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PRESENTACION

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

Por ello, el Gobierno 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 solucion 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 propdsitos. La ciudadania es el
factor principal de su atencion, y la solucidn de sus problemas publicos su
prioridad.

En este contexto, la administracion publica estatal transita a un nuevo modelo de
gestion orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este
modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones aue han
demostrado su eficiencia, pero también, por el cambio de aquellas aue es
necesario modernizar.

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

El presente manual administrativo, documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a la misién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacidon y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave
de la organizacion vy los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos
que delinean la gestion administrativa de este organismo publico descentralizado
del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y
evaluacién de la accidn administrativa. El reto impostergable es la transformacion
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

Incrementar la eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la
Direccion de Planeacién y Evaluacién Institucional mediante la administracion,
formulacién y estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo,
estableciendo acciones lIégicas, secuenciales y cronoldégicas que permitan
realizar con calidad y claridad el ejercicio al derecho de acceso a la informacion
publica a través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).
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RELACION DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica: de la recepcion de las
solicitudes de acceso de informacién ptblica, a la atencidon de las resoluciones de
los recursos de revision interpuestos ante Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México a través del Sistema SAIMEX”.

Procedimientos:

1. Recepcion de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica, presentadas
ante el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
México.

2. Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, presentadas
ante el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
México.

3. Interposicion del Recurso de Revisidén, ante ElI Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnholdgicos del Estado de México.

4. Atencion al Recurso de Revisidon y a las Resoluciones Emitidas por el Pleno,
ante el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
México.
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PROCEDIMIENTO

Recepcion de Solicitudes de Acceso a la Informacidn Publica, Presentadas ante el
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.

OBJETIVO

Facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica, mediante la
recepcion de solicitudes por escrito libre, consultas verbales o via electrénica a
través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiguense (SAIMEX).

ALCANCE

Aplica a la Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional, a la o al Servidor
Publico responsable de la Unidad de Transparencia encargados de orientar,
apovyar y recibir las solicitudes de Acceso a la Informacion Publica v a todas las
Unidades Administrativas del Colegio de Estudios Cientificos y Techoldgicos del
Estado de México.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6, fraccion | vy
articulo 16. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1217. Reformas y
adiciones.

e Constitucion Politica del Estadc Libre y Soberano de México, articulo 5, fraccion
V. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre de 1917. Reformas
y adiciones.

s Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios, Titulo Séptimo, Acceso a la Informacién Publica, Capitulc [, “del
procedimiento de acceso a la informacion publica”, articulos 150 al 173
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayoc del 2016. Reformas y
adiciones.

¢ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México, Capitulo 1V, Seccidon |, “del Procedimiento de Acceso a la
Informacion Publica”, articulos 4.15 al 4.33. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 18 de octubre del 2004.

e Manual General de Organizaciéon del Colegic de Estudios Cientificos vy
Tecnolégicos de Estado de México. Apartado VII, Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 205G13000: Direccidon de Planeacion y Evaluacion
Institucional. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de noviembre de 2014.

e Lineamientos por los que se establecen las Politica, Criterios y Procedimientos
que deberan observar los sujetos obligados, para proveer la aplicacion e
implementacién de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de
México, que expide el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pdblica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México vy
Municipios. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013.
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Lineamientos para la recepcidon, tramite y resolucion de las Solicitudes de
Acceso a la Informacidn, asi como de los Recursos de Revision que deberan de
observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Plblica del Estado de Meéxico y Municipios. Capitulo Uno,
“disposiciones generales”, numeral uno y dos; Capitulo Dos, “de las actuaciones
de los sujetos obligados”, numeral tres al doce, Capitulo Tercero “de las
notificaciones y plazos”, numeral trece al diecinueve, Capitulo Quinto, “de los
escritos o formas de solicitud de informacién publica”, numeral veinticuatro al
veintinueve; Capltulo Sexto, “del llenado de formatos y del registro de las
solicitudes en el SICOSIEM”, numeral del treinta al treinta y cuatro; Capitulo
Séptimo “del trdmite de registro y de atencidn de las sclicitudes ante los sujetos
obligados en el SICOSIEM”, numeral del treinta y cinco al treinta y siete;
Capitulo Octavo, “de las solicitudes de acceso a la informacién publica”,
numeral treinta y ocho. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de octubre
de 2008.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Transparencia adscrita a la Direccidon de Planeacién y Evaluacion
Institucional es la responsable de recibir y analizar las solicitudes de acceso a la
informacion publica, presentadas ante el Colegio de Estudios Cientificos vy
Tecnolégicos del Estado de México por medio del Sistema de Acceso a la
Informacion Mexiquense (SAIMEX), via telefénica, o bien de manera presencial, ya
sea mediante escrito libre o de manera verbal.

La o el Responsable de la Unidad de Transparencia debera:

Recibir la solicitud de informacién verbal o escrita, telefonica o via Sistema de
Acceso a la Informacidon Mexiquense (SAIMEX).

Dar a conocer a la o al solicitante que la informacidn se puede brindar a traves
del Sistema de Acceso a la Informacion Mexigquense (SAIMEX) y que las
solicitudes que sean hechas via telefénica, no serdn susceptibles de ser
impugnadas mediante el recurso de revision.

Atender las solicitudes verbales, registrarlas en la “Bitacora de Solicitudes
Verbales” con el folio consecutivo, nombre de la o del solicitante, tipo de
peticion, fecha de ingreso de la solicitud, hora, clave de resultado y medio de
ingreso.

Informar y orientar a la o al solicitante en caso de gque el Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México no sea competente, para
brindar la informacién y que presente su solicitud de informacién ante la Unidad
de Transparencia gue corresponda.

Buscar la informacion publica de oficio, integrarla y comunicarla a la o al
solicitante.

Obtener la impresiéon del registro de la solicitud verbal y resguardarla en la
carpeta de registro interno denominada “Solicitudes Verbales”.
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fngresar a la pagina www.saimex.org.mx, capturar el nombre de la o del usuario
y contrasena de la Unidad de Transparencia, y dar de alta el registro de la
solicitud verbal.

Verificar que las solicitudes presentadas mediante escrito libre cumplan con los
requisitos de la ley vigente en la materia, en caso de no ser asi, informar a la o al
solicitante a efecto de que en el momento subsane las deficiencias.

Acceder a la pagina www.saimex.org.mx, dar clic sobre el icono “Registrate” y
requerir a la o al solicitante que determine un nombre de usuario y una
contrasena.

Solicitar a la o al peticionario que indique cudl es la informacidn requerida, dar
clic en “Registrar”, e informar que el registro se llevd a cabo con éxito.

Informar a la o al solicitante los plazos sefalados en la Ley vigente, para que
ingrese al Sistema de Acceso a la Informacidn Mexiquense (SAIMEX) y verifique
si se requiere completar, corregir o ampliar los datos de la solicitud escrita.

Informar a la o al solicitante que en caso de no desahogar el requerimiento
efectuado, traerd como consecuencia que la solicitud se tenga por no
presentada, quedando a salvo sus derechos para volver a presentarla.

La o el Solicitante debera:

Solicitar Informacion Publica ante el Colegio de Estudios Cientificos vy
Tecnoldgicos del Estado de México.

Presentar su solicitud a través del Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense (SAIMEX) y/o acudir a las instalaciones de la Unidad de
Transparencia del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
México o, en su caso, realizar llamada telefdnica.

Conocer la existencia y uso del recurso de revision y determinar si desea
presentar su solicitud por escrito o de manera verbal.

Enterar a la o al Responsable de la Unidad de Transparencia su solicitud verbal,
entregar el escrito libre o enviarla mediante correo electrénico, o presentarla a
través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).

Generar su nombre de usuario con contrasefa, asi como proporcionar los datos
personales y estadisticos gque solicita el Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense (SAIMEX), para registrar la solicitud de acceso a informacion
publica y resguardar estos para posteriores consultas.

DEFINICIONES

informacion 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 Util para que el publico comprenda las actividades que llevan a
cabo los sujetos obligados.
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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
informacion publica.

SAIMEX.- Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense.

INSUMOS

e Solicitud de Acceso a la Informacién Publica presentada ante el Cclegic de
Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.

RESULTADOS

s Acuse de rec‘epcién y numero de folio de la Solicitud de Acceso a la
Informacion Publica presentada, ante el Colegio de Estudios Cientificos vy
Tecnoldgicos del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, presentadas ante el
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Mexico.

e Interposicidon del Recurso de Revision, ante el Colegio de Estudios Cientificos vy
Tecnolodgicos del Estado de México.

e Atencién al Recurso de Revision y a las Resoluciones emitidas por el Pleno, ante
el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

POLITICAS

e La o el Responsable de la Unidad de Transparencia, al momento de recibir una
solicitud mediante escrito libre, independientemente que se cumplan o no los
requisitos de Ley en la materia, capturara la solicitud de informacion en el
Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).

e La o0 el Responsable de la Unidad de Transparencia informarda a las o los
solicitantes que deberan revisar el Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense (SAIMEX) en el tiempo establecido por la Ley vigente, para
conocer si existe alguna notificacion, respecto de su solicitud de informacion
publica.

e La o el Responsable de la Unidad de Transparencia verificara que la solicitud
presentada por escrito, cuente con los requisitos sefalados por la Ley vigente
en la materia e informarad a la o al solicitante para que subsane |os errores u
omisiones. En caso de que la o el solicitante se niegue a solventar las
observaciones, la o el Responsable de la Unidad de Transparencia recibira el
escrito de solicitud de informacion e indicara que ante la falta de cumplimiento
de los requisitos de Ley su solicitud recaera en el “acuerdo o requerimiento”
para gue complete, corrija o amplie los datos.




DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL [Eaicion: Primera

PROCESO: “TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION [Eoche: Aggggﬁ3d50%%7
PUBLICA DEL CECYTEM A TRAVES DEL SISTEMA SAIMEX”. oclgo:

Pagina: 5 de 20

e Cuando se realice una solicitud de informacion publica y la o el solicitante y/o la
o el Responsable de la Unidad de Transparencia requiera describir y detallar la
solicitud podra adjuntar un archivo de hasta TMB (con las extensiones .txt, .doc,
.pdf, .zip), asimismo, requisitara los campos. “Sujeto obligado del que requiere
la informacion”, “Dependencia” (6rganos autonomos, poder legislativo, poder
ejecutivo, poder judicial y municipios).
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DESARROLLO
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO
1 Solicitante Requiere Informacion Publica del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
México y determina:
dPor qué medio presenta la solicitud?
Se conecta con la actividad No. 2 0 19.
2 Solicitante A través de la Unidad de Transparencia ¢ Via
Telefdnica.
Acude a las instalaciones de la Unidad de
Transparencia o, en su caso, realiza llamada
telefénica y solicita informacidn a la o al
Responsable de la Unidad.

3 Responsable de la | Se entera de la solicitud de informacion verbal o
Unidad de | telefénica; hace del conocimiento a la o al
Transparencia solicitante gue la respuesta dada a las solicitudes

verbales, no son susceptibles de ser impugnadas
mediante el recurso de revision.
4 | Solicitante Se entera de la existencia y uso del recurso de
revision y determina:
¢Continlla con la solicitud de informacion de
manera verbal o ingresa la solicitud por escrito?
Se conecta con la actividad No. 5 0 18.

5 Solicitante Continla con la solicitud de informacion verbal.
Comunica a la o al Responsable de la Unidad de
Transparencia.

6 | Responsable de la | Se entera, registra la solicitud en la “Bitacora de
Unidad de | Solicitudes Verbales” con el folio consecutivo,
Transparencia nombre de la o del solicitante, tipo de peticion,

fecha de ingreso de la solicitud, hora, clave de
resultado y medio de ingreso. Busca informacion
y determina:

¢Cuenta con la informacion solicitada?

Se conecta con la actividad No. 7 o 9.

7 Responsable de la | No cuenta con la informacidn solicitada.

Unidad _ de | Informa y orienta a la o al solicitante para que

Transparencia presente su requerimiento de informacion ante la
Unidad de Transparencia que corresponda.

8 Solicitante Se entera y se retira o, en su caso, termina
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO
llamada telefdnica.
9 Responsable de la | Si cuenta con la informacion solicitada.

Identifica la informacidn objeto de la solicitud al
momento y la comunica a la o al solicitante.

10

Se entera de la informacién y se retira o, en su
caso, termina llamada telefdnica.

N

Solicitante
Responsable de la
Unidad de

Transparencia

Ingresa a la pagina www.saimex.org.mx, captura
el nombre de la o del usuario y contrasefa de la
Unidad de Transparencia y da de alta el registro
de la solicitud verbal.

12 | Sistema de Acceso a la | Despliega pantalla para registro.
Informacién
Mexiquense (SAIMEX)
13 | Responsable de la | Elige la opcidn “Registro de Solicitudes Verbales”.

Unidad de

Transparencia

14

Sistema de Acceso a la
Informacion
Mexiquense (SAIMEX)

Despliega pantalla “Captura de Informacién”.

15 | Responsable de la | Captura la informacién otorgada a fa o al
Unidad de | solicitante y elige la opcion “Enviar”.
Transparencia

16 | Sistema de Acceso a la | Despliega pantalla “Impresion”.

Informacion
Mexiquense (SAIMEX)

17 | Responsable de la | Revisa informacién capturada, elige opcion
Unidad de | “Imprimir”, obtiene impresién del formato
Transparencia “Consulta Verbal” y la resguarda en la carpeta de

registro interno denominada “Solicitudes
Verbales”.

18 | Solicitante Ingresa la solicitud de informacién por escrito.
Elabora y entrega escrito de solicitud de
informacion a la o al Responsable de la Unidad de
Transparencia, €en su caso, envia correo
electronico.

Se conecta con la actividad No. 32.
19 | Solicitante Por el Sistema de Acceso a la Informacién

Mexiquense (SAIMEX).
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Accede a la pagina www.saimex,orgmx y
determina:
¢Esta registrado en el Sistema de Acceso a la
Informacion Mexiguense (SAIMEX)?
Se conecta con la actividad No. 20 o 32.

20 | Solicitante No esta registrado en el Sistema de Acceso a la
Informaciéon Mexiguense (SAIMEX).
Pulsa el icono “Registrate”, elije un nombre de
usuario y contrasefa, resguarda para dar
seguimiento a su solicitud de informacién en lo
subsecuente.

21 | Sistema de Acceso a la | Despliega pantalla para el registro de datos

personales, domicilio, datos para ingresar al
sistema y datos para contacto.

22

Solicitante

Selecciona personalidad juridica (fisica o moral).

23

Sistema de Acceso a la
Informacisén
Mexiquense (SAIMEX)

Despliega campos de captura para personas
fisicas (nombre, primer y segundo apellido) o
para personas morales (nombre o razdn social,
nombre de la o del representante, primer vy
segundo apellido).

24

Solicitante

Captura datos personales y domicilio {(calle,
numerc exterior, interior, colonia), selecciona
estado, municipio y pais, y captura cddigo postal,
en datos para ingresar al sistema captura nombre
de la o del usuaric y contrasefa, confirma
contrasefa. Asimismo, anota correo electronico vy
da clic en continuar.

