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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, en la Administracion Publica del Estado de México se impulsa la construccion de
un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. La ciudadania es el factor principal de
su atencién y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna
por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de
las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de
proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a
la misién de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion de la
Secretaria de Justicia y Derechos Humanos, en materia de atenciéon de solicitudes de
acceso a la informacién pubica. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas,
el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de esta unidad administrativa del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.
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Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluaciéon en materia de atencion a las solicitudes de acceso a la
informacion pubica, mediante la formalizacién y estandarizacion de sus métodos de trabajo
y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion del procedimiento y las
situaciones de excepcion que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para
orientar a los servidores publicos responsables de su ejecucion.

OBJETIVO GENERAL
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PUBLICA DIVERSA |
DE LA SECRETARIA

MICROPROCESOS
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INFORMACION PUBLICA Y ACUERDO
DE ENTREGA DE INFORMACION

ALA
SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

SUBSTANCIACION DE LAS
RESPUESTAS Y
ACUERDO DE ENTREGA DE
INFORMACION PUBLICA

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

ALA
SOUICITANTE O SU REPRESENTANTE

ATENCION A LAS
SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA
PRESENTADAS ANTE LA
SECRETARIA DE JUSTICIA Y
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INTERPUESTOS ANTE EL
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ATENCION A LAS
RESOLUCIONES RECAIDAS A
LOS RECURSOS DE
REVISION INTERPUESTOS
ANTE EL INFOEM

t ! f

Y

PROCESO ATENCION DE SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
SUSTANTIVO A LA INFORMACION PUBLICA

PROCESOS

ADJETIVOS
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Derechos Humanos.

Procedimientos:

Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

del Estado de México y Municipios.

Personales del Estado de México y Municipios.

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Atencion de Solicitudes de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica: De
la recepcion de las solicitudes de acceso a la informacion publica, a la atencion habitual o a
través de la resolucion de los recursos de revision interpuestos a la Secretaria de Justicia y

e Atencién a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Pulblica Presentadas ante la

o Recepcion de los Recursos de Revision interpuestos ante el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales

« Atencion a las Resoluciones Recaidas a los Recursos de Revision Interpuestos ante
el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA
DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS.

OBJETIVO:

Dar respuesta oportuna y precisa a los requerimientos de informacién de caracter publico
que sea generada, administrada o que esté en posesién del Sujeto Obligado, mediante la
atencion de solicitudes de acceso a la informacién publica ingresadas a través del Sistema
de Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX).

ALCANCE:

Aplica a las servidoras publicas y a los servidores publicos de la Unidad de Transparencia
encargados de atender y dar trdmite a las Solicitudes de Acceso a la Informacién Pblica,
asi como a las servidoras publicas o los servidores publicos habilitados de las unidades
administrativas que integran la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

REFERENCIAS:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Capitulo | de los Derechos
Humanos y sus Garantias, Articulo 6, fraccion | y Articulo 16. Diario Oficial de la
Federacién, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

— Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo de los
Principios Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 5,
Fraccion IV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, y sus
reformas y adiciones.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Mexico y
Municipios, Titulo Séptimo Acceso a la Informacion Publica, Capitulo 1, Del
Procedimiento de Acceso a la Informaciéon Publica, Articulos 150 al 173. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo del 2016.

— Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México, Capitulo I, De la Informacién Clasificada”, Articulos 3.10 al 3.19; Capitulo
IV Del Procedimiento de Acceso”, Articulos 4.15 al 4.33. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno”, 18 de octubre del 2004.

-~ Reglamento Interior de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos, Seccion Quinta
De la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion, Articulo 21,
Fracciones VIl y IX, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de febrero del 2021.
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— Manual General de Organizacion de la Consejeria Juridica, Apartado VII, Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 227005000 Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de diciembre
de 2015.

— Lineamientos por los que se establecen las Politicas, Criterios y Procedimientos que
deberan observar los Sujetos Obligados, para Proveer la Aplicacion e Implementacion
de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Mexico y Municipios.
Titulo Cuarto Del procedimiento para el Ejercicio de los Derechos ARCO, Articulos del
40 al 76. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013.

— Criterios para la Clasificacion de la Informacién Publica de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos de la Administracion Publica del
Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierna”, 31 de enero de 2005.

— Oficio Nam. 2034A-0177/2019 emitido por la Subsecretaria de Administracion en el
que se envio la nueva codificacion estructural de las unidades administracion de la
Secretaria de Justicia y Derechos Humanos para su organizacion, programatico-
presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y
materiales; asi como de entrega-recepcion de fecha 16 de enero de 2019.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacién de manera conjunta con
las servidoras publicas o los servidores publicos habilitados de las unidades administrativas
que integran a la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos, es la unidad administrativa
responsable de atender y responder las solicitudes de acceso a la informacion publica
presentadas.

El Comité de Transparencia debera:

— Recibir la propuesta de clasificacion de informacién reservada o confidencial
formulada por las o los servidores publicos habilitados y analizarla.

— Emitir la Resolucion que aprueba, modifica o revoca la clasificacion de informacion
propuesta y turnarla a la o al Responsable de la Unidad de Transparencia.

La o el Responsable de la Unidad de Transparencia debera:

- Ingresar diariamente a la pagina www.saimex.org.mx, capturar “Nombre de Usuario” y
“Contrasefia” e ingresar al sistema para identificar y dar tramite a solicitudes de
informacion recepcionadas.

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx 19 GACETA
legislacion.edomex.gob.mx DEL GOBIER,NO



Lunes 23 de agosto de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 34

Edicion: Primera
M.t‘«NUAIT DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2021
PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA Cadigo: 22200005000000S/01
Pagina: 3de 27

— Filtrar las solicitudes de informacion para imprimir el acuse de solicitud, que permita
generar el Expediente de solicitud de informacién publica.

— Elaborar Acuerdo de Incompetencia y turnarlo a la o al titular de la Unidad de
Transparencia para firma.

— Enviar a la persona solicitante 0 a su representante el Acuerdo de Incompetencia a
través del SAIMEX y por la via por la que se recibi6 la solicitud.

— Elaborar el Acuerdo de Requerimiento o Prevencién y turnarlo a la o al titular de la
Unidad de Transparencia para firma.

— Enviar a la persona solicitante o a su representante el Oficio de Respuesta en el que
se indica que la informacion solicitada no se genera, posee o resguarda.

— Recibir de la servidora publica o del servidor publico habilitado, la Propuesta de
Clasificacién de Informacion reservada o confidencial y remitirla al Comité de
Transparencia.

— Recibir y verificar la resolucién emitida por el Comité de Transparencia y notificarlo a la
persona solicitante o a su representante.

— Recibir de la servidora publica o del servidor publico habilitado la version publica de la
informacién clasificada como confidencial.

— Notificar a la persona solicitante o a su representante el costo que genera la entrega
de la informacién, asi como la pagina electrénica del Gobierno del Estado de México,
en la que debera obtener el formato universal de pago.

— Recibir el Comprobante de Pago y la copia de la identificaciéon y cotejarla con el
original.

- Elaborar el “Acuerdo de Entrega de Informacion”, firmarlo y turnarlo para firma de la o
el titular de la Unidad de Transparencia y del Area de Informacion.

— Entregar la informacion y el “Acuerdo de Entrega de Informacién” a la o el solicitante o
a su representante.

Las Servidoras Ptblicas o los Servidores Publicos Habilitados deberan:

— Recibir el oficio de la solicitud de informacién y la informacion adicional y determinar si
se cuenta con la informacién solicitada.

— Elaborar el Oficio de Respuesta en el que se indica que la informacidn solicitada no la
genera, posee o resguarda y enviarlo a la o al Responsable de la Unidad de
Transparencia.
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— Reunir la informacion solicitada y determinar si esta clasificada o debera ser
clasificada como reservada o confidencial.

— Proponer la clasificacion de la Informacion como reservada o confidencial y la envia
de manera fisica a la o al Responsable de la Unidad de Transparencia.

— Recibe la Resolucion en la que se aprueba, revoca o modifica la propuesta de
clasificacion de la informacion reservada o confidencial.

— Preparar la version publica la informacion clasificada como confidencial y entregarla a
la o al Responsable de la Unidad de Transparencia.

Elaborar, en los casos en los que la informaciéon no requiera clasificacién, la
Notificacion de Respuesta.

La persona solicitante o su representante deberan:

— Recibir Acuerdo de Incompetencia a través del SAIMEX y/o la via requerida de
informacion y, en su caso, determinar si interpone el recurso de revision.

— Ingresar al sistema SAIMEX y recibir Acuerdo de Requerimiento o Prevencion y
determinar si desahoga el requerimiento.

— Desahogar o aclarar los requerimientos efectuados a través del SAIMEX dentro de los
plazos establecidos por Ley.

— Enviar a través del SAIMEX ylo por la via en que se requirié la informacion, la
informacion adicional o aclaracion de su solicitud en el plazo establecido por la Ley
vigente.

— Recibir a través del SAIMEX y por el medio en el que hizo la solicitud, el Oficio de
Respuesta en el que se informa que no se cuenta con la informacion.

— Recibir a través del SAIMEX y por la via en que fue requerida la solicitud, la
informacién requerida en versién publica.

— Informarse a través del SAIMEX y por la via en qué requirié la informacién del costo
para la entrega de la informacion y determinar si le interesa.

— En su caso, accesar a la pagina electrénica del Gobierno del Estado de México para
obtener el formato universal de pago.

— Entregar a la o al Responsable de la Unidad de Transparencia el Comprobante de
Pago original.

— Recibir la informacion y el “Acuerdo de Entrega de Informacién” a través del SAIMEX y
por la via que hizo la solicitud.
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DEFINICIONES

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integra para resclver sobre la
informacion que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los requerimientos de
las Unidades de Transparencia y del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios.

Informacién Confidencial: La clasificada con éste caracter por las disposiciones de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, por
contener datos personales en términos de lo establecido por el articulo 143 del
ordenamiento citado.

Informacién Publica: Informacién contenida en los documentos que los sujetos obligados
generen en el ejercicio de sus atribuciones.

Informacion Reservada: La clasificada con éste caracter de manera temporal por las
disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios, cuya divulgacion puede causar dafio en términos de lo establecido por
el articulo 140 del ordenamiento citado.

Instituto: Al Instituto de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
México y Municipios.

Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y
Municipios

Oficio de Respuesta: Documento expedido por la o el Titular de la Unidad de Transparencia
de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos a favor de la o el solicitante.

