la Ley de Transparencia e Informacion Publica.
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2.3 Comité de Clasificacion

Cuadro 21. Comité de Clasificacion.

u.udg.mx/dtrans_doc/tpmmenu. portal - Microsoft Internet Explorer
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2000227
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Coordinador de Fraccian
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cid

Ingresa a su sesion para identificar los documentos que se necesitan clasificar.

Cuadro 22. Documentos por clasificar.

2 hitp://v¥ siiau.udg. mx/dtrans_doc/tpmmenu.portal - Microsoft Internet Explorer.
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PUBLICACION DE INFORMACION FUNDAMENTAL
PARA EL PORTAL DE TRANSPARENCIA DE

LA UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

Da clic de sobre el botdn “Por clasificar” para conocer los documentos que ha recibido de
la Unidad de Enlace para su clasificacion.
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Cuadro 23. Documentos por clasificar.
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Titulo || Documento || Fraccidn || Tipo H Estatus

Acuerdo 2002005 acuerdo_020-2005 pdf Wl DICTAMEM FPOR CLASIFICAR
-CL/C

Da clic sobre las letras azules del titulo del documento para que se pueda abrir el archivo
recibido y se pueda analizar su contenido, con base en la revision y andlisis de la
informacién puede poner el documento en clasificacion.

Cuadro 24. Informacion del documento.
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ROL: Comité de Clasificacion

INFORMACION DEL DOCUMENTO
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Fraccion:| "
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Estatus:| FOR CLASIFICAR
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Documento:| acuerdo_020-2005 pdf

Poner documento en Clasificacion _
CcCLIC Microsoft Internet Explorer

2 ATENCION:
" El documenta serd puesto en clasificacidn
Deseas continuar?

Transparencia y rendicion de cuentas




Si el documento se pone en clasificacién aparecerd la ventana que aparece en el cuadro
24,y se da clic en el boton “Aceptar”; después aparecera la pantalla que se ilustra en el
cuadro 25.

Cuadro 25. Informacién del documento.
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Cambiar de Rol Inicio

ROL: Comite de Clasificacion

INFORMACION DEL DOCUMENTOQ
Documento 1D:|%II28B020200620002370001
Titulo:| Acuerdn 20/2005
Fraccion:] vii DICTAMEN 2000612006
Estatus:| EN CLASIFICACION
Resumen:| Creacidn del Comité de Clasificacidn

VYigencia:
Documento:| acuerdo_020-2005 pdf
Tipo de Informacion| FUNDAMENTAL

» Modificar Tipo de Informacién
» Enviar Decumento a la Unidad de Enface

Listaclo de Documentos

Microsoft Internet Explorer

9 ATENCION:
,_0/ Has decidido enviar el documenta a la Unidad de Enlace,
después de esta accidn ya no serd posible modificar el tipo de informacion del documento

Deseas conkinuar?
Aceptar Cancelar

@J javascriptigoEnwiar() # Internet

Si el comité de clasificacion determina que la informacion se puede publicar en el portal,
regresara el documento a la Unidad de Enlace.

En este paso el Comité de Clasificacion puede determinar que la informacién es
reservada o confidencial, para lo cual debera elaborar un acta que debera ser registrada
como documento y enviada a la Unidad de Enlace para que la publique y sea de
conocimiento publico la razén por la cual se determiné no sea publicada.
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Cuadro 26. Documento clasificado (fundamental).

.udg.mx/dtrans_doc/tpmmenu. portal - Microsoft Internet Explorer
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ROL: Comite de Clasificacion

INFORMACION DEL DOCUMENTO
Documento 1D:] v11286020200620002370001
Titulo:| Acuerdn 2072005
Fraccidn:] vi| DICTAMEN 20/06i2006
Estatus:| CLASIFICADO 24/08i006

Resumen:| Creacidn del Comité de Clasificacidn

Vigencia:
Documente: | acuerdo_020-2005 pdf
Tipo de Informacion:| FUNDAMENTAL

Listaco de Documentos

Esperar a que en la Unidad de Enlace sea publicada la informacion y se pueda consultar
en el Portal de Informacién Publica Universitaria.
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