25

Sistema de Acceso a la
Informacion
Mexiguense (SAIMEX)

Despliega pantalla “Datos Estadisticos” y solicita
seleccionar.

26

Solicitante

Selecciona sexo (femenino o masculino), rango
de edad, escolaridad, ocupacion y da clic en el
icono “Registrar”.

27

Sistema de Acceso a la
Informacién
Mexiquense (SAIMEX)

Despliega pantaila donde informa que el registro
ha sido guardado con éxito y da la opcidén en los
iconos “Solicitar Informacion” o “Salir del
Sistema”.

28

Solicitante

Se entera y determina:
¢Sale del sistema o solicita informacion?
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29 | Solicitante Sale del sistema.

Da clic en el icono “Salir del Sistema” y termina su
registro.

30 | Sistema de Acceso a la | Da por terminada la sesidon y despliega pantalla
Informacion principal del Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense (SAIMEX) Mexiguense (SAIMEX).

31 | Solicitante Solicita informacién.

Da clic en el icono “Solicitar Informacion”.
Se conecta con actividad No. 35.

32 | Responsable  de la | Si estd registrado en el Sistema de Acceso a la
Unidad de | Informacion Mexiquense (SAIMEX).

Transparencia Ingresa su nombre de usuario y contrasefia y da
clic en el icono “Iniciar Sesion”.

33 | Sistema de Acceso a la | Despliega pantalla con los iconos “Solicita
Informacidén Informacion”, “Seguimiento a  Solicitudes”,
Mexiguense (SAIMEX) “Solicitudes Concluidas”, “Aclaraciones”,

“Inconférmate” Y “Seguimiento a
Inconformidades”.

34 | Solicitante/ Da clic en el icono “Solicita Informacion”.
Responsable de la
Unidad de
Transparencia

35 | Sistema de Acceso a la | Despliega ventana para realizar la solicitud de
Informacion informacioén publica.

Mexiquense (SAIMEX)

36 | Solicitante/ Selecciona la opcion de informacidén publica,
Responsable de la | requisita los campos “Descripcién clara y precisa
Unidad de | de la informacién solicitada”, “Cualquier otro
Transparencia detalie que facilite la busqueda de Ia

informacion”, en su caso adjunta archivo, busca
sujeto obligado y pulsa continuar.

37 | Sistema de Acceso a la | Despliega pantalla “Via de Entrega”.

Informacion
Mexiguense (SAIMEX)

38 | Solicitante/ Selecciona el campo “SAIMEX”, o “Consulta
Responsable de la | Directa” o “Disquete de 3.5” u “Otro” o “CD-ROM
Unidad de | (con costo)” o “Copias Certificadas (con costo)”
Transparencia 0 “Copias Simples (con costo)” o “Especifique”.

39 | Sistema de Acceso a la | Despliega pantalla “Datos del Solicitante” con los
Informacion apartados, “Datos Personales” (Personalidad
Mexiguense (SAIMEX) juridica (fisica o moral), nombre, primer apellido,
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segundo apellido, fecha de nacimiento
(dia/mes/afio), “Domicilio” (calle, Num. Ext., Num.
Int., colonia, estado, municipio, pais, codigo
postal), “Datos para Contacto” (teléfono con
codigo de area), teléfono mdvil, fax (con cddigo
de drea) vy correo electronico.

40 | Solicitante/ Requisita los campos y da clic en el icono
Responsable de la | “Continuar”.

Unidad de
Transparencia

41 | Sistema de Acceso a la | Despliega pantalla “Informacién Estadistica” con
Informacion los apartados “Sexo (femenino o masculino)”,
Mexiquense (SAIMEX) “Rango de edad” y “Ocupacion”.

42 | Solicitante/ Requisita los campos y da clic en el icono
Responsable de la | “Registrar”.

Unidad de
Transparencia

43 | Sistema de Acceso a la | Despliega pantalla “Su solicitud se guardd
Informacion exitosamente” con el “Acuse de solicitud de
Mexiquense (SAIMEX) informacion publica” y el icono “Recuerde que

debe imprimir su acuse”,

44 | Solicitante/ Se entera que el registro de solicitud se realizd
Responsable de la [ con éxito y de los plazos sedalados en la Ley
Unidad de | vigente para recibir respuesta. Da clic en el icono
Transparencia “Imprimir acuse” y da clic en “Aceptar”.

45 | Sistema de Acceso a la | Despliega pantalla “Solicitudes de Informacidén”.
Informacion
Mexiquense (SAIMEX)

46 | Solicitante/ Da clic en el icono salir del sistema y se conecta
Responsable de la | con el procedimiento:

Unidad _ de | “Atencion a Solicitudes de Acceso a la

Transparencia Informacion Publica, presentadas ante el Colegio
de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado
de México".
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PRESENTADAS ANTE EL COLEGIO
DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGIC OS DEL ESTADO DE MEX)CO.

SISTEMA DE ACCESO A LA INFORMACION RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE

SOLICITANTE MEXIQUENSE (SAIMEX) TRANSPARENCIA

@

REQUIERE INFORMACION PUBLIC A DEL COLEGIQ DE
ESTUDIOS CIENTIFICOS ¥ TECNOLOGICOS DEL
E5TADQ DE MEXICO ¥ DETERMINA:

<POR QUE MEDID PRESENTA LA
SOLICITUD?

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
] via

TELEFONICA @

ACUDE & LAS INSTALACIONES DE La UNIDAD DE
TRANSPARENCIA O, EN SU CasSQ  REALIZA
LLAMADA TELEFONICA, ¥ SQOLICITA INFORMACION, @

J
1

1
I SE ENTERA DE LA SQLICITUD DE INFDRMACION
VERBAL O TELEFOUNICA; HACE DEL CONOCIMIENTO

QUE La RESPUESTA DADA & LAS SOLICITUDES

VERBALES MNO SON SUSCEPTIBLES DE SER
SE ENTERA DE L& EXISTENGIA ¥ USO DEL RECURSO IMPUGNADAS MEDIANTE EL RECURSO DE REVISIGN
DE REVISION ¥ DETERMINA; HABA ANTE

TDNTINUA CON L
BLICTUD DE (NFOQRMA CIGN D
MANERA VERBAL O LA INGRESA
PCR ESCRITO?

ESCRITD

VERBAL

COMUNICA AL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE i@

TRANSPARENCIA |

SE ENTERA, REGISTRA La SOLICITUD EM LA
"BITACORA DE SOLICITUDES VERBALES" CON EL
FOUO CONSECUTIVD, NQMBRE DE L& @ EL
SQLICITANTE, TIPG DE PETCION, FECH& DE
INGRESO DE LA SOLICITUD, HDRA, CLAVE BE
RESULTAOD ¥ MEMG DE INGRESO. BUSCA
INFDRMACION ¥ DETERMINA,

CUENTA CDN LA INFORMACTO
SOQLICITADA?

@

INFORMA ¥ ORIENTA PARS QUE PRESENTE SU
REQUERIMIENTG DE INFORMACION ANTE LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA QUE CORRESPONOA.

©

SE ENTERA Y SE RETIRA O, EN SU CASQ, TERMINA
LLAMAOS TELEFONICA.

@,____

[ .
IDENTIFICA (A INFORMACION OBJETD DE La
SCLICITUD AL MOMENTC Y LA COMUNICA.

Oh

SE ENTERA DE LA INFDRMACION Y SE RETIRA O, EN
SU CASO, TERMINA LLAMADA TELEFONICA.

ot

\T

INGRESA A LA PASINA  WWW SAIMEX.ORG.MX,
L CAPTURA EL NOMBRE DEL USUaRIO Y
r CONTRASENA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA,
¥ DA DE ALTA EL REGISTRO DE LA SOUGITUD
VERBAL.

DESPLIEGA PANTALLA PARA REGISTRO | @

I 1
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PRESENTADAS ANTE EL COLEGIO
DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO.

SISTEMA DE ACCESO A LA INFORMACION | LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE

LA O EL SOLICITANTE MEXIQUENSE (SAIMEX) TRANSPARENCIA

HaE

= ELIGE LA OPCION "REGISTRC DE SOLICITUDES

VERBALES"

DESPLIEGA PANTALLA "CAPTURA DE|

INFORMACIDN".
= CAPTURA LA INFORMACION OTDRGADA A LA O AL

SCLICITANTE ¥ ELIGE LA OPCION “ENVIAR".

o

@ DESPLIEGA PANTALLA “IMPRESION” l | @
J 1
REVISA INFORMACION CAPTURADA, ELIGE ORPCION
ELABDRA Y ENTREGA ESCRITQ DE SOLICITUD DE "IMPRIMiR", OBTIENE IMPRESION DEL FDRMATO
INFDRMACION A LA O AL RESPONSABLE DE LA “GONSULTA VERBAL" Y RESGUARDA EN LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA O, EN SU CASO, ENVIA CARPETA DE REGISTRO INTERNO DENOMINADA
CORREC ELECTRONICO. "SOLICITUDES YERBALES"

@ P
@
(9

ACCEDE A LA PAGINA WWW.SAIMEXORGMX Y
DETERMINA:

sl
¢ESTA REGISTRADO EN EL SAIMEX?

4

PULSA EL ICOND “REGISTRATE", ELIJE UN NOMBRE
DE USUARIO Y CONTRASENA, RESGUARDA PARA
DAR  SEGUIMIENTG A suU SCLICITUR CE
INFORMACION EN LD SUBSECUENTE.

DESPLIEGA PANTALLA PARA EL REGISTRO DE

DATOS PERSONALES, DOMICILIO, DATOS PARA

@ I INGRESAR AL SISTEMA Y DATDS PARA CONTACTD"
I

-
1
SELECCIONA PERSONALIDAD JURIDICA (FISICA ©
MDRAL).

DESPLIEGA CAMPOS DE CAPTURA PARA PERSONAS
FISICAS (NOMBRE, PRIMER Y SEGUNDC APELLIDO} O,

L PARA PERSONAS MORALES (NOGMBRE O RAZON
T SOCIAL, NOMBRE DE LA O DEL REPRESENTANTE,

PRIMER ¥ SEGUNDO APELLIDO).

CAPTURA DATOS PERSONALES Y DOMGILID
(CALLE, NUMERC EXTERIOR, INTERIOR, COLONIA),
SELECCIONA ESTADD, MUNICIPIO Y PAfS, ¥
CAPTURA CODIGO POSTAL, EN DATOS PARA
INGRESAR AL SISTEMA CAPTURA NOMBRE DEL 4@

USUARIO Y CONTRASENA, CONFIRMA 1
CONTRASERA. ASIMISMO, ANOTA CORREQ
ELECTRONICO Y DA GLIC EN CONTINUAR

DESPLIEGA PANTALLA "DATOS ESTADISTICDS” ¥

t SOLIGITA SELECCIONAR,

SELECCIONA SEXD (FEMENING © MASCULING) .
RANGO DE EDAD, ESCOLARIDAD, OCUPACION Y DA 1
CLICEN EL ICONO "REGISTRAR".

DESPLIEGA PANTALLA DONDE INFORMA QUE EL
@ = REGISTRO HA SIDD GUARDADG CON EXITO Y DA LA
OPCIGN ENLOS ICONOS "SOLICITAR INFORMACION"

© "SALIR DEL SISTEMA”,

SE ENTERA Y DETERMINA;
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LA ©Q EL SOLICITANTE

SISTEMA DE ACCESO A LA INFORMACION
MEXIQUENSE (SAIMEX)

LA O EL SOLICITANTE/ LA O EL
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

SOLICITA
INFORMACION

ZEOLICITA INFORMA CION O SAL
DEL SISTEMA?

BALE DEL

SISTEMA !
|

TERMINA SU REGISTRO,

DA CLC EN EL ICONO "SALIR OEL SISTEMA® Y|

4|@

DA CLIC EN EL ICOND "SOLICITAR INFORMACION”,

@

’

DA POR TERMINADA LA SESION Y DESPLIEGA
PANTALLA PRINCIPAL DEL SAIMEX.

® ®
©

J‘NGRESA SU NOMBRE DE USUARIO Y‘CONTRASENA

DESPLIEGA PANTALLA CON LOS ICONOS "SOLICITA

[Y DA CLIC EN EL ICONO "INICIAR SESION”,

INFORMACION", “SEGUIMIENTO A SOLFCITUDES”,
“SOLICITUDES CONCLUIDAS", "ACLARACIONES",
“INCONFORMATE" Y "SEGUIMIENTO A

|

DA CLIC EN EL ICONO "SOLICITA INFORMACION",

INCONFORMID ADES™
&
I

DESPLIEGA VENTANA PARA REALIZAR LA
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA.

®

SELECCIONA LA OPCION DE INFORMACION
PUBLICA. REQUISITA LOS CAMPOS “DESCRIPCION
CLARA Y PRECISA DE LA INFORMACION
SOLICITADA", "CUALQUIER OTRO DETALLE QUE
FACIITE LA BUSQUEDA DE LA INFORMACION®, EN
SU CASQ ADJUNTA ARCHIVO, BUSCA SUJETO

@ :

OBLIGADO Y PULSA CONTINUAR,

DESPLIEGA PANTALLA “VIA DE ENTREGA” JI

P

SELECCIONA EL CAMPO “SAIMEX", O “CONSULTA

=

DESPLIEGA PANTALLA "DATOS DEL SOLICITANTE"
CON LOS APARTADQOS, "DATOS PERSONALES”
(PERSONALIDAD JURIDICA (FISICA O MORAL),
NOMBRE, PRIMER APELLIDO, SEGUNDC APELLIDO,
FECHA DE NACIMIENTO (DiA/MES/ANO)),
"DOMICILIO" (CALLE, NUM. EXT., NUM. INT,
COLONiA, ESTADO, MUNICIPIO, PAlS, CODIGOR

DIRECTA" O "DISQUETE DE 3.5" U "OTRO" O "CD-
ROM (CON COSTO) © "COPIAS CERTIFICADAS (CON
COSTOY" © "COPIAS SIMPLES (CON COSTOY O
"ESPECIFIQUE".

POSTAL), "DATOS PARA CONTACTO" (TELEFONO
CON CODIGO DE AREA). TELEFONO MOVIL, FAX
(CON CODIGO DE AREA) Y CORREQ ELECTRONICO

&

REGQUISITA LOS CAMPOS ¥ DA CLIC EN EL ICONG

@:

DESPLIEGA PANTALLA "INFORMACION

“CONTINUAR".

ESTADISTICA" CON LOS  APARTADOS “S5EXO
(FEMENING O MASCULING)", "RANGO DE EDAD" Y

&

REQUISITA LOS CAMPOS Y DA CLIC EN EL ICONGO
"REGISTRAR"

"OCUPACION”
9 I
r

DESPLIEGA PANTALLA “SU SOLICITUD SE GUARDG
EXITOSAMENTE” CON EL "ACUSE DE SOLICITUD DE
INFORMACION PUBLICA” ¥ EL ICONO “RECUERDE
QUE DERE IMPRIMIR SU ACUSE"

®

SE ENTERA QUE EL REGISTRO DE SOLICITUD SE
REALIZO CON EXITQ Y DE LOS PLAZOS SENALAOOS
ENLALEY VIGENTE PARA RECIBIR RESPUESTA.