Oficio de Solicitud: Al documento elaborado por la o el Titular de la Unidad de
Transparencia de la Secretaria de Justicia ay Derechos Humanos, mediante el cual realiza
la solicitud de informacion al Servidor Publico Habilitado de la Unidad Administrativa a la
que vaya dirigida la solicitud.

Secretaria: A la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

Servidora Publica o Servidor Publico Habilitado: Servidora o Servidor publico titular de
alguna unidad administrativa u organismo sectorizados a la Secretaria de Justicia y
Derechos Humanos.
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Sistema: Al Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense creado, organizado,
implementado y administrado por el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios (SAIMEX).

Solicitud de Informacion: Es el derecho de toda persona de solicitar gratuitamente la
informacién generada, administrada o en posesion de las autoridades publicas, quienes
tienen la obligacion de entregarla sin que la persona necesite acreditar interés alguno ni
justificar su uso.

Sujeto Obligado: Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

Unidad de Transparencia: Area responsable para la atencion y seguimiento de las
solicitudes de acceso de informacién publica ingresadas a través del Sistema de Acceso a
la Informacion Mexiquense (SAIMEX), que tienen administren, generen o este en posesion
de los Servidores Publicos Habilitados de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

INSUMOS

— Solicitud de acceso a la informacion publica recibida por parte del solicitante (Bajo las
modalidades escrito libre, consultas verbales o via electrdnica).

RESULTADOS

— Informacion Publica y Acuerdo de Entrega de Informacion proporcionados a la
persona solicitante o a su representante.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Recepcién de los Recursos de Revisidon Interpuestos ante el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios.

— Atencion a las Resoluciones Recaidas a los Recursos de Revision Interpuestos ante el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios
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POLITICAS

— En el caso de que la inexistencia de informacion concurra con la obligacion legal o
administrativa de poseerla, la servidora publica o el servidor publico habilitado
propondra al Comité de Transparencia someter a su consideracion se declare la
inexistencia de la informacion.

— La o el Responsable de la Unidad de Transparencia notificara a la o al solicitante el
costo que genera la entrega de la informacion en caso de que la tenga, asi como la
pagina electronica del Gobierno del Estado de México, en la cual obtendra el formato
universal de pago y la cantidad a pagar de conformidad con los costos vigentes.

— La o el Responsable de la Unidad de Transparencia analizara las solicitudes
ingresadas por el SAIMEX vy las respuestas proporcionadas por las servidoras publicas
o los servidores publicos habilitados, en caso de tratarse de incompetencia, notificara
el acuerdo respectivo.

— La o el Responsable de la Unidad de Transparencia analizara las solicitudes
ingresadas por el SAIMEX y las respuestas proporcionadas por las servidoras publicas
o los servidores publicos habilitados, en caso de que la solicitud de informacion
requiera ser aclarada o complementada, lo notificara a la o al solicitante o su
representante a través del SAIMEX, dentro del plazo establecido en la Ley vigente.

— La servidora publica o el servidor publico habilitado podra solicitar la ampliacién del
término para dar atencidn a la solicitud de acceso a informaciéon publica, en los
términos que marca la Ley en la materia.

- ElI Comité de Transparencia emitira la resolucion aprobatoria, modificatoria o
revocatoria a las propuestas de clasificacion de informacion o declaratorias de
inexistencia emitidas por las servidoras publicas o los servidores publicos habilitados.

— La o el Responsable de la Unidad de Transparencia notificara a la o al solicitante o a
su representante las resoluciones del Comité de Transparencia, asi como las
respuestas proporcionadas por las servidoras pulblicas o los servidores publicos
habilitados por la via de la solicitud de informacion requerida o a través del SAIMEX.

— Cuando la o el solicitante o su representante reciba informacién o cualquier
notificacion respecto de su solicitud y ésta no satisfaga sus requerimientos, podra
interponer mediante escrito libre o a través del SAIMEX el recurso de revision.

— Toda actuacion obrara en expediente fisico y electrénico a través del SAIMEX; sin
embargo, en el sistema Unicamente obraran las actuaciones que asi lo permita el

mismao.
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una primera instancia.

imprimira.

respuesta correspondiente en todos los casos.

— La o el Responsable de la Unidad de Transparencia, notificara la resolucion
modificatoria emitida por el Comité de Transparencia a la servidora publica o al
servidor publico habilitado, a fin de que modifique o adecue la respuesta emitida en

— La o el Responsable de la Unidad de Transparencia imprimira las solicitudes de
informacion y, en caso de que la solicitud tenga archivos adjuntos, los descargara e

— Cuando no se evidencie una posible incompetencia, la solicitud de informacion debera
ser turnada a la servidora publica o al servidor publico habilitado, quien emitira la

25
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DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Atencién a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica Presentadas
ante la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Unidad de Transparencia Con base en el registro de las solicitudes de
/ Responsable informacién recibidas, bajo las modalidades verbal,
por escrito libre, correo electrénico o via SAIMEX,
ingresa diariamente a la pagina
www.saimex.org.mx, captura “Nombre de Usuario”
y “Contrasefa” e ingresa al sistema.
2. INFOEM/Sistema Despliega pantalla “Bienvenida” y “Solicitudes de
SAIMEX Informacion”.
3. Unidad de Transparencia Da clic en el icono “Solicitudes de Informacion”.
4. gﬂ;ﬁg/smema Despliega apartado “Seguimiento Recursos de
Revision”, "Seguimiento Sclicitudes”, “Solicitudes
Concluidas” y “Solicitudes Verbales”.
5. Unidad de Transparencia Da clic en “Seguimiento Solicitudes”.
/ Responsable
6. SAIMEX Despliega pantalla "Tablero de Seguimiento de
Solicitudes” con los apartados: “Afo, Fecha de
Recepcion, Folio, Entidad Federativa, Municipio,
Tipo de Solicitud, Tipo de Acceso y Semaforo”.
7. Unidad de Transparencia Requisita el apartado “Afo” y da clic en “Filtrar
/ Responsable Solicitudes”.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

SAIMEX

Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de
Solicitudes” con los apartados: “Tipo de Acceso,
Folio de la Solicitud, Fecha de Recepcion, DT (dias
transcurridos), DR (Dias restantes), DA (Dias
atendidos), Estado Actual, Semaforo, Fecha de
Respuesta, Detalle de Seguimiento y Aviso”.

Unidad de Transparencia
/ Responsable

Selecciona el apartado “Folio de la Solicitud”.

10.

SAIMEX

Despliega pantalla “Acuse de Solicitud” con
apartados “Clic para Imprimir el Acuse” y
“Descarga Archivo en Formato PDF".

11.

Unidad de Transparencia
/ Responsable

Selecciona la opcién “Clic para Imprimir el Acuse”,
obtiene el Acuse de solicitud, integra Expediente
de la Solicitud de Informacién Publica en fisico,
revisa y determina:

¢cLa  solicitud de informacion publica es
competencia de la Secretaria de Justicia vy
Derechos Humanos?

12.

Unidad de
Transparencia/
Responsable

No es competencia de la Secretaria de Justicia y
Derechos Humanos.

Elabora Acuerdo de Incompetencia, obtiene firma
de la o el Titular de la Unidad de Transparencia y
envia a la persona solicitante o a su representante
a través del SAIMEX y por la via en que requiri6 la
informacion.

Archiva el Expediente de la Solicitud de

Informacion Publica.
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UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

13. Persona Solicitante o0 su Recibe Acuerdo de Incompetencia a través del
Representante SAIMEX y/o la via en que requiri¢ la informacion,
se entera y concluye el tramite de solicitud de
informacion y toma una determinacion.

Se conecta con la operacion nimero 45.

14. Unidad de Transparencia Si es competencia de la Secretaria de Justicia y
/ Responsable Derechos Humanos.

Con base en el Expediente de Solicitud, determina:

¢cLa solicitud requiere informacion adicional
respecto del Contenido de Ila Peticion de la
persona solicitante?

15. Unidad de Transparencia No requiere informacion adicional.

/ Responsable . . . N
Turna el oficio de solicitud de informacion a la

servidora publica o al servidor publico habilitado
para su atencion.

Resguarda el Expediente de Solicitud.
Se conecta con la operacién numero 21.

16. Unidad de Transparencia Si requiere informacién adicional.

/ Responsable L. .
Elabora Acuerdo de Requerimiento o Prevencion y

obtiene firma de la o el Titular de la Unidad de
Transparencia.

Una vez firmado el Acuerdo, lo envia a la persona
solicitante o a su representante, a través del
SAIMEX y por la via en que se requirio la
informacion.

Archiva el Expediente de la Solicitud de
Informacion Publica.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
17. Persona Solicitante o su Ingresa al sistema SAIMEX, recibe Acuerdo de

Representante Requerimiento o Prevencién, se entera del
requerimiento de informacion adicional respecto
del Contenido de su Peticion y determina:
¢ Desahoga el requerimiento?

18. Persona Solicitante o su No desahoga el requerimiento.

Representante L. - . .
Concluye el tramite de solicitud de informacion,
teniendo por no presentada la solicitud.

19. Persona Solicitante o su | Si, desahoga el requerimiento.

Representante . -

Envia a la o al Responsable de la Unidad de
Transparencia a través del SAIMEX y por el medio
en el que hizo la solicitud, la informacién adicional,
respecto del Contenido de su Peticién, en el plazo
establecido por la Ley vigente.

20. Unidad de Transparencia | Recibe a través del SAIMEX y por el medio en el

/ Responsable que se hizo la solicitud, la informacion adicional
respecto del Contenido de la Peticién, la imprime y
turna mediante oficio de solicitud de informacion a
la servidora publica o al servidor publico habilitado.

21. Servidora Publica o] Recibe oficio de solicitud de informacién, asi como

Servidor Publico la informacion adicional respecto del Contenido de

Habilitado la Peticion que ingresé la persona solicitante o su
representante, busca la informacion solicitada a
través del SAIMEX y determina:

. Cuenta con la informacion solicitada?

