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PRESENTACION

Con profunda satisfaccién el Ayuntamiento de San Felipe de Progreso, presenta este manual de procedimientos,
el cual es una herramienta fundamental que marca un paso significativo en nuestro compromiso con el servicio a
nuestra comunidad. Inspirados en nuestro lema: “La Esperanza llego a Servir” hemos trabajado arduamente para
construir un gobierno que responda las necesidades de nuestra gente, un gobierno que sea el reflejo fiel de

nuestros valores y principios.

Este manual es mucho mas que un conjunto de procedimientos de cada drea; es la materializacion de nuestra
vision de un gobierno cercano abierto y eficiente, a través de cada una de las paginas de este manual refrendamos
nuestro compromiso con el buen gobierno, la cercania con el pueblo, la mejora continua y la estandarizacion de

nuestras formas de trabajo.

Buscaremos siempre la excelencia en nuestros procesos aprendiendo de nuestras experiencias y adaptandonos a
nuevos desafios, estableceremos procesos claros y uniformes, garantizando la equidad y eficiencia en la prestacion

de nuestros servicios.

El presente es un llamado a la accién, a trabajar juntos con pasidon y compromiso, para hacer de San Felipe del
Progreso un lugar donde la esperanza se convierta en realidad. Los invitamos a apropiarse de este manual a

convertirlo en una herramienta viva que nos permita construir un mejor futuro para todos.

El presente manual de procedimientos documenta la accidén organizada para dar cumplimiento a la misién de la

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica.

La estructura organizativa, la divisidn del trabajo, los mecanismos de coordinacidon y comunicacién, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y
los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestidon administrativa de esta Unidad

de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso.
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Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa.
El reto impostergable es la transformacidn de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos

esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer lineamientos, procedimientos y criterios claros para que la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento
de San Felipe del Progreso atienda las solicitudes de acceso a la informacién publica de manera eficiente,
transparente y conforme a la normativa aplicable, garantizando el ejercicio del derecho de acceso a la informacion,

la proteccién de datos personales y el fortalecimiento de la confianza ciudadana en las instituciones publicas.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESO

COMUNICACION CON LAS Y LOS USUARIOS

DEMANDA DE
SOLICITUDES DE 2
ATENCION DE SOLICITUDES B ATARIER
ACCESO A LA DE INFORMACION Y ACCESO EN GENERAL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION.

OBJETIVO

Garantizar el acceso a la informacién publica de manera eficiente, transparente y conforme a la normativa
aplicable, mediante la atencidn a las solicitudes presentadas, ya sea de manera presencial o a través de
plataformas electrdnicas o sistemas en linea habilitados para tal fin (Plataforma Nacional de Transparencia o
Sistema de Acceso a la Informacidon Mexiquense). Mediante este procedimiento, las autoridades competentes
proporcionan la informacion solicitada, en cumplimiento con las leyes y principios de transparencia y acceso a

la informacion publica.

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, dltima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 15 de abril de 2025.
o Titulo Primero, Capitulo I; De los Derechos Humanos y sus Garantias, articulo 6; inciso A, fraccidn
L'y VIII.

o Titulo Quinto; De Los Estados De La Federaciéon y de la Ciudad de México, articulo 115.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Gaceta de Gobierno, 10, 14y 17 de noviembre
de 1917, ultima reforma publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de junio de 2025.
o Titulo Segundo de los Principios Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantias, articulo
5.
o Titulo Quinto; Del Poder Publico Municipal, Capitulo Primero; De los Municipios, articulo 112 y
113.
o Titulo Quinto; Del Poder Publico Municipal, Capitulo Tercero; De las Atribuciones de los

Ayuntamientos, articulo 122 y 123.
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e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios; Gaceta del
Gobierno, 4 de mayo de 2016, ultima reforma publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
22 de junio de 2023.
o Titulo Segundo; Responsables en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacidn, Capitulo llI;
De las Unidades de Transparencia, articulo 53, fraccion lIl.
o Titulo Séptimo; Acceso a la Informacidn Publica, Capitulo I; Del Procedimiento de Acceso a la

Informacién Publica, articulo 150, 151 y 153.

DEFINICIONES

e Datos personales: La informacidon concerniente a una persona, identificada o identificable segun lo
dispuesto por la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México;

e Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o
bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones y competencias de los
sujetos obligados, sus servidores publicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los
documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrdnico,
informatico u holografico.

e Informacién de interés publico: Se refiere a la informacion que resulta relevante o beneficiosa para la
sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacion resulta atil para que el publico
comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos obligados.

e Instituto: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccidon de Datos Personales
del Estado de México y Municipios.

e ley: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

e Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

e Plataforma Nacional: La Plataforma electrénica que permite cumplir con los procedimientos, obligaciones
y disposiciones sefialadas en la Ley y la Ley General.

e Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas o dreas del

sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacidn o datos personales que se ubiquen en la




Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA | c4digo: 122
Pagina: 11

misma, a sus respectivas unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacién de la clasificacién de la informacion.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, drgano y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo
y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales,
asi como del gobierno y de la administracién publica municipal y sus organismos descentralizados,
asimismo de cualquier persona fisica, juridico colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o
realice actos de autoridad en el ambito estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones previstas
en la Ley.

Unidad de transparencia: La establecida por los sujetos obligados para ingresar, actualizar y mantener
vigente las obligaciones de informacién publica en sus respectivos portales de transparencia; tramitar las

solicitudes de acceso a la informacién publica.

INSUMOS

Solicitud por escrito, que no podra exigir mayores requisitos que los siguientes:

1.

2
3
4.
5

Nombre del solicitante, o en su caso, los datos generales de su representante;

Domicilio o en su caso correo electrénico para recibir notificaciones;

La descripcion de la informacion solicitada;

Cualquier otro dato que facilite la busqueda y eventual localizacion de la informacion; y

La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacién, la cual podra ser verbal, siempre y
cuando sea para fines de orientacidén, mediante consulta directa, mediante la expedicion de copias simples

o certificadas o la reproduccién en cualquier otro medio, incluidos los electrdnicos.

RESULTADOS

Respuesta formal y documentada que satisface la solicitud planteada por el solicitante. Este resultado

puede presentarse en diferentes formas, dependiendo de la naturaleza de la solicitud, tales como:

Un documento fisico o digital con la informacién solicitada, que puede incluir informes, datos
especificos, analisis o cualquier tipo de contenido relacionado con la solicitud.
Notificacion que confirma la entrega de la informacién o que informa sobre la imposibilidad de

proporcionar la informacidn solicitada, si corresponde.
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POLITICAS

Sin excepcidn alguna, las actividades de atencidn a las solicitudes de informacién garantizaran el acceso a la
informacidn publica de manera eficiente, transparente y conforme a la legalidad. En el ejercicio y seguimiento
de las solicitudes de informacién el Sujeto Obligado, la Unidad de transparencia y los Servidores Publicos
Habilitados, deberan atender a los principios de certeza, eficacia, gratuidad, imparcialidad, independencia,

legalidad, maxima publicidad, objetividad, profesionalismo y transparencia.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de acceso a la informacion.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA
No.

/
PUESTO

ACTIVIDAD

Consulta el Registro Municipal de Tramites y Servicios (REMTYS).

Solicitante
. Presenta su solicitud via electrénica a través del Sistema de Acceso a la
Solicitante ., . . .
Informacién Mexiquense o de la Plataforma Nacional de Transparencia.
Unidad de Recibe las solicitudes de acceso a la informacion, y verifica que la

Transparencia

informacidn solicitada sea clara, comprensible y de su competencia.

Unidad de
Transparencia

a)

b)

Cuando los detalles
proporcionados para localizar los
documentos resulten
insuficientes, incompletos o sean
erréneos, se le podra requerir al
solicitante indique otros
elementos que complementen,
corrijan o amplien los datos
proporcionados o bien, precise
uno o varios requerimientos de
informacion.

En el supuesto de que se
determine la notoria
incompetencia por parte del sujeto
obligado, dentro del ambito de
aplicacion, para atender |Ia
solicitud de acceso a la
informacion, deberd comunicarlo
al solicitante, y en su caso
orientarlo.

a) Si los

detalles
proporcionados son
correctos, turna la
solicitud al 4drea
administrativa
competente que
cuenten con la
informacion o
deban tenerla de
acuerdo a  sus
facultades,

competencias y
funciones, con el
objeto de que
realicen una
busqueda

exhaustiva V%

razonable de la
informacion
solicitada.

Solicitante

Para el caso de:

a) Aclaracién o ampliacién: Se requiere indique otros elementos que
complementen, corrijan o amplien los datos proporcionados en su

solicitud.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

No. /

PUESTO

b) Incompetencia: Presenta su solicitud en la instancia correspondiente.

Recibe la solicitud y sella el acuse de recibido para posteriormente

Servidor Publico . . . L
realizar una busqueda exhaustiva y razonable para la localizacion de la

Habilitado . ., .
informacidn solicitada.
a) Después de una busqueda b) Realiza unabusqueda
exhaustiva, no encuentra la exhaustiva y
informacion que tendria que razonable de Ia
Servidor Publico estar en su posesioén, le informa informacion
Habilitado a la Unidad de Transparencia, solicitada y remite la
quien también debera notificar informacion
al Comité de Transparencia. solicitada a la Unidad
de Transparencia.
. Convoca al Comité de Transparencia.
Unidad de

Transparencia

Convocados por el Titular de la Unidad de Transparencia se lleva a cabo
una sesién en la cual se analiza la situacién, y en su caso, se emite un
acuerdo de inexistencia, debidamente fundado y motivado, en el que se
detallan las razones del por qué no obra la informacién en los archivos
del drea correspondiente. Del mismo modo se notifica al drgano interno
de control quien deberd iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa que corresponda.

Comité de
Transparencia.

Unidad de Recibe la informacidn y verifica que sea correcta y que no contenga datos
Transparencia personales.

a) La informacién solicitada no b) La informacion
contiene datos personales, por lo solicitada contiene
que puede ser proporcionada al datos personales y no

Unidad de requirente y  concluye el puede ser entregada,
Transparencia procedimiento de respuesta. por lo tanto, se le
informa al SPH que debe

elaborar una version

publica de lo solicitado.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

/
V] o)

Comité de
Transparencia

ACTIVIDAD

Lleva a cabo una sesidn previamente convocada por la Unidad de
Transparencia, para que los integrantes del Comité aprueben la versidon
publica de la informacidn solicitada para su debida entrega.

a) Recibe la respuesta y estd b) Recibe la respuesta
Solicitante conforme con la respuesta y y no esta conforme,
concluye la solicitud. interpone  recurso
de revision.
Unidad de Recibe la notificacion de admisidn o desechamiento del recurso de

Transparencia

revisién, por parte del INFOEM.
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DIAGRAMACION

SOLICITANTE UNIDAD DE TRANSPARENCIA SERVIDOR PUBLICO HABILITADO COMITE DE TRANSPARENCIA

Consulta &l Registra Municipal de Trimites y Servicios

Presenta su solicitud wa electrinica 2 travis del Sistema de
Aceeso 3 Ia Informacidn Mexiquense o de |a Plstaforma
Nagional de Transparenia.

Recibe la solicitud y revisa que la soficiud sea clara,
comprensible y que sea de su compe:

;L3 soilcin s clara y 08
&u compatencia?

Sele comunica 3l solichants ouando:

Los detalles PrOporTionacs par
localizar los documenios resuitan

Insuficientes, Incompletos o emaness.

Tuma la solicifud al area

que
0N 13 INOATECion & dena
feneria o aoueno 3 SUS
funciones. competencias y
unciones.

) Se requisre al salictanie Indlque diros slemenios que complmenen.

corjan o ampilen los dalos proparcionados en su salkiud REC B Y R o e B S i iy P ety

1) Se defermine I3 natoria 13 DU 253 EXTAUSTNG Y ;20N 62 |3 NTOMMIACion Soiciaga.

b) En casa de Incompetencia, presenta su sollctiud en fa nstancia Ineompelencia.
‘comespandiente.

FCu=nta con Ia Infarmacian
salkitaga?

‘Sesiona y emiie un acuerdo de Inexisiencia debldamente fundado y

- . Después de una blsqueda
Canvoca al Comile de Transparencia Despues de una bisqueda
exhausiva, no encuentra la o va oy

INTOAMACKn S0lIcHada e Infma
a3 Unidad de TranGparenca. =

Recibe |a informacion y verfica que sea comecta ¥ na contenga dalos

Se i2 Naiifica 1 respuesta comesponaents al salktanie. e

"¢ El sollcitanie esia confame
oon 13 respuesa?

ELa Informacion contiene
tains personales?

Interpane Recursa de
Revision ante el Instihuia
{INFOEN.

SEslona para.
a) Confirmar (2 ciasifeaon.
) Modificar |2 ciasificacion y otorgar folal o parcial acoeso @ la

GREE Elabora el proyectn e clasificackin de ia Infrmackon para presentari
a

1 Comie de Transparencia

La informacétn, e comecta y no

cantiene datos persanales, par lo

tant, se prosigue a su debida
enirega.

L3 Infarmackan contiene
iains personales y e hace
de su conocimiento al
‘Senador Puciico.

ormacion.
) Rewacar la clasficaclon y praparcionar @ informacian.

Recurso de Reviskn
por parte el Insiiuta.

Se elabora el acuerdo de ciasficacin'y se remife la fomiacion a la
Unicad ce Transparencia.

52 envia Ia respuesta al solicitante, fundandoy mothando i
clasificacion ce 18 Informacion. acjuniando capla del acka de
‘cxsicacion ou comite de Transparencia.

Se ke nalfica i respuesta comespondente al salictanie:
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1.
2.
3.

Formato de Solicitud de Informacion Publica.
Formato de Acuse de Solicitud de Informacion Publica.

Formato de Oficio de Respuesta.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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FORMATO 1. SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA.

FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Numero de Folio de la Solicitud: 0001/0000/000/2025

DATOS DE RECEPCION

Tipo de Solicitud (Marque con una X en el recuadro que corresponda

Informacion Publica Datos Personales

Fecha: Hora (hh:mm): Lugar:

Ayuntamiento de San Felipe del Progreso

DESCRIPCION CLARA Y PRECISA DE LA INFORMACION SOLICITADA

(Informacién que se solicita procurando agregar cualquier dato que facilite su ubicacion)

¢Desea agregar algtin documento adicional?

Sl (Cual? NO
VIA DE ENTREGA (MODALIDAD)
A través del SAIMEX Copias Simples (con costo) CD-ROM (con costo)
Consulta Directa (sin costo) Sgsﬁ';s CEMibgamias:  {con Disquete 1.5 (con costo)
Otro tipo de medio Especificar:

Domicilio o correo electrénico:(para oir y recibir notificaciones)

DATOS DEL SOLICITANTE

Informacion utilizada unicamente para fines estadisticos:
GENERO Masculino Femenino

FECHA DE NACIMIENTO: OCUPACION:

NOMBRE DEL SOLICITANTE
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FORMATO 2. ACUSE DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA.

FORMATO DE ACUSE DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

SISTEMA DE ACCESO A LA INFORMACION MEXIQUENSE

Ayuntamiento de San Felipe del Progreso

Fecha de Recepcion:

Numero de Folio de la Solicitud: 0001/0000/000/2025

Hora:

DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE:

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombre (s)

Domicilio o correo electrénicoil

CALLE:

Numero Exterior

Numero Interior

COLONIA O LOCALIDAD:

C.P.

MUNICIPIO:

ENTIDAD FEDERATIVA:

CORREO ELECTRONICO:

TELEFONO (opcional):

DATOS DE RECEPCION

Tipo de Solicitud (Marque con una X en el recuadro que corresponda

Informacién Publica

Datos Personales

Fecha:

Hora (hh:mm):

Lugar:

Ayuntamiento de San Felipe del Progreso
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DESCRIPCION CLARA Y PRECISA DE LA INFORMACION SOLICITADA

(Informacién que se solicita procurando agregar cualquier dato que facilite su
ubicacion)

Archivos adjuntos:

MODALIDAD DE ENTREGA

A través del SAIMEX Copias Simples (con costo) CD-ROM (con costo)

Copias Certificadas (con
costo)

Consulta Directa (sin costo) Disquete 1.5 (con costo)

Otro tipo de medio Especificar:

Domicilio o correo electrénico:(para oir y recibir notificaciones)

PLAZO DE RESPUESTA

Fecha limite de respuesta: dias habiles

Fecha de posible requerimiento de aclaracion de

la informacion: dias habiles
Notificacion de la ampliacion del plazo (prérroga): dias habiles
Respuesta a la solicitud en caso de ampliacion de s Fabiles

plazo:




Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA | c4digo: 122
Pagina: 21

FORMATO 3. OFICIO DE RESPUESTA AL SOLICITANTE.

San Felipe del Progreso, Estado de México; a de de 2025.
No. Oficio:

C. SOLICITANTE
P RESENT E:

Sirva la presente para enviarle un cordial y afectuoso saludo, y en atencion a
su solicitud con numero de folio de fecha
ingresada a través de la donde solicita lo siguiente:

‘ESTRUCTURA ORGANICA DEL MUNICIPIO, CERTIFICADO DE
COMPETENCIA LABORAL DEL TESORERO MUNIICIPAL Y UBICACION EXACTA
DE LAS CAMARAS DE VIGILANCIA”. (Sic)

En este orden y con fundamento en los articulos 12 segundo parrafo, 24 ultimo
parrafo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios se proporciona la siguiente informacion enviada por el Servidor
Publico Habilitado de este Sujeto Obligado.

1.- Respecto a la Estructura Organica del Municipio.

La informacién relativa a la estructura organica del municipio no esta clasificada
como reservada ni confidencial. Por lo tanto, se pone a su disposicion a través del
siguiente enlace: https:// .gob.mx/. Podra encontrar el organigrama del
municipio ingresando en el apartado correspondiente.

1. Copiar la liga proporcionada y pegarla en cualquier explorador.
2. Ingresar en el apartado de organigrama.
3. Descargar y visualizar el organigrama.

2.- Respecto al certificado de competencia laboral del Tesorero Municipal.

El certificado de competencia laboral del Tesorero Municipal ha sido clasificado
como informacién confidencial en términos del articulo 143 Fraccion | de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
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Municipios, ya que contiene datos personales que deben ser protegidos. Sin
embargo, en atencion a su solicitud, se adjunta la versién publica del documento,
en la cual se han eliminado datos sensibles como la CURP, el cddigo QR vy el folio
del certificado. Esta medida garantiza la proteccién de los datos personales del
funcionario y, al mismo tiempo, el acceso a la informacion publica permitida.

3.- Respecto a la ubicacion exacta de las camaras de vigilancia.

La ubicacién exacta de las camaras de vigilancia ha sido clasificada como
informacion reservada por un periodo de 5 afios, en términos del articulo 140,
fraccion |, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios, ya que su divulgacion podria comprometer la seguridad
publica.

Adjunto a esta comunicacion encontrara la prueba de dafio que sustenta esta

clasificacion.

Le informamos que, en caso de inconformidad con esta respuesta, usted puede
interponer un recurso de revisidon ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México
(INFOEM) dentro de un plazo de 15 dias habiles, contados a partir de la fecha en
que reciba esta respuesta, conforme a lo establecido en el articulo 178 de la Ley de
Transparencia.

Sin mas por el momento, quedo a sus 6rdenes para cualquier duda o aclaracion.

ATENTAMENTE

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
DEL AYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE DEL PROGRESO

C.c.p Archivo
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO 1

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Objetivo: Proporcionar un medio claro y formal para que cualquier persona pueda solicitar informacion
publica sin complicaciones innecesarias, cerciorando que todas las solicitudes se realicen de manera coherente
y bajo los mismos lineamientos.

Distribucidn y Destinatario: La solicitud debe ser dirigida al Sujeto Obligado correspondiente. La Unidad de
Transparencia es la responsable de recibir, procesar y dar seguimiento a las solicitudes de informacidn publica.

CONCEPTO

DESCRIPCION

En este apartado el sistema o plataforma (SAIMEX o Plataforma Nacional
de Transparencia) asigna de manera automatica un nimero Unico a cada
solicitud de informacidon publica que se recibe. Este niumero tiene como
objetivo facilitar el seguimiento, registro y gestion de las solicitudes
dentro del sistema administrativo de la entidad publica.

En este espacio Unicamente se marcara con una “X” el tipo de solicitud
(informacion publica o datos personales) que requiere el solicitante.

En este apartado se establece la fecha, hora y lugar en que se presenta la
solicitud de informacién publica. La fecha es importante para el
seguimiento de los plazos legales establecidos para la entrega de la
informacién.

Espacio destinado para que el solicitante pueda redactar una explicacion
detallada y comprensible de la informacidn que requiere.

Espacio destinado para adjuntar documentos, archivos o materiales que
se incluyen junto con la solicitud de informacién publica. Estos
documentos pueden ser tablas, graficos o cualquier otro tipo de
informacién.

En este espacio se establecerd el medio o forma a través de la cual se
requiere la informacidn solicitada.

Numero de
1. folio de la
solicitud
Datos de ]
recepcion Tipo de
solicitud
5 Fecha, horay
) lugar
3 Descripcion clara y precisa de
) la informacidn solicitada
4. Documento adicional
5. Via de entrega (modalidad)
6. RFC
Datos del
7 Solicitante CURP
8. Género

Anotar en este espacio RFC, CURP, género, fecha de nacimiento,
ocupacién y nombre del solicitante.

Las solicitudes andnimas, con nombre incompleto o seudénimo, o sin
algun otro dato de identificacién seran procedentes para su tramite por
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10.

11.

Fecha de
nacimiento

Ocupacion

Nombre

parte del sujeto obligado ante quien se presente. No podrd requerirse
informacién adicional con motivo del nombre proporcionado por el
solicitante.

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO 2
ACUSE DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Objetivo: Proporcionar un reconocimiento formal y oficial de que la solicitud de acceso a la informacion publica
ha sido recibida, que el procedimiento ha comenzado y que dicha solicitud esta siendo atendida segun lo
establecido por la ley de transparencia.

Distribucidn y Destinatario: El acuse de solicitud ofrece al solicitante la certeza de que su peticion fue recibida
y estd en proceso, a la Unidad de Transparencia le permite organizar y llevar un control de las solicitudes de
acceso a la informacidén que recibe.

CONCEPTO DESCRIPCION
Apellido paterno, | Espacio destinado para que el solicitante proporcione su
Dat.o.s del apellido materno | nombre completo, si es que asi lo desea.
Solicitante
y nombre (s)
Domicilio o Este apartado hace referencia a la direccion fisica o el correo
correo electrénico del solicitante.
electronico
En este espacio Unicamente se marcard con una “X” el tipo de
Tipo de solicitud | solicitud (informacién publica o datos personales) que requiere
el solicitante.
Datos de
recepcion En este apartado se establece la fecha, hora y lugar en que se
Fecha, horay presentay recibe la solicitud de informacién publica. La fecha es
lugar importante para el seguimiento de los plazos legales
establecidos para la entrega de la informacidn.

Descripcidn clara y precisa de la
informacidn solicitada

Espacio destinado para que el solicitante pueda redactar una
explicacion detallada y comprensible de la informaciéon que
requiere.

Archivos adjuntos

Espacio destinado para adjuntar documentos, archivos o
materiales que se incluyen junto con la solicitud de informacion
publica. Estos documentos pueden ser tablas, graficos o
cualquier otro tipo de informacion.
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En este espacio se establecera el medio o forma a través de la

5. Modalidad de entrega cual se requiere la informacidn solicitada

Este apartado hace referencia a la direccion fisica o el correo
Domicilio o correo electrdnico electronico donde la persona solicitante desea recibir
para oir y recibir notificaciones notificaciones y demas informacion relevante relacionada con la
solicitud de informacion.

Espacio en el que se deberan especificar los plazos de respuesta
bajo los supuestos de: fecha limite de respuesta, fecha de
7. Plazos de respuesta posible requerimiento de aclaracién de informacion,
notificacién de la ampliacion del plazo (prorroga) y respuesta a
la solicitud en caso de ampliacion del plazo)

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO 3
OFICIO DE RESPUESTA AL SOLICITANTE

Objetivo: Asegura que todas las respuestas se emitan bajo los mismos lineamientos y con los mismos
estdndares de calidad, lo que mejora la eficiencia y evita errores o inconsistencias.

Distribucion y Destinatario: La solicitud debe ser dirigida al solicitante correspondiente y se entrega en la
modalidad solicitada por éste. La Unidad de Transparencia Unicamente se queda con una copia para su archivo
interno.

CONCEPTO DESCRIPCION
1. Fecha, horay lugar En este apartado se establece la fecha, horay lugar en que
Datos de se proporciona la respuesta de la solicitud de informacién
expedicion No. de oficio pu?llca, asi como el n}Jmero de oficio asignado por la
Unidad de Transparencia.
2. - Espacio destinado para establecer el nombre del
Datos del solicitante .
solicitante, en su caso.
Datos
generales | Datos de la solicitud de
dela informacién . . e .
L Espacio en el que se debera especificar el nimero de
solicitud de . . . ,
) = Descripcion clara solicitud, medio y fecha de ingreso, asi como la
informacion P Y ) . - .
precisa de la informacidn solicitada y su debida respuesta.
informacién solicitada
3. Fund By L Espacio destinado para fundamentar y motivar la
undamentacion y motivacion respuesta proporcionada.
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un

procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotard la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y
se emplea cuando la actividad cambia o requiere conectarse a otra
operacion dentro del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un
nimero en secuencia, concatenandose con las operaciones que le anteceden
y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una actividad u operacion relativa
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de lo que
se realiza en ese paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda la
esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las tres
fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e
instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, 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.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no y cuando existen dos o mas opciones a seguir, para identificar
la alternativa de solucion o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en
el centro del simbolo lo que va a suceder o la oracion que describa la
determinacion que se estd tomando, cerrdndose con el signo de
interrogacion.

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se
activan o sincronizan dos o mas flujos de informacion, de documentos o de
materiales. Cuando se requiera activar diferentes flujos a partir de una
actividad debera salir de éste las lineas de union y cuando se requiera
sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas de unién (SEIMBOLO
BPMN).
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Simbolo Representa

Direccion de flujo o linea de uniéon. Marca el flujo de la informacion, de los
documentos y/o materiales que se realizan en el area y/o, en su caso, la
secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccion se maneja conforme
lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada en la direcciéon que se requiera
y para unir cualquier actividad.

v

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
—— 5 realiza a través de teléfono, correo electronico, WhatsApp, aplicacion
informatica de comunicacion etc. La direccion del flujo se indica como en
los casos de la linea de union (con punta de flecha)

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.

una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando se requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

)/ Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar,
dentro del simbolo, el nombre del proceso/procedimiento del cual se deriva
o hacia donde va.
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Primera edicién: 13 de junio de 2025.

REGISTRO DE EDICIONES




Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA | c4digo: 122
Pagina: 29
DICTAMINACION

El presente procedimiento denominado “Atencidn de solicitudes de acceso a la informacién” fue dictaminado en
cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio nimero SFP/UTAIP/0114/2025 de fecha

13 de junio de 2025.
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