:

PANTALLA

DESPLIEGA "SOLICITUDES DE

DA CLIC EN EL ICONO "IMPRIMIR ACUSE" ¥ DA CLIC
EN"ACEPTAR".

INFORMACION"

10

DA CLIC EN EL ICONO SALIR DEL SISTEMA Y SE
CONECTA CON CUALQUIERA DE LOS
PROCEDIMIENTOS:

\Y

ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESD A
L& INFORMACION PUBLIC A PRESENTADAS
ANTE EL CDLEGIO DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS ¥ TECNOLOGICOS DEL
ESTADG DE MEXICD.
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Indicador para el tipo de solicitud que se presenta ante el Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.

Numero mensual de solicitudes de accesoala ;549 -
informacion publica, recibidas a través de
escrito libre, lamada telefénica o del SAIMEX.

Porcentaje de
solicitudes de accesc a la
informacion publica recibidas a
través de escrito libre, llamada
telefénica o del SAIMEX.

Numero  total de solicitudes recibidas
mensualmente a través del SAIMEX.

Registro de evidencias:

¢ El nimero mensual de solitudes por escrito libre gue se registran en el Sistema
de Acceso a la Informacion Mexiqguense (SAIMEX).

e El nimero mensual de solitudes via telefénica que quedan registradas en el
Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).

e El niumero mensual total de solicitudes recepcionadas y registradas en el
Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e Pantalla del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX)”.

s “Pantalla datos personales (datos personales, domicilio, datos para ingresar al
sistema y datos para contacto)”.

e “Pantalla datos estadisticos (sexo, rango de edad, escolaridad y ocupacion)”.

e “Su registro se ha guardado con éxito” (solicitar informacién y/o salir del
sistema).

¢ Informacion solicitada “informacion solicitada” (informacion publica).

e Informacion solicitada “informacion publica” (descripcion clara y precisa de la
informacion solicitada, cualquier otro detalle que facilite la bldsqueda de
informacion).

e “Agregar nuevo archivo, el sujeto obligado del cual requiere informacion y
dependencia”.

e “Via de entrega de la informacion”.
e “Datos del solicitante”.
- o “Informacion estadistica”.
e Su solicitud se guardo exitosamente.
e Numero de folio de la informacion solicitada.
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“Pantalla principal del Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX)”,

Prararorma Nacionar

& Fommatos

% Versiones piblicas de
Fesomicion e de recursos de
revisidn

2 Grafics de solicitudes

= Guia de rso

o Costo de reproguctién

& Aviso de privacidad

2 Calendano de dias
inhdbiles
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¢ Ne tienes usuarin? kogarsie. b

Si te ragistrasie anteriefmerte en o Infomax-Saimex ¢ an el
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ConwaseRal
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resnluciones de 16 recursos de rowisidn que naﬁ ré |Jl’ado dtras

personas, 3 raves del Infomey. - Saime

®a  Sidessas s0Citar infoIMacidn a otms gabiemos estatales,

“Pantalla datos personales (datos personales, domicilio, datos para ingresar al
sistema y datos para contacto)”.
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aE TAANSPARENCIA
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“Pantalla datos estadisticos”
(sexo, rango de edad, escolaridad y ocupacion).

v

) ot SATMEX
B5F TauAmSPARENCA i

b 2 e i 1 b et

Hartes 20 de Junio de 2047

% Forfatos

1 Verssones publicas de
resciuciones de recursos de

Fevislon
&2 Grafica de solieiwdes Dotos Personates Dates Extadinticos
- ¥ Gilsig o w30 A e s o e+
& Costa de reprouccion Estos datos son Gliles para fines isticos, por fo que U participacion.
- - Sexy’ -+ Femening *. Mascuiing
5 Aviag de prvacida . e e
: 0 e P i Rango de Edad; | —-Seisccione una opein—.. ¥
. Calendaric ge diss Escotarivan: Rt IR
e i ’ % 15 nfics :
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PROCEDIMIENTO

Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica, Presentadas ante el
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

OBJETIVO

Facilitar el ejercicio oportuno del derecho de Acceso a la Informacion Publica del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, mediante
la respuesta oportuna y precisa de las solicitudes ingresadas a través del Sistema
de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).

ALCANCE

Aplica a la Direccion de Planeacion y Evaluacién Institucional, a la o al
Responsable de la Unidad de Transparencia encargado de recibir, atender y
proporcionar en su caso, la informacion publica solicitada y a todas las Unidades
Administrativas del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
México.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6, fraccion |y
articulo 16. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917. Reformas v
adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 5, fraccion
IV. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre de 1917. Reformas
y adiciones.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios, Titulo Séptimo, Acceso a la Informacion Publica, Capitulo |, Del
Procedimiento de Acceso a la Informacion Publica, Articulos 150 al 173, b
Capitulo I, De las Cuotas, Articulos 174 y 175, Titulo Octavo, De la Impugnacion

~ en Materia de Acceso a la Informacion Publica, Capitulo |, Del Recurso de
Revision ante el Instituto, Articulos 176 al 195; Capitulo I, Del Recurso de
Inconformidad ante el Instituto Nacional, Articulo 196; Capitulo Ill, De la
Atraccion de los Recursos de Revision, Articulo 197; Capitulo 1V, Del
Cumplimiento, Articulo 198 al 2071; Capitulo V, De los Criterios de Interpretacién,
Articulos 202 al 212, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, 04 de mayo de 2016. Reformas vy adiciones.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México, Capitulo Il, “de la informacion clasificada” |, articulos 3.10 al
3.19; Capitulo IV “del procedimiento de acceso”, articulos 4.15 al 4.33. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre del 2004,

e Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos vy
Tecnoldgicos de Estado de México. Apartado VI, Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 205G13000: Direccién de Planeacién y Evaluacion
Institucional. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de noviembre de 2014.
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Criterios para la Clasificacion de la Informacion Publica de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos de la Administraciéon Publica del
Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero de
2005,

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Transparencia adscrita a la Direccion de Planeacion y Evaluacién
Institucional, es la responsable de atender y responder las solicitudes de acceso a
la informacién publica, presentadas ante el Colegio de Estudios Cientificos vy
Tecnolégicos del Estado de México (CECYTEM) a través del Sistema de Acceso a

la Informacion Mexiquense (SAIMEX).

El Comité de Transparencia debera:

Recibir la propuesta de clasificacion de informacion formulada por las y los
servidores publicos habilitados, analizarla y emitir una resolucion que podra ser:
aprobatoria, modificatoria o revocatoria vy turnarla a la o al Responsable de la
Unidad de Transparencia.

La o el Responsable de la Unidad de Transparencia debera:

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

Filtrar las solicitudes de informacion para imprimir el acuse de solicitud, que
permita generar el expediente de solicitud de informacién publica vy elaborar
oficio, para turnar copia de la solicitud de informacién a la o al Servidor Publico
Habilitado.

Elaborar el Acuerdo de Incompetencia y turnar a la o al Titular de la Unidad de
Transparencia para firma.

Notificar a la o al solicitante el acuerdo de incompetencia a través del Sistema
de Acceso a la Informacién Mexiguense (SAIMEX).

Orientar a la o al solicitante para que dirija su solicitud al Sujeto Obligado que
corresponda.

Analizar la respuesta de la o del Servidor Publico Habilitado y, en su caso,
elaborar acuerdo de requerimiento o prevencién y turnar para firma a la o al
Responsable de ia Unidad de Transparencia.

Recibir el oficio con la respuesta negativa de la solicitud de informacién.

Recibir la propuesta de clasificacion de informacidn y remitirio al Comité de
Transparencia.

Recibir y verificar la resolucidon emitida por el Comité de Transparencia y, a su
vez notificarla a la o al solicitante.
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Notificar a la o al solicitante si la informacion que le serd entregada tendra
costo de recuperacion.

Notificar a la o al solicitante el costo que genera la entrega de la informacion,
asi como la pagina electronica del Gobierno del Estado de México, donde
debera obtener el formato universal de pago.

Recibir el comprobante de pago con copia de la identificacion y cotejar con fa
original.

Elaborar “Acuerdo de Entrega de Informacion”, ante firma y turnar para firma
de la o del Responsable de la Unidad de Transparencia.

La o el Servidor Publico Habilitado debera:

Revisar el Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX), revisar las
solicitudes de informacidn, analizarlas y determinar si la solicitud de
informacion es competencia de la Unidad Administrativa de la que funge como
habilitado. '

Notificar mediante oficio v a través del Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiguense (SAIMEX) a la o al Responsable de |a Unidad de Transparencia, que
la solicitud no es competencia del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de México vy sugerir la dependencia competente.

Determinar si la solicitud requiere de informaciéon adicional de la o del
solicitante y enviar por oficio a la o al Responsable de la Unidad de
Transparencia.

Determinar si la informacion solicitada esta clasificada ©, bien puede ser
considerada como reservada o confidencial.

Elabeorar propuesta de clasificacion de la informacidn debidamente
fundamentada y motivada y enviarla a la o al Responsable de la Unidad de
Transparencia.

Todas aquellas sefialadas en la Ley y los lineamientos en la materia.

Si la informacion que se solicita esta dentro de sus atribuciones, pero no se
cuenta con ella, elaborard propuesta de inexistencia de la informacion,
debidamente fundamentada y motivada y enviarla a la 0 al Responsable de la
Unidad de Transparencia.

La o el Solicitante debera:

Recibir el acuerdo de incompetencia a través del Sistema de Acceso a la
Informacidén Mexiquense (SAIMEX) y/o la via requerida de informacion vy, en su
caso, determinar si interpone el recurso de revision.

Desahogar o aclarar los requerimientos efectuados a través del Sistema de
Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX) dentro de los plazos
establecidos por Ley.
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Enviar a traves del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX) la
informacién adicional o aclaracion de su solicitud, en el plazo establecido por la
Ley vigente.

e Determinar si le interesa la informacion con costo.

¢ Realizar el pago correspondiente y entregar el comprobante con una copia de
su identificacion oficial a la o al Responsable de la Unidad de Transparencia.

¢ Recibir la informacion sclicitada.

DEFINICIONES

Sujeto Obligado.- Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de
Meéxico.

Comité de Transparencia.- Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre la
informacion que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los
requerimientos de las Unidades de Transparencia vy del Instituto.

Unidad de Transparencia.- La establecida por los sujetos obligados para ingresar,
actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacion publica en sus
respectivos portales de transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la
informacion publica.

Servidora o Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas
unidades administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y
entregar la informacion o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus
respectivas unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y
aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacion de la
informacion.

SAIMEX.- Sistema de Acceso a la Informacidon Mexiguense.

Informacion 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 Util para que el publico comprenda las actividades que llevan a
cabo los sujetos obligados.

Informacién Reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal por
las disposiciones de la Ley, cuya divulgacion puede causar dafio en términos de lo
establecido por la Ley.

Informacion Confidencial: Los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursati! v postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de
derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicic de
recursos publicos.
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INSUMOS

Solicitud de informacién publica recepcionada.
Oficio de respuesta de la o del servidor publico habilitado.
Resoluciones del Comité de Transparencia.

RESULTADOS

Notificacion de informacion publica requerida.
Notificacion de inexistencia.

Notificacion de informacién clasificada.
Notificacién de incompetencia.

Notificaciéon de requerimiento.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Recepcidn de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica, presentadas ante
el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

Interposicion del Recurso de Revision, ante el Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México.

Atencidn al Recurso de Revisidn v a las Resoluciones emitidas por el Pleno ante
el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

POLITICAS

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

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

La o el Responsable de la Unidad de Transparencia analizara las solicitudes
ingresadas por el Sistema de Acceso a la Informacion Mexiguense (SAIMEX) vy
las respuestas proporcionadas por las y los servidores publicos habilitados, en
caso de tratarse de incompetencia, notificara el acuerdo respectivo.

La o el Servidor Publico Habilitado podra solicitar la ampliacion del término
para dar atencion a la solicitud de acceso a informacion publica, en los términos
gue marca la Ley en la materia.
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La o el Responsable de la Unidad de Transparencia analizara las solicitudes
ingresadas por el Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX) y
las respuestas proporcionadas por las y los servidores publicos habilitados, en
caso de que la solicitud de informacion requiera ser aclarada o complementada,
la o el Responsable de la Unidad de Transparencia notificara a la o al solicitante
a través del SAIMEX, dentro del plazo establecido en la Ley vigente.

El Comité de Transparencia emitird la resolucién aprobatoria, modificatoria o
revocatoria a las propuestas de clasificacion de informacion o declaratorias de
inexistencia emitidas por las y los servidores publicos habilitados.

La o el Responsable de la Unidad de Transparencia notificara a la o al solicitante
por la via reqguerida de solicitud de informacién o a través del Sistema de
Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX), las resoluciones del comité de
Transparencia, asi como las respuestas proporcionadas a través del SAIMEX por
las y los servidores publicos habilitados.

Cuando la o el solicitante reciba la informacion o cualquier notificacién respecto
a su solicitud, podra interponer mediante escrito libre o a través del Sistema de
Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX) el recurso de revision.

La o el Responsable de la Unidad de Transparencia notificara la resolucidon
modificatoria emitida por el Comité de Transparencia, a la o al servidor publico
habilitado para que modifiqgue o adecue la respuesta emitida en una primera
instancia.

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

Toda actuacion obrard en expediente fisico y electrénico a través del Sistema
de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX); sin embargo en el sistema
Unicamente obraran las actuaciones que asi lo permita el mismo.

Cuando no se evidencie una posible incompetencia, la solicitud debera ser
turnada a la o al servidor publico habilitado, quien emitira la respuesta
correspondiente en todos los casos.
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Viene del procedimiento “Recepcion de Scolicitudes
de Acceso a la Informacion Publica, presentadas
ante el Colegio de Estudios Cientificos vy
Tecnoldgicos del Estado de México”.

1 | Responsable de la|Ingresa diariamente a la pagina www.saimex.org.mx,
Unidad de | captura “Nombre de Usuario” y “Contrasena” e
Transparencia ingresa al sistema.

2 | Sistema de Acceso a | Despliega pantalla “Bienvenida” y “Solicitudes de
la Informacidn | Informacion”.

Mexiquense
(SAIMEX)

3 | Responsable de la| Daclic en el icono “Solicitudes de Informacién”.
Unidad de
Transparencia _

4 | Sistema de Acceso a | Despliega apartado “Seguimiento Recursos de
la Informacién | Revisién”, “Seguimiento Solicitudes”, “Solicitudes
Mexiquense Concluidas” y “Solicitudes Verbales”.

(SAIMEX)

5 | Responsable de la| Da clic en “Seguimiento Solicitudes”.
Unidad de
Transparencia

6 | Sistema de Acceso a | Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de
la Informacién | Solicitudes” con los apartados: “Afo, Fecha de
Mexiquense Recepcidn, Folio, Entidad Federativa, Municipio,
(SAIMEX) Tipo de Solicitud, Tipo de Acceso y Semaforo”.

7 | Responsable de la|Requisita el apartado “Ano” y da clic en “Filtrar
Unidad de | Solicitudes”.

Transparencia

8 | Sistema de Acceso a | Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de
la informacidn | Solicitudes” con los apartados: “Tipo de Acceso,
Mexiquense Folio de la Solicitud, Fecha de Recepcion, DT (dias
(SAIMEX) transcurridos), DR (Dias restantes), DA (Dias

atendidos), Estado Actual, Semaforo, Fecha de
Respuesta, Detalle de Seguimiento y Aviso”.

9 | Responsable de la | Selecciona el apartado “Folio de la Solicitud”.
Unidad de
Transparencia

10 | Sistema de Acceso a | Despliega pantalla “Acuse de Solicitud” con
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la Informacion | apartados “Clic para Imprimir el Acuse” y “Descarga
Mexiguense Archivo en Formato PDF”.
(SAIMEX)

11

Responsable de la

Selecciona la opcion “Clic para Imprimir el Acuse”,

Unidad de | integra expediente fisico.
Transparencia ¢La solicitud de informacién es competencia del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de México?
Se conecta con la actividad No. 12 y 14.
12 | Responsable de la| No es competencia del Colegio. ‘
Unidad _ de | Elabora Acuerdo de Incompetencia, firma y notifica
Transparencia a la o al solicitante a través del Sistema de Acceso a
la Informacion Mexiquense (SAIMEX). y/o la via
requerida de informacion.
13 | Solicitante Recibe Acuerdo de Incompetencia a traves del
Sistema de Acceso a la Informacion Mexiguense
(SAIMEX) y/o la via requerida de informacion, se
entera y termina tramite de solicitud de informacion.
14 | Responsable de la | Sies competencia del Colegio.
Unidad _ de | Revisa y determina:
Transparencia ¢La solicitud requiere de informacion adicional de la
o del solicitante?
Se conecta con la actividad No. 15 y 16.
15 | Responsabkle de la | No requiere informacion adicional
Unidad _ de | Turna impresion del “Acuse de solicitud” a la o al
Transparencia Servidor Publico Habilitado competente, para su
atencion.
Se conecta con la actividad No. 21.
16 | Responsable de la| Sirequiere de informacidn adicional.
Unidad de | Elabora acuerdo de requerimiento, firma y notifica a

Transparencia

la o al solicitante a través del Sistema de Acceso a la
Informacion Mexiguense (SAIMEX).

17 | Solicitante Se entera de la requisicion adicional de informacion
y determina:
¢Desahoga el requerimiento?
Se conecta con la actividad No. 18 y 19.

18 | Solicitante No desahoga el requerimiento.

Termina el tramite de solicitud de informacion.
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19 | Solicitante Si desahoga el requerimiento.

Envia a través del Sistema de Acceso a la
Informacion Mexiquense (SAIMEX), la aclaracidon de
su solicitud en el plazo establecido por la Ley
vigente.

20 | Responsable de la|Recibe a través del Sistema de Acceso a la
Unidad de | Informacidon Mexiquense (SAIMEX), la aclaracién de
Transparencia la soficitud, obtiene copia de la misma vy turnaa la o

al Servidor Publico Habilitado.

21 | Servidor Pdblico | Recibe copia de la solicitud de informacion, busca v
Habilitado determina:

¢Cuenta con la informacién solicitada?
Se conecta con la actividad No. 22 y 24.

22. | Servidor Publico | No cuenta con la informacion.

Habilitado Elabora oficio de respuesta indicando que no cuenta
con la informacién solicitada y envia a la o al
Responsable de la Unidad de Transparencia.

23 | Responsable de la | Recibe notificacién, se entera que no cuenta con la
Unidad de | informacién, informa a la o al Titular de la Unidad de
Transparencia Transparencia y envia a la o al solicitante a través

del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense
(SAIMEX) y/o por la via requerida de informacién.
Se conecta con la actividad No. 30.
24 Serv_i_dor Publico | Si cuenta con la informacion.
Habilitado Reune informacién y determina:
¢La informacion requiere clasificacion?
Se conecta con la actividad No. 25 o 33.

25 | Servidor Publico Si se requiere clasificar la informacién.

Habilitado Elabora propuesta de clasificacién de la informacién
y envia a la o al Responsable de la Unidad de
Transparencia.

26 | Responsable de la | Recibe propuesta de clasificacién de informacion vy
Unidad de | remite al Comité de Transparencia.

Transparencia

27 | Comité de | Recibe propuesta, analiza, emite una resolucidon que
Transparencia podra ser: resolucion aprobatoria, modificatoria o

revocatoria y turna a la o al Responsable de la
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Unidad de Transparencia.
28 | Responsable de la | Recibe, verifica que resolucion fue emitida por el

Comité de Transparencia y determina:

29

Responsable de la
Unidad de
Transparencia

¢Qué tipo de resolucion se emitio?

Resolucion aprobatoria.

Entrega la informacion en version publica a la o al
solicitante a través del Sistema de Acceso a la
Informacion Mexiquense (SAIMEX) y/o la via
requerida de la informacion.

30 | Solicitante Recibe la informacidn a través del Sistema de
Acceso a la Informacion Mexiguense (SAIMEX) y/o
la via requerida de ia informacion.

‘ Se conecta con la actividad No. 42.
31 | Responsable de la | Resoluciéon modificatoria o revocatoria
Unidad _ de | Cuando la resolucion es modificatoria, revisa y envia
Transparencia para que sea substanciada o, en su caso, si la
resoiucion es revocatoria, deja sin efectos la
respuesta proporcionada, ordenando la emision de
una nueva respuesta y envia a la o al Servidor
Publico Habilitado para que la substancie.
32 | Servidor Publico | Recibe la resolucion, la substancia v la notificaala o
Habilitado al Responsable de la Unidad de Transparencia.
Se conecta con la actividad No. 29.
33 | Servidor PuUblico | No estd clasificada la informacion
Habilitado Elabora notificacidn de respuesta con la informacion
solicitada y la envia a la o al Responsable de la
Unidad de Transparencia.
34 | Responsable de l|a | Recibe notificacidn de respuesta con la informacion

Unidad
Transparencia

de

solicitada y de acuerdo con la modalidad de entrega
determina:

éLa informacion genera costo?
Se conecta con la actividad No. 35y 41

35

Responsable de la
Unidad de
Transparencia

Si genera costo.

Notifica a la o al solicitante a través del Sistema de
Acceso a la Informacidon Mexiquense (SAIMEX) y/o
la via requerida de la informacion, del costo que
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genera la entrega de la informacion, asi como la
pagina electrénica del Gobierno del Estado de
México, donde debe obtener el formato universal de
pago y la cantidad a pagar.

36 | Solicitante Recibe notificacion a través del Sistema de Acceso
a la Informacion Mexiquense (SAIMEX) y/o la via
requerida de la informacién, se entera del costo de
la informacion y determina:

¢cLe interesa la informacién con costo?

Se conecta con la actividad No. 37 y 38.

37 | Solicitante No le interesa
Termina tramite de solicitud de informacion.
38 | Solicitante Si le interesa

Realiza el pago, presenta el comprobante con una
copia de su identificacién oficial y los entrega a la o
al Responsable de la Unidad de Transparencia.

39 | Responsable de la | Recibe comprobante de pago con copia de la

Unidad de | identificacién, solicita el original de la identificacién
Transparencia para cotejo, elabora “Acuerdo de Entrega de
Informacion”, firma y turna para la o el solicitante,
archiva.
40 | Solicitante Recibe notificacion.

Se conecta con la actividad No. 42.
41 | Responsable de la | No genera costo.

Unidad _ de | Entrega a través del Sistema de Acceso a la

Transparencia Informacién Mexiquense (SAIMEX) y/o por la via
requerida.

42 | Solicitante Recibe notificacion a través del Sistema de Acceso

a la Informacién Mexiquense (SAIMEX) y/o por la
via requerida de informacion y determina:

cinterpone el recurso de revision?
Se conecta con la actividad No. 43 y 44,

43 | Solicitante No interpone recurso de revision.
Termina tramite de solicitud de informacién.
44 | Solicitante Si interpone recurso de revision.

Presenta recurso de revisidn y se conecta con el
procedimiento:

“Interposiciéon del Recurso de Revisidon, ante el
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PRESENTADAS ANTE EL COLEGIO DE
ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE SISTEMA DE ACCESO A LA INFORMACION
TRANSPARENCIA MEXIQUENSE (SAIMEX)

RECEPCION DE SDLICITUDES DE ACGESO A
LA INFDRMAGION PUBLICA, PRESENTADAS
ANTE EL COLEGIC DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS ¥  TECNOLOGICOS DEL
ESTADO DE MEXICO"

o)

INGRESA DIARIAMENTE A LA PAGINA 1
WWW SAIMEX.ORGMX, CAPTURA "NOMBRE DE
USUARIO" Y “CDNTRASENA" E INGRESA AL
SISTEMA,

SOLICITANTE

©

DESPLIEGA  PANTALLA  'BIENVENIDA" Y
@ “SOLICITUDES DE INFORMACION".
I
r
—
DA CLC EN EL ICONO “SOLICITUDES DE 1
INFORMACION".
DESPLIEGA APARTADO "SEGUIMIENTO RECURSOS
DE REVISION”,
I “SEGUIMIENTO  SOLICITUDES",  "SOLICITUDES
¥ CONCLUIDAS" Y "SOLICITUDES VERBALES".

DA CLIC EN "SEGUIMIENTO SOLICITUDES"

5

DESPLIEGA PANTALLA "TABLERC DE SEGUMIENTD
@: DE SOLICITUDES” CON LOS APARTADOS: “ARO,
FECHA DE RECERCION, FOLIO, ENTIDAD
FEDERATIVA, MUNICIPIO, TIPO DE SOLICITUD, TID
DE ACCESO Y SEMAFORD"

REQUISITA EL APARTADO "ANO" Y DA CLIC EN

“FILTRAR SOLICITUDES". %

H)

DESPLIEGA PANTALLA "TABLERO DE SEGUIMIENTD
DE SOLICITUDES” CON LOS APARTADOS: "TIPO DE
ACCESO. FDLIO DE LA SOLICITUD, FECHA DE
RECEPCION, DT (DIAS TRANSCURRIDOS), DR (DIAS

F RESTANTES), DA (DfAS ATENDIDOS), ESTADO
f ACTUAL, SEMAFORO, FECHA DE RESPUESTA,

DETALLE DE SEGUIMIENTO Y AVISD".

SELECCIONA EL APARTADO "FOLIO DE LA =
SOLICITUD".

@: DESPLIEGA PANTALLA "ACUSE DE SOLIGITUD” CON

APARTADDS “CLIC PARA IMPRIMIR EL ACUSE" Y
“DESCARGA ARCHIVO EN FORMATO PDF.

SELECCIONA LA OPCION "CLIC PARA IMPRIMIR EL
ACUSE". INTEGRA EXPEDIENTE FISICO,

iLA SOLICITUD DE
INFORMACION ES COMPETENCIA
DEL COLEGIO?

@

| -
ELABORA ACUERDO DE INCOMPETENCIA, FIRMA Y 1
NOTIFIGA A TRAVES DEL SISTEMA DE ACCESO A LA
INFORMACION MEXIQUENSE (SAIMEX). ¥/O LA ViA
REQUERIDA DE INFORMACION,

RECIBE ACUERDO DE INCOMPETENCIA A TRAVES
DEL SAIMEX Y/0 LA VIA REQUERIDA DE
INFORMACION, SE ENTERA Y TERMINA TRAMITE DE
SOLICITUD DE INFORMACION

____,@ A

REVISA Y DETERMINA;

I

&)
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ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO.

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PRESENTADAS ANTE EL COLEGIO DE

RESPONSABILE DE LA UNIDAD DE

TRANSPARENCIA SERVIPOR PUBLICO HABILITADO

SOLICITANTE

sl

LA SOLICITUD REQUIERE DI
INFORMACGION ADICIONAL DE LA O
DEL SOLICITANTE?

TURNA IMPRESION DEL "ACUSE DE SOLICITUD*
PARA §U ATENCION.

—‘

ELARDRA ACUERDO DE REQUERIMIENTO, FIRMA Y
NOTIFICA A TRAVES DEL SISTEMA DE ACCESO A LA
INFORMACION MEXIQUENSE (SAIMEX).

SE ENTERA DE LA REQUISICION ADICIONAL DE
INFORMACION ¥ DETERMIN A:

<DESAHOGA EL REQUERIMIENTO?

TERMINA EL  TRAMITE DE SOLICITUD DE

INFORMACIDN,

®:

—
RECIBE A TRAVES DEL SAIMEX, LA ACLARACION DE 1 @

LA SOLICITUD, DBTIENE CDPRIA DE LA MISMA ¥
TURNA

RECIBE LA COPIiA DE LA SOLICGTUD DE
INFORMACIDN, BUSCA Y DETERMINA:

¢CUENTA CON LA INFDRMACION
SOLICITADA?

®

! NO CUENTA CON LA INFORMACION SOLICITADA Y

@I ELABORA OFICIO DE RESPUESTA INDICANDO QUE
ENVIA

RECIBE NOTIFICACICN, SE ENTERA QUE NO CUENTA

CON LA INFORMACION, INFORMA A LA O EL
TITULAR DE LA UNIDAD OE TRANSPARENCIA Y

ENVia A LA O EL SOLICITANTE A TRAVES DEL
SAIMEX Y/G PDR LA Via REQUERIDA DE

INFORMACION. . .
REUNE INFORMACION ¥ DETERMINA:

T

ENV/A A TRAVES DEL SAIMEX, LA ACLARACION DE
SU SOLICITUD EN EL PLAZO ESTABLECIDD POR LA
LEY VIGENTE.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PRESENTADAS ANTE EL COLEGIO DE
ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE o .
TRANSPARENCIA SERVIDOR PUBLICO HABILITADO COMITE DE TRANSPARENCIA

(LA INFGRMACION REQUIERE
CLASIFICACION?

@

I ~
' . ELABORA PROPUESTA DE CLASIFICACION DE LA

INFORMACION ¥ ENVIA,

RECIBE  PROPUESTA DE CLASIFICACION DE

INFORMACION ¥ REMITE, j { @
l RECIBE PROPUESTA, ANALIZA, EMITE  UNA

RESDLUCION QUE PQDRA SER RESQLUCIAN

APROBATORIA, MODIFICATORIA O REVOCATORIA Y
RECIBE, VERIFICA QUE RESQLUCION FUE EMITIDA TURNA
PDR EL COMITE DE TRANSPARENCIA ¥ DETERMINA:
MODIFICATORIA
D REVACATDRIA
SOLICITANTE
~ - 1
ENTREGA LA INFORMACION EN VERSION PUBLICA A 1
TRAVES DEL SAIMEX ¥/Q LA ViA REQUERIDA DE LA
iINFDRMACION
RECIBE LA INFORMACION A TRAVES DEL SAIMEX Y/
D L& VA REQUERIDA DE LA INFDRMACIDN.

