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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos constituye un elemento basico para el desarrollo operativo
institucional de la Direccion de Informacion Universitaria, y contiene las estrategias del ejercicio
administrativo en forma clara y objetiva que permitira desarrollar todas aquellas acciones técnico
administrativas que coadyuven a la consecucion de las metas trazadas en la Direccién de
Informacion Universitaria.

Este documento contiene los pasos sobre el flujo de informacion documental que administran las
areas gque conforman la Direccién, a fin de optimizar los recursos humanos, materiales y
financieros para lograr la fluidez que facilite una administracion con calidad.

Para su elaboracion, cada responsable de departamento describié sus actividades estableciendo
la fuente de informacion que se respaldo y observaciones directas del personal a fin de conocer la
realidad de su quehacer cotidiano.

El contenido de cada procedimiento consta del nombre del Procedimiento, el Departamento o
Unidad responsable de su ejecucion, su Propdésito, el Alcance que tiene para ser observado y
aplicado, la Responsabilidad y Autoridad que involucra, las Funciones que desempefian, las
instancias que intervienen, las Normas Juridicas de acuerdo a la Normatividad aplicable en la
materia, las Politicas que se deben llevar a cabo para el buen desempefio de las funciones y
actividades, el Glosario de términos empleado y por ultimo los Anexos, que son los formatos que
se utilizan como complemento de los procedimientos. Todo esto sumado a los Diagramas de
Blogue en los que se reflejan los Departamentos y espacios universitarios involucrados en el
desarrollo del procedimiento.

Asimismo, cada procedimiento debera ser revisado y aprobado por el responsable de su ejecucion,
con la autorizacién de la Direccion, contando con la validacidon correspondiente por parte de la
Direcciéon de Organizacion y Desarrollo Administrativo.

Por tratarse de un documento que contiene informacion que en cualquier momento puede
modificarse de manera parcial, el nimero de revision se indicard Unicamente por cada
procedimiento. De manera general, s6lo se sefialara la fecha de la primera edicién del Manual y a
partir de ese momento la actualizacién de la informacién contenida en el mismo podra realizarse
con base en las necesidades de adecuacion de cada procedimiento, lo cual no implicara que todos
los procedimientos tengan que coincidir en el nimero de revision con el que se emitan.

L. en D. Hugo Edgar Chaparro Campos
DIRECTOR DE INFORMACION UNIVERSITARIA
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Procedimiento: Clasificacion de Informacion Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direcciéon de Informaciéon Universitaria
Unidad de Informacién

1. Propdsito
Establecer las actividades a desarrollar cuando se clasifique informacion.

2. Alcance
e Comité de Informacion.
e Secretario de Rectoria.
e Director de Informacién Universitaria.
o Jefe del Departamento de Clasificacion de Informacion y Archivos.

¢ Enlace de Informacion Espacio Universitario.

3. Responsabilidad y autoridad

Comité de o Sesionar y acordar |e Aprobar,
Informacion fundamentando y | modificar o revocar la
motivando todo lo relativo | clasificacion de la

a la clasificacion de | informacion.
informacion.

Secretario de e Presidir las reuniones | e Aprobar que se

Rectoria del Comité de | convoque a sesion al
Informacion. Comité de Informacion.

Director de e Recibir las solicitudes | e Autorizar las

Informacion de clasificacion de | modificaciones a los

Universitaria informacion. documentos del proceso.
e Analizar la propuesta de | e« Solicitar auditorias al
acuerdo. proceso.

e Informar al Espacio
Universitario, en su caso,
la negativa a la propuesta
de clasificacion.

e Solicitar se convoque a
sesionar al Comité de
Informacion.

e Presentar ante el
Comité de Informacion, el
proyecto de clasificacion
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Procedimiento: Clasificaciéon de Informaciéon

Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria
Direcciéon de Informaciéon Universitaria
Unidad de Informacion

Fecha: 26/06/13

de informacion.

e Revisar la
documentacion relativa a
la clasificacion de
informacion.

e Gestionar los recursos
para garantizar la
operaciéon de este
proceso.