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL

29 GACETA

DEL GOBIERNO




Lunes 23 de agosto de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 34

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2021
PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA Codigo: 22200005000000S/01
Pagina: 13 de 27
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
22. Servidora  publica o No cuenta con la informacion.
Servidor Publico . o
Habilitado Elabora Oficio de Respuesta en el que indica que
la informacién solicitada no la genera, posee o
resguarda y lo envia a la o al Responsable de la
Unidad de Transparencia.
Archiva oficio de solicitud de informacion e
informacién adicional.
23. Unidad de Transparencia | Recibe Oficio de Respuesta, lo revisa, se entera
/ Responsable que no cuenta con la informacién y lo envia a la
persona solicitante o a su representante a traves
del SAIMEX y por la via en que se requirio la
informacion.
24, Persona Solicitante o su Recibe a través del SAIMEX y por el medio en el
Representante que hizo la solicitud, el Oficio de Respuesta,
concluye el tramite de solicitud de informacion v,
en su caso, sale del sistema.
25. Servidora Publica o | Sicuenta con la informacion.
Servidor Publico . . . . N
Habilitado Archiva el oficio de solicitud de informacion y la
informacién adicional.
Reune la informacion solicitada y determina:
iClasifica la informacion como reservada o
confidencial?
26. Servﬁdora Publica o Si, la clasifica como reservada o confidencial.
ﬁg;:ﬁ;&o Publico Propone la clasificacion de la Informacion como
reservada o confidencial y la envia de manera
fisica a la o al Responsable de la Unidad de
Transparencia.
Resguarda la informacion que reunio.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

27. Unidad de Transparencia Recibe propuesta de clasificacién de Informacion
/ Responsable reservada o confidencial y la remite de manera

fisica al Comité de Transparencia.

28. Comité de Transparencia Recibe propuesta de clasificacion de Informacion

reservada o confidencial, la analiza, emite una
Resolucién en la que aprueba, modifica o revoca la
clasificacion de informacién reservada o
confidencial y turna de manera fisica a la o al
Responsable de la Unidad de Transparencia.

29. Unidad de Transparencia Recibe la Resolucién emitida por el Comité de

/ Responsable Transparencia, la revisa y determina:
iLa Resolucion emitida confirma, modifica o
revoca la clasificaciéon de la informacion reservada
o confidencial?

30. Unidad de Transparencia | Confirma la clasificacion de la informacion.

/ Responsable o . . . .
Solicita a la Servidora Publica o Servidor Publico
Habilitado la informacion clasificada como
confidencial, en version publica.

31. Servidora  Publica o Se entera de la solicitud, prepara en versidn
Servidor Publico publica la informacion clasificada como
Habilitado confidencial y la entrega a la o al Responsable de

la Unidad de Transparencia.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

32.

Unidad de Transparencia
/ Responsable

Recibe la version publica de la informacion
clasificada como confidencial, informa a la persona
solicitante o a su representante, a traves del
SAIMEX y por la via en que fue requerida la
solicitud, que la informacién solicitada es
reservada o confidencial y en este Ultimo caso,
entrega la version publica de la informacion
solicitada por los mismos medios.

33.

Persona Solicitante o su
Representante

Recibe a través del SAIMEX y por la via en que fue
requerida la solicitud, la informacion en version
publica, la revisa y toma una determinacién.

Contintia en la operacion nimero 45.

34.

Unidad de Transparencia
/ Responsable

Modifica o Revoca Ila clasificacion de la

informacion.

Si la Resolucion modifica la clasificacion, la revisa,
se entera de las modificaciones y envia a la
servidora publica o al servidor publico habilitado
para que la substancie.

Si la Resolucion Revoca la clasificacion, deja sin
efectos la propuesta de clasificacion de la
informacion, ordena a la servidora publica o al
servidor publico habilitado entregar la informacion
y le envia la Resolucion para que la substancie.

35.

Publica 0
Publico

Servidora
Servidor
Habilitado

Recibe la Resolucion en la que se revoca o
modifica la propuesta de clasificacion de la
informacién, se entera, la corrige, elabora
Notificacion Respuesta y la entrega a la o al
Responsable de la Unidad de Transparencia.

Archiva la Resolucion.
Continta en la operacion nimero 37.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
36. Servidora  Publica o No la clasifica como reservada o confidencial.
Servidor Publico . »
Habilitado Elabora Notificacion de Respuesta. anexa la
informacion solicitada y envia a la o al
Responsable de la Unidad de Transparencia.
37. Unidad de Transparencia Recibe Notificacion de Respuesta e informacion
/ Responsable solicitada y de acuerdo con la modalidad de
entrega determina:
¢La entrega de la informacion genera un costo?
38. Unidad de Transparencia Si genera costo.
/ Responsable ) n
Notifica a la persona solicitante o a su
representante, a través del SAIMEX y por la via en
la que fue requerida la solicitud, el costo que
genera la entrega de la informacion, asi como la
pagina electronica del Gobierno del Estado de
México en la que puede obtener el formato
universal de pago y la cantidad a pagar.
39. Persona Solicitante o su Recibe notificacion a través del SAIMEX y por la
Representante via en qué requirié la informacién, se entera del
costo para la entrega de la informacién vy
determina:
¢ Le interesa la informacién con costo?
40. Persona Solicitante o su No le interesa.
Representante . . .
Concluye el tramite de Solicitud de Informacion.
PERIODICO OFICIAL
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UNIDAD
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PUESTO
41. Persona Solicitante o su Si le interesa.
Representante L L )
Accesa a la pagina electronica del Gobierno del
Estado de México, obtiene el formato universal de
pago y se entera de la cantidad que tiene que
pagar.
Acude a realizar el pago, obtiene Comprobante de
Pago original, procede a sacar copia de su
identificacion oficial, se dirige a la Unidad de
Transparencia y entrega a la o al Responsable.
42 P | Unidad de Transparencia Recibe Comprobante de pago original y copia de la
/ Responsable identificacion oficial y pide a la persona solicitante
o a su representante el original de la identificacion
para cotejo.
Una vez que la recibe, las coteja y elabora
“Acuerdo de Entrega de Informacion”.
Devuelve identificacion oficial a la persona
solicitante o su representante y le entrega la
informacion y el “Acuerdo de Entrega de
Informacién”.
43. Persona Solicitante o su Recibe su identificacion oficial, el “Acuerdo de
Representante Entrega de Informacion” y la informacion solicitada
y se retira.
Verifica la informacion y toma una determinacion.
Se conecta con la operacion nimero 45.
44. Unidad de Transparencia No genera costo.
/ Responsable . . i
Remite via SAIMEX y por la via en que le fue
requerida la solicitud el “Acuerdo de Entrega de
Informacion” y la informacion, a la persona
solicitante o su representante.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
45. Persona Solicitante o su Recibe la informacién y el “Acuerdo de Entrega de
Representante Informacion” a través del SAIMEX y por la via que
hizo la solicitud, revisa y determina:
¢ Interpone el recurso de revisiéon?
46, Persona Solicitante o su Si interpone recurso de revisién.
Representante . i L son
Inicia el tramite de recurso de revision.
Se conecta con el procedimiento: “Recepcion de
los Recursos de Revision Interpuestos ante el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios”.
47. Persona Solicitante o su No interpone recurso de revision.
Representante o g : -
Concluye el tramite de solicitud de informacion.
Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS.

UNIDAD DE SERVIDORA PUBLICA O
INFOEM / SISTEMA PERSONA SOLICITANTE !
TRANSPARENCIA/ SERVIDOR PUBLICO
RESPONSABLE SAIMEX O SUREERESENTANTE HABILITADO

CON BASE EN EL REGISTRO
DE LAS SOLICITUDES DE
INFORMACION ~ RECIBIDAS
ACCESA DIARIAMENTE A LA
PAGINA

VAN SAIMEX ORG. MX,
CAPTURA ¢NOMBRE DE
USUARIOI Y £CONTRASERAI
E INGRESA AL SISTEMA

DESPLIEGA PANTALLA
SBIENVENIDAI Y

3 #OLICITUDES DE
Q INFORMACIONI

DA CLIC EN EL [CONO
#SOLICITUDES DE

INFORMACION . @

DESPLIEGA APARTADO
#SEGUIMIENTO RECURSOS
DE REVISIONT,
SBEGUIMIENTO
SOLICITUDESH,
#OLICITUDES
CONCLUIDAST Y
) #SOLICITUDES VERBALESI
l DA CLIC EN #&SEGUIMIENTO
SOLICITUDESH » ( ; )
DESPLIEGA PANTALLA

4TABLERO DE SEGUIMIENTO
DE SOLICITUDESI CON LOS
APARTADOS: #\NO, FECHA
DE RECEPCION, FOLIO,

ENTIDAD FEDERATIVA,
MUNICIFIO, PO DE
SOLICITUD, PO DE
7 ACCESO Y SEMAFORO:
REQUISITA EN EL
APARTADO #ANCH Y DA CLIC
EN &ILTRAR SOLICITUDESK
DESPLIEGA PANTALLA
ATABLERO DE SEGUIMIENTO
DE SOLICITUDESI CON LOS
APARTADOS:  4TIPO  DE
ACCESO . FOLIO DE LA
SOLICITUD.  FECHA DE
RECEPCION, DT ( Dias
TRANSCURRIDOS), DR [DIAS
RESTANTES). DA (DIAS
ATENDIDOS), ESTADO
ACTUAL, SEMAFORO.
FECHA DE RESPUESTA
A DETALLE DE SEGUIMIENTO
¥ AVISOI
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS.

UNIDAD DE
TRANSPARENCIAS
RESPONSABLE

INFOEM / SISTEMA
SAIMEX

PERSONA SOLICITANTE
O SU REPRESENTANTE

SERVIDORA PUBLICA O
SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

SELECCIONA EL APARTADO
&FOLIO DE SOLICITUDI

@

SELECCIONA LA OPCION
AMPRIMIR ACUSEI, OBTIENE
EL ACUSE DE SOLICITUD.
INTEGRA EXPEDIENTE.
REVISA ¥ DETERMIN A

(LA
SOLICITUD
DE INFORMACION
ES COMPETENGIA

sl

ELABORA ACUERDO DE
INCOMPETENCIA, OBTIENE
FIRMA DE LA O EL TITULAR
DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA ¥ ENVIA A
TRAVES DEL SAMEX Y/O
POR LA ViIA EN QUE SE
REQUIRIO LA
INFORMACION

ARCHIVA EL EXPEDIENTE

DESPLIEGA PANTALLA
#CUSE DE SOLICITUDI
4AMPRIMIR EL ACUSEI Y
2DESCARGA ARCHIVO EN
FORMATO PDFI

CON BASE EN EL
EXPEDIENTE. DETERMINA

LA
soLICITUD
REQUIERE INFORMACION
DICIONAL DE LA PERSON;
SOLICITANTE?,

TURNA OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACION PARA  SU
ATENCION

RESGUARDA EL
EXPEDIENTE DE SOLICITUD.

&

e

@

RECIBE A TRAVES DEL
SAIMEX Y POR LA ViA EN
QUE REQUIRIO LA

INFORMACION, EL
ACUERDO DE
INCOMPETENCIA, SE

ENTERA Y CONCLUYE EL
TRAMITE DE SOLICITUD DE
INFORMACION ¥  TOMA
UNA DETERMINACION
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MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la atencion a las solicitudes de acceso a la
informacion publica presentadas ante la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos:

Porcentaje
Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica, a las
que se les dio respuesta.

— El nimero mensual de solicitudes de acceso a la informacién puablica atendidas se
registra en el sistema SAIMEX, asi como, el nimero y dias en que fueron atendidas.

— El numero mensual de solicitudes de acceso a la informacion publica recibidas por la
Secretaria de Justicia y Derechos Humanos se registran en el sistema SAIMEX.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

mensual de
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE LOS RECURSOS DE REVISION INTERPUESTOS
ANTE EL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

OBJETIVO

Atender los recursos de revision que interpongan las personas debido a que se les nego la
informacion solicitada, se les entregd informacién incompleta, no correspondia a la
solicitada, o bien, la informacion se consideré desfavorable, que les permitiran impugnar las
respuestas desfavorables a sus solicitudes de acceso a la informacion publica, mediante la
recepcion del recurso de revision.

ALCANCE:

Aplica a las servidoras publicas y los servidores publicos de la Unidad de Transparencia
encargados de recibir los recursos de revision presentados ante la Secretaria de Justicia y
Derechos Humanos.

REFERENCIAS:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Capitulo | De los Derechos
Humanos y sus Garantias, Articulo 6, fraccion | y Articulo 16. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo De los
Principios Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 5,
Eraccion IV. Periodico Oficial ‘Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, sus
reformas y adiciones.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios. Titulo Octavo De la Impugnacion en Materia de Acceso a la Informacién
Puablica, Capitulo |, Del Recurso de Revision ante el Instituto, Articulos 176 al 195,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo del 2016.

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios. Titulo Quinto Del Instituto y Organos Equivalentes de
Transparencia y Acceso a la Informacién, Capitulo Il, Del Recurso de Revision y de las
Responsabilidades, Articulos 5.5 al 5.10, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18
de octubre del 2004.

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx 45 GACETA
legislacion.edomex.gob.mx DEL GOBIER,NO



Lunes 23 de agosto de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 34

Edicién: Primera
MANUAIT DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2021
PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA Codigo: 222000050000005/02
Pagina: 2de 13

— Reglamento Interior de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos, Capitulo 1ll De
las Direcciones Generales, Unidades y Coordinaciones, Seccién Quinta De la Unidad
de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion, Articulo 21, Fracciones Vil y
IX, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de febrero del 2021.

— Manual General de Organizacién de la Consejeria Juridica, Apartado VII, Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 227005000 Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacién y Evaluacion, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de diciembre
de 2015.

— Lineamientos por los que se establecen las Politicas, Criterios y Procedimientos que
deberan observar los Sujetos Obligados, para proveer la aplicacién e implementacion
de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios.
Titulo Cuarto Del procedimiento para el Ejercicio de los Derechos ARCO", Articulos del
40 al 76. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013.

— Lineamientos para la Recepcion, Tramite y Resolucion de las Solicitudes de Acceso a
la Informacion Publica, asi como de los Recursos de Revision que deberan de
observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México y Municipios, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30
de octubre de 2008.

— Criterios para la Clasificacion de la Informaciéon Publica de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos de la Administracion Publica del
Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero de 2005.

— Criterio de Interpretacion en el Orden Administrativo nimero 001-15. Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 23 de abril de 2015.

— Oficio Nim. 2034A-0177/2019 emitido por la Subsecretaria de Administracion en el
que se envié la nueva codificacion estructural de las unidades administracion de la
Secretaria de Justicia y Derechos Humanos para su organizacion, programatico-
presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y
materiales: asi como de entrega-recepcion de fecha 16 de enero de 20189.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion es la unidad
administrativa responsable de recibir los recursos de revisién que interpongan las personas
a causa de que se les nego la informacion solicitada, se les entrego incompleta, no
correspondia a la solicitada o, que se consideré desfavorable.
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La o el Responsable de la Unidad de Transparencia debera:

— Solicitar a la usuaria o al usuario su credencial con identificacion oficial.

— Recibir de la persona solicitante o de su representante el escrito libre para interponer
el recurso de revision.

— Pedir a la persona solicitante o su representante que capture su nombre de usuario y
contrasefia para acceder al SIMEX e ingresar el escrito que se escaneo para
interponer el recurso de revision.

— Indicar a la persona solicitante o su representante estar atento en su cuenta del
SAIMEX para enterarse de la resolucion que al respecto emita el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado
de México y Municipios (INFOEM), conforme a los términos de la Ley vigente.

La persona solicitante o su representante, debera:

— Interponer el recurso de revision, via SAIMEX y/o por escrito libre, en los tiempos y
con el contenido que preve la Ley.

— Esperar la respuesta que el INFOEM emita a recurso de revisién interpuesto.

DEFINICIONES

Instituto: Al Instituto de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Meéxico y Municipios.

Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios

Recurso de Revisién: Es el medio de impugnacion con que cuenta el ciudadano para
combatir los actos emitidos por la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos, cuando
considera que se le entregd incompleta la informacion o, no correspondia a la solicitada o,
gue se consideré desfavorable.

Servidora Publica o Servidor Publico Habilitado: Servidora o Servidor publico titular de
alguna unidad administrativa u organismo sectorizados a la Secretaria de Justicia y
Derechos Humanos.

Sujeto Obligado: Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.
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SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense.

Unidad de Transparencia: Area responsable para la atencién y seguimiento de las
solicitudes de acceso de informacién publica ingresadas a través del Sistema de Acceso a
la Informacion Mexiguense (SAIMEX), que tienen administren, generen o este en posesion
de los Servidores Publicos Habilitados de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

INSUMOS

|

Respuesta a una solicitud de informacién publica o ejercicio de Derechos ARCO
incompleta, la informacién no corresponde a la solicitada, es desfavorable o bien,
negaron proporcionarle la informacion solicitada.

RESULTADOS

— Acuse de la Recepcién del Recurso de Revision entregado a la persona solicitante o
su Representante a través de SAIMEX.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Atencién a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica Presentadas ante la
Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

— Atencion a las Resoluciones Recaidas a los Recursos de Revision Interpuestos ante el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

POLITICAS

— Sin excepcién alguna la persona solicitante o el representante legal, que desee
interponer un recurso de revision ante la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos,
lo solicitara mediante un escrito libre, o bien, via SAIMEX, ante la o el Responsable de
la Unidad de Transparencia.

— La o el Responsable de la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Justicia y
Derechos Humanos comunicara a las personas solicitantes o a sus representantes, la
existencia del recurso de revisidon, para que en caso de que estén en desacuerdo a la
respuesta dada a la solicitud de informacion publica, presenten su recurso de
inconformidad en el tiempo establecido por la Ley vigente.

- Cuando la persona solicitante o su representante reciba la informacién o cualquier
notificacion, que no satisfaga sus requerimientos, podra interponer el recurso de
revision mediante escrito libre o a través del SAIMEX.
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- Cuando la persona solicitante o su representante requiera describir y detallar su
recurso de revision adjuntara un archivo de hasta 1MB (con las extensiones .txt, .doc,
.pdf, .zip)", mediante el sistema SAIMEX.

- Toda actuacion obrara en expediente fisico y electronico a través del SAIMEX; sin
embargo, en el sistema uUnicamente obraran las actuaciones que asi lo permita el
mismo.
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PROCEDIMIENTO: Recepcion de los Recursos de Revision Interpuestos ante el Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Persona Solicitante o su Viene del procedimiento: “Atencién a las
Representante Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica

presentadas ante
Derechos Humanos.

la Secretaria de Justicia y

La respuesta que recibié6 de su solicitud de
informacion  publica estd  incompleta, no
corresponde a la solicitada, la considera
desfavorable, o bien, se le negd la informacién que
solicito, determina:

slnterpone el Recurso de Revisién a través de
escrito libre o via SAIMEX?

2. Persona Solicitante o su
Representante

Escrito libre.

Elabora Escrito en original y copia, acude a las
instalaciones de la Unidad de Transparencia con la
o el responsable, entrega y obtiene acuse de
recibido.

Resguarda copia del Escrito.

3. Unidad de Transparencia /
Responsable

Recibe Escrito en original y copia, acusa de
recibido en esta ultima y la devuelve.

Escanea el Escrito y pide a la persona solicitante o
a su representante que en pantalla capture su
nombre de usuario y contrasefia, acceda al
SAIMEX, ingrese el documento escaneado al
sistema e interponga el recurso de revision.

Retiene el Escrito original.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

4. | Persona Solicitante o su Se entera, accede al sistema SAIMEX, captura su
Representante nombre de usuario y contrasefia, ingresa el
documento escaneado de la interposicion del
recurso de revisién, cierra sesién y notifica a la o al
responsable de la Unidad de Transparencia que
ingreso el escrito.

Espera la respuesta que el INFOEM emita.

Continua en el Procedimiento: Atencién a las
Resoluciones Recaidas a los Recursos de
Revision Interpuestos ante el |Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de
México y Municipios.

5. | Unidad de Transparencia / Se entera de que el escrito fue ingresado, integra
Responsable el Escrito libre original al Expediente
correspondiente 'y da seguimiento a la
interposicion del recurso de revision a traves del

SAIMEX.
Archiva el Expediente.

6. Persona Solicitante o su Via SAIMEX.

Representante Ingresa a la pagina www.saimex.org.mx captura
“Nombre de Usuario” y "Contrasefia” e ingresa al
sistema.

7. | INFOEM/Sistema Despliega pantalla con los iconos “Solicita

SAIMEX Informaciéon”;  “Seguimiento a  Solicitudes”;
“Solicitudes Concluidas”; “Aclaraciones”;

“Inconformate” y “Seguimiento a Inconformidades”.