—‘@

EN SU CASD, Sl LA RESDLUCION ES REVOCATORIA, '
DEJA SN EFECTQS LA RESPUESTA
PROPORCIDNADA, DRDEMNAMDD LA EMISION DE
UNA NUEvA RESPUESTA ¥ ENVIA PARA QUE LA
SUBSTANCIE,

REVISA ¥ ENVIA PARA QUE SEA SUBSTANCIADA O, { @

RECIBE LA RESOLUCION, SUBSTANCIA Y NQTIFICA,

—

I
' ELABORA NOTIFICACIDN DE RESPUESTA CON LA

ENFORMACION SDLICITADA Y ENVIA.

RECIBE NDTIFCACION DE RESPUESTA CDM LA
INFORMACIDN SOLICITADA Y DE ACUEROO CON LA
MOCALIDAD DE ENTREGA DETERMINA:

<LA INFORMACION GENERA CDSTD?

REOUERIDA DE LA INFORMACION, DEL COSTO QUE |
GENERA LA ENTREGA OE LA INFORMACION, ASI
COMO LA PAGINA ELECTRONICA DEL GOBIERNO

NOTIFICA A TRAVES DEL SAIMEX ¥/D LA ViA @

DEL ESTAQO DE MEXICO, DONGE DEBE OBTENER EL RECIBE NOTIFICACIGN A TRAVES DEL SAIMEX Y/O

FDRMATO UNIVERSAL DE PAGO ¥ LA CANTIDAD A LA VIA REQUERIDA DE LA INFORMAGIGN, SE

PAGAR. ENTERA DEL COSTO DE LA INFORMACION Y
DETERMINA:

® ©
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PRESENTADAS ANTE EL COLEGIO DE
ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

SISTEMA DE ACCESO A LA INFORMACION
MEXIQUENSE (SAIMEX)

SOLICITANTE

4LE INTERESA LA [NFORMACION
CON COSTO?

TERMINA TRAMITE DE SDLICITUD DE INFDRMACION.

P
& —

:

RECIBE CDMPRDEBANTE DE PAGD CON COPIA DE LA
IDENTIFICACION, SDLICITA EL ORIGINAL DE LA
IDENTIFICACION PARA COTEJD, ELABDRA
"ACUERDD DE ENTREGA DE INFDRMAGION", FIRMA
Y TURNA, ARCHIVA.

REALIZA EL PAGD, PRESENTA EL COMPROBANTE
CON UNA CDPIA DE SU IDENTIFICACION OFICIAL ¥
ENTREGA

(2l

ENTREGA A TRAVES DEL SAIMEX Y/O POR LA Via
REQUERIDA.

REGIBE NOTIFICACION A TRAVES DEL SAIMEX Y¥/O
POR LA viA REQUERIDA DE INFORMACIGN Y
DETERMINA:

UNTERPONE EL RECURSO PE
REVISION?

TERMINA TRAMITE DE SOLICITUD DE INFORMACION

IDRESENTA RECURSD DE REVISION |

=

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO
“INTERPOSICION DEL RECURSG DE
REVISION, ANTE EL COLEGIO DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS ¥ TECNOLBGICOS DEL
ESTADO DE MEXICO".
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta a las solicitudes de informacidn
publica en posesion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos de Estado
de México:

Numero de dias en los que se dio atencién a las

solicitudes de acceso a la informacion publica X 100 = Porcentaje mensual
atendidas de manera mensual. del nimero de dias en los que
el CECYTEM da atencidén a las
Numero mensual de solicitudes de acceso a la solicitudes de acceso a
informacién publica recibidas. informacién publica.

Registro de evidencias

¢ El nimero mensual de solicitudes de acceso a la informacion publica atendidas
en el Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX) y el nimero de
dias en que fueron atendidas.

e El numero mensual de solicitudes de acceso a la informacién publica
recepcionadas por el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de México, se registran en el Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense
(SAIMEX).

FORMATOS E INSTRUCTIVQOS

e “Seguimiento a solicitudes de informacion”.

¢ “Seguimiento a solicitudes de informacién” (seguimiento a solicitudes,
solicitudes concluidas, solicitudes verbales).

e “Tablero de seguimiento de solicitudes” (afio, fecha de recepcidn, folio, entidad
federativa, municipio, tipo de solicitud, tipo de acceso y semaforo).

e “Tablero de seguimiento de solicitudes” (folio de la solicitud, sujeto obligado,
tipo de solicitud, fecha de recepcién, dt, dr, estado actual, fecha de respuesta,
- detalle del seguimiento y respuesta).

s “Tablero de cambio de estado a solicitudes de informaciéon” (Requerimiento de
aclaracion, complementacion o correccion de datos de la solicitud, Solicitud
que no cumple con los requisitos, Incompetencia de sujeto obligado procede
orientacién por notificar, Turno a servidor publico habilitado, respuesta a la
solicitud).

e “Tablero de cambio de estado a solicitudes de informacién”
e “Tablero estatus se cambid con éxito”
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“Seguimiento a solicitudes de informacioén”.
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“Seguimiento a solicitudes de informacién”
(seguimiento a solicitudes, solicitudes concluidas, solicitudes verbales).
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“Tablero de seguimiento de solicitudes”
(afo, fecha de recepcidn, folio, entidad federativa, municipio, tipo de solicitud,
tipo de acceso y semaforo).
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“Tablero de seguimiento de solicitudes”
(folio de la solicitud, sujeto obligado, tipo de solicitud, fecha de recepcion, DT, DR,
estado actual, fecha de res puesta, detalle del seguimiento y respuesta).
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“Tablero de cambio de estado a solicitudes de informacion”
(Requerimiento de aclaracidén, complementaciéon o correccién de datos de la
solicitud, Solicitud que no cumple con los requisitos, Incompetencia de sujeto

obligado procede orientacién por notificar, Turno a servidor publico habilitado,
respuesta a la solicitud).
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“Tablero estatus se cambid con éxito”.
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PROCEDIMIENTO

Interposicién del Recurso de Revision, ante el Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México.

OBJETIVO

Facilitar, garantizar y hacer valer el derecho de acceso a la informacion publica
que la Ley otorga a las y los solicitantes, asi como revocar O impugnar las
respuestas desfavorables a las solicitudes de informacion, mediante Ia
interposicion del recurso de revision ingresadas a través del Sistema de Acceso a
la Informacion Mexiquense (SAIMEX).

ALCANCE

Aplica a la Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional, a la o al
Responsable de la Unidad de Transparencia y a todas las Unidades
Administrativas del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
México encargadas de procesar y proporcionar la informacion solicitada.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6, fraccion | y
articulo 16. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917. Reformas y
adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 5, fraccion
IV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre de 1917. Reformas

y adiciones.
s Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios. Capitulo lll, articulo 70 al 79 Periédico Oficial “Gaceta del

Gobierno”, 30 de abril del 2004, Reformas y adiciones.

o Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 31 de agosto de 2012.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios. Titulo Quinto, Capitulo I, articulos 5.5 al 5.10.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre del 2004.

e Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos de Estado de México. Apartado VI, Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 205G13000: Direccion de Planeaciéon y Evaluacion
Institucional. Periodico Oficial “Gaceta del Gobiernc”, 20 de noviembre de 2014.

e Lineamientos por los que se establecen las Politica, Criterios y Procedimientos
que deberdn observar los sujetos obligados, para proveer la aplicacion e
implementacion de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de
México, que expide el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos personales del Estado de México y
Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013.
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¢ Lineamientos para la recepcidn, tramite y resolucion de las Solicitudes de
Acceso a la Informacion Publica, asi como de [0os Recursos de Revision gque
deberan de observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacidén Publica del Estado de México y Municipios. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de octubre de 2008,

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

e Criterio de Interpretacion en el orden administrativo nimero 001-15. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de abril de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Transparencia adscrita a la Direccién de Planeacion y Evaluacion
institucional es el area responsable de recibir y dar seguimiento a los recursos de
revisidon que interpongan las y los particulares en coordinacidn con el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Protecciéon de Datos Personales
del Estado de México y Municipios (INFOEM).

La o el Responsable de la Unidad de Transparencia debera:

¢ Recibir, acusar de recibo, integrar el escrito al expediente que corresponda e
indicar a la o al solicitante que debera estar atento en su cuenta del Sistema de
Acceso a la Informacion Mexiguense (SAIMEX), para enterarse de la resolucion
due al respecto emita el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM),
conforme a los términos de la Ley vigente.

La 0 el Solicitante debera:

e interponer el recurso de revisidn, via Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense (SAIMEX) y/0 por escrito libre, en los tiempos y con el contenido
gue preveé la Ley.

DEFINICIONES

Sujeto Obligado.- Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
México.

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
informacion publica.

SAIMEX.- Sistema de Acceso a la Informacidn Mexiquense.
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Recurso de Revisién.- Es el medio de impugnacion con que cuenta las y los
ciudadanos para combatir los actos emitidos por el Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, cuando consideren que se les
entrego incompleta la informacién o, no correspondia a la solicitada o, que se
consideren desfavorable.

INSUMOQOS
e Interposicion del recurso de revision por escrito libre y/o Sistema de Acceso a
la Informacidén Mexiquense (SAIMEX).

RESULTADOS
e Acuse de la interposicion del recurso de revision.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Recepcion de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica, presentadas ante
el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

e Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, presentadas ante el
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

e Atencion al Recurso de Revisién y a las Resoluciones emitidas por el Pleno ante
el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

POLITICAS

e La o el Responsable de la Unidad de Transparencia del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, comunicard a las y los
solicitantes la existencia del recurso de revisidn, para que en caso de que estén
en desacuerdo a la respuesta dada a la solicitud de informacidon publica,
presenten su recurso de inconformidad en el tiempo establecido por la Ley
vigente.

e Cuando el ciudadano solicitante requiera describir y detallar su recurso de
revision adjuntara un archivo de hasta IMB (con las extensiones txt, doc, pdf,
zip)”, mediante el Sistema de Acceso a la Informacion Mexiguense (SAIMEX).

e Toda actuacion obrara en expediente fisico y electronico a través del Sistema
de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX); sin embargo en el sistema
unicamente obraran las actuaciones gue asi lo permita el mismo.
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DESARROLLO
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Viene del procedimiento “Atencion a Solicitudes de
Acceso a la Informacion Publica, presentadas ante el
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de México”.
1 Solicitante Desea interponer un Recurso de Revision vy
determina:
¢De gué manera interpone el recurso?
2 Solicitante A través de escrito libre.
Elabora escrito, acude a las instalaciones de la Unidad
de Transparencia y entrega. Resguarda copia de
escrito previo acuse de recibo.
3 Responsable de la | Recibe escrito, acusa de recibo y devuelve, escanea el

Unidad de
Transparencia

escrito vy pide a la o al solicitante capture su nombre
de usuario y contrasefa en pantalla, para gue ingrese
al Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense
(SAIMEX) vy adjunte el documento escaneado al
sistema e interponga el recurso de revision.

4 Solicitante Dentro del Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense (SAIMEX), ingresa el documento
escaneado de la interposicion del recurso de revision,
cierra sesion y espera.

Se conecta con la actividad No. 16.

5 Responsable de la | Integra el escrito libre al expediente correspondiente,
Unidad de | da seguimiento a la interposicién del recurso de
Transparencia revision a través dei Sistema de Acceso a la

Informacion Mexiguense (SAIMEXD.

6 Solicitante A través del Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiguense (SAIMEX).

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

7 Sistema de Acceso | Despliega pantalla con los iconos “Solicita
a la Informacion | Informacion”; “Seguimiento a Solicitudes”;
Mexiguense “Solicitudes Concluidas”; “Aclaraciones”;
(SAIMEX) “Inconférmate” y “Seguimiento a Inconformidades”.

8 Solicitante Da clic en el icono “Inconférmate”.
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UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

9 Sistema de Acceso | Despliega pantalla “Tablero de control, Interposicion
a la Informacién | de recursos de revision” con los apartados: Folio de
Mexiquense solicitud; Sujeto obligado; Tipo de solicitud; Fecha de
(SAIMEX) recepciéon; DT, DR; Estado actual; Detalle del

seguimiento y “Presentar recurso de revisidon” cada
apartado muestra la opcidn “De clic aqui”.

10 | Solicitante Da clic en el apartado “Presentar recurso de revisiéon”,
“De clic aqui”.

n Sistema de Acceso | Despliega pantalla “Datos del Acto de Impugnacion”
a la Informacion |con los apartados: Acto impugnado; Razones o
Mexiquense motivos de la inconformidad; Documentos anexos
(SAIMEX) (Ninguno, Poder, Copia de resolucidon, Copia de

constancia de notificacidn, otros “Especificar”’; Si
desea agregar archivos, presione el botén Examinar;
Si desea eliminarlo selecciona el enlace “Remover”;
Nombre de la o del usuario; Examinar, Agregar nuevo
archivo: Regresar y Enviar recurso de revision.

12 | Solicitante Requisita los campos de informacidon de los
apartados, y da clic en la opcidén “Enviar recurso de
revision”.

13 | Sistema de Acceso | Despliega pantalla “Acuse del recurso de revision”
a la Informacidon | “Recuerde que debe imprimir el acuse”, “Imprimir el
Mexiquense acuse” y “Aceptar”.

(SAIMEX) _

14 | Solicitante Da clic en el icono “Imprimir el acuse”, obtiene

impresién y da clic en el icono “Aceptar”.

15 | Sistema de Acceso | Despliega pantalla principal del Sistema de Acceso a
a la Informacidn | la Informacion Mexiquense (SAIMEX).

Mexiguense
(SAIMEX)

16 | Solicitante Espera la respuesta que el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacidn Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México y Municipios
(INFOEM) emita al recurso de revision interpuesto.

Se conecta con el procedimiento: '
“Atencién al Recurso de Revisiobn y de las
Resoluciones emitidas por el Pleno, ante el Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Meéxico”.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO:

INTERPO;ICI()N DEL RECURSO DE REVISION, ANTE EL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO,

SOLICITANTE

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

SISTEMA DE ACCESO A LA INFORMACION
MEXIQUENSE (SAIMEX)

INICIO

VIENE DEL PRDCEDIMIENTO ATENCION DE
SOLICITUDES DE ACCESD A LA
INFDRMACIBDN ~ PUBLICA,  PRESENTADAS
ANTE EL CDLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIRICOS
¥ TECNOLOGICDS DEL ESTADO DE MEXICD.

DESEA INTERPONER UM RECURSO DE REVISION Y
DETERMINA

:DE QUE MANERA INTERPONE EL
RECURSO?

LIBRE

O,

ELABDRA ESCRITD. ACUDE A LAS INSTALACIDNES
DE LA UNDAD DE TRANSPARENCIA ¥ ENTREGA.
RESGUARDA CDPIA DE ESCRITO PREVIO ACUSE DE
RECIBO.

@

DENTRO DEL SISTEMA SAIMEX. INGRESA EL
DOCUMENTD ESCANEADO DE LA INTERPQOSICION
DEL RECURSD DE REVISIGM. CERRA SESION Y

ESPERA

____....,_,_,_|@

INGRESA A LA PAGINA WWWSAMEXORG.MX,
CAPTURA "NOMBRE DE USUARIQ" ¥ "CONTRASERA"
E INGRESA AL SISTEMA,

RECIBE ESCRITD, ACUSA DE RECIBO Y DEVUELVE,
ESCANEA EL ESCRITO ¥ PIDE A LA O AL
SOLICITANTE CAPTURE SU NOMBRE DE USUARIO ¥
CONTRASERA EN PANTALLA, PARA QUE INGRESE
AL SAIMEX Y ADJUNTE EL DOCUMENTO
ESCANEADD AL SISTEMA E INTERPONGA EL

RECURSO DE REVISION

O

INTEGRA EL ESCRITO LIBRE AL EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE, DA SEGUIMIENTD A LA
INTERPOSICION DEL RECURSD DE REVISIGN A

TRAVES DEL SAIMEX

&

DESPLIEGA PANTALLA CDN LOS [CONOS "SOLICITA
INFDRMACION": "SEGUIMIENTQ A SDLICITUDES";
"SOLICITUDES CONCLUIDASY, “*ACLARACIONES"
"INCONFORMATE” h "SEGUIMIENTD A

DA GLIC EN EL ICONG "INCDNFORMATE", |

INCDNFDRMIDADES".
{
I@

DESPLIEGA PANTALLA "TABLERQ DE CDNTRDL,
INTERPDSICION DE RECURSOS DE REVISIGN™ GON
LOS APARTADDS: FDLIO DE SDLICITUD; SUJETD
DBLIGADD; TIPD DE SDLICITUD: FECHA DE
RECEPCION; DT, DR; ESTADD ACTUAL: DETALLE DEL
SEGUIMIENTD Y “PRESENTAR RECURSQ DE

'ﬁ

OA CLC EN EL APARTADQ "PRESENTAR RECURSD'

REVISION" CADA APARTADO MUESTRA LA OPCION

DE REVISION. DE CLIC AGUI"

"DE CLIC AGUP.
! @
1

DESPLIEGA PANTALLA “DATOS DEL ACTO DE
MPUGNACION" CON  LOS APARTADOS. ACTO
IMPUGNADO; RAZONES O MOTIVOS DE LA
INCONFDRMIDAD; DOCUMENTDS ANEXOS
(NINGUNG, PODER, COPIA DE RESCLUCION, CORIA
DE CONSTANCIA DE NOTIFICACION, OTROS

A

“ESPECIFICAR"; 8 DESEA AGREGAR ARCHIVOS,
PRESIONE EL BOTON EXAMINAR, $1 DESEA
ELIMINARLD SELECCIONA EL ENLACE "REMOVER",
NOMBRE DEL USUARIO; EXAMINAR, AGREGAR
MUEVO ARCHIVO, REGRESAR Y ENVIAR RECURSO
DEREVISION.
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INTERPOSICION DEL RECURSO DE REVISION, ANTE EL COLEGIO BE
PROCEDIMIENTO: ¢ cNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO.

ESTUDIOS CIENTIFICOS Y

SOLICITANTE RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE SISTEMA DE ACCESO A LA INFORMACION
TRANSPARENCIA MEXIQUENSE (SAIMEX)

REQUISITA LOS CAMPOS DE INFORMACICGN DE LOS

APARTADOS, ¥ Da CLIC EN LA OPCION "ENVIAR
RECURSD DE REVISION"

©

DESPLIEGA PANTALLA "ACUSE DEL RECURSG DE

REVISION' "RECUERDE QUE DEBE IMPRIMIR EL
= ACUSE", "IMPRIMIR EL ACUSE" ¥ "ACEPTAR".

DA CLIC EN EL ICOND "iMPRIMIR EL ACUSE"
OBTIENE IMPRESION Y DA CLIC EN EL iCONC

“ACEPTAR"

@

@ I DESPLIEGA PANTALLA PRINCIPAL DEL SAIMEX,
F

ESPERA LA RESPUESTA QUE EL INFOEM EMITA AL
RECURSO DE REVISION INTERPUESTO.
SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTC:

A4

“ATENCION AL RECURSO DE REVISION Y A
LAS RESOLUCIONES EMITIDAS POR EL
PLENO ANTE EL COLEGIO DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS ¥ TECNQLOGICOS  DEL
ESTADQ DE MEXICO™
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta para garantizar el derecho de las
personas a interponer el recurso de revision e impugnar las respuestas
desfavorables a sus requerimentos de acceso a la informacion publica. -

Numero mensual de recursos de

revision interpuestos. - X100 = Porcentaje de recursos de

revision derivados de respuestas
Numero mensual de solicitudes de a solicitudes de acceso a la
acceso a la informacion publica informacién publica.
contestadas.

Registro de evidencias:
¢ El nimero mensual de recursos de revision interpuestos y registrados en el
Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).

e El numero mensual de solicitudes de acceso a la informacién publica
contestadas se registra mensualmente a través del Sistema de Acceso a la
Informacién Mexiguense (SAIMEX).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e Principal del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).

e Solicitudes de informacion.

e Tablero de control, interposicion de recursos de revision.
e Datos del acto de impugnacion.

e Acuse del recurso de revision.
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Pantalla principal del Sistema de Acceso a la Informacidén Mexiguense (SAIMEX).
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Tablero de control, interposicion de recursos de revision.
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PROCEDIMIENTO

Atencion al Recurso de Revision y a las Resoluciones Emitidas por el Pleno, ante el
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

OBJETIVO

Presentar el informe de justificacidon y cumplir ocportunamente con las resoluciones
que dicte el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica vy
Proteccidon de Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM) a
los medios de impugnacidon interpuestos, por negar informacién, entregar
informacidén incompleta 0, gue no corresponde con lo solicitado o, en su caso, dar
una respuesta desfavorable.

ALCANCE

Aplica a la Direccidn de Planeacién y Evaluacién Institucional, responsable de
elaborar el informe de justificacion y atender las resoluciones emitidas por el
INFOEM, en los recursos de revision. Asi como a las y los Servidores Publicos
Habilitados responsables de complementar, substanciar y clasificar la informacidn
materia de las resoluciones emitidas por el Instituto.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6, fracciéon |y I
y articulo 16. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917. Reformas y
adiciones.

¢ Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 5, fraccion
IV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre de 1917. Reformas
y adiciones.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica del Estado de México y
Municipios. Capitulo Ill “De los Medios de Impugnacién”, articulos 70 al 79.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de abril del 2004. Reformas vy
adiciones.

e Ley de Proteccidon de Datos Personales del Estado de México. Capitulo
Segundo, “Del Recurso de Revision” articulos 44 al 48. “Gaceta del Gobierno”,
31 de agosto de 2012.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del
Estado de México, Capitulo Segundo, “del Recurso de Revision y de las
Responsabilidades”, articulos 5.5 al 5.10. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 18 de octubre del 2004.

¢ Manual General de Organizaciédn del Colegio de Estudios Cientificos vy
Tecnoldgicos de Estado de México. Apartado VI, Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 205G13000: Direccidon de Planeacion y Evaluacion
Institucional. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de noviembre de 2014,
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¢ Lineamientos por los que se establecen las Politica, Criterios v Procedimientos
que deberan observar los sujetos obligados, para proveer la aplicaciéon e
implementacion de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de
México, que expide el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccidn de Datos personales del Estado de México vy
Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013.

¢ Lineamientos para la recepcion, tramite y resolucion de las Solicitudes de
Acceso a la Informacién, asi como de los Recursos de Revision que deberan de
observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Décimo
Primero “Del Recurso de Revision”, numeral setenta al setenta y seis; Capitulo
Décimo Segundo, “de la preparacion y entrega del recurso de revision al
Instituto”, numeral setenta y siete al sesenta y nueve; Capitulo Décimo Tercero,
“Del cumplimiento de las resoluciones de recursos de revision emitidas por el
Instituto”, Numeral setenta al setenta y dos. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 30 de octubre de 2008.

e Criterio de Interpretacion en el orden administrative niumero 001-15. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de abril de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Transparencia adscrita a la Direccidon de Planeacion y Evaluacion
Institucional es la responsable de integrar el informe de justificacion, asi como de
solicitar la informacidon necesaria para dar cumplimiento a las resoluciones que
dicte el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM) en los recursos
de revision interpuestos.

La o el Responsable de la Unidad de Transparencia debera:

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

e Imprimir el acuse del recurso de revisiéon referente a la solicitud de informacion
publica.

o Elaborar v remitir el oficio donde solicita a la o al Servidor Publico Habilitado la
informacioén para elaborar el informe de justificacion.

e Elaborar el Informe de justificacion y enviar el documento al Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM) a través del SAIMEX,
dentro de los plazos establecidos por la Ley vigente en la materia.

o Determinar si la informacidén que se entrega genera un costo y notificar a la o al
solicitante.
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e Verificar la resolucidon emitida por el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales del Estado de México y
Municipios (INFOEM), y determinar qué tipo de resolucidén se emitid y, en su
caso, enviarla a la o el Servidor Publico Habilitado para que la substancie, y en
consecuencia emita una nueva respuesta.

¢ Notificar a la o al solicitante a través del Sistema de Acceso a la Informacién
Mexiquense (SAIMEX) y/o la via requerida de la informacién, del costo que
genera la entrega de la informacion, asi como la pagina electrénica del
Gobierno del Estado de México donde deberad obtener el formato universal de
pago v la cantidad a pagar.

o Elaborar el “Acuerdo de Entrega de Informacidén”, firmar y turnar a la o el
solicitante..

e Remitir al Comité de Transparencia la propuesta de clasificacion de
informacion.

¢ Verificar que tipo de resolucién fue emitida por el Comité de Transparencia
respecto de la clasificacién de informacidn y solicitar la substanciacién.

La o el Servidor Publico Habilitado debera:

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

e Recibir la resolucidn del Comité de Transparencia y del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccidn de Datos
Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM), en su caso
substanciar, clasificar y enviar la informacion a la o al Responsable de la Unidad
de Transparencia.

El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccidn de
Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM) debera:

¢ Analizar el Informe de justificacion, emitir una resolucion a los recursos de
revision interpuestos y notificar ésta, a la © al Responsable de la Unidad de
Transparencia.

e Determinar, basado en el informe de justificacion, si es conveniente realizar una
audiencia de conciliacion.

e Citar, en su caso, a la o al Servidor Publico Habilitado y a la o al solicitante, para
que manifiesten su voluntad de conciliar.

e |Llevar a cabo la audiencia de conciliacién, en la que se manifiestan los intereses
de ambos y determinar si se llegd a un acuerdo.

e Elaborar el acuerdo en el que conste por escrito, la conciliacién a la que
llegaron la o el Servidor Publico Habilitado y la o el solicitante.
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El Comité de Transparencia debera:

e Analizar la propuesta de clasificacion de la informacion y emitir una resolucién
que podra ser: Resolucion aprobatoria, modificatoria o revocatoria y turnar a la
0 al Responsable de la Unidad de Transparencia.

La o el Solicitante debera:

e Ingresar al Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX) vy
enterarse de la Resolucion emitida a su recurso de revisidon o, recibir la nueva
respuesta de informacion substanciada.

s Recibir notificacion a través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense
(SAIMEX) respecto del costo de la informacidén.

¢ Realizar el pago vy, en su caso, presentar el comprobante con una copia de su
identificacion oficial y entregar ambos, a la o al Responsable de la Unidad de
Transparencia.

e Firmar el originai del “Acuerdo de Entrega de Informacién” vy recibir la
informacioén requerida.

DEFINICIONES

Sujeto Obligado.- Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologlcos del Estado de
México.

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre la
informacion que deberad clasificarse, asi como para atender y resolver los
requerimientos de la Unidad de Transparencia y del Instituto.

Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la
informacidon o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas
unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacién de la
informacion.

SAIMEX.- Sistema de Acceso a la Informacidon Mexiquense.

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

Resolucion sobreseida.-Acuerdo donde se especifica que no procede el recurso
de revision, por no encuadrar en alguno de los supuestos enmarcados en la Ley
de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Resolucién confirmada.- Acuerdo donde se confirma la respuesta otorgada en
primera instancia.
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Resolucion desechada.- Acuerdo donde no se admite el recurso de revision por
existir motivos manifiestos de improcedencia, por lo que no se entra al estudio
de fondo del asunto.

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

Resolucién Modificada.- Acuerdo por el que se modifica parcialmente la
respuesta emitida en primera instancia por el Sujeto Obligado.

INSUMOS

e Resolucion emitida por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica v Proteccidon de Datos Personales del Estado de México y Municipios
(INFOEM), a los recursos de revisidon interpuestos al Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.

RESULTADOS

e Resolucidn al recurso de revisidon y, en su caso entrega de informacion publica,
por parte del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Recepcion de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica, presentadas ante
el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

e Atencidn a Solicitudes de Acceso a la Informacidon Publica, presentadas ante el
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.

¢ Interposicion del Recurso de Revisidn, ante el Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de México. '

POLITICAS

¢ En caso de que se requiera clasificar informacién, antes de proporcionar la
informacion a la o al solicitante, el Comité de Transparencia verificara que la
informacion se encuentra dentro de los supuestos que marca la Ley vigente en
la materia.

e Toda actuacion obrard en expediente fisico y electrénico a través del Sistema
de Acceso a la Informacidon Mexiquense (SAIMEX); sin embargo, en el sistema
unicamente obraran las actuaciones que asi lo permita el mismo.
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DESARROLLO

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Viene del procedimiento “Interposicion dei Recurso
de Revision, ante el Colegio de Estudios Cientificos vy
Tecnoldgicos del Estado de México”.

1 | Responsable - de la|Ingresa diariamente a la pagina www.saimex.org.mx,
Unidad de | captura “Nombre de Usuario” y “Contrasefia” e
Transparencia ingresa al sistema.

2 | Sistema de Acceso a ! Despliega pantalla “Bienvenida” y “Recursos de
la Informacion | Revision”.

Mexiquense (SAIMEX)

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

4 | Sistema de Acceso a | Despliega apartado “Seguimiento Recursos de
la Informacioén | Revision”, “Seguimiento Solicitudes”, “Solicitudes
Mexiguense (SAIMEX) | Concluidas” y “Solicitudes Verbales”.

5 | Responsable de la| Da clic en “Seguimiento Recursos de Revision”.
Unidad de
Transparencia

6 | Sistema de Acceso a | Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de
la Informacién | Recursos de Revisiéon” con los apartados: “Afio, Fecha
Mexiguense (SAIMEX) | de Recepcidn, Folio, Entidad Federativa, Municipio,

Tipo de Solicitud, Tipo de Acceso y Semaforo”.