Jefe del
Departamento de
Clasificacién de
Informacion y
Archivos

e Elaborar la propuesta
de acuerdo de
clasificacion.

e Vigilar el cumplimiento
de la normatividad
aplicable en la materia.

e Resguardar un ejemplar
del acuerdo de
clasificacion.

e Generar las versiones
publicas de los
documentos a ser
clasificados.

e Definir el tipo de
informacion a clasificar.

Enlace de
informacion del
Espacio Universitario

e Integrar y presentar a la
Direccion de Informacién
Universitaria la propuesta
de clasificacién de
informacion, la cual tendra
los fundamentos y
argumentos en que se
basa dicha propuesta.

e Verificar, una vez
analizado el contenido de
la informacion, que no se
encuentre en los
supuestos de informacién
clasificada.

e Resguardar un ejemplar
del acuerdo de
clasificacion; y

e Dar cuenta a la Unidad
de Informacion del
vencimiento de los plazos
de reserva.

. Sugerir la
modificacion o]
revocacion de la
clasificacién de la
informacion que en su
caso considere
pertinente.
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Procedimiento: Clasificacion de Informacion Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direcciéon de Informaciéon Universitaria
Unidad de Informacion

4. Normatividad aplicable

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 6°
y demas aplicables).

e Constitucion del Estado Libre y Soberano de México (Articulo 5° y
demas aplicables).

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

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México.

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.
e Ley de la Universidad Autbnoma del Estado de México.

e Lineamientos para la Recepcion, Tramite y Resolucion de las
Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, Acceso, Modificacion,
Sustitucion, Rectificacion o Supresion Parcial o Total de Datos
Personales, asi como de los Recursos de Revision que Deberan
Observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

e Lineamientos para el Manejo, Mantenimiento y Seguridad de los Datos
Personales, que se Encuentran en Posesion del Poder Ejecutivo del
Estado de México, las Dependencias y Organismos Auxiliares, los
Fideicomisos Publicos y la Procuraduria General de Justicia, como
Sujetos Obligados de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios.

e Estatuto Universitario de la UAEM (Capitulo Cuarto y demas
aplicables).

e Lineamientos de Funcionamiento del Comité de Informacion.

e Acuerdo de Creacion de la Direccion de Informacion Universitaria.
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Procedimiento: Clasificacion de Informacion Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direcciéon de Informaciéon Universitaria
Unidad de Informacion

5. Politicas

a. El personal que integra la Direccién de Informacién Universitaria
deberd garantizar a la comunidad universitaria y a la sociedad en
general el acceso a la informacién que genera nuestra Institucion,
considerando la no publicidad de ésta s6lo por excepcion.

b. La informacién contenida en las respuestas a las solicitudes de
informacion deberan integrarse bajo los principios de oportunidad,
transparencia, accesibilidad e imparcialidad.

c. Las respuestas a los requerimientos de informacion deberan
brindarse con eficiencia y eficacia apoyadas en normas
internacionales de calidad.

d. En los espacios administrativos, el enlace de informacion sera el
gue determine el Secretario correspondiente.

=
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Procedimiento: Clasificaciéon de Informaciéon

Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria

Direcciéon de Informaciéon Universitaria
Unidad de Informacién

6. Diagrama de bloque del procedimiento

PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION DE INFORMACION

ESPACIO (S)
UNIVERSITARIO (S)

DIRECCION DE
INFORMACION
UNIVERSITARIA
(SECRETARIA DEL
COMITE DE
INFORMACION)

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE
INFORMACION Y
ARCHIVOS

SECRETARIA DE
RECTORIA
(PRESIDENCIA DEL
COMITE DE
INFORMACION)

Solicita mediante oficio
la clasificacion  de
informacion.

@4—

Recibe el oficio de
notificacién sobre la no
procedencia de la
clasificacion de
informacién y lo archiva
para su control.

i —

Recibe y analiza
conjuntamente  con el
Departamento Clasificacion
de Informacién y Archivos
(DCIA) y la Unidad de
Informacién la informacion
a clasificar y determina:

Si no procede la
clasificacion, informa
mediante oficio al espacio
universitario
correspondiente.

Si procede turna al DCIA.

ZProcede Ta
clasificacion de
informacién?

Recibe y analiza propuesta
de acuerdo.

Nota: En caso de que la
propuesta de acuerdo
presente observaciones se
regresa al DCIA para su
correccion.