8. Persona Solicitante o su Da clic en el icono “Inconformate”.
Representante
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No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
9. | INFOEM/Sistema Despliega pantalla “Tablero de  control,
SAIMEX Interposicion de recursos de revision” con los
apartados: Folio de solicitud; Sujeto obligado; Tipo
de solicitud; Fecha de recepcion; DT; DR; Estado
actual; Detalle del seguimiento y “Presentar
recurso de revisién” cada apartado muestra la
opcion “De clic aqui”.
10. | Persona Solicitante o su Da clic en el apartado “Presentar recurso de
Representante revision”, “De clic aqui”.
11. | INFOEM/Sistema Despliega pantalla “Datos del Acto de
SAIMEX Impugnacién” con los apartados: Acto impugnado;
Razones o motivos de la inconformidad;
Documentos anexos (Ninguno, Poder, Copia de
resolucién, Copia de constancia de notificacion,
otros “Especificar”; Si desea agregar archivos,
presione el boton Examinar; Si desea eliminarlo
selecciona el enlace “Remover’; Nombre del
usuario; Examinar, Agregar nuevo archivo,
Regresar y Enviar recurso de revision.
12. | Persona Solicitante o su Requisita los campos de informacién de los
Representante apartados, y da clic en la opcion “Enviar recurso de
revision”.
13. | INFOEM/Sistema Despliega pantalla “Acuse del recurso de revision”
SAIMEX “Recuerde que debe imprimir el acuse”, “Imprimir
el acuse” y “Aceptar’.
14. | Persona Solicitante o su Da clic en el icono “Imprimir el acuse”, obtiene
Representante impresion y da clic en el icono “Aceptar”.
15. | INFOEM/Sistema Despliega pantalla principal del SAIMEX.
SAIMEX
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16. | Persona Solicitante o su Sale del sistema y espera que el INFOEM emita la
Representante respuesta al recurso de revisién interpuesto.

Resguarda el Acuse.

Continua en el Procedimiento: “Atencién a las
Resoluciones Recaidas a los Recursos de
Revision Interpuestos ante el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de
Mexico y Municipios.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE LOS RECURSOS DE REVISION INTERPUESTOS ANTE EL INSTITUTO
DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ¥ PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

PERSONA SOLICITANTE
O SU REPRESENTANTE

UNIDAD DE TRANSPARENCIA/
RESPONSABLE

INFOEM /! SISTEMA SAIMEX

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
SATENCION A LAS
SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA
PRESENTADAS ANTE LA
SECRETARIA DE JUSTICIA Y
DERECHOS HUMANOSI

@

LA RESPUESTA QUE RECIBIO DE SU
SOLICITUD DE INFORMACION
PUBLICA O EJERCICIO DE DERECHO
ARCO ESTA INCOMPLETA, NO
CORRESPONDE A LA SOLICITADA O
LA CONSIDERA DESFAVORABLE, O
BIEN SE LE NEGO LA INFORMACION
QUE SOLICITO, DETERMINA

via
SAIMEX

ESCRITO LIBRE

ELABORA OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA, ACUDE A LAS INSTALACIONES
DEL MODULO DE ACCESO. ENTREGA
Y OBTIENE ACUSE DE RECIBIDO.
RESGUARDA COPIA DEL ESCRITO

@

©

SE ENTERA DENTRO DEL SISTEMA
SAIMEX. CAPTURA SU NOMBRE DE
USUARIO ¥ CONTRASENA, INGRESA
EL DOCUMENTO ESCANEADO DE LA
INTERPOSICION DEL RECURSO DE
REVISION, CIERRA SESION, NOTIFICA
Y ESPERA LA RESPUESTA QUE EL

RECIBE ESCRITO EN ORIGINAL Y
COPIA. ACUSA DE RECIBIDO Y
DEVUELVE

ESCANEA EL ESCRITO Y SOLICITA
QUE EN PANTALLA CAPTURE SU
NOMBRE DE USUARIO Y
CONTRASERA, ACCEDA AL SAIMEX,
INGRESE EL DOCUMENTO
ESCANEADO AL SISTEMA E
INTERPONGA EL RECURSO DE
REVISION

RETIENE EL ESCRITO ORIGINAL

INFOEM EMITA.

CONTIMUA EN EL
PROCEDIMIENTO aATENCION

LAS RESOLUCIONES
RECAIDAS A LOS RECURSOS
DE REMVISION INTERPUESTOS
ANTE EL INSTITUTO DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES DEL ESTADO
DE MEXICO ¥ MUNCIPIOST.

SE ENTERA DE QUE EL ESCRITO FUE
INGRESADO, INTEGRA EL ESCRITO

Da SE IMIENTO A LA
INTERPOSICION DEL RECURSO DE
REVISION A TRAVES DEL SAIMEX
ARCHNA EL EXPEDIENTE

—.®

-
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE LOS RECURSOS DE REVISION INTERPUESTOS ANTE EL INSTITUTO
DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSCNALES
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.
PERSONA SOLICITANTE UNIDAD DE TRANSPARENCIA/
O SU REPRESENTANTE RESPONSABLE INFOEM / SISTEMA SAIMEX
INGRESA A LA PAGINA
WWW SAIMEX ORG MX. CAPTURA SU - @
NOMBRE _ DE USUARIO Y
CONTRASENA  E  INGRESA AL DESPLIEGA PANTALLA CON LOS
SISTEMA [CONOS  4SOLICITA INFORMACIONI .
&SEGUIMIENTO A SOLICITUDES:
#SOLICITUDES CONCLUIDASI:
SCLARACIONESI, ANCONFORMATES
¥ HSEGUIMIENTO S
@ INCONFORMIDADESH
DA CLIC EN EL 1CONG |
ANCONFORMATE ©)
DESPLIEGA EN LA  PANTALLA
ATABLERO DE CONTROL.
INTEPOSICION DE RECURSOS DE
REVISIONI CON LOS APARTADOS
FOLIO DE SOLICITUD. SUJETO
OBLIGADO: TIPO DE SOLGITUD:
FECHA DE RECEPCION, DT, DR:
ESTADO ACTUAL; DETALLE DEL
SEGUIMIENTO ¥ S#RESENTAR
RECURSO DE REVISIONi CADA
@ APARTADO MUESTRA LA OPCION @DE
CLIC AQUIi
DA CLIC EN EL APARTADO
#RESENTAR RECURSO DE 11
REVISIONI, £DE CLIC AQUIi.
DESPLIEGA PANTALLA DE #ATOS
DEL ACTO DE INPUGNACIONi CON
LOS APARTADOS: ACTO INPUGNADO.
RAZONES O MOTIVOS DE LA
INCONFORMIDAD: DOCUMENTOS
ANEXOS (NINGUNO, PODER,COPIA DE
RESOLUCION, COPIA DE
CONSTANCIA DE  NOTIFICACION,
OTROS 4SPECIFICARi) S| DESEA
AGREGAR ARCHIVOS, PRESIONE EL
BOTON  EXAMIMA SI DESEA
ELIMINARLO SELECCIONA ENLACE
MREMOVERI; NOMBRE DEL USUARIO:
D) EXAMINAR, AGREGAR NUEVO
ARCHIVO, REGRESAR Y ENVIAR
REQUISITA LOS CAMPOS DE RECURSO DE REVISION
INFORMACION DE LOS APARTADOS.
¥ DA CLICK EN LA OPCION Z£ENVIAR
RECURSO DE REVISIONi ——@
DESPLIEGA PANTALLA ACUSE DEL
@ RECURSO DE REVISIONI 4&RECUERDE
QUE DEBE IMPRIMIR EL ACUSEI.
DA CLIC EN EL ICONO aMPRIMIR EL EMPRIMIR EL ACUSEY ¥ S\CEPTAR
ACUSEI, OBTIENE IMPRESION Y DA
CLIC EN EL [CONO 8ACEPTARI.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE LOS RECURSOS DE REVISION INTERPUESTOS ANTE EL INSTITUTO
DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.
PERSONA SOLICITANTE UNIDAD DE TRANSPARENCIA/
© SU REPRESENTANTE RESPONSABLE INFOEM / SISTEMA SAIMEX
) [ DESPLIEGA PANTALLA PRINCIPAL
Q ‘ DEL SAIMEX
SALE DEL SISTEMA Y ESPERA QUE EL
INFOEM EMITA LA RESPUESTA AL
RECURSO DE REMISION
INTERPUESTO
CONTINUA EN EL
PROCEDIMIENTO &ATENCION
A LAS RESOLUCIONES
RECAIDAS A LOS RECURSOS
DE REVISION INTERPUESTOS
ANTE EL INSTITUTO DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES DEL ESTADO
DE MEXICO ¥ MUNICIPIOST.
FIN
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Numero mensual de Recursos de Revision
interpuestos.

Numero mensual de solicitudes de acceso a la
informacién publica contestadas.

Registro de Evidencias

SAIMEX.

mensualmente a traveés del sistema SAIMEX.

— No aplica.
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MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la recepcion de los Recursos de Revision
presentados ante la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos:

Porcentaje de recursos de
revision derivados de las
respuestas a solicitudes de
acceso a la informacion publica
de la Secretaria de Justicia y
Derechos Humanos.

El namero mensual de recursos de revision interpuestos y registrados en el sistema

El nimero mensual de solicitudes de acceso a la informacién publica contestadas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

57
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS RESOLUCIONES RECAIDAS A LOS RECURSOS
DE REVISION INTERPUESTOS ANTE EL INSTITUTO DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS

OBJETIVO:

Cumplir oportunamente con las resoluciones que dicte el INFOEM a los medios de
impugnacién interpuestos por negar informacién, entregar informacién incompleta o
informacion que no corresponde con lo solicitado o, en su caso, dar una respuesta
desfavorable, complementando o substanciando la informacién, materia de las resoluciones
emitidas por el INFOEM, mediante la atencion de dichas las Resoluciones.

ALCANCE:

Aplica a las servidoras publicas o los servidores publicos de la Unidad de Transparencia,
encargados atender las resoluciones emitidas por el INFOEM, en los recursos de revision y
de elaborar el informe de justificacion. Asi como a las servidoras publicas o los servidores
publicos habilitados responsables de complementar, substanciar y clasificar la informacion,
materia de las resoluciones emitidas por el INFOEM.

REFERENCIAS:

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Capitulo | De los Derechos
Humanos y sus Garantias, Articulo 8, fraccién | y Articulo 16. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo De los
Principios Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 3,
Fraccion IV. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, sus
reformas y adiciones.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios. Titulo Octavo De la Impugnacion en Materia de Acceso a la Informacion
Publica, Capitulo 1, Del Recurso de Revisién ante el Instituto, Articulos 176 al 195,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo del 2016.

— Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios. Titulo Quinto Del Instituto y Organos Equivalentes de
Transparencia y Acceso a la Informacion, Capitulo Il, Del Recurso de Revisién y de las
Responsabilidades, Articulos 5.5 al 5.10, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18
de octubre del 2004.
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— Reglamento Interior de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos, Seccion Quinta
De la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion, Articulo 21,
Fracciones VIl y IX, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de febrero del 2021.

— Manual General de Organizacién de la Consejeria Juridica, Apartado VII, Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 227005000 Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de diciembre
de 2015.

— Lineamientos por los que se establecen las Politicas, Criterios y Procedimientos que
deberan observar los Sujetos Obligados, para proveer la aplicacion e implementacion
de la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios.
Titulo Cuarto, “del procedimiento para el ejercicio de los derechos ARCO”, articulos
del 40 al 76. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013.

— Lineamientos para la Recepcion, Tramite y Resolucion de las Solicitudes de Acceso a
la Informacion, asi como de los Recursos de Revision que deberan de observar los
Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios, Capitulo Décimo Primero Del Recurso de Revision,
numeral setenta al setenta y seis; Capitulo Décimo Segundo, De la Preparacion y
Entrega del Recurso de Revision al Instituto”, numeral setenta y siete al sesenta y
nueve; Capitulo Décimo Tercera Del Cumplimiento de las Resoluciones de Recursos
de Revisién Emitidas por el Instituto, Numeral setenta al setenta y dos. Perigdico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de octubre de 2008.

— Criterios de Interpretacion en el Orden Administrativo numero 001-15. Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 23 de abril de 2015.

—  Oficio Num. 2034A-0177/2019 emitido por la Subsecretaria de Administracion en el
que se envié la nueva codificacion estructural de las unidades administracion de la
Secretaria de Justicia y Derechos Humanos para su organizacion, programatico-
presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y
materiales: asi como de entrega-recepcion de fecha 16 de enero de 2019.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluaciéon de la Secretaria de
Justicia y Derechos Humanos es la unidad administrativa responsable de integrar el informe
de justificacion, asi como de solicitar la informacién necesaria para dar cumplimiento a las
resoluciones que dicte el INFOEM a los recursos de revision interpuestos.
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El Comité de Transparencia debera:

— Analizar la propuesta de clasificacion de la informacion y emitir la Resolucion que
aprueba, modifica o revoca la clasificacion de informacién propuesta y turnarla a la o al
Responsable de la Unidad de Transparencia.

La o el Responsable de la Unidad de Transparencia debera:

- Ingresar diariamente a la pagina www.saimex.org.mx, capturar “Nombre de Usuario”,
“Contrasefna”, ingresar al sistema y seleccionar el icono “Recursos de Revision”.

— Imprimir el acuse del recurso de revision de la solicitud de informacion publica.

— Elaborar y remitir el oficio en el que se solicita a la servidora publica o al servidor
publico habilitado la informacién para elaborar el informe de justificacién.

~ Elaborar el Informe de justificacion y enviarlo al INFOEM a través del SAIMEX, dentro
de los plazos establecidos por la Ley vigente en la materia.

— Verificar la resolucién emitida por el INFOEM, y determinar qué tipo de Resolucion se
emitid y, en su caso, enviarla a la servidora publica o al servidor publico habilitado
para que la substancie, y en consecuencia emita una nueva respuesta.

— Determinar si la informacion que se entrega genera un costo y notificar a la o al
solicitante o a su representante.

— Notificar a la persona solicitante o a su representante a través del SAIMEX vy por la via
requerida de la informacion, del costo que genera la entrega de la informacién, asi
como la pagina electrénica del Gobierno del Estado de México en la que debera
obtener el formato universal de pago y la cantidad a pagar.

— Remitir al Comité de Transparencia la propuesta de clasificacién de informacion.

~ Verificar que tipo de resolucién fue emitida por el Comité de Transparencia respecto
de la clasificacién de informacion y solicitar la substanciacion.

La Servidora Publica o el Servidor Publico Habilitado debera:

— Obtener la informacién necesaria para complementar la respuesta otorgada y enviarla
a la o al Responsable de la Unidad de Transparencia mediante oficio.

— Recibir la resolucion del Comité de Transparencia y del INFOEM, en su caso
substanciar, clasificar y enviar la informacién al o a la Responsable de la Unidad de
Transparencia.
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— Elaborar, en su caso, el oficio en el que emite nueva respuesta con la informacion
substanciada.

— En los casos en los que la Resolucion modifique o revoque la clasificacion de
informacién propuesta, emitira una nueva respuesta y la enviara a la o al Responsable
de la Unidad de Transparencia.

El Personal del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México (INFOEM) debera:

— Analizar el Informe de justificacion, emitir una Resolucién a los Recursos de Revision
interpuestos y notificarla al o a la o al Responsable de la Unidad de Transparencia.

La persona solicitante o su representante deberan:

- Ingresar al SAIMEX y enterarse de la Resolucién emitida al recurso de revision
interpuesto, o recibir la nueva respuesta de informacion substanciada.

— Recibir notificacion a través del SAIMEX respecto del costo de la informacién.

— Realizar, en su caso, el pago y presentar el comprobante con una copia de
identificacion oficial y entregar ambos a la o al Responsable del Madulo de Acceso.

— Firmar el original del “Acuerdo de Entrega de Informacion” y recibir la informacion
requerida.

DEFINICIONES

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integra para resolver sobre la
informacion que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los requerimientos de
las Unidades de Transparencia y del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios.

INFOEM: Al Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios

Recurso de Revision: Es el medio de impugnacién con que cuenta el ciudadano para
combatir los actos emitidos por la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos, cuando
considera que se le entregd incompleta la informacién o, no correspondia a la solicitada o,
que se consideré desfavorable.
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Resolucion Aprobada: Acuerdo donde se confirma la respuesta otorgada en primera
instancia.

Resolucién Desechada: Acuerdo donde no se admite el recurso de revisién por existir
motivos manifiestos de improcedencia, por lo que no se entra al estudio de fondo del
asunto.

Resolucion Modificada: Acuerdo por el que se modifica parcialmente la respuesta emitida
en primera instancia por el sujeto obligado.

Resolucion Revocada: Acuerdo donde se deja sin efectos la respuesta proporcionada por el
Sujeto Obligado, ordenado la emisién de una nueva respuesta.

Resolucién Sobreseida: Acuerdo donde se especifica que no procede el recurso de
revision, por no encuadrar en alguno de los supuestos enmarcados en el articulo 192, de la
Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Servidora Publica o Servidor Publico Habilitado: Servidora o Servidor publico titular de
alguna unidad administrativa u organismo sectorizados a la Secretaria de Justicia y
Derechos Humanos.

Sujeto Obligado: Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

Unidad de Transparencia: Area responsable para la atencidn y seguimiento de las
solicitudes de acceso de informacién publica ingresadas a través del Sistema de Acceso a
la Informacion Mexiquense (SAIMEX), que tienen administren, generen o este en posesion
de los Servidores Publicos Habilitados de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

INSUMOS

— Resolucién dictada por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM) a los
recursos de revision interpuestos.

RESULTADOS

— Substanciacion de las respuestas.

— Acuerdo de Entrega de Informacion Publica proporcionado a la persona solicitante o a
su representante.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Atencion a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica presentadas ante la
Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

— Recepcién de los Recursos de Revision Interpuestos ante el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios.

POLITICAS

— En caso de que la servidora publica o el servidor plblico habilitado requiera clasificar
informacion, antes de proporcionarla a la persona solicitante o a su representante el
Comité de Transparencia verificara que la informacién se encuentra dentro de los
supuestos que marca la Ley vigente en la materia.

— Toda actuacion obrard en expediente fisico y electronico a través del SAIMEX; sin
embargo, en el sistema unicamente obrardn las actuaciones que asi lo permita el
mismo.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Atencion a las Resoluciones Recaidas a los Recursos de Revisién
Interpuestos ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1. | Unidad de Transparencia Viene del procedimiento: “Recepcion de los
/ Responsable Recursos de Revision Interpuestos ante el Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccion de Datos Personales del Estado de
México y Municipios”.

Al existir una Resolucion dictada por el INFOEM a
un recurso de revision interpuesto, ingresa
diariamente a la pagina www.saimex.org.mx.
captura “Nombre de Usuario” y “Contrasefa” e
ingresa al sistema.

2. | INFOEM / Sistema Despliega pantalla “Bienvenida” y “Recursos de
SAIMEX Revision”.

3. | Unidad de Transparencia Da clic en el icono “Recursos de Revision
/ Responsable

4. | INFOEM / Sistema Despliega apartado “Seguimiento Recursos de
SAIMEX Revision”, “Seguimiento Solicitudes”, “Solicitudes
Concluidas” y “Solicitudes Verbales”.

5. | Unidad de Transparencia Da clic en “Seguimiento Recursos de Revision”.
/ Responsable
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
6. | INFOEM / Sistema Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de
SAIMEX Recursos de Revision” con los apartados: “Afio,

Fecha de Recepcioén, Folio, Entidad Federativa,
Municipio, Tipo de Solicitud, Tipo de Acceso y
Semaforo”.

=oan

7. | Unidad de Transparencia Requisita el apartado “Afic” y da clic en “Filtrar
/ Responsable Resoluciones”.

8. | INFOEM / Sistema Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de
SAIMEX Recursos de Revision” con los apartados: “Folio
de la Solicitud, Recurrente, Detalle de la Solicitud,
DT (Dias transcurridos), DR (Dias restantes),
Textos y archivos adjuntos, Turnado a, y Estatus”.

9. | Unidad de Transparencia Selecciona el apartado “Folio del RR”.
/ Responsable

10. | INFOEM  /  Sistema | Despliega pantalla “Acuse del Recurso de
SAIMEX Revision”, “Clic para Imprimir el Acuse” y
“Descarga Archivo en Formato PDF".

11. | Unidad de Transparencia Selecciona la opcién “Clic para Imprimir el Acuse”,
/ Responsable obtiene dos impresiones, elabora oficio en el que
solicita a la servidora publica o al servidor publico
habilitado la informacién necesaria para elaborar
el Informe de Justificacion, anexa una impresion
del Acuse del Recurso de Revision y se los remite.

La segunda impresion del Acuse del Recurso de
revision la integra al expediente correspondiente.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
12. | Servidora Publico o] Recibe oficio de solicitud e impresion del Acuse
Servidor Publico del Recurso de Revision, obtiene la informacion
Habilitado necesaria para complementar la respuesta

otorgada, la envia mediante oficio en original y
copia a la o al Responsable de la Unidad de
Transparencia y obtiene acuse de recibo.

Archiva acuse, oficio de solicitud e impresion del
Acuse del Recurso de Revision.

13. | Unidad de Transparencia Recibe oficio en original y copia e informacion
/ Responsable necesaria para complementar la respuesta, acusa
de recibido en la copia y la devuelve

Elabora el Informe de Justificacion y lo envia a
través del SAIMEX al personal del INFOEM,
dentro de los plazos establecidos por la Ley
vigente.

Archiva oficio original e informacién.

14. | INFOEM / Personal Recibe a través del SAIMEX, el Informe de
Justificacion, lo analiza, emite la Resolucién al
Recurso de Revision Interpuesto, segin sea el
caso: Sobresee, Desecha, Revoca, Confirma o
Modifica la respuesta proporcionada por la o el
Sujeto Obligado y la envia de manera economica
a la o al Responsable de la Unidad de
Transparencia.

15. | Unidad de Transparencia Recibe, verifica la Resolucion al Recurso de
/ Responsable Revision Interpuesto emitida por el INFOEM vy
determina:

¢El INFOEM confirma, Sobresee, Desecha o
Revoca la respuesta proporcionada por el Sujeto
Obligado; o bien, la modifica?
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

16.

Unidad de Transparencia
/ Responsable

Confirma, Sobresee, Desecha o Revoca Ia
respuesta proporcionada por el Sujeto Obligado.

No procede el Recurso de Revisién por no
encuadrar en alguno de los supuestos
enmarcados en la Ley de la materia; o bien, no se
admite el Recurso de Revision por no existir
motivos manifiestos de improcedencia, en estas
situaciones no estudia el asunto a fondo y notifica
la Resolucién al Recurso de Revision Interpuesto
del INFOEM, a la persona solicitante o a su
representante via SAIMEX y/o por la via de la
informacion requerida.

17.

Persona Solicitante o su
Representante

Ingresa al sistema SAIMEX; o bien, por la via
requerida, se entera de la Resolucién al Recurso
de Revision Interpuesto y concluye el tramite.

18.

Unidad de Transparencia
/ Responsable

Modifica la respuesta proporcionada por el Sujeto
Obligado.

Revisa la Resolucién al Recurso de Revision
Interpuesto y la envia a la servidora publica o al
servidor publico habilitado para que substancie
una nueva respuesta.

19.

Publico o]
Publico

Servidora
Servidor
Habilitado

Recibe la Resolucion al Recurso de Revision
Interpuesto, substancia y determina:

¢ Clasifica la informacién como reservada?
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20. | Servidora Publico o] No la clasifica como reservada.
Servidor Publico . . . .
Habilitado Elabora oficio en original y copia en el que emite

nueva informacién substanciada, lo envia a la o al
Responsable de la Unidad de Transparencia y
obtiene acuse de recibo.

Archiva la Resolucion al Recurso de Revision
Interpuesto y copia del oficio.

21. | Unidad de Transparencia Recibe oficio en original y copia con la informacion

/ Responsable substanciada, acusa de recibido en la copia y la
devuelve.
De acuerdo con la modalidad de entrega,
determina:

¢La informacién genera un costo?

22. | Unidad de Transparencia No genera un costo.

/ Responsable -
Entrega a la persona solicitante o a su

representante a través del SAIMEX y por la via
requerida, la nueva informacién substanciada.

23. | Persona Solicitante o su Recibe via SAIMEX y por la via por la que hizo la
Representante solicitud, la informacién substanciada, se entera y
concluye el tramite.

24 | Unidad de Transparencia Si genera un costo.

/ Responsable
P Notifica a la persona solicitante o a su

representante a través del SAIMEX y por la via por
la que requirié la informacion, el costo que genera
la entrega y la pagina electrénica del Gobierno del
Estado de México en la que podra obtener el
Formato Universal de Pago y la cantidad a pagar.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

25

Persona solicitante o su
Representante

Recibe notificacion a través del SAIMEX y por la
via por la que hizo |a solicitud, se entera del costo
de la informacion y de la pagina electrénica y
determina:

¢Le interesa la informacion con costo?

26

Persona solicitante o su
Representante

No le interesa.

Sale del sistema y concluye el tramite.

27.

Persona solicitante o su
Representante

Si le interesa.

Accesa a la pagina electrdnica del Gobierno del
Estado de México, obtiene el Formato Universal
de Pago y se entera de la cantidad que tiene que
pagar.

Posteriormente acude a realizar el pago, obtiene
comprobante original, procede a sacar copia de su
identificacion oficial, se dirige a la Unidad de
Transparencia y entrega a la o al Responsable el
comprobante original y la copia de su identificacion

oficial.

28.

Unidad de Transparencia
/ Responsable

Recibe Comprobante de pago original y copia de
la identificacion oficial y pide a la persona
solicitante o su representante el original de la
identificacién para cotejo.

Una vez que recibe la identificacion original, las
coteja, elabora “Acuerdo de Entrega de
Informacién Publica”, lo firma, y saca una copia.

Entrega original y copia del “Acuerdo de Entrega
de Informacion Publica” a la persona solicitante o
a su representante junto con su identificacion
original y obtiene firma de recibido en el original
del Acuerdo.

Integra original de Acuerdo y copia de la
identificacion en el Expediente y lo archiva.
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29. | Persona Solicitante o su Recibe original y copia del “Acuerdo de Entrega de
Representante Informacién Publica” e identificacion original, se
entera, acusa de recibo en original del Acuerdo, lo
devuelve, concluye el tramite y se retira.

30. | Servidora Publico o] Si la clasifica como reservada.

Servidor Publico . L. ..

Habilitado Propone la clasificacion de Informacién como
reservada y la envia a la o al Responsable de la
Unidad de Transparencia.
Archiva la Resolucién al Recurso de Revision
Interpuesto.

31. | Unidad de Transparencia Recibe propuesta de clasificaciéon de informacion

/ Responsable reservada y remite de manera fisica al Comité de
Transparencia.

32. | Comité de Transparencia Recibe propuesta de clasificacion de Informacion
reservada, la analiza, emite una Resolucién en la
que aprueba, modifica o revoca la clasificacion de
informacion reservada y turna de manera fisica a
la o al Responsable de la Unidad de
Transparencia.

33. | Unidad de Transparencia Recibe la Resolucion emitida por el Comité de

/ Responsable Transparencia, la revisa y determina:
¢La Resolucién emitida confirma, modifica o
revoca la clasificacion de Ila informacion
reservada?
PERIODICO OFICIAL
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34. | Unidad de Transparencia Confirma la clasificacion de la informacién.

/ Responsable .
Infforma a la persona solicitante o a su

representante a través del SAIMEX y por la via por
la que hizo la solicitud, que la informacién esta
clasificada como reservada.

35. | Persona Solicitante o su Recibe la informacion a través del SAIMEX y por
Representante la via por la que hizo la solicitud, se entera de que
es informacién clasificada y concluye el tramite.

36. | Unidad de Transparencia Meodifica o Revoca la clasificacion de la
/ Responsable informacion.

Si la Resolucion modifica la clasificacion, la envia
a la o al servidor publico habilitado para que la
substancie.

Si la Resolucion Revoca la clasificacion, deja sin
efectos la propuesta de clasificacion de Ia
informacioén, instruye a la servidora publica o al
servidor publico habilitado la emisién de una
nueva respuesta y envia la Resolucién para que la
substancie.

37. | Servidora Publica o Recibe la Resolucion en la que se revoca o
Servidor Publico maodifica la propuesta de clasificacion de la
Habilitado informacién, se entera de la instruccién,
substancia respuesta, prepara informacién y la
remite a la o al Responsable de la Unidad de
Transparencia para que la entregue a la persona
solicitante o su representante.

Archiva la Resolucién.
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No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

38. | Unidad de Transparencia Recibe la informacién de la servidora publica o del
/ Responsable servidor publico habilitado y la entrega a través del
SAIMEX vy por la via que requirié la informacién a
la persona solicitante o a su representante.

39. | Persona Solicitante o su Recibe la informacion a través del SAIMEX y por
Representante la via por la que hizo la solicitud y concluye el
tramite.

Fin del Procedimiento.
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OBTIENE Dos
IMPRESIONES,

ELABORA OFICIO EN
EL QUE SOLICITA LA
INFORMACION  PARA

ELABORAR EL

INFORME DE

JUSTIFICAGION, ANEXA P

UNA IMPRESION DEL Q

ACUSE ¥ LOS REMITE E

LA SEGUNDA RECIBE OFICIO DE

IMPRESION DEL SOLICITUD E

ACUSE DEL RECURSO IMPRESION DEL

DE  REVISION LA ACUSE DEL RECURSO

INTEGRA AL DE REVISION, OBTIENE

EXPEDIENTE LA INFORMACION QUE
COMPLEMENTA LA
RESPUESTA
OTORGADA, LA ENViA
MEDIANTE OFICIO EN
ORIGINAL ¥ COPIA Y
OBTIENE ACUSE OE
RECIBO

B ARCHIVA ACUSE,

OFICI0 E IMPRESION
DEL ACUSE
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UNIDAD DE SERVIDORA PERSONA
TRANSPARENCIA/ INFOEM / SISTEMA PUBLICA O SOLICITANTE O SU INFOEM/PERSONAL
RESPONSABLE SARCOMEX SER'_‘:'ADB?S;;‘DBC';'CO REPRESENTANTE

N/
©

RECIBE OFICIO EN
ORIGINAL ¥ COPIA E
INFORMACION, ACUSA
DE RECIBDO EN LA
COPIA Y LA DEVUELVE
ELABORA EL INFORME

DE JUSTIFICAGION Y ‘@

LO ENVIA A TRAVES

DEL SAIMEX. DENTRO RECIBE A TRAVES DEL

ggwatgcsmospmsgs SAIMEX. EL INFORME
DE JUSTIFICACION,

LA LEY VIGENTE. ANALIZA Y EMITE UNA

ARCHNVA OFICIO RESOLUGION A LOS

ORIGINAL E RECURSOS DE

INFORMACION, REVISION

INTERPUESTOS SEGUN
SEA EL CASO"

(5} SO E, DESECHA.
REVOCA, CONFIRMA O
MODIFICA ¥ LA ENVIA

RECIBE, VERIFICA LA
RESOLUCION AL
RECURSO DE REVISION
INTERPUESTO EMITIDA
POR EL INFOEM Y
DETERMINA.

NO PROCEDE EL

RECURSO DE
REVISION POR NO
ENCUADRAR EN

ALGUNO DE LOS
SUPUESTOS DE LA LEY
EN LA MATERIA, O )
BIEN. NO SE ADMITE

POR NO STIR
MOTIVOS & DE INGRESA AL SISTEMA
IMPROCEDENCIA, EN SAIMEX, O BIEN, POR
AMBAS NO ESTUDIA EL LA WViA REQUERIDA, SE
ASUNTO A FONDO Y ENTERA DE LA

NOTIFICA LA RESOLUCION AL
RESOLUCION DEL RECUROSD DE
INFOEM VIA SAIMEX Y/ REVISION
O POR LA VA DE LA INTERPUESTO Y
INFORMACION CONCLUYE EL
REQUERIDA MITE

— &
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NP ARENE INFOEM / SISTE PUBLICA 6 PERSONA
TRANSPARENCIA/ MA : SOLICITANTE O SU INFOEM/PERSONAL
RESPONSABLE SARCOMEX SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO REPRESENTANTE
REVISA LA
RESOLUCION AL @
Rscurésn DE
REVISION
INTERPUESTO ¥ LA pher e LA
ENVIA  PARA | QUE ESOLUCION AL
SUBSTANCIE UNA oS0 DE
NUEVA RESPUESTA INTERPUESTO,
SUBSTANCIA ¥
DETERMINA:
st
cuasica
ZCLASIFICA L.
INFORM ACION
O LA CLASIFICA
SUO ACSERVATA
ELABORA OFICIO EN
@ EL QUE EMITE NUEVA
RESPUESTA
RECIBE OFICIO CON SUBSTANCIADA, LA
LA INFORMACION ENVIA Y  OBTIENE
SUBSTANCIADA, ACUSE DE RECIBO
ACUSA DE RECIBIDO ARCHIVA LA
EN LA CcOPA Y RESOLUCION AL
DEVUELVE. RECURSO DE
DE ACUERDO CON LA REVISION
MODALIDAD DE INTERPUESTO Y COPIA
ENTREGA, DEL OFICIO
DETERMINA
51 GiNERA
Incosto A
INFORMACION
GENERA UN
cosTo?
NG CENERA
Ihcoato
ENTREGA A TRAVES
DEL SAIMEX Y POR LA @
VIA REQUERIDA, LA -
NUEVA INFORMACION RECIBE VA SAIMEX v
SUBSTANCIADA POR LA VIA POR LA
QuE HZO LA
SOLICITUD, LA
INFORMACION
SUBSTANCIADA,  SE
| ENTERA Y CONCLUYE
'E : EL TRAMITE
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UNIDAD DE SERVIDORA, PERSONA
TRANSPARENCIA/ INFOEM / SISTEMA PUBLICA © SOLICITANTE O SU INFOEM/PERSONAL
RESP E SARCOMEX SERVIDOR PUBLICO
ONSABLI HABILITADO REPRESENTANTE
L)
NOTIFICA A TRAVES
DEL SAIMEX Y POR LA
ViA QUE REQURIO LA 58
INFORMACION, EL
fgngggéAG?Eﬁ RECIBE NOTIFICACION
PAGINA ELECTRONICA A TRAVES DEL SAMEX
DEL GEM EN LA QUE ¥ POR LA ViA POR LA
PODRA OBTENER EL Que HIZO LA
FORMATO UNIVERSAL SQLICITUD, SE ENTERA
DE  PAGD Y LA DE';)RCOSEON YDEDE LA
INFORMACI LA
CANTIDAD A PAGAR PAGINA ELECTRONICA
Y DETERMINA®
SILE
INTERESA
LLE INTERESA LA
INFORMACION
CON COSTO2
INTERESA
SALE DEL SISTEMA Y
CONCLUYE EL
TRAMITE
ACCESA A LA PAGINA
@ ELECTRONICA  DEL
GEM, OBTENE EL
RECIBE FORMATO UNMERSAL
COMPROBANTE ¥ DE PAGO Y SE
coPA DE LA ENTERA DE LA
IDENTIFICACION ¥ CANTIDAD POR
SOLICITA EL ORIGINAL PAGAR, REALIZA EL
PARA COTEJO, LAS PAGO. OBTIENE
COTEJA, ELABORA COMPROBANTE
HCUERDO DE ORIGINAL, SACA
ENTREGA DE COPIA DE su
INFORMACION IDENTIFICACION
PUBLICAI, LO FIRMA Y QFICIAL. SE DIRIGE A
SACA UNA COPLA, LA UNDAD DE
ENTREGA ORIGINAL Y TRANASPERENCIA Y
COPIA DEL ACUERDO LOS ENTREGA
E IDENTIFICACION
ORIGINAL ¥ OBTIENE
FIRMA DE RECIBIDO
INTEGRA ORIGINAL DE
ACUERDQO Y COPLA DE
LA DENTIFICACION EN E
EL  EXPEDIENTE ¥
ARCHMA,
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UNIDAD DE ) SERVIDORA PERSONA
TRANSPARENCIA/ COMITE DE seawpgggiﬁguco SOLICITANTE O SU INFOEM/PERSONAL
RESPONSABLE TRANSPARENCIA VIDOR PUBL REPRESENTANTE

\/

PROPONE LA
CLASIFICACION  DE
INFORMACION COMO
RESERVADA Y LA

INFORMACION
RESERVADA Y REMITE
DE MANERA FISICA

_@

@

RECIBE LA
RESOLUCION EMITIDA
POR EL COMITE DE
TRANSPARENCIA, LA
REVISA Y DETERMINA

CONEEMA LA
CLASINEAT KON

RECIBE PROPUESTA
DE CLASIFICACION DE
INFORMACGION
RESERVADA, LA
ANALIZA, EMITE UNA
RESOLUCION EN LA
QUE APRUEBA,
MODIFICA O REVOCA
LA CLASIFICACION DE
INFORMACION Y
TURNA DE MANERA
FiSICA

INTERPUESTO

RECIBE ORIGINAL Y
COPIA DEL #ACUERDO
DE  ENTREGA DE
INFORMACION
PUBLICAI E
IDENTIFICACION
ORIGINAL, SE ENTERA,
ACUSA DE RECIBIDO
EN  ORIGINAL  DEL
ACUERDO, o
DEVUELVE, CONCLUYE
TRAMITE Y SE RETIRA

(€D ENVA
ARCHIVA LA
RECIBE _ PROPUESTA RESOLUCION AL
DE CLASIFICACION DE RECURSO DE REVISION

INFORMA A TRAVES
DEL SAIMEX Y POR LA

~32)

ViA POR LA QUE HZO RECIBE LA

LA SOLICITUD, QUE LA INFORMACION A

INFORMACION ~ ESTA TRAVES DEL SAIMEX Y

CLASIFICADA  COMO POR LA ViA POR LA

RESERVADA. QUE HIZO LA
SOLICITUD, SE ENTERA
DE QUE ES
INFORMACION
CLASIFICADA ¥
CONCLUYE EL
TRAMITE.

P
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SERVIDORA
UNIDAD DE - PERSONA
TRANSPARENCIA/ COMITE DE PUBLICA O SOLICITANTE O SU INFOEM/PERSONAL
RESPONSABLE TRANSPARENCIA SERVIDOR PUBLICO REPRESENTANTE
HABILITADO
SI LA RESOLUCION
MODIFICA LA
CLASIFICACION, LA
ENVIA PARA QUE LA
SUBSTANCIE
Sl LA RESOLUCION
REVOCA LA
CLASIFICACION, DEJA
SN EFECTOS LA
PROPUESTA DE
CLASIFICACION DE LA 37
INFORMACION, @
INSTRUYE LA EMISION RECIBE LA
DE UNA  NUEVA RESOLUCION, SE
RESPUESTA ¥ ENVIA ENTERA  DE LA
LA RESOLUCION PARA INSTRUCCION
QUE LA SUBSTANCIE SUBSTANGIA
RESPUESTA, PREPARA
INFORMACION ¥ LA
REMITE PARA QUE SE
ENTREGUE A LA
PERSONA
SOLICITANTE O SU
@ REPRESENTANTE
ARCHIVA
RECIBE A RESOLUCION
INFORMACION ¥ LA
ENTREGA A TRAVES
DEL SAIMEX ¥ POR LA
Via QUE REQUIRIO LA
INFORMACION. —@
RECIBE LA
INFORMACION A
TRAVES DEL SAIMEX Y
POR LA MVIA POR LA
Que HIZO LA
SOLICITUD Y
CONCLUYE EL
TRAMITE
FIN
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la atencién de las resoluciones a los recursos de
revision interpuestos:

Nuamero mensual de Resoluciones a los recursos
de revision atendidas

" . Porcentaje de Recursos de
Numero mensual de Resoluciones a los recursos  X100= Revision resueltos
de revision recibidas )

Registro de Evidencias

- El numero mensual de resoluciones revocadas y modificadas dictadas por el INFOEM
en contra de los actos emitidos por la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos
quedan registrados en el sistema SAIMEX.

— El ndmero anual de Recursos de Revision atendidos y resueltos se registra en el
sistema SAIMEX.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— No aplica.
PERIODICO OFICIAL
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o

terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para

indicar el principio del procedimiento se anotara la
palabra INICIO y cuando se termine se escribira la
palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamanio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el
primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Operacidn. Representa la realizacién de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro
del simbolo la descripcidn de la accion que se realiza en
ese paso.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas

alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion

con el signo de interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del
procedimiento, una determinada actividad o participacion
ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo
de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el
procedimiento.
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Simbolo 1 . Representa

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacién.
Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el

proceso requiere de wuna espera necesaria e
insoslayable.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el
- area. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera
y para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una
consulta, cotejar o conciliar la informacién;
- invariablemente, debera salir de una inspeccién o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios
formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de
4/ informacion, la cual se realiza a través de teléfono, telex,
fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en

los casos de las lineas de guiones y continda.

Conector de Procedimiento. Este simbolo se emplea
para indicar que existe relacion de un procedimiento con
otro y que contintia el desarrollo de actividades.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la accién cambia
0 requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del

mismo procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, Junio del 2021: Elaboracion del Manual de Procedimientos para la
Atencién de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica.
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Derechos Humanos.

— Secretaria de Justicia y Derechos Humanos

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo de la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion de la Secretaria de Justicia y

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

— Secretaria Particular de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos

— Servidoras Publicas y Servidores Publicos Habilitados de las unidades administrativas y
organismos sectorizados a la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.
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84

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL

GACETA
DEL GOBIERNO



Lunes 23 de agosto de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 34

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
r; F :
PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO echa Junio de 2021
A LA INFORMACION PUBLICA Cadigo: 222000050000008
Pagina: Xl
VALIDACION

LIC. RODRIGO ESPELETA ALADRO
Secretario de Justicia y Derechos Humanos

(RUBRICA).

DRA. PATRICIA BENITEZ CARDOSO
Titular de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion

(RUBRICA).
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