7 | Responsable de la| Requisita el apartado "Afo” y da clic en “Filtrar
Unidad de | Resoluciones”.

Transparencia

8 | Sistema de Acceso a | Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de
la Informacién | Recursos de Revisién” con los apartados: “Folio de la
Mexiquense (SAIMEX) | Solicitud, Recurrente, Detalle de la Solicitud, DT (Dfas

transcurridos), DR (Dias restantes), Textos y archivos
adjuntos, Turnado a, Estatus”,

9 | Responsable de la | Selecciona el apartado “Folio del RR”.

Unidad de
Transparencia

10 | Sistema de Acceso a | Despliega pantalla “Acuse del Recurso de Revision”,
la Informacion | “Clic para Imprimir el Acuse” y “Descarga Archivo en
Mexiguense (SAIMEX) | Formato PDF”.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

11

Responsable de la
Unidad de
Transparencia

Selecciona la copcidon “Clic para Imprimir el Acuse”,
obtiene dos impresiones, elabora oficio, integra una
impresion del acuse de revision, remite vy solicita a la
o al Servidor PuUblico Habilitado gue emitio la
respuesta la informaciéon para elaborar el informe de
justificacion, la segunda impresion del acuse del
recurso de revisidn la integra al expediente
correspondiente. Archiva copia de oficio previo acuse
de recibo.

12

Servidor publico

habilitado

Recibe oficio, acusa de recibo y devuelve, obtiene la
informacién para complementar la respuesta
otorgada y envia a la o al Responsable de la Unidad
de Transparencia mediante oficio. Archiva copia de
oficio previo acuse de recibo y oficio recibido.

13

Respensable de la
Unidad de
Transparencia

Recibe oficio, acusa de recibo y devuelve, elabora el
informe de justificacion y envia al INFOEM a través
del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiguense
(SAIMEX) dentro de los plazos establecidos por la
Ley vigente. Archiva copia de oficio previo acuse de
recibo.

14

INFOEM

Recibe, a través del Sistema de Accesc a la
Informacion Mexiquense (SAIMEX), el informe de
justificacion, analiza y emite una resolucion segun sea
el caso: Sobresee, Desecha, Revoca, Confirma o
Modifica y envia a la o al Responsable de la Unidad
de Transparencia.

15

Responsable de la
Unidad de
Transparencia

Recibe, verifica la resolucién emitida por el INFOEM y
determina:
LQué resolucion fue emitida por el INFOEM?

16

Responsable de la
Unidad de
Transparencia

Confirma, Sobresee o© Desecha la respuesta

proporcionada por el Sujeto Obligado.

Confirman la respuesta otorgada en primera
instancia; o no procede el Recurso de Revision por no
encuadrar en alguno de los supuestos enmarcados en
la Ley de la materia; o no se admite el Recurso de
Revision por existir motivos manifiestos de
improcedencia, por lo gue no estudia a fondo el
asunto, notifica a la o al solicitante, via Sistema de
Acceso a la Informacidon Mexiquense (SAIMEX) y/o
por la via requerida, la resoluciéon del INFOEM.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

17 | Solicitante Ingresa al Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiguense (SAIMEX), o por la via requerida, se
entera de la resolucion y concluye el tramite.

18 | Responsable de la | Modifica la respuesta proporcionada por el Sujeto

Unidad de | Obligado.
Transparencia Revisa la resolucion y envia a la o al Servidor Publico
Habilitado para gue substancie una nueva respuesta.
19 Seryi_dor Publico | Recibe resolucion, substancia y determina:
Habilitado éClasifica la informacién como reservada?
Se conecta con la actividad No. 21y 31.

20! Servidor Publico | No clasifica.

Habilitado Elabora oficio en el que emite nueva respuesta con la
informacién substanciada y envia a la o al
Responsable de la Unidad de Transparencia. Archiva
copia de oficio previo acuse de recibo.

21 | Responsable de Ila | Recibe oficio con la respuesta substanciada, acusa de
Unidad de | recibo, devuelve y de acuerdo con la modalidad de
Transparencia entrega, determina:

éLa informacion genera costo?

22 Re_sponsable de l|la | No genera costo.

Unidad _ de | Entrega a la o al solicitante a través del Sistema de

Transparencia Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX) y/o
por la via requerida la nueva respuesta de
informacidén substanciada.

23| Solicitante Entra al Sistema de Accesc a la Informacidn
Mexiquense (SAIMEX) vy recibe por la via requerida la
informacion substanciada y concluye el tramite.

24 Responsable de la | Sigenera costo.

Unidad . de | Notifica a la o al solicitante a través del Sistema de

Transparencia Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX) y/o
por la via requerida la informacion, se entera del
costo que genera la entrega, asi como la pagina
electroénica del Gobierno del Estado de México donde
debera obtener el formato universal de pago.

251 Solicitante Recibe notificacion a través del Sistema de Acceso a
la informacion Mexiquense (SAIMEX) y/o por la via
requerida, se entera del costo de la informacién vy
pagina electrénica y determina:
¢Le interesa la informacion con costo?
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No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
26| Solicitante No le interesa.
Se entera del costo, sale del sistema y concluye el
tramite.
27| Solicitante Si le interesa.
Realiza el pago, presenta el comprobante de pago
con una copia de su identificacion oficial y entrega a
la 0 al Responsable de la Unidad de Transparencia.
28| Responsable de la | Recibe comprobante de pago original y copia de la
Unidad de | identificacion oficial con fotografia, coteja identidad,
Transparencia elabora "Acuerdo de Entrega de Informacioén”, firma y
entrega a la o al solicitante, la informacién junto con
su identificacion original. Archiva original de acuerdo
y copia de la identificacion en expediente.
29| Solicitante Recibe la informaciéon e identificacion original, se
entera, acusa de recibo en original del acuerdo y
devuelve y concluye tramite.
30| Servidor Publico Si clasifica la informacion.
Habilitado Prepara propuesta de clasificacion y envia a la o al
Responsable de la Unidad de Transparencia.
31 Re:_;ponsable de la | Recibe la propuesta de clasificacidén de informacion y
Unidad _ de | remite al Comité de Transparencia.
Transparencia
32| Comité de | Recibe la propuesta, analiza, emite una resolucion
Transparencia que podrd ser: resolucién aprobatoria, modificatoria
o revocatoria y turna a la o al Responsable de la
Unidad de Transparencia.
33| Responsable de la | Recibe, verifica resoluciéon emitida por el Comité de
Unidad de | Transparencia y determina:
Transparencia éQué tipo de resolucién se emitid?
34| Responsable de la | Resolucion aprobatoria.
Unidad _ de | Informa a la o al solicitante a través del Sistema de
Transparencia Acceso a la Informacion Mexiqguense (SAIMEX) y/o
por la via reguerida que la informacién esta
clasificada como reservada.
35| Solicitante Recibe la informacién a través del Sistema de Acceso

a la Informacién Mexiquense (SAIMEX) y/o por la via
requerida y concluye el tramite.
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36| Responsable de la| Laresolucidon es modificatoria o revocatoria.

Unidad _ de | Revisa la resolucién y envia para substanciar las

Transparencia modificaciones, mismas que dejan sin efecto Ia
respuesta proporcionada anteriormente e instruye la
emisién de una nueva respuesta a la o al Servidor
Publico Habilitado.

37| Servidor Publicoc | Recibe la resolucién con modificaciones, se entera de
Habilitado instruccion, substancia respuesta, elabora informe de

justificacion y turna de manera econdémica a la o al
Responsable de la Unidad de Transparencia.
38| Responsable de la| Recibe informe de justificacién y notifica al INFOEM a
Unidad de | través del SAIMEX.
Transparencia
39| INFOEM Ingresa al Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiguense (SAIMEX), se entera del informe de
justificacion, revisa y determina:
iEs procedente llevar a cabo la audiencia de
conciliacién?

40| INFOEM No es procedente.

Elabora y emite una resolucién segin sea el caso:
Sobresee, Desecha, Revoca, Confirma o Modifica vy
envia por medio del SAIMEX a la Unidad de
Transparencia.

41 | Responsable de Ila|Ingresa al Sistema de Acceso a la Informacion
Unidad de | Mexiquense (SAIMEX) y se entera de 1a resolucion
Transparencia dada por el INFOEM.

Se conecta con la actividad No. 16.

42| INFOEM Si es procedente.

Cita a las partes para que manifiesten su voluntad de
conciliar y determina:

¢El sujeto obligade y la o el solicitante estan
dispuestos a conciliar?

43| INFOEM No estan dispuestos.

Continta el tramite de manera normal, elabora y
emite una resolucidén segun sea el caso: Sobresee,
Desecha, Revoca, Confirma o Modifica y envia por
medio del SAIMEX a la Unidad de Transparencia.
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44| Responsable de la|lIngresa al Sistema de Acceso a la Informacion
Unidad de | Mexiquense (SAIMEX) y se entera de la resolucion
Transparencia dada por el INFOEM.
Se conecta con la actividad No. 16.
45| INFOEM Si estan dispuestos a conciliar.
Cita a las partes para lievar a cabo la audiencia de
conciliacion, en la que se manifiestan los intereses de
ambos y determina:
¢Se llegd a un acuerdo?
46| INFOEM No hay acuerdo.
' Continta el tramite de manera normal, elabora vy
emite una resoluciéon segun sea el caso: Sobresee,
Desecha, Revoca, Confirma ¢ Modifica y envia por
medio del SAIMEX a la Unidad de Transparencia.
47| Responsable de la | Ingresa al Sistemma de Acceso a la Informacion
Unidad de | Mexiguense (SAIMEX) y se entera de la resolucion
Transparencia dada por el INFOEM.
Se conecta con la actividad No. 16.
48| INFOEM Si hay acuerdo.
Elabora acuerdo con efectos vinculantes donde
consta por escrito la conciliacién a la que llegaron las
partes.
Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LOS RECURSOS DE REVISION Y A LAS RESCLUCIONES EMITIDAS POR EL PLENO, ANTE EL
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE SISTEMA DE ACCESO A LA INFORMACION .
TRANSPARENCIA MEXIQUENSE (SAIMEX) SERVIDOR PUBLICO HABILITADO
VIENE DEL PROCEDIMIENTO:!

INFERPCSICION  DEL  RECURSO  DE
REVISION ANTE EL COLEGIO DE ESTUDIOS
CENTIFICOS ¥V TECNCLOGICOS  DEL
ESTADO JE MEXICO

@)

INGRESA  DIARIAMENTE A LA PAGINA —
WWW.SAIMEX ORG.MX, CAPTURA “NOMBRE DE

USUARIO" Y “CONTRASENA" E INGRESA AL

SISTEMA.

DESPLIEGA PANTALLA *BIENVENIDA® ¥ "RECURSOS

@ 1 DE REVISION®
I

DA CLIC EN EL ICONO "RECURSOS DE REVISION" al @

DESPLIEGA APARTADO "SEGUIMIENTD RECURSCS
DE  REVISIGN".  "SEGUIMIENTO  SOLICITUDES",

L "SOLICITUDES CONCLUIDAS" Y "SOLICITUDES
F VERBALES".
p—
DA CLIC EN “SEGUIMIENTO RECURSO5 DE 1
REVISION®
DESPLIEGA PANTALLA "TABLERC DE SEGUIMIENTO
t DE RECURSQS DE REVISION" CON LOS APARTADOS:
“ANO, FECHA DE RECEPCION. FOLIO, ENTIDAD
FEDERATIVA. MUNIKCIPIO, TIPG DE SOLICITUD, TIPG

DEACCESC Y SEMAFORC,

REQUISITA EL APARTADO "ANG" ¥V DA CLIC EN

“FILTRAR RESOLUCIONES” I
J

DESPLIEGA PANTALLA "TABLERQ DE SEGUIMIENTO
DE RECURSOS DE REVISION® CON LOS APARTADOS
"FOLIO DE LA SOLICITUD, RECURRENTE, DETALLE
DE LA SOUCITUD. DY (DIAS TRANSCURRIDOS), DR
(DS~ RESTANTES), TEXTOS Y  ARCHIVOS
ADJUNTOS, TURNADO A Y ESTATUS"

SELECCIONA EL APARTADQ "FOLIO DEL RR" {

@5 DESPLIEGA PANTALLA "ACUSE DEL RECURSOU DE

©

REVISION", “CLIC PARA IMPRIMIR EL ACUSE" Y
"DESCARGA ARCHIVO EN FORMATG PDF".

SELECCIONA tA OPCION "CLIC PARA IMPRIMIR EL
ACUSE", OBTIENE DDS {MPRESIONES, ELABORA
OFICIQ. INTEGRA UNA IMPRESIDN DEL ACUSE DE
REVISION, REMITE ¥ SOLICITA & LA O AL SERVIDOR

PUBLICO HABILITADO QUE EM:TIO LA RESPUESTA

LA INFDRMACION PARA ELABORAR EL INFDRME DE

JUSTIFICACION. LA SEGUND# IMPRESION DEL

ACUSE DEL RECURSO DE REVISION LA INTEGRA AL

EXPEDIENTE CDRRESPONDIENTE ARCHIVA COPIA

DE OFICID PREVIO ACUSE DE RECIBO RECIBE OFICID, ACUSA DE RECIBO Y DEVJELVE
OBTIENE LA INFORMAGION PARA COMPLEMENTAR

LA RESPUESTA OTORGAQA Y ENVIA MEDIANTE
OFICIO. ARCHIVA COPIA DE CFICIO PREVIC ACTUSE

@ = DE RECIEO Y GFICID RECIBIDO

RECISE GFICIO, AGUSA DE RECIBO ¥ DEVUELVE,

ELABORA EL NFORME DE JUSTIFICACION ¥ ENVIA INFOEM
A TRAVES DEL SISTEMA DE ACCESO A LA
INFORMACION MEX!QUENSE (SAIMEX) DENTRO DE

LOS PLAZOS ZSTABLECIDOS POR LA LEY VIGENTE
ARCHLvA COPIA DE QOFICIO PREVIO ACUSE DE 0
RECIBO.

RECIBE, A TRAVES DEL SAIMEX, EL INFORME DE
JUSTIFICACION,  ANALIZA Y  EMITE  UNA
RESOLUCION SEGUN SEA E£L CASC: SOBRESEE,
@ DESECHA, REVOCA, CONFIRMA O MODIFICA VY

I ENVIA




DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL [Eoiions Primers
PROCESO: “TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION A9

PUBLICA DEL CECYTEM A TRAVES DEL SISTEMA SAIMEX”. Codigo: 205G13000/04
Pagina: 13 de 19

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LOS RECURSOS DE REVISION Y A LAS RESOLUCIONES EMITIDAS POR EL PLENO, ANTE EL
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

8)
®

RECIBE, VERIFICA LA RESOLUCION EMITIDA Y
DETERMINA:

SERVIDOR PUBLICO HABILITADO SOLICITANTE

MODIFICA
O REVOCA

¢QUE RESOLUCION FUE EMITIDA
POR EL INFOEM?

CONFIRMA,
SOBRESEE
© DESECHA

CDNFIRMAN SOBRESEE © DESECHA LA RESPUESTA )
DTDRGADA EN PRIMERA INSTANCIA POR LD QUE 1

ND PROCEDE EL RECURSO DE REVISION, TDDA VEZ
QUE NO ENCUADRA EN ALGUND DE LOS
SUPUESTDS ENMARCADDS EN LA LEY DE LA INGRESA AL SISTEMA SAIMEX Y/C RECIBE PDR LA
MATERIA D. ENSU CASO, NO ADMITE EL RECURSD ViR REQUERIDA LA INFDRMACION, SE ENTERA DE

DE REVISION FDR NO EXISTR MOTIVDS
c
MANIFIESTDS DE IMPRDCEDENCIA. EN ESTAS LA RESOLUCION Y CONCLUYE EL TRAMTE

SITUACIDNES NQ ESTUDIA EL ASUNTD A FDNDD ¥ )/

NOTIFICA, ViA SAIMEX Y/O POR LA VA REQUERIDA

LA INFDRMACION
()
REVISA V ENViA PARA QUE LA SUBSTANCIE ¥, EN

CDNSECUENCIA, EMITA UNA NUEVA RESPUESTA,

RECIBE LA  RESDLUCION, SUBSTANCIA Y
DETERMINA:

ECLASIFICA LA INFDRMA CION
COMO RESERVADA?

e
@ ! ELABORA DFICIO EN EL QUE EMITE NUEVA
RESPUESTA CON LA INFDRMACIDN SUBSTANCIADA
RECIBE  OFICIO  CON LA RESPUESTA ¥ ENVEA, ARCHIVA CDPIA DE DRICID PREVID ACUSE
SUBSTANCIADA, ACUSA DE RECIBD, DEVUELVE Y DE RECIBO.
DE ACUERDO CON LA MODALIDAD DE ENTREGA.
DETERMINA:

SLA INFDRMACION GENERA COSTD?

St

ENTREGA A TRAVES DEL SAIMEX Y/O POR LA ViA !
REQUERIDA LA INFORMACION SUBSTANCIADA.

®

ENTRA AL SAIMEX Y/D RECIBE PDR LA Via
REQUERIDA LA INFORMACION SUBSTANCIADA Y
CDNCLUYE EL TRAMITE.

NOTIFICA A TRAVES DEL SAIMEX Y/Q PDR LA Via N
REQUERIDA LA INFDRMACION, DEL CDSTD QUE 1
GENERA LA ENTREGA, ASI COMD LA PAGINA
ELECTRONICA DEL GOBIERND DEL ESTADO DE

O

MEXICD., DDNDE DEBERA DBTENER EL FORMATO RECIBE NOTIFICACION A TRAVES DEL SAIMEX Y/D
UNIVERSAL DE PAGD Y LA CANTIDAD A PAGAR. PDR LA vIA REQUERIDA, SE ENTERA DEL COSTO Y
DETERMINA

<H
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LOS RECURSOS DE REVISION Y A LAS RESOLUCIONES EMITIDAS POR EL PLENO, ANTE EL
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO,

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE

SERVIDOR PUBLICO HABILITADO SOLICITANTE
TRANSPARENCIA C
2LE INTERESA LA INFORMACION
CON COSTO?
NG
SE ENTERA DEL CDSTO, SALE DEL SISTEMA Y
CONCLUYE EL TRAMITE.
O——
REALIZA EL PAGG, PRESENTA EL COMPROBANTE
28 ¢ DE PAGO CGN UNA COPIA DE 5U IDENTIFICACION
™ OFICIAL Y ENTREGA
RECIBE CDMPROBANTE DE PAGO ORIGINAL Y —
COPIA DE LA IDENTIFICACION OFfCIAL CON 1
FOTDGRAFIA, COTEJA IDENTIDAD, ELABORA
"ACUERDO DE ENTREGA DE INFORMACION", FIRMA
Y ENTREGA A LA O AL SDLCITANTE, LA RECIBE LA INFORMACION E IDENTIFICACION
INFORMACION JUNTO CON SU  IDENTIFICACION DRIGINAL, SE ENTERA, ACUSA DE RECIBO EN
ORIGINAL. ARCHIVA ORIGINAL DE ACUERDO Y DRIGINAL DEL ACUERDO Y DEVUELVE, Y
COPRIA DE LA IDENTIFICACION EN EXPEDIENTE. @ CONCLUYE TRAMITE.

>

PREPARA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y ENVIA,

@:

RECIBE LA PRDPUESTA DE CLASIRICACION DE
INFORMAGION Y REMITE

COMITE DE TRANSPARENCIA

@

RECIBE LA PROPUESTA. ANALIZA. EMITE UNA

RESOLUCIGN QUE PODRA SER: RESOLUCION
@' APROBATORIA, MODIFICATORIA D REVOCATORIA Y

TURNA,

RECIBE, VERIFICA LA RESOLUCION EMITIDA POR EL
CDMITE DE TRANSPARENCIA Y DETERMINA;

MODIFICATDRIA

O REVOCATDRIA

<QUE TIPD DE RESOLUCION SE
EMITIO?

APROBATORIA

INFQRMA A LA O EL SOLICITANTE A TRAVES DEL — @

SAIMEX Y/O PDR LA V[A REQGUERIDA QUE LA
INFORMACION ~ ESTA  CLASIFICADA  COMO
RESERVADA

SERVIDOR PUBLICO HABILITADO RECIBE LA INFORMACION A TRAVES DEL SAIMEX Y/
© POR LA Via REQUERIDA LA INFORMACION Y

@ CONCLUYE EL TRAMITE

REVISA LA RESDLUCION v ENViA PARA J@ )/

SUBSTANCIAR LAS MODIFICACIDNES, MISMAS GUE
DEJAN SIN EFECTO LA RESPUESTA

PROPGRCIDNADA ANTERIORMENTE E INSTRUYE LA
EMISION DE UNA NUEVA RESPUESTA. RECIBE LA RESDLUCION CDN MODIFICACIONES, SE
ENTERA DE \NSTRUCC!(‘)N‘ SUBSTANCGIA
RESPUEST A, ELABORA INFORME DE JUSTIFICACION
| ¥ TURNA DE MANERA ECONOMICA.
INFOEM

RECIBE INFORME DE JUSTIFICACION Y NOTIFICA AL
INFOEM A TRAVES DEL SAIMEX
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RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

INFOEM

SOLICITANTE

\&)
(9

INGRESA AL SISTEMA DE ACCESD A LA
INFORMACION MEXIQUENSE (SAIMEX), SE ENTERA
DEL INFDRME DE JUSTIFICACIDN, REVISA Y
DETERMINA:

s

<ES PROCEDENTE LLEVAR A CABO
LA AUDIENGIA DE CDNGILIACION?,

ELABDRA Y EMITE UNA RESDLUCIDN SEGUN SEA EL

:

INGRESA AL SISTEMA DE ACCESD A LA
INFDRMACIDN MEXIGQUENSE (SAIMEX) Y SE ENTERA
DE LA RESOLUCIDN DADA PDR EL INFDEM.

CASD: SDBRESEE, DESECHA, REVDCA, CONFIRMA ©
MODIFICA Y ENVIA POR MEDID DEL SAIMEX.

CITA A LAS PARTES PARA QUE MANIFIESTEN sU
VDLUNTAD DE CDNCILIAR Y DETERMINA:

ZEL SUJETO OBLIGADO ¥ LA O EL
SOLICITANTE ESTAN DISPUESTOS A
CONGILIAR?

CDNTINOA EL TRAMITE DE MANERA NORMAL

=

INGRESA AL SISTEMA DE ACCESD A LA
INFDRMACION MEXIGUENSE (SAIMEX) Y SE ENTERA
DE LA RESDLUCION DADA POR E£L INFDEM

ELABORA Y EMITE UNA RESOLUCIDN SEGUN SEA EL
CASD: SOBRESEE, DESECHA, REVDCA, CDNFIRMA D
MDDIFICA ¥ ENVIA PDR MEDIO DEL SAIMEX.

CITA A LAS PARTES PARA LLEVAR A CABO LA
AUDIENGIA DE GONCILIACION, EN La QUE SE
MANIFIESTAN LDS INTERESES DE AMBDS Y
DETERMINA!

¢SE LLEGO A UN ACUERDD?

:

INGRESA AL SISTEMA DE ACCESO A LA
INFDRMACION MEXIGUENSE (SAIMEX} Y SE ENTERA
DE LA RESDLUCION DADA POR £L INFDEM

®

CONTINUA EL TRAMITE DE MANERA MNDRMAL
ELABDRA ¥ EMITE UNA RESOLUCIDN SEGUN SEA EL
CASD: SDBRESEE, DESECHA, REVDCA, CONFIRMA D
MDDIFICA Y ENVIA PDR MEDIO DEL SAIMEX.

ELABORA ACUERDD CDN EFECTOS VINCULANTES
DONDE CDNSTA POR ESCRITD LA CDNCILIACIDN A
LA QUE LLEGARDN LAS PARTES.

B

FIN
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MEDICION
Indicador para medir la capacidad de cumplimiento a las resoluciones que dicte el
INFOEM.
Numero mensual de resoluciones
revocadas y modificadas. X 100 = Porcentaje de recursos
de revision resueltos en sentido
Numero anual de solicitudes de adverso para el Colegio de
acceso a la informacion publica Estudios Cientificos y
registradas en el SAIMEX, con Tecnoldgicos del Estado de
corte al dia en que se realiza la Meéxico.
medicion.

Registro de evidencias

El nimero mensual de resoluciones revocadas y modificadas dictadas por el
INFOEM en contra de los actos emitidos por el Colegio de Estudios Cientificos vy
Tecnoldgicos del Estado de México, registrados en el Sistema de Acceso a la
Informacion Mexiquense (SAIMEX).

El numero anual de solicitudes de acceso a la informacion publica registradas
en el Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX), con corte al
dia en que se realiza la medicion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Unidad de Transparencia-sujeto obligado, indice de Unidad de Transparencia
(solicitudes de informacion, recursos de revision).

Unidad de Transparencia -sujeto obligado, indice de Unidad de Transparencia
(recursos de revision, seguimiento recursos de revision).

Informaciéon (afo, fecha de recepcién, folio, entidad federativa, municipio, tipo
de solicitud, tipo de acceso, semaforo).

Informacion (tablero de seguimiento de recursos de revision” con los apartados:
“folio de la solicitud, recurrente, detalle de la solicitud, dt (dias transcurridos),
dr (dias restantes), textos y archivos adjuntos, turnado a, y estatus).

Informacidn (“acuse del recurso de revision”, “clic para imprimir el acuse” y
“descarga archivo en formato pdf”).
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Unidad de Transparencia-sujeto obligado, indice de unidad de Transparencia
(solicitudes de informacion, recursos de revision).

K’ns

iinfoem SA** MEX

Shomama de Accoso 3 e nformseion Waxguenst

E«enven i du

Unidad de Transparencia - Sujeis Qbligado
Enddicn o Sinedip s tnd St

Tierse A puovas sclitkedes

Unidad de Transparencia-sujeto obligado, indice de unidad de Transparencia
(recursos de revisidn, seguimiento recursos de revision).

e Q ﬁ

i ’inf@em SA MEX

Shitatme 46 AGGaso & & Informeeidn Maxiquehas

B;envemdo

Unidad

rencia - Sujeto Obligado

Sclicitudes de Informacion  *

Seguimiento soliciiudes
Soficitudes Concluidas
Solicitudes Verbares

Tiene 2 nuevas sclicitudes
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Informacién (afio, fecha de recepcion, folio, entidad federativa, municipio, tipo
de solicitud, tipo de acceso, semaforo).

SA*MEX

Sistema do Ascase & I Informasion \kxmm

Bienvenido: . W e v Ashr (RN

Tattero de Boguil

Fecha de recepeiin: del: oy al: T
Folls: dal: ak;
Ensided Federativa: —Todos— -
Municipio: —Tados-— _ [+
Tipo de Solicitud: ——Todos - [
Tipt-ts Atceso! —— Todos — B
Semifero: E &
Limpiar Formaario, | Fifres Resolygiones | xuwer %inec
Regresar )
T —— e e e . .

Informacion (tablero de seguimiento de recursos de revisiéon” con los apartados:
“folio de la solicitud, recurrente, detalle de la solicitud, dt {(dias transcurridos), dr
(dias restantes), textos y archivos adjuntos, turnado a, y estatus).
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Informacién (“acuse del recurso de revisién”, “clic para imprimir el acuse” y
“descarga archivo en formato pdf”).

{infcem S@MEX

PBcss ded recurao e revisiin

CUERDE QUE DEBE IMPRIMIR EL ACUSE

Tinfsem SA ' MEX

FORMAYC DE RECURSO DE REVISION

[ SIETE GRLGARG GUE 10 ENITIS i
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras que
representan a cada persona, puesto o unidad administrativa que tiene relacion
con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las
formas de representacion se corresponden con la simbologia siguiente:

Simbolo

Representa

D

Inicio o final del procedimiento. Seftala el principio o
terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO vy cuando se termine se escribird la palabra FIN.

O

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

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro
del simbolo la descripcion de la accidn que se realiza en ese
paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo
se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamarno,
el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotard 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, identificando dos o mas
alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcion con
el signo de interrogacion.
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Simbolo Representa

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Su direccion se maneja a través de terminar la linea con una
peguefia punta de flecha y puede ser utilizada en la
direccién gue se requiera y para uhir cualguier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una
consulta, cotejar o conciliar la informacién; invariablemente,
------------------- > debera salir de una inspeccién o actividad combinada; debe
dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede
trazarse en el sentido gue se necesite, al igual que la linea
continua se termina con una peguefa punta flecha.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de
—Z_ informacion, la cual se realiza a través de teléfono, telex,

fax, modem, etc. La direccién del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento,
una determinada actividad o participacién ya ho es
requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de
— flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

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

Conector de procedimientos. Es utilizado para senalar que
un procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del
proceso del cual se deriva 0 hacia donde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

» Primera Edicion, agosto de 2017. Elaboracién del Manual del Proceso de la
Direccidon de Planeacidon y Evaluacion Institucional “Transparencia y Acceso
a la Informacidn Publica del CECYTEM a través del Sistema SAIMEX".
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DISTRIBUCION

El original del Manual del Proceso de la Direccién de “Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del CECYTEM a traves del Sistema SAIMEX”, se encuentra
bajo resguardo de la Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional de dicha
organismo.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Direccion General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de Mexico.

e Unidad de Transparencia del Colegio de Estudios Cientificos vy
Tecnoldgicos del Estado de México.
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VALIDACION

Dr. Edgar Alfonso Hernandez Mufoz
Director General del CECYTEM

M. en C. S. Mario Gonzalez Ruiz
Director de Planeacion y Evaluacion Institucional

Ara. Enrique Rojas Delgadillo
Jefe del Departamento de Planeacidén y Estadistica
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