Comunica a la Secretaria de
Rectoria la necesidad de
clasificar informacion y
solicita convocar al Comité de
Informacion.

Recibe, analiza y estructura

propuesta de acuerdo y turna
para su revision.

]

{?

Se da por enterado e indica
fecha para la reunion del

Comité.
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Procedimiento: Clasificacion de Informacion Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direcciéon de Informaciéon Universitaria
Unidad de Informacién

PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION DE INFORMACION

SECRETARIA DE RECTORIA DIRECCION DE INFORMACION

(PRESIDENCIA DEL COMITE DE UN'VERDSéTLACRC')?AﬁE%FéETAR'A COMITE DE INFORMACION
INFORMACION)
INFORMACION)

0
Envia, a través de nota
informativa, los puntos a tratar en
la sesion del Comité con copia de

conocimiento a la Direccion de
Apoyo a Organos Colegiados.

(?4

Recibe nota informativa y convoca al
Comité de Informacion.

Nota: la Direccion de Apoyo a
Organos Colegiados es la instancia
que apoya a la Secretaria de Rectoria
para convocar al Comité de
Informacién elaborando y
distribuyendo la convocatoria asi
como el Acta de Acuerdos.

®
Recibe convocatoria, en la fecha indicada

sesiona, analiza la informacién sujeta a
clasificar y resuelve:

Si considera que la informaciéon no es
sujeta de clasificacién emite acta fundada
y motivada; en caso de que la informacion
sea sujeta de clasificacién emite acuerdo
fundado y motivado. En ambas
situaciones se envia a la Direccién de
Informacién Universitaria.

v
Recibe Acta o acuerdo de clasificacion y
entrega al DCIA para su resguardo y a
la Unidad de Informacién, solo si se trata
de acuerdo, para que notifique al
solicitante (conecta con el procedimiento
correspondiente) .

Nota: mediante oficio entrega copia del
acta o acuerdo al Espacio Universitario
correspondiente.

J 1
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Procedimiento: Clasificacion de Informacion Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direcciéon de Informaciéon Universitaria
Unidad de Informacion

7. Glosario

Términos y definiciones de la Norma ISO 9000:2005, ademas de
los siguientes:

a. Acuerdo de Clasificacion.- Resoluciéon que emite el Comité de
Informacion clasificando la documentacién total o parcial como
reservada o confidencial (Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios, Titulo
Tercero, Capitulo Il, extracto de los articulos 20 y 25).

b. Comité de Informacion.- Organo universitario encargado de
coordinar y supervisar las acciones relacionadas con el acceso y la
clasificacion de la informacién (Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios, Titulo
Cuarto, Capitulo | extracto del Articulo 30).

c. Modificar.- Transformar o cambiar algo mudando alguno de sus
accidentes (http://www.rae.es).

d. Versién Publica.- Documento en el que se elimina, suprime o
borra la informacion clasificada como reservada o confidencial
para permitir su acceso (Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios, Titulo
Primero, Capitulo I, Articulo 2 Fraccién XIV).

8. Anexos

e Formato e Instructivo de llenado para Sefialar la Clasificacién de
Documentos que Contenga un Expediente que sea Parcialmente
Reservado o Confidencial.

e Formato e Instructivo de llenado para Sefialar la Clasificacién de
Documentos que Contenga un Expediente que en su Totalidad sea
Reservado o Confidencial.

N %
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Procedimiento: Clasificaciéon de Informaciéon

Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria
Direcciéon de Informaciéon Universitaria
Unidad de Informacion

9. Revision histoérica

Fecha: 26/06/13

Num_e'ro de Fec_h_a, de | Reviso Aprobo Descripcion del cambio
versién revision
(Puesto) (Puesto)
Directora de | Directora de _
00 14/08/06 Informacién | Informacién | No aplica
Universitaria | Universitaria
Directora de | Directora de | Modificacién de apartados 1, 2, 3, 4, 5, 7,
01 22/11/07 Informacion Informacion 8y9
Universitaria | Universitaria
Se adecuo el apartado 6
Directora de | Directora de
02 26/02/09 Informacion Informacion Modificacion de apartados 2, 3,4,5,6y 7
Universitaria Universitaria
Departamento
de Directora  de
03 30/09/09 Clasificacion | |nformacién Modificacién de apartