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PRESENTACION

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

Por ello, la Gobernadora Constitucional del Estado de México 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 administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propodsitos. La ciudadania es el factor principal de
su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal trafisita awun nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor pararaciudadania. 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 modérnizar.

La solidez y el buen desempefo 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 instrumentacion de
proyectos de innovacién y del establecimiento defsistemas de gestidn de la calidad.

El presente procedimiento documeénta' la accion organizada para dar cumplimiento a la
mision de la Subdireccion de Transparencia de la Unidad de Prevencidon de la Corrupcion
de la Secretaria de la Contraloria, del Estado de México, en materia de Atencion a
Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica. La estructura organizativa, la division del
trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivelide ‘centralizacion o descentralizacidn, los procesos clave de la
organizacioén y los résultados gue se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean
la gestidn administrativamde esta Subdireccidon de Transparencia de la Unidad de
Prevencion de la,Corrdpcion de la Secretaria de la Contraloria del Ejecutivo Estatal.

Este documeénto contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de
la accidon administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura de las
dependencias "y, organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.




Edicién: Primera

) PROCEDIMIENTO:
ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA Fecha: Agosto de 2025

INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS ANTE LA Cédigo: 21800010000400L

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA —
Pagina: A\

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la
Subdireccion de Transparencia de la Unidad de Prevencion de la Corrupcion de la
Secretaria de la Contraloria, en materia de Atencién de Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica, mediante la formalizacién, estandarizacién y sistematizacion de las
actividades de trabajo.
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PROCEDIMIENTO:

Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica presentadas ante la Secretaria
de la Contraloria.

OBJETIVO:

Dar respuesta oportuna y precisa a los requerimientos de informacion publica generada,
administrada o en posesion de las unidades administrativas® de la, Secretaria de la
Contraloria, mediante la Atencidn a Solicitudes de Acceso/a la Informacién Publica
presentadas ante la Secretaria de la Contraloria.

REFERENCIAS:

Federal

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

Ley General de Transparencia y Acceso ada Informacion Publica. Titulo Séptimo
Procedimientos de Acceso a la Informacidn Publica. Capitulo | Del Procedimiento de
Acceso a la Informacion. Articulos del 123 al 142. Diario Oficial de la Federacion, 20 de
marzo de 2025, reformas y adiciones.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Capitulo | Del Objeto de la Ley. Articulo 1, 2, 4, 6 Diario Oficial de la Federacion, 20 de
marzo de 2025, reformas.y adiciones.

Lineamientos' \Generales., en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de
la Informagién, asi como para la Elaboraciéon de Versiones Publicas. Diario Oficial de
la Federacion 15 desabril de 2016, reformas y adiciones.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo De los
Principios Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantias. Articulo 5.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y
adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México vy
Municipios, Titulo Séptimo Acceso a la Informacién Publica, Capitulo |, Del
Procedimientos de Acceso a la Informacién Publica, Articulos 150 al 173. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo del 2016, reformas y adiciones.

Cdodigo Financiero del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo de los
Derechos, Seccion Cuarta. De los Derechos por Servicios Prestados por Autoridades
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Fiscales, Administrativas y de Acceso a la Informacidén Pdblica. Articulo 148. Periddico
Oficial "Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria. Titulo Segundo De las Facultades
de la Persona Titular de la Secretaria y de las Personas Titulares de las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria, Capitulo Ill, De las Atribuciones Especificas de
las Personas Titulares de las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria, Articulo
27 Fracciones XIX, XX, XXl, XXIl. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de
diciembre de 2023.

— Manual General de Organizacidn de la Secretaria de la Contraloria, Apartado VII
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, numeral’21800010000000L Unidad
de Prevencion de la Corrupcidn, funciones 20 a la 24,y 21800010000400L
Subdireccion de Transparencia, funciones 1, 2, 4 a la 8 Peridodico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 13 de enero de 2025.

DEFINICIONES:

Acuerdo: Documento emitido por el Comité de Tranmsparencia como resultado de una
resolucion analizada y aprobada en sesidn.

Boleta de Turno: Documento utilizado para turnar los oficios recibidos por la Unidad de
Prevencién de la Corrupcion a lassunidades administrativas correspondientes.

Comité de Transparencia: .Cueérpo 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, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de.Datos Personales del Estado de México y Municipios.

Escrito de Respuesta: /Documento mediante el cual se da respuesta a la solicitud
formulada por la persona solicitante.

Informacion’ Clasificadai Aguella considerada por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios, como reservada o confidencial.

Informacion Reservada: Aquella considerada con este caracter por los articulos 113 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 140 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, cuya
divulgacién represente un riesgo real, demostrable e identificable, y aguella considerada
con esta calidad por otras leyes y tratados internacionales.

Persona Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas de la Secretaria de la Contraloria, de apoyar, gestionar y entregar la
informacion que se ubique en la misma, a la persona titular de la Unidad de Transparencia,
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respecto de las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el fundamento y
motivacion de la clasificacion de la informacion.

Persona Solicitante: Toda persona fisica o juridico colectiva que realiza una solicitud de
informacion en materia de transparencia y acceso a la informacion publica.

Prueba de Dafo: Responsabilidad de los sujetos obligados de demostrar de manera
fundada y motivada que la divulgacién de informacién lesiona el interés juridicamente
protegido por la Ley, y que el menoscabo o dafio que puede producitse con la publicidad
de la informacién es mayor que el interés de conocerla y por consiguiente debe clasificarse
como reservada.

Recurso de Revisidon: Garantia secundaria mediante la gual se pretende reparar cualquier
posible afectacién al derecho de acceso a la informacidn publica, en caso de haber recibido
una respuesta que no satisface el requerimiento o nesse haya obtenido respuesta.
Solicitud de Informacion: Requerimiento de informacion publica que realiza la o el
persona solicitante, por si o a través de su representante, en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica, referente@ las funciones y atribuciones de la Secretaria
de la Contraloria.

Unidad de Transparencia: Area de la Secretarfa de la Contraloria para tramitar las
solicitudes de acceso a la informacion publica, para recibir y atender a personas
solicitantes, a fin de que ejerzan sus derechos en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica.

Version Publica: Documento en el que se elimine, suprime o borra la informacion
clasificada como reservada o confidencial para permitir su acceso.

FUP: Formato Univérsal de Pago.

INFOEM: Instituto, de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México y Municipios.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacién Mexiguense.
SECOGEM: Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.
INSUMOS:

— Solicitudes de Acceso a la Informacidn Publica recibida a través del SAIMEX.

RESULTADOS:

— Solicitud de Acceso a la Informacidon Publica atendida.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Procedimiento inherente a la Recepcidn del Recurso de Revisidon Interpuesto ante el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM).

POLITICAS:

— La persona titular de la Unidad de Transparencia notificara‘a la persona solicitante el
costo gue genera la entrega de la informacion en caso de que la tenga, de
conformidad con la normatividad aplicable y con los_costos vigentes en materia de
transparencia.

— La persona titular de la Unidad de Transparencia de la Secretaria de la Contraloria
analizara las solicitudes ingresadas a través del SAIMEX, en caso de tratarse de una
incompetencia notoria, notificard dentro de los tres dias habiles siguientes a la
persona solicitante y la orientara sobre la institucion gue podria generar, administrar
o poseer la informacién requerida.

— La persona titular de la Unidad de Transparencia analizara las solicitudes ingresadas
a través del SAIMEX, en caso de que la solicitdd de informacién requiera ser aclarada
o complementada, o notificara a la persona solicitante, dentro de los cinco primeros
dias habiles, conforme a lo eStablecido en la ley vigente.

— La persona servidoragpublica habilitada en materia de transparencia solicitara
prorroga para la ampliacion del término cuando no sea posible atender la solicitud de
acceso a informacion publica en el plazo establecido, conforme a lo dispuesto en la
Ley en la materias

— El Comité deTransparencia aprobara la prorroga para la ampliacién del término para
dar atencion,a la solicitud de acceso a informacidén publica, cuando proceda conforme
a lo establecido enla Ley en la materia.

— ElI Comitéfde Transparencia emitird la resolucién aprobatoria, modificatoria o
revocatoriarespecto de las propuestas de clasificacidon de informacién o declaratorias
de inexistencia formuladas por las personas servidoras publicas habilitadas titulares
en materia de transparencia.

— La persona titular de la Unidad de Transparencia notificara a la persona solicitante las
resoluciones del Comité de Transparencia, asi como las respuestas emitidas por las
personas servidoras puUblicas habilitadas en materia de transparencia, a través del
SAIMEX.

— La persona titular de la Unidad de Transparencia notificara la resolucién modificatoria
emitida por el Comité de Transparencia a la persona servidora publica habilitada, a
fin de que modifique o adecue la respuesta emitida en una primera instancia.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Atencidn a Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica presentadas
ante la Secretaria de la Contraloria.

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
. Con base en la necesidad /[de conocer informacion
1. | Persona solicitante publica, ingresa solicitud de acceso a la informacién a
través del Sistema de Acceso al la Informacién
Mexiguense (SAIMEX),fenvia, obtiene folio y queda en
espera de respuesta ‘dentro. de un plazo de 15 dias
habiles.
Se conecta con Ja actividad ndmero 20, 53, 80 y 85.

2. | Unidad de Ingresa diariamente al SAIMEX, se entera de la solicitud
Prevencién de la de acceso a'la informacidn publica, descarga “Acuse de
Corrupcion/ Solicituddde Informacién Publica”, lo imprime, integra
Subdireccién de expediente, «evisas si esta es competencia de la
Transparencia / Secretaria de.la Contraloria y determina:

Titular éla solicitud de informacion publica es competencia
de la Secretaria de la Contraloria®?

3. | Unidad de La  solicitud de informacién publica no es
Prevencion de la competencia de la Secretaria de la Contraloria.
Corrupcion/ Elab . . -
Subdirecciénide abora escrito d_e respuesta y acu_er_do de orientacidn,
Trans ia/ mediante el cual informa que la solicitud de acceso a la

parencia : -, A . !
Titular informacion publllca no es competencia de la Se_cretarla
de la Contraloria, dirigido a la persona solicitante y
envia a la persona titular de la Unidad de Transparencia
para su firma.

4. | Unidad'de Recibe escrito de respuesta y acuerdo de orientacion,
Prevencion de la se entera, firma y devuelve e instruye su notificacion via
Corrupcion / Unidad Sistema de Acceso a la Informaciéon Mexiquense
de Transparencia / (SAIMEX) y/o por el medio acordado.

Titular
5. | Unidad de Recibe escrito de respuesta y acuerdo de orientacion

Prevencion de la
Corrupcion/
Subdireccién de
Transparencia /
Titular

firmado, escanea vy notifica a la persona solicitante a
través del SAIMEX y/o por el medio acordado.

Integra original del escrito y acuerdo de orientacién al
expediente y archiva.

Se conecta con la actividad numero 85.
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UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

6. | Unidad de La solicitud de informacion publica si es competencia
Prevencion de la de la Secretaria de la Contraloria.
ggéréjlfgclg?o/n de Elabora oficio para solicitar la informaci_én que _(;Ia
Transparencia / re'spyesta a _Ia so_Il_C|_tud de accesola Ia_ |nformfaC|_on
Titular pub_ll_ca reC|b|d{a dirigido a la pgrsona servidora publica

habilitada del area competente de la Secretaria de la
Contraloria y envia a la persona titular de la Unidad de
Transparencia para su fifrma.

7. | Unidad de Recibe oficio parassolicitar la informacién que da
Prevencién de la respuesta a la solicitud de acceso recibida, se entera,
Corrupcidon / Unidad firma y devuelve para sufenvio a la persona servidora
de Transparencia / publica habilitada del area competente de la Secretaria
Titular de la Contraloria.

8. | Unidad de Recibel oficie’ de solicitud de la informacidn que da
Prevencion de la respuesta a la solicitud de acceso recibida firmado, se
Corrupcion/ entera, generadcopia y envia a la persona servidora
Subdireccion de plblica habilitada del area competente de la Secretaria
Transparencia / de la Contraloria para su atencién.

Titular

9. | Secretaria de la | Recibe en original y copia oficio mediante el cual le
Contraloria/ Persona, | solicitan la informacidon que da respuesta a la solicitud
Servidora Publica “jnde acceso a la informacion publica recibida, se entera,
Habilitadad del Area | acusa de recibo en copia y devuelve a la persona titular
Competente de la Subdireccidn de Transparencia.

10.| Unidad de Recibe acuse de recibo del oficio de solicitud de la

Prevencion de la
Corrupcion/
Subdireccion de
Transparencia /
Titular

informacion que da respuesta a la solicitud de acceso
recibida, se entera, genera copia del acuse, la integra al
expediente, resguarda y entrega original del acuse de
recibo del oficio al personal secretaria de la Unidad de
Prevencién de la Corrupcion.

Se conecta con la actividad nimero 70.

1.

Secretaria de la
Contraloria/ Persona
Servidora Publica
Habilitada del Area
Competente

Una vez recibido el oficio de solicitud de la informacion
gue da respuesta a la solicitud de acceso recibida,
revisa si la solicitud de acceso a la informacién publica
requiere ser completada, corregida o ampliada y
determina:

éLa solicitud de acceso a la informacion publica
requiere ser completada, corregida o ampliada?
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UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
12.| Secretaria de la La solicitud de acceso a la informacién publica no
Contraloria/ Persona requiere ser completada, corregida o ampliada.
Servidora Publica i . h . I3 inf .
Habilitada del Area Realiza busqueda exhaustiva de lain ormacion que_c;la
Competente respuesta a la solicitud de accesota la informacion
P puUblica y procede segln corresponda.
No cuenta con la informac¢ion solicitada, se conecta
con la actividad numerof32.
Si cuenta con la informacién solicitada, se conecta
con la actividad numero 33.
13.| Secretaria de la La solicitud delacceso{a la informacién publica si
Cont_ralorl'a/ Pe_rsona requiere ser.completada, corregida o ampliada.
azgillﬂgcrjaazueklﬂgraea Elabora oficio de aclaracion en el que se indican los
Competente datos que requieren ser completados, corregidos o
P ampliados, firma, genera copia y entrega al personal
secretarial deladnidad de Prevencion de la Corrupcion
para.su tramite.
Resguarda. original del oficio de solicitud recibido,
archiva copia del oficio enviado previo acuse.
14.| Unidad de Recibe oficio de aclaracién que indica los datos que
Prevencién de'la reguieren ser completados, corregidos o ampliados,
Corrupciond/ acusa de recibo en copia y devuelve, se entera, elabora
Personal Secretaria boleta de turno, anexa oficio de aclaracién y envia a la
persona titular de la Unidad de Transparencia para
firma.
15.| Unidad.de Recibe boleta de turno y oficio de aclaracion, se entera,
Prevencion de la firma boleta y devuelve al personal secretarial para su
Corrupcion / Unidad entrega a la persona titular de la Subdireccidén de
de Transparencia / Transparencia.
Titular
16.| Unidad de Recibe boleta de turno firmada y oficio de aclaracion,
Prevenciéon de la genera copia de la boleta y oficio y entrega a la persona
Corrupcion / titular de la Subdireccién de Transparencia para su
Personal Secretaria atencion.
Archiva acuse de recibo de la boleta de turno.
17.| Unidad de Recibe boleta de turno y oficio de aclaracién, acusa de

Prevencion de la
Corrupcion/

recibo en copia de la boleta y devuelve, se entera,
elabora Acuerdo de Aclaracion en el que se solicita se
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Subdireccion de completen, corrijan o amplien datos de la solicitud de
Transparencia / acceso a la informacion publica y envia a la persona
Titular titular de la Unidad de Trasparencia para firma.
Archiva boleta de turno y oficiosde aclaracién en el
expediente de la solicitud de acceso a la informacién
publica correspondiente.
18.| Unidad de Recibe Acuerdo de Aclaracion). se entera, firma vy
Prevencién de la devuelve a la persona titular de la Subdireccién de
Corrupcion / Unidad Transparencia para su atencion.
de Transparencia /
Titular
19.| Unidad de Recibe Acuerdo ) de Aclaracion firmado, escanea,
Prevencion de la notifica vialSAIMEX a. laqersona solicitante y queda en
Corrupcion/ espera dé respudesta conforme plazo establecido por la
Subdireccic’m_ de normatividad aplicable vigente .
T_ransparenua / Archiva originall del Acuerdo de Aclaracion en el
Titular . .
expediente correspondiente.
20| Persona solicitante Recibe Acuerdo de Aclaracidon via Sistema de Acceso a
la Informacién Mexiguense (SAIMEX), se entera y en su
caso completa, corrige o amplia datos de la solicitud de
acceso a la informacién publica dentro del plazo
establecido.
21.| Unidad de Transcurrido el plazo maximo para recibir respuesta de
Prevencion de la completar, corregir o ampliar la solicitud de acceso a la
Corrupcion/ informacion publica, ingresa al Sistema de Acceso a la
Subdireccion de Informacion Mexiquense (SAIMEX), identifica la
Transparencia / solicitud, revisa si la persona solicitante dio atencion al
Titular Acuerdo de Aclaracion y determina:
éilLa persona solicitante atendié el Acuerdo de
Aclaracién?
22) Unidad de La persona solicitante no atendié el Acuerdo de

Prevenciéon de la
Corrupcion/
Subdireccién de
Transparencia /
Titular

Aclaracion.

Elabora escrito de conclusidon de la solicitud de acceso
a la informaciéon publica, y entrega a la persona titular
de Unidad de Transparencia para firma.
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23| Unidad de Recibe escrito de conclusion de la solicitud de acceso a
Prevencién de la la informacidn publica, se entera, firma y devuelve a la
Corrupcion / Unidad persona titular de la Subdireccidn de Transparencia
de Transparencia / para su atencion.
Titular
24| Unidad de Recibe escrito de conclusidon de la solicitud de acceso a
Prevencidon de la la informacién publica firmmado, escaneay lo ingresa en
Corrupcion/ la plataforma digital .del. Sistemar’de Acceso a la
Subdireccic’m_ de Informacion Mexiquense (SAIMEX).
%rtaur;;p’)arenma / Integra escrito al expediente correspondiente y archiva.
25, Unidad (_Jle Viene de la actividad 21.
Eger\;ﬁgg'igg/de la La persona solicitante’ si atendié el Acuerdo de
Subdireccién de Aclaraci@n.
Transparencia / Se entera de la informacién que corrige, completa o
Titular amplial la solicitdd, imprime, elabora oficio de entrega
depla.informacion gque corrige, completa o amplia la
solicitudrecibida dirigida a la persona servidora publica
habilitada del area competente de la Secretaria de la
Contraloria y envia a la persona titular de la Unidad de
Transparencia para firma.
26| Unidad de Recibe oficio de entrega de la informacion gue corrige,
Prevencion de la completa o amplia la solicitud recibida, se entera, firma
Corrupcion /AUnidad y devuelve a la persona titular de la Subdireccion de
de Transparencia / Transparencia para su envio.
Titular
27) Unidadde Recibe oficio de entrega de la informacién que corrige,
Prevenciéon de la completa o amplia la solicitud recibida firmado, anexa
Corrupcion/ impresiéon de la informacién, genera copia y entrega a
Subdireccidén de la persona servidora publica habilitada del éarea
Transparencia / competente de la Secretaria de la Contraloria para su
Titular atencion.
28] Secretaria de la Recibe oficio mediante el cual recibe la informacién que

Contraloria/ Persona
Servidora Publica
Habilitada del Area
Competente

corrige, completa o amplia la solicitud con la
informacion anexa, se entera, acusa de recibo en copia
y devuelve a la persona titular de la Subdireccion de
Transparencia.
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29| Subdireccion de Recibe acuse de recibo del oficio de entrega de la
Transparencia / informacion que corrige, completa o amplia la solicitud
Titular con informacién anexa, se entera, genera copia del
acuse, la integra al expediente, resguarda y entrega
original del acuse de recibosdel oficio al personal
secretaria de la Unidad de Prevencion de la Corrupcion.
Se conecta con la actividad nimero 70.
30| Secretaria de la Una vez recibido el oficio.mediante el cual recibe la
Contraloria/ Persona informacién que corrige, completa o amplia la solicitud
Servidora Publica con la informacion anexa, se entera, realiza busqueda
Habilitada del Area exhaustiva de lalinformacion e identifica si cuenta con
Competente la informacidn que da respuesta a la solicitud de acceso
a la informacion publicayy determina:
¢Cuenta con la informacion solicitada?
31.| Secretaria de la Viene de la actividad numero 12.
Contraloria/ Persona . .. .
Servidora Publica No'cuenta con la informacion solicitada.
Habilitada del Area Elabora oficio mediante el cual informa que carece de
Competente la informacién solicitada por no corresponder con sus
funciones dirigido a la persona solicitante y entrega al
personal secretarial de la Unidad de Prevenciéon de la
€orrupcion para su tramite.
Archiva oficio mediante el cual recibe la informacioén
gue corrige, completa o amplia la solicitud con la
informacion anexa.
Se conecta con la actividad numero 73.
32| Secretariade la Viene de la actividad numero 12.
Contraloria/ Persona . . .. ..
Servidora Publica Si cuenta con la informacion solicitada.
Habilitada del Area Identifica si la informacion requerida en la solicitud de
Competente acceso a publica ya estd disponible al publico vy
determina:
éLa informacion ya esta disponible al publico?
33] Secretaria de la La informacion si esta disponible al publico.

Contraloria/ Persona
Servidora Publica
Habilitada del Area
Competente

Elabora oficio mediante el cual comunica el lugar o la
forma en que puede consultar, reproducir o adquirir la
informacién que da respuesta a la solicitud de acceso a
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la informacioén publica dirigido a la persona solicitante
y entrega al personal secretarial de la Unidad de
Prevencion de la Corrupcion para su tramite.
Se conecta con la actividad numero.73.

34| Secretaria de la La informacidén no esta disponible al publico.
ggp\;?é?;'%{]gﬁgona Determina si requiere ampliar. el plazo para dar
Habilitada del Area respuesta a la solicitud deiinformacion:

Competente dRequiere ampliar el plazo para notificar la respuesta
a la solicitud de acceso a la informacién publica?

35| Secretaria de la Sirequiere ampliar el plazo para notificar la respuesta
Cont_ralorl'a/ Pe_rsona a la solicitud de acceso a la informacién publica.
azgillﬂgcrjaazueklﬂgraea Elabora ©ficiofundado y motivado mediante el cual
Competente solicitas someéter a consideracion del Comité de

P Transparencia la’ ampliacion del plazo para la
notificacion deda respuesta a la solicitud dirigido a la
persona de la Unidad de Transparencia, firma, genera
copia y entrega al personal secretarial de la Unidad de
Prevencién de la Corrupcion para su tramite.
Resguarda oficio recibido y copia del oficio enviado
previo acuse.

36| Unidad de Recibe oficio fundado y motivado mediante el cual
Prevencién deda solicita someter a consideracién del Comité de
Corrupcion / Transparencia la ampliacidn del plazo, acusa de recibo
Personal Secretaria en copia y devuelve, se entera, elabora boleta de turno,

anexa oficio de solicitud de ampliacidn de plazo y envia
a la persona titular de la Unidad de Transparencia para
firma.

37] Unidad de Recibe boleta de turno y oficio de solicitud de
Prevencion de la ampliacion de plazo, se entera, firma y devuelve al
Corrupcion / Unidad personal secretarial para su entrega a la persona titular
de Transparencia / de la Subdireccién de Transparencia.

Titular
38] Unidad de Recibe boleta de turno firmada y oficio de solicitud de

Prevencién de la
Corrupcion /
Personal Secretaria

ampliacion de plazo, genera copia de la boleta y oficio
y entrega a la persona titular de la Subdireccidon de
Transparencia para su atencion.

Archiva acuse de recibo de la boleta de turno.
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39| Unidad de Recibe boleta de turno y oficio de solicitud de
Prevencién de la ampliacion de plazo, acusa de recibo en copia de la
Corrupcion / boleta y devuelve, se entera, resguarda la boleta de
Subdireccién de turno y envia el original del oficio de solicitud de
Transparencia / aplicacién de plazo al Comitédde Transparencia para
Titular gue emita una resolucion.
Se conecta con la actividad nimero 46.
40| Secretaria de la Viene de la actividad‘numero 34.
ggpﬁ?é?;'%{lgﬁgona No requiere ampliar el plazo para notificar la
Habilitada del Area respgesta a la solicitud de acceso a la informacion
Competente publica.
Determinadsi la informacion solicitada requiere ser
clasificada com®© reservada y/o confidencial:
éLa informacion solicitada requiere ser clasificada
como reservada’y/o confidencial?
41.| Secretaria de la La informacion solicitada si requiere ser clasificada
Cont_ralorl'a/ Personag“"éemo reservada y/o confidencial
a?ark;/illi(igzjz F;Lé?lgraea Elabora propuesta de versién publica y oficio fundado
Competente y motivado mediante el cual solicita someter a
P consideracion del Comité de Transparencia la
clasificacion de informaciéon como reservada y/o
confidencial dirigido a la persona titular de la Unidad de
Transparencia, firma oficio, genera copia de la
propuesta y oficio y entrega al personal secretarial de
la Unidad de Prevencion de la Corrupcion para su
tramite.
Resguarda oficio recibido y copia del oficio de solicitud
de clasificacion con propuesta de la version publica
previo acuse.
42| Unidad de Recibe oficio de solicitud de clasificacion de

Prevencién de la
Corrupcion /
Personal Secretaria

informacion con propuesta de version publica, acusa de
recibo en copia y devuelve, se entera, elabora boleta de
turno, anexa oficio de solicitud de clasificacidn de
informacidén con propuesta y envia a la persona titular
de la Unidad de Transparencia para firma.
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43| Unidad de Recibe boleta de turno y oficio de solicitud de

Prevencién de la clasificacion de informacidn con propuesta de version

Corrupcion / Unidad publica, se entera, firma y devuelve al personal

de Transparencia / secretarial para su entrega a la_persona titular de la

Titular Subdireccién de Transparencias

44| Unidad de Recibe boleta de turno firmada, oficio /de solicitud de

Prevencidon de la clasificacion de informacion y propuésta de version

Corrupcion / publica, genera copia de laxboleta, oficio y propuesta y

Personal Secretaria entrega a la persona titular. de la Subdireccién de
Transparencia para‘su’atencion:

Archiva copia de boletagtde turno con anexos previo
acuse.
45| Unidad de Recibe boletad” de turno, oficio de solicitud de

Prevencion de la clasificacion.de la informacion y propuesta de version

Corrupcion / publica, acusa dé recibo en copia de la boleta y

Subdireccion de devuelve, se “entera, resguarda la boleta de turno vy

Transparencia / enviarel original del oficio de solicitud de clasificacion

Titular de la informacién con versidon publica al Comité de
Transparencia para que emita una resolucion.

46| Comité de _ Viene de la actividad numero 39.

Transparencig Recibe en original oficio fundado y motivado mediante
el cual se solicita la ampliaciéon del plazo para la
notificacion de respuesta y/o para la clasificacion de
informacion como reservada y/o confidencial con
version publica, se entera, en sesion desahoga la
solicitud y emite resolucion.

Archiva oficios de solicitud y propuesta de version
publica recibidos.
47| Comité de Una vez concluida la sesiéon del Comité de

Transparencia Transparencia, envia la resolucion a la persona titular de

la Unidad de Transparencia.
48| Unidad de Recibe resolucion del Comité de Transparencia, se

Prevenciéon de la
Corrupcion / Unidad
de Transparencia /
Titular

entera y entrega a la persona titular de la Subdireccién
de Transparencia para su atencion.
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49| Unidad de Recibe resolucidn, se entera si es de ampliacion del
Prevencién de la plazo o de clasificacidn de informacion y determina:
Corrupcion / . . L
Subdireccion de ¢Es_ _resc_»lycmn_ de am_phacmn de plazo o de
. clasificacién de informacion?
Transparencia /
Titular
50| Unidad de Es resolucién de ampliacion deplazo.
Erc?r\:ﬁggligg ;:Ie la Genera copi_a de resoluc_ic’m de ampliacién de p_Iazo,
Subdireccién de elgbc_)ra of|C|c_>_ para_enviarlaya la persona Servidora
Transparencia / Publica ] Habilitada del Area Competenfcg de la
Titular Secretaria de laf Contraloria para su atencion, anexa
copia de la resolucion y envia a la persona titular de la
Unidad de Tfansparencia/para su firma.
Resguarda original de la resolucién de ampliacion de
plazo
51.| Unidad de Recibe oficio“de envio de la copia de resolucién de
Prevencién de la ampliacion de plazo, con copia de resolucidén anexa, se
Corrupcion / Unidad entera, firma oficio, devuelve a la persona titular de la
de Transparencia / Subdireccion de Transparencias e instruye ingrese al
Titular SAIMEX y adjunte resolucion y entregue en fisico a la
persona Servidora Publica Habilitada del Area
Competente de la Secretaria de la Contraloria para su
atencion.
52| Unidad«de Recibe oficio de envio de resolucion firmado con copia
Prevencion de'la de la resolucidon se entera, escanea resolucion de
Cofrupcion / ampliacion de plazo, ingresa al Sistema de Acceso a la
Subdireccion de Informacion Mexigquense (SAIMEX), identifica solicitud,
Transparencia / adjunta resolucién y envia a la persona Solicitante para
Titular conocimiento.
53] Solicitante Viene de la actividad numero 1.

Recibe resolucién de ampliaciéon del plazo para notificar
la respuesta a su solicitud de acceso a la informacién
publica a través del Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense (SAIMEX), resguarda y queda en espera de
respuesta.

Se conecta con la actividad niumero 85.
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54| Unidad de Una vez enviada la resolucion via Sistema de Acceso a
Prevencién de la la Informacion Mexiquense (SAIMEX), genera copia del
Corrupcion / oficio de envio de resolucion y entrega oficio con copia
Subdireccidén de de resolucion de ampliacion degplazo a la persona
Transparencia / Servidora Publica Habilitada dellArea Competente de la
Titular Secretaria de la Contraloria para su atencion.

55| Secretaria de la Recibe oficio y copia de la resolucion.de ampliacidn de
Contraloria/ Persona plazo, se entera, acusade recibo en copia y devuelve a
Servidora Publica la persona titular de la Subdireccion de Transparencia.
Habilitada del Area
Competente

56) Unidad de Recibe acuseixde recibo del oficio de entrega resolucion
Prevencion de la con copiade la resolucion de ampliacion de plazo, se
Corrupcion / entera, géneracopia del acuse, la integra al expediente,
Subdireccion de resguarda wy.entrega original del acuse de recibo del
Transparencia / oficio 'de envid con copia de la resolucién al personal
Titular secretaria de laUnidad de Prevencion de la Corrupcion.

Se conecta con la actividad numero 70.

57 Secretaria de la Unawez recibido el oficio mediante el cual le entregan
Contraloria/ Persona la copia de resolucidn de ampliacién de plazo, se
Servidora Publica entera, vy dentro del plazo establecido, integra la
Habilitada del Area informacion que da respuesta a la solicitud de acceso a
Competente la informacion publica recibida, elabora oficio para

enviar la informacion a la persona titular de la Unidad
de Transparencia, firma oficio, genera copia y junto con
la informacidn impresa y en digita, entrega al personal
secretarial de la Unidad de Prevencion de la Corrupcion
para su tramite.
Archiva oficio mediante el cual recibe la resolucién con
copia de esta y copia del oficio de envio de informacién
con la informacidn anexa previo acuse.
Se conecta con la actividad numero 73.

58] Unidad de Viene de la actividad nimero 49.

Prevencién de la
Corrupcion /
Subdireccion de
Transparencia /
Titular

Es resolucion de clasificacion de informacion.

Genera copia de la resolucion de clasificaciéon de la
informacion, resguarda la original y determina:
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élLa resolucién de clasificacion de informacién es
aprobatoria?
59| Unidad de La resolucién de clasificacidon de informacioén no es
Prevencion de la aprobatoria.
gjégfgclg?oﬁ de Elab_o_ra _incio de_\ respuegta a _Ia solicitud de
Transparencia / clasn_‘lcauon' de la |nf_o_rmaC|on, dirigido a la persona
Titular Servidora Publica Habilitada del ‘Area Compet_ente dela
Secretaria de la Contraloria, anexa copia de la
resolucion y entrega a la persona titular de la Unidad de
Transparencia para su firma.
60| Unidad de Recibe oficio de respuesta a la solicitud de clasificacion
Prevencion de la con copia de la ‘resolucion, se entera, firma oficio y
Corrupcion / Unidad devuelve @ la persona titular de la Subdireccion de
de Transparencia / Transparencia‘para su envio.
Titular
61.| Unidad de Recibe oficio de respuesta firmado con copia de la
Prevencién de la fesollicion de clasificacion de la informacion, se entera,
Corrupcion / genera copia y entregue a la persona Servidora Publica
Subdireccidén de Habilitada del Area Competente de la Secretaria de la
Transparencia / Contraloria para su atencion.
Titular
62| Secretaria de'la Recibe oficio de respuesta y copia de la resolucion de
Contraloria/ Persona clasificacion de la informacién, se entera, acusa de
Servidora Publica recibo en copia y devuelve a la persona titular de la
Habilitada del Area Subdireccién de Transparencia.
Competente
63] Subdireccion de Recibe acuse de recibo del oficio de respuesta y copia
Transparencia / de la resolucién de clasificacion de la informacién no
Titular aprobatoria, se entera, genera copia del acuse, extrae
expediente, integra copia, resguarda y entrega original
del acuse de recibo del oficio de envid con copia de la
resolucion al personal secretaria de la Unidad de
Prevencion de la Corrupcion.
Se conecta con la actividad numero 70.
64| Secretaria de la Una vez recibido el oficio de respuesta y copia de la

Contraloria/ Persona
Servidora Publica
Habilitada del Area
Competente

resolucion de clasificacion de la informacidon no
aprobatoria, se entera, integra la informaciéon que da
respuesta a la solicitud de acceso a la informacién
publica recibida, elabora oficio para enviar |la
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informacion a la persona titular de la Unidad de
Transparencia, firma oficio, genera copia y junto con la
informacion impresa y en digita, entrega al personal
secretarial de la Unidad de Prevencion de la Corrupcion
para su tramite.
Archiva oficio de respuesta con copia de la resoluciéon
y copia del oficio de enwio de informacién con la
informacién anexa previo'acuse.
Se conecta con la actividad.numero 73.
65) Unidad de La resolucién de clasificacién de informacién si es
Prevencion de la aprobatoria.
ggérdlfecclcc)?c{n de Elabora ofi_c'io mediante e_:l cual §o|icita gue conforme a
Transparencia / la _re_solucpn_ _aprobatorla envie la respuesta (':ie_ la
Titular solicitud® dirigido a la persona Servidora Publica
Habilitada ‘del Area Competente de la Secretaria de la
Contraloria, anexa copia de la resolucién y entrega a la
persona titular'de la Unidad de Transparencia para su
firma.
66| Unidad de Recibe oficio mediante el cual solicita que conforme a
Prevencién de la la resolucidn aprobatoria envie la respuesta de la
Corrupcion / Unidad solicitud con copia de la resolucidn anexa, se entera
de Transparencia / firma oficio y devuelve a la persona titular de la
Titular Subdireccion de Transparencia para su envio.
67| Unidad de Recibe oficio firmado con copia de la resolucion, se
Prevencion de la entera, genera copia y entrega a la persona Servidora
Corrupcion/ Publica Habilitada del Area Competente de la
Subdireccion de Secretaria de la Contraloria para su atencion.
Transparencia /
Titular
68| Secretaria de la Recibe oficio mediante el cual se solicita que conforme
Contraloria/ Persona | a la resolucidn aprobatoria envie la respuesta de la
Servidora Publica solicitud con copia de la resolucidn, se entera, acusa de
Habilitada del Area recibo en copia y devuelve a la persona titular de la
Competente Subdireccién de Transparencia.
69| Unidad de Recibe acuse de recibo del oficio con copia de la

Prevencion de la
Corrupcion/
Subdireccidn de

resolucion aprobatoria, se entera, genera copia, extrae
expediente, integra copia, resguarda expediente y
entrega original del acuse de recibo del oficio con copia
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Transparencia / de la resolucion aprobatoria al personal secretaria de la
Titular Unidad de Prevencion de la Corrupcion.
70| Unidad de Viene de la actividad numero 10, 29,56 y 63.
(P:E)er\:ﬁggligg 79 la Recibe origina! plel acuse de r_ecibo del ofic_i(_) con copia
Personal Secretaria _de la re_soluuon aprobatoria o, de _ s_oI|C|tud de la
informacién que da respuesta a la.solicitud de acceso
recibida o, de entrega’de la informacidn que corrige,
completa o amplia la solicitudicon informacioén anexa o,
de entrega resolucion con copia de la resolucion de
ampliacion de plazo, se entera vy archiva.
71.| Secretaria de la Una vez regibido el oficio mediante el cual se solicita
Contraloria/ Persona | que conforme < la ‘resolucion aprobatoria envie la
Servidora Publica respuestara la solicitud con copia de la resolucion, se
Habilitada del Area entera, y con base‘en la resolucion de clasificacion de
Competente informacién aprobatoria, extrae version publica que da
respuesta a la solicitud, genera electrénico, elabora
oficio para enviarla a la persona titular de la Unidad de
Transparencia, firma oficio, genera copia y junto con la
version impresa y digita, entrega al personal secretarial
de la Unidad de Prevencion de la Corrupcién para su
tramite.
Archiva oficio recibido con copia de la resolucion
aprobatoria y copia del oficio de envio con la version
publica anexa previo acuse.
Se conecta con la actividad numero 73.
72) Secretaria de la Viene de la actividad numero 40.

Contraloria/ Persona
Servidora Publica
Habilitada del Area
Competente

La informacién solicitada no requiere ser clasificada
como reservada y/o confidencial.

Integra la informacidn que da respuesta a la solicitud de
acceso a la informacidn publica recibida, elabora oficio
para enviar la informacién a la persona titular de la
Unidad de Transparencia, firma oficio, genera copia vy
junto con la informacion impresa y en digita, entrega al
personal secretarial de la Unidad de Prevencidon de la
Corrupcion para su tramite.

Archiva oficio mediante el cual le solicitan Ia
informacion gue da respuesta a la solicitud y copia del




Edicién: Primera
PROCEDIMIENTO:
ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA Fecha: Agosto de 2025
INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS ANTE LA Cédigo: 21800010000400L /01
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA .
Pagina: 19 de 33
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
oficio de envio de informacidon con la informacion anexa
previo acuse.
73| Unidad de Viene de la actividad ndmero 31, 33, 57,64y 71.
Prevencion de la . - -
Corrupcion / Reabe O_fICIO en el gue indica que, se carece de
Personal Secretaria informacién por no corresponder a sus funciones o, el
lugar o la forma en que puede consultar, reproducir o
adquirir la informacién glie da respuesta a la solicitud
o, con la informaciéndimpresa y en electrénico que
atiende a la solicitud recibida,o, con la versidén publica
de la informacidnsolicitada impresa y en digital acusa
de recibo en copia y devuelve, se entera, elabora boleta
de turno, anexal documentos recibidos y envia a la
persona titular de . la Unidad de Transparencia para
firma.
74| Unidad de Recibé boleta desturno y documentos recibidos, se
Prevencion de la entera, firma y. dévuelve al personal secretarial para su
Corrupcion / Unidad entrega a la persona titular de la Subdireccién de
de Transparencia / Transparencia.
Titular
75| Unidad de Recibe boleta de turno firmada, con documentos
Prevencién de la recibidos, genera copia de la boleta y de los
Corrupcion / documentos recibidos y entrega a la persona titular de
Personal Setretaria [a Subdireccidn de Transparencia para su atencion.
Archiva copia de boleta de turno con anexos previo
acuse.
76| Unidad de Recibe boleta de turno con oficio en el que indica que

Prevencion de la
Corrupcion/
Subdireccidén de
Transparencia /
Titular

se carece de informacidn por no corresponder a sus
funciones o, el lugar o la forma en que puede consultar,
reproducir o adquirir la informacién que da respuesta a
la solicitud o, con la informacién impresa y en
electrénico que atiende a la solicitud recibida o, con la
version publica de la informacion solicitada impresa y
en digital, acusa de recibo en copia de la boleta vy
devuelve, se entera, resguarda la boleta de turno y con
base en el Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios determina:

éLa entrega de la informacién genera algun costo?
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77| Unidad de La entrega de la informacion si genera costo.
E';)er\;ﬁgg'igg/de la Elabor_a oficio rnediante el cual inforrpa gue la en’gre_ga
Subdireccion de de la Im_formauon genera costo, asi como. la pagina
Transparencia / electronica del Gobierno d_el Estadode México, do_nde
Titular debe obte_n_er_ el formato umversa_l o_Ie pago y la cantidad
a pagar dirigido a la persona solicitante y entrega a la
persona titular de la Unidad ‘de Transparencia para
firma.
Resguarda impresa y en electronico la informacion que
da respuesta a la solicitud.
78| Unidad de Recibe oficio en que se informa gue la entrega de la
Prevencion de la informaciond@enera, costo, se entera, firma y devuelve a
Corrupcion / Unidad la persona’titular delasSubdireccidn de Transparencia.
de Transparencia /
Titular
79| Unidad de Recibe oficio et que se informa gue la entrega de la
Prevencién de la informacion genera costo firmado, se entera, escanea
Corrupcion/ oficio, ingresa al Sistema de Acceso a la Informacién
Subdireccidén de Mexiquense (SAIMEX), identifica solicitud, adjunta
Transparencia / resoluciéon y envia a la persona Solicitante para su
Titular atencion.
80| Solicitante Recibe notificacion a través del Sistema de Acceso a la
Informacion Mexiguense (SAIMEX), se entera gue, con
base en el Cdédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, la entrega de la informacidn genera costo,
asi como de la pagina electronica del Gobierno del
Estado de México, donde debe obtener el formato
universal de pago y la cantidad a pagar y determina:
éLe interesa la informacion con costo?
81.| Solicitante No le interesa la informacién con costo.

Concluye tramite de solicitud de acceso a la
informacioén publica.

En su caso se conecta con el procedimiento inherente
a la Interposicidon del Recurso de Revision Interpuesto
ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Protecciéon de Datos
Personales del Estado de Meéxico y Municipios
(INFOEM).
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82| Solicitante Si le interesa la informacion con costo.

Obtiene formato universal de pago (FUP), realiza pago
y envia comprobante de pago via Sistema de Acceso a
la Informacién Mexiquense (SAIMEX):

83] Unidad de Recibe comprobante de pago via Sistema de Acceso a
Prevencidon de la la Informaciéon Mexigquense (SAIMEX), se entera,
Corrupcion / descarga comprobantedde pago,limprime, guarda en
Subdireccién de electrdénico, extrae la informacién que da respuesta la
Transparencia / solicitud impresa y/o en electréonico y entrega via
Titular Sistema y/o por el medio acordado a la persona

solicitante.
Archiva comprobante de pago e informacion que da
respuesta®@ su solicitud’impresa y/o en electrénico.
Se conecta con la actividad numero 85.
84| Unidad de Viene de la actividad numero 76.

Prevencion de la

Corrupcién / La entrega de la informacion no genera costo.

Subdireccién de Entrega via Sistema de Acceso a la Informacién
Transparencia / Mexiguense (SAIMEX) y/o por el medio acordado a la
Titular persona solicitante, el oficio en el que indica que se

carece de informacidn por no corresponder a sus
funciones o, el lugar o la forma en que puede consultar,
reproducir o adquirir la informacién que da respuesta a
la solicitud o, con la informacién que atiende a la
solicitud recibida o, con la versidn publica de la
informacion solicitada.

Archiva la informaciéon que da respuesta a la solicitud
recibida.

85] Solicitante Viene de la actividad nidmero 1, 5, 53 y 83.

Recibe via Sistema de Acceso a la Informacidn
Mexiquense (SAIMEX) y/o por el medio acordado, en
su caso escrito de respuesta y acuerdo de orientaciéon
u, oficio en el que indica que se carece de informacién
por no corresponder a sus funciones o, el lugar o la
forma en que puede consultar, reproducir o adquirir la
informacién gque da respuesta a la solicitud o, con la
informacion gue atiende a la solicitud recibida o, con la
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version publica de la informacion solicitada, se entera y
resguarda.

En su caso se conecta con el procedimiento Inherente
a la Interposicion del Recurso de.Revision Interpuesto
ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado .«de' México, y Municipios
(INFOEM).
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA.

PERSONA SOLICITANTE

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION/ SUBDIRECCION DE
TRANS PARENCIA / TITULAR

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION / UNIDAD DE
TRANS PARENCIA / TITULAR

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA/
PERSONA SERVIDORA PUBLICA

HABILITADA DEL AREA COMPETENTE

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION/ PERSONAL
SECRETARIAL

COMITE DE TRANSPARENCIA

CON BASE EN LA NECESIDAD DE
CONOCER INFORMAQON PUBLICA,
INGRESA SOLICITUD DE ACCESO A LA
INFORMACION A TRAVES DE SAIMEX.
ENVIA, OBTIENE FOLIO Y QUEDA EN
ESPERA DE RESPUESTA

0

INGRESA AL SAIMEX, SE ENTERA DE
LA SOLICITUD, DESCARGA "ACUSE DE
SOLICITUD DE INFORMACION
PUBLICA". LO IMPRME INTEGRA
EXPEDIENTE, REVISA Y DETERMIN A

LASOLICITUDES.
COMPETENC IA DE LA SECOGEM?.

ELABORA ESCRITO DE RESPUESTA Y

ACUERDO DE ORENTACION, EN EL
QUE SE INFORMA QUE LA SOLICITUD
NO ES COMPETENCIA DE LA SECOGEM
Y ENVIA PARA FRMA,

»(4)

RECIBE ESCRITO Y ACUERDO DE
ORENTACION FIRMADO, ESCANEA Y,
NOTIFICA A TRAVES DEL SAIMEX Y/O
POR LA VIA EN QUE REQUIRIZ| LA
INFORMACION. INTEGRA ESCRITO Y
ACUERDO AL EXPEDIENTE Y ARCHIVA

RECIBE ESCRITO |DE| RESPUESTAL Y.
ACUERDO DE QRIENTACION, SE
ENTERA, FIRMA Y DEVUEL VE PARA SU
ENViO

®
@

ELABORA OFICIO PARA SOLICITAR LA

INFORMACION QUE DA RESPUESTA A
LASOLICITUD YENVIA PARA FIRMA

-0

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE LA
INFORMACION FIRMADO, SE ENTERA,

RECIBE OFICIO PARA SOLICITAR LA
INFORMACION, SE ENTERA. FRMA Y
DEVUELVE.

GENERA COPIA Y ENVIA PARA SU
ATENCION

=@
RECIBE OFICIO MEDIANTE EL CUAL LE

SOLICTAN LA INFORMACION, SE
ENTERA, ACUSA Y DEVUELVE.

RECIBE ACUSE DEL OFICIO DE
SOLICITUD DE INFORMACION. SE
ENTERA, GENERA COPIA, LA INTEGRA
AL EXPEDIENTE, RESGUARDA Y
ENTREGA ACUSE

1

UNA VEZ REABIDO EL OFICIO EN EL
QUELE SOLICITAN LA INFORMA QON,
REVISA Y DETERMIN A

:
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PERSONA SOLICITANTE

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION/ SUBDIRECCI ON DE
TRANS PARENCIA / TITULAR

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION / UNIDAD DE
TRANSPARENCIA / TITULAR

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA/
PERSONA SERVIDORA PUBLICA

HABILITADA DEL AREA COMPETENTE

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION/ PERSONAL
SECRETARIAL

COMITE DE TRANSPARENCIA

>

17 )

iLASOLICITUD REQUIERE
SER COMPLETADA, CORREG DA
0 AMPRLIADA?

REALIZA BUSQUEDA EXHAUSTIVA, Y
PROCED E SEGUN CORRESP ONDA,

NO CUENTA QO
LA INFORM ACI

N SicuENTACON
m INFORMACION

ELABORA OFICIO DE ACLARAQON,
FIRMA, GENERA COPIA Y ENTREGA

PARATRAMITE

RESGUARDA OFICIO RECIBIDO. Y
CORIA DEL OFIQO ENVIADO PREVIO
ACUSE.

»(14)

RECIBE OFICIO DE ACLARAQON,
ACUSA Y DEVUELVE, SE ENTERA,
ELABORA BOLETA DE TURNO. ANEXA

(15 )=

RECIBE), BOLETA Y OFICIO" DE

OFICIO DE ACLARACION Y ENViA
PARAFRMA,

ACLARACION. SE ENTERA. FRMA
BOLETAYDEVUELVE

»( 16

RECIBE BOLETA FIRMADA Y OFICIO

RECIBE BQIETA™ Y. OFICO DE
ACLARACION, ACUSA Y DEVUEL VE. SE

ENTERAL ELABORA ACUERDO DE
ACLARACION Y ENVIA PARA FIRMA.
ARCHIVABOLETA Y OFICIOg

19 |

»(18)

RECIBE ACUERDO, SE ENTERA, FRMA

Y DEVUELVE PARA SU ATENCION.

RECIBE ACUERDQ FIRMADO,
ESCANEA. NOTIFICA VIA™ SAIMEX Y
QUEDA EN ESPERADE RESPUESTA,
ARCHIVA A CUERDO D E ACLARACION

RECIBE ACUERDO DE ACLARACION
ViA SAMEX SE ENTERA Y EN SU
CASO ATIEN DE ACUERDO
SOLICITADO

DE ACLARACION, GENERA COPIA DE
BOLETA Y OFICIO Y ENTREGA A LA
PARASU ATENCION

ARCHIVA ACUSE DE RECIBO DE LA
BOLETA.




ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS ANTE LA
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

PROCEDIMIENTO:

Edicién:

Primera

Fecha:

Agosto de 2025

Cédigo:

21800010000400L/01

Pagina:

25 de 33

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA.

PERSONA SOLICITANTE

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION/ SUBDIRECCION DE
TRANS PARENCIA / TITULAR

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION / UNIDAD DE
TRANS PARENCIA / TITULAR

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA/
PERSONA SERVIDORA PUBLICA
HABILITADA DEL ARE A COMPETENTE

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION/ PERSONAL
SECRETARIAL

COMITE DE TRANSPARENCIA

>/
)

TRANSCURRIDO EL PLAZO MAXIMO,
INGRESA SAIMEX. DENTIFICA LA
SOLICITUD, REVISA Y DETERMIN A:

{LAPERSONA SOLICITANTE
AATENDIO B. AC UERD O DE
ACLARAC ION?

Y ENTREGA PARA FIRMA,

ELABORA ESCRITO DE CONCLUSION I_

—9

RECIBE ESCRITO DE CONCLUSION , SE

24 )

RECIBE ESCRITO DE CONCLUSION
ESCANEA Y LO INGRESA AL SAMEX
ARCHIVAESCRITO EN EXPEDIENTE

—

SE ENTERA DE LA INFORMACION, LA

ENTERA, FIRMA Y DEVUEL VE PARA(SU
ATENCION

IMPRIME,  ELABORA  OFICIO  DE
ENTREGA DE LA INFORMACKON
RECIBIDA Y ENVIA PARAFIRMA,

RECIBE OFICIO DE ENTREGA DE
INFORMACION,RECIBIDA, SE ENTERA,

(27 )=

RECIBE OFIOQ4DE ENTREGA DE LA

FIRMAY DEVUELVE PARA SU ENViO

INFORMACION  FIRMADO), ~ ANEXA
IMPRESION® DE LA INFORMACION
RECIBDA, GENERA COPIA Y LA
ENTREGA PARA SUATENCION.

RECIBE OFICIO MEDIANTE EL QUAL
RECIBE LA INFORMACION CON LA
INFORMACION ANEXA, SE ENTERA,
ACUSADE RECIBO Y DEVUELVE

RECIBE ACUSE DEL OFICIO DE
ENTREGA DE LA INFORMACION CON
INFORMACION ANEXA, SE ENTERA.
GENERA COPIA, LA INTEGRA AL
EXPEDIENTE, RESGUARDA Y ENTREGA

ACUSE

@
)

UNA VEZ RECIBIDO EL OFICIO DE
RECIBO DE LA INFORMACION CON LA
INFORMACION ANEXA, SE ENTERA,
REALIZA BUSQUEDA EXHAUSTIVA Y
DETERMINA:
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA.

PERSONA SOLICITANTE

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION/ SUBDIRECCI ON DE
TRANS PARENCIA / TITULAR

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION / UNIDAD DE
TRANS PARENCIA / TITULAR

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA/
PERSONA SERVIDORA PUBLICA
HABILITADA DEL AREA COMPETENTE

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION/ PERSONAL
SECRETARIAL

COMITE DE TRANSPARENCIA

NO CURNTA
CON LA
INFORMACION

ELABORA OFICIO EN EL QUE
INFORMA  QUE CARECEC DE LA
INFORMACION SOLICITADA POR\N O
CORRESPOND ER CON Sus
FUNCIONES Y ENREGA PARAY SU
TRAMITE. ARCHIVA OFICIO RECIBIDQ
CON INFORMACION ANEXA

SICUENTA CON LA
INFORMACION

IDENTIFICAY DETERMINA:

ZLAINFORMACION YAESTA
DISPONBLE AL PUBLICO?

ELABORA OFICIO EN EL QUE
COMUNICA EL LUGAR O LA FORMA EN
QUE PUEDE CONSULTAR.
REPRODUCR O  ADQUIRR LA
INFORMACION Y ENTREGA PARA SU
TRAMITE

PARA NOTIRCARLA RESPUESTA
A LA SOUCTUD?

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD PARA
SOMETER A CONSIDERACION DEL

COMITE LA AMPLIACION DEL PLAZO,
FIRMA, Y ENTREGA PARA TRAMITE.
RESGUARDA  OFICIO  RECIBIDO Y
COPIA DEL OFIQO ENVIADO PREVIO
ACUSE
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PERSONA SOLICITANTE

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION/ SUBDIRECCI ON DE
TRANS PARENCIA / TITULAR

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION / UNIDAD DE
TRANS PARENCIA / TITULAR

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA/
PERSONA SERVIDORA PUBLICA
HABILITADA DEL AREA COMPETENTE

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION/ PERSONAL
SECRETARIAL

COMITE DE TRANSPARENCIA

&)
©

37}t

RECIBE BOLETA Y OFICIO DE
SOLICITUD DE  AMPLIACION  DE
PLAZO, SE ENTERA, FIRMA Y
DEVUELVE PARA SUENTREGA.

RECIBE OFICIO DE SQLICITUD PARA
SOMETER A CONSIDERACION DEL
COMITE LA AMPLIACION DEL PLAZO.
ACUSA Y DEVUELVE. SE\ENTERA,
ELABORA BOLETA. ANEXA OFCIO DE
SOLICITUD Y ENVIA PARA FIRMA.

»(38

39)«

RECIBE BOLETA Y OFICIO DE
SOLICTUD DE  AMPLIACION ~DE
PLAZO, ACUSA Y DEVUELVE SE
ENTERA, RESGUARDA BOLETA Y
ENVIA OFICIO DE SOLICITUD DE
APLICACION DE PLAZO AL COMITE

PARAQUE EMITA UNA RESOLUCION

RECIBE BOLETA FIRMADA Y OFICIO
DE SOLICITUD. GENERA COPIA DE LA
BOLETA Y OFICIO Y ENTREGA PARA
SU ATENCION. ARCHNVA ACUSE DE
RECIBO DE LABOLETA

45

NO REQUIERE AMRLIAR
EL LAZO.

DE TERMINA:

ELABORA PROPUESTA DE VERSION
PUBLICA Y OFICIO EN EL QUE
SOLICITA SOMETER A
CONSIDERACION DEL COMITE LA

(42

CLASFFICACION DE INFORMAQON,
FIRMA OFICIO, GENERA COPIA Y
ENTREGA PARA TRAMITE

RESGUARDA  OFICIO  RECIBIDO Y
COPIA DEL OFICIO DE SOLICITUD CON
PROPUESTA PREVIO ACUSE

43 )

RECIBE BOLETA Y OFICIO CON
PROPUESTA, SE ENTERA, FIRMA Y
DEVUELVE.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
CLASFICACION CON  PROPUESTA.
ACUSA Y DEVUELVE, SE ENTERA
ELABORA BOLETA, ANEXA OFICIO
CON PROPUESTA Y ENVIA PARA
FIRMA

»(44

<«

RECIBE  BOLETA, OFICIO Y
PROPUESTA DE VERSION PUBLICA,
ACUSA Y DEVUELVE, SE ENTERA,
RESGUARDA BOLETA DE TURNO Y
ENVIA OFICIO DE SOLICITUD CON
VERSION PUELICA AL COMITE PARA
QUE EMITA UNA RESOLUCION.

RECIBE BOLETA FRMADA, OFICIO Y
PROPUESTA, GENERA COPIA DE LA
BOLETA, OFICIO Y PROPUESTA Y
ENTREGA PARA SU ATENQON.
ARCHIVA COPIA DE BOLETA CON
ANEXOS PREVIO ACUSE

Y

0
(9

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD PARA
LA AMPLIACION DEL PLAZO PARA LA
NOTIFICACION DE RESPUESTA Y/O
PARA LA  CLASIFICACION  DE
INFORMACION CON VERSION
PUBLICA, SE ENTERA, EN SESION
DESAHOGA LA SOLICITUD Y EMITE
RESOLUCION. ARCHVA OFICIOS DE
SOLICITUD Y PROPUESTA
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PERSONA SOLICITANTE

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION/ SUBDIRECCION DE
TRANS PARENCIA / TITULAR

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION / UNIDAD DE
TRANSPARENCIA / TITULAR

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA/
PERSONA SERVIDORA PUBLICA
HABILITADA DEL AREA COMPETENTE

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION/ PERSONAL
SECRETARIAL

COMITE DE TRANSPARENCIA

®
>
®

RECIBE RESOLUQON DE AMPLIACION
DEL PLAZO SAMEX, RESGUARDA Y
QUEDA EN ESPERADE RESPUESTA,

=k

RECIBE RESOLUCION, SE ENTERA Y
DETERMINA

CLASFICACION

INFORMACION
ES RESOLUCIONDE
AMPUACION DELPLAZO O DE
LASFICA CIONDE
INFORMACION?

GENERA COPIA DE RESOLUCION DE

>

1

RECIBE RESOLUCION SE ENTERA Y
ENTREGA PARA SUATENCION,

AMPLIACION DE PLAZO, ELABORA
OFICIO  PARA ENVIARLA, ANEXA
COPIA DE LA RESOLUCION Y ENVIA
PARAFRMA
RESGUARDA
RESOLUCION.

ORIGINAL  DE LA

RECIBE OFICIO DE ENVIONCON COPIA
DE RESOLUCION. SE ENTERA, FRMA
OFIGIO. DEVUELVE E INSTRUYE
INGRESE, AL SAMEX Y ADJUNTE
RESOLUCION Y ENTREGUE EN Fisico

A

@

RECIBE OFICIO FIRMADO CON COPIA
DE  RESOLUCION ~SE  ENTERA.
ESCANEA RESOLUCION DE
AMPLIACION 4DE PLAZO, INGRESA
SAIMEX, DENTIFICA'  SOLICITUD,
ADJUN TA'RES OL UCION YENVI A

N

UNAWEZ ENVIADA LA RESOLUCION

PARA SUATEN CION.

SAWMEX, GENERA COPIA DEL OFICIO Y
JUNTO CON LA COPA DE
RESOLUCION ~ DE  AMPLIACION,
ENTREGA PARA SU ATENCION

RECIBE OFICIO CON COPIA DE LA
RESOLUCION, SE ENTERA, ACUSA DE

RECIBE ACUSE DEL OFICIO CON
COPIA DE LA RESOLUCION, SE
ENTERA, GENERA COPIA, INTEGRA AL
EXPEDIENTE RESGUARDA Y ENTREGA
ACUSE OFICIO CON COPIA DE LA

RESOLUCION.

Y DEVUELVE

UNA VEZ CONCLUIDA LA SESION.
ENVIA LA RESOLUCION.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA.

PERSONA SOLICITANTE

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION/ SUBDIRECCION DE
TRANS PARENCIA / TITULAR

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION / UNIDAD DE
TRANSPARENCIA / TITULAR

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA/
PERSONA SERVIDORA PUBLICA

HABILITADA DEL AREA COMPETENTE

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION/ PERSONAL
SECRETARIAL

COMITE DE TRANSPARENCIA

ES RESOLUC KN DE
CLASFICA CIONDE
INFORMACKON

GENERA COPIA DE LA RESOLUCION
CLASIFICACIO! RESGUARDA
ORIGINAL Y D ETERMINA

ELARESOLUCION ES
APROBATORIA?

ELABORA OFICIO DE RESPUESTA,
ANEXA COPIA DE LA RESOLUCION NO
APROBATORIA Y ENTREGA PARA
FIRMA.

(60

61 |-t

RECIBE'OFICIO DERRESPUESTA CON
COPIA DE LARESOLUCION, SE
ENTERA, FRMA OFICIO Y DEVUELVE
PARA ENVIO,

RECIBE OFICIO FIRMADO CON GOPIA
DE LA RESOLUCION, SE ENTERA,
GENERA COPIA Y ENTREG UE PARA SU
ATENCION

g

UNA VEZ RECIBIDO EL OFICIO CON
COPIA DE RESOLUCION, SE ENTERA, Y
DENTRO DEL PLAZO ESTABLEADO,
INTEGRA LA INFORMACION QUE DA
RESPUESTA A LA  SOLICITUD,
ELABORA OFICIO PARA ENVIARLA,
FIRMA. GENERA COPIA Y JUNTO GON:
LA INFORMACION IMPRESA o EN
DIGITA, ENTREGA PARA SUTRAMITE
ARCHIVA OFICO CON COPIA DE
RESOLUCION Y COPIA DEL OFICIO,DE
ENVIO DE INFORMACION PREVIQ
ACUSE

(62

63 )t

RECIBE OFICIO CON COPIA DE LA
RESOLUCION NO APROBATORIA, SE
ENTERA, ACUSA Y DEVUELVE

RECIBE' ACUSE 4DEL" OFICIO CON
COPIA DE WA 'RESOLUCION, SE
ENTERA. GENERACOPIA, INTEGRA AL
EXPEDIENTE. RESGUARDA Y ENTREGA
ACUSE| OFICIO CONNCOPIA DE LA
RESOLUCION NO APROBATORIA

)

ELABORA OFICIO EN EL QUE SOLICITA
QUE CONFORME A LA RESOLUCION
ENVE RESPUESTA A LA SOLICITUD,
ANEXA COPIA DE LA RESOLUCION Y
ENTREGA PARA FRMA

67 |

(66

RECIBE OFICIO EN EL QUE SOLICITA
QUE CONFORME A LA RESOLUCION
ENVIE RESPUESTA, ANEXA COPIA DE
LA RESOLUCION, SE ENTERA, FRMA
OFICIO Y DEVUELVE PARA ENViO

RECIBE OFICIO FIRMADO CON COPIA
DE LA RESOLUCION, SE ENTERA,
GENERA COPIA Y ENTREGA PARA SU
ATENCION

@
)

UNA VEZ RECIBIDO EL OFICIO CON
COPIA  DE  RESOLUCION  DE
CLASIFICA CION NO APROBAT ORIA, SE
ENTERA. NTEGRA LA INFORMACION
QUEDA RESPUESTA A LA SOLICITUD,
ELABORA OFICIO PARA ENVIARLA,
FIRMA OFICIO, GENERA COPIA Y
JUNTO  @ON LA INFORMACION
IMPRESAY ENDIGITA,ENTREGA PARA
SU TRAMITE ARCHVA OFICIO CON
RESOLUCION Y COPIA DEL OFICIO DE
ENVIO DE INFORMACION ~ CON
ANEXOS PREVIO ACUSE
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PERSONA SOLICITANTE

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION/ SUBDIRECCION DE
TRANS PARENCIA / TITULAR

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION / UNIDAD DE
TRANSPARENCIA / TITULAR

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA/
PERSONA SERVIDORA PUBLICA

HABILITADA DEL AREA COMPETENTE

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION/ PERSONAL
SECRETARIAL

COMITE DE TRANSPARENCIA

%
©

RECIBE OFICIO EN EL QUE SE
SOLICTA QUE CONFORME A LA
RESOLUCION APROBATORIA ENVIE
RESPUESTA  CON  COPIA  DE
RESOLUCION, SE ENTERA, ACUSA DE
RECIBO EN COPIA Y DEVUELVE

©

69 )

<«

RECIBE ACUSE DE RECIBO DEL OFICIO

5

) _®
<O>

70

CON COPIA DE LA RESOLUCION
APROBATORIA, SE ENTERA, GENERA
COPIA, EXTRAE EXPEDIENTE, LA
INTEGRA, RESGUARDA Y ENTREGA
ORGINAL DEL ACUSE CON COPIA DE
RESOLUCION.

74

l

Y

&

RECIBE ACUSE DE RECIBO DEL OFICIO
CON COPIA DE LA RESOLUCION
APROBATORIA O, DE SOLICITUD DE
LA INFORMACION ~QUE DA
RESPUESTA O, DE ENTREGA DE LA
INFORMACION ~ QUE  CORRIGE.
COMPLETA O AMPLIA LA SOLICITUD
CON INFORMACION ANEXA O, DE
ENTREGA RESOLUCION CON COPIA
DE LA RESOLUCION DE AMPLIACION
DE PLAZO. SE ENTERA Y ARCHIVA

UNA VEZ RECIBIDO EL OFICIO CON
COPIA DE LA RESOLUCION, SE
ENTERA, #f JCON BASE EN LA
RESOLUCION DE QL ASIFICACION DE
INFORMACION APROBATORIA,
EXTRAE VERSION PUBLICA QUE DA
RESPUESTA A LA SOLICITUD, GENERA

ELECTRONICO.  ELABORA  OFICIO
PARAENVIARLA IMPRESAY DIGIT A
ARCHIVA OFICIO RECIBIDO CON
RESOLUCION Y OFICIO DE ENVIO CON
VERSION PUBLICA PREVIO A CUSE

LAINFORMACION
CLASFICACION.

INTEGRA INFORMACION QUE DA
RESPUESTA A LA SOLICTUD DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

RECIBDA. ELABORA OFICO PARA
ENVIARLA, FRMA OFICIO, GENERA
COPIA Y  JUNTO CON LA
INFORMACION IMPRESA Y DIGITA,
ENTREGA PARA TRAMITE

ARCHIVA OFICIO RECIBIDO Y COPIA
DEL OFICIO ENVIADO CON ANEXOS
PREVIO ACUSE

RECIBE OFICIO EN EL QUE INDICA
QUE SE CARECE DE INFORMACION O,
EL LUGAR O LA FORMA EN QUE
PUEDE CONSULTAR, REPRODUCIR O
ADQUIRRLA o, CON LA
INFORMACION ~ IMPRESA Y  EN
ELECTRONICO O, CON LA VERSION
PUBLICA. ACUSA Y DEVUELVE. SE
ENTERA, ELABORA BOLETA, ANEXA

RECIBE BOLETA Y DOCUMENTOS
RECIBIDOS, SE ENTERA, FIRMA Y
DEVUELVE PARA SUENTREGA,

DOCUMENTOS RECBIDOS Y ENVIA
PARAFRMA

{75

RECIBE BOLETA FIRMADA, CON
DOCUMENTOS RECIBIDOS, GENERA

COPIA Y ENTREGA PARA SU
ATENCION. ARCHIVA COPIA DE
BOLETA CON ANEXOS PREVIO ACUSE
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PERSONA SOLICITANTE

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION/ SUBDIRECCI ON DE
TRANS PARENCIA / TITULAR

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION / UNIDAD DE
TRANS PARENCIA / TITULAR

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA/
PERSONA SERVIDORA PUBLICA
HABILITADA DEL AREA COMPETENTE

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION/ PERSONAL
SECRETARIAL

COMITE DE TRANSPARENCIA

©

RECIBE BOLETA CON OFICIO EN EL
QUE INDICA QUE SE CARECE DE
INFORMACION O, LUGAR, FORMA EN
QUE PUEDE CONSULTAR.
REPRODUCIR O ADQUIRIRLA O, CON
INFORMACION QUE DA RESPUESTA
0,CON LA VERSION PUBLICA, ACUSA
Y DEVUELVE, SE  ENTERA,

RESGUARDA BOLETA Y DETERMINA

ALAENTREGA DE LA
INFORMACION G ENERA ALGUN
co.

ELABORA OFICID EN EL QUE
INFORMA QUE LA ENTREGA DE LA
INFORMACION GENERA COSTO, ASi
COMO LA PAGINA ELECTRONICA DEL
GEM, DONDE DEBE OBTENEREL FUP Y

COSTO Y EN TREGA PARA FRMA
RESGUARDA LA INFORMACION QUE
DA RESPUESTA.

RECIBE NOTIFICACION ViA SAIMEX. SE
ENTERAY DETERMINA

CON CLUYE TRAMITE DE SOLICITUD

L

EN SJ CASO SE CONECTA CON EL

PROCEDIMENTO INHERENTE A LA

INTERPOSICION DEL RECURSO DE

REVISION INTERPUESTO ANTE EL
M

OBTENE (FUP), REALIZA PAGO Y LO
ENVIA ViA SAIMEX.

RECIBE OFICIO FIRMADO, SE EN TERA
ESCANEA  OFICIO. INGRESA AL
SAIMEX, IDENTIFICA  SOLIGITUD,
ADJUN TA RESOLUCION Y EN ViA.

OBTENE (FUP), REALIZA PAGO Y LO
ENVIA ViA SAIMEX.

¥

RECIBE OFICIO EN \QUE SE NFORMA
QUEm LA ENTREGA DE LA
INFORMACIONWNGENERA COSTO, SE
ENTERA, FIRMA Y DEVUELYE

O
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PERSONA SOLICITANTE

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION/ SUBDIRECCI ON DE
TRANS PARENCIA / TITULAR

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION / UNIDAD DE
TRANS PARENCIA / TITULAR

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA/
PERSONA SERVIDORA PUBLICA
HABILITADA DEL AREA COMPETENTE

UNIDAD DE PREVENCION DE LA
CORRUPCION/ PERSONAL
SECRETARIAL

COMITE DE TRANSPARENCIA

ENTREGA OFICIO EN EL QUE INDICA
QUE SE CARECE DE INFORMACION O,
LUGAR O FORMA EN QUE PUEDE
CONSULTARLA O, CON LA
INFORMACION QUE ATIENDE A LA

O
A

SOLICTUD O, CON LA VERSION
PUBLICA. ARCHIVA LA INFORMACION

RECIBE EN SU CASO ESCRTO DE
RESPUESTA Y  ACUERDO  DE
ORENTACION U, OFICIO EN EL QUE
INDCA  QUE SE CARECE DE
INFORMACION O, EL LUGAR O LA
FORMA EN QUE PUEDE CONSULTAR,
REPRODUCR O ADQUIRIRLA O, CON
LA INFORMACION QUE ATIENDE A LA
SOLICITUD 0. CON LA VERSION
PUBLICA, SE ENTERAY RESGUARDA.

EN SU CASO SE CONECTA CON EL
PROCEDIMENTO INHERINTE A LA
INTERPOSICION DEL RECURSO  DE
REVISION  INTERPUESTO  ANTE  EL
INFOEM

I —

Cm™ )




PROCEDIMIENTO:
ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS ANTE LA
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

Edicién:

Primera

Fecha: Agosto de 2025
Cédigo: 21800010000400L/01
Pagina: 33 de 33

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.




Edicion: Primera
) PROCEDIMIENTO:
ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA Fecha: Agosto de 2025
INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS ANTE LA cédigo: 21800010000400L
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA —
Pagina: Vil
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 escribiradaspalabra FIN.

Conector de Operacidn. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea clando la, actividad cambia o
requiere conectarse a otra’ operacién dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en
secuencia, concatendndese con ‘las operaciones que le
anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacién de una actividad u
operacidn relativa a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la déscripgion de 1o 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 1as tres fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace,
gué 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 tamafo,
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.

Decisién. 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 solucién
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 oracidon que describa la determinacidn gque se esta
tomando, cerrdandose con el signo de interrogacion.

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

v

Direccion de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la
informacion, de los documentos y/o materiales que se realizan
en el drea y/0, en su caso, la secuencia en gue deben realizarse
las tareas. Su direccidon se maneja conforme lo indica la punta
de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y

para unir cualguier actividad.

Linea de comunicacién. Indical que existe flujo de
informacioén, la cual se realiza a través de teléfono, correo
electrénico, WhatsApp, _aplicacidony. informatica de
comunicacion etc. La direccion del flujo se indica como en
los casos de la linea de union (conpunta 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 stintervencion en el procedimiento.

A\

Interrupcion del ¢ procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcidon para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accién o reunir determinada documentacioén. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando se requiere de
una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar 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 dénde va.
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DICTAMINACION

El presente Procedimiento de Atencidn a Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica
presentadas ante la Secretaria de la Contraloria, fue dictaminado en cumplimiento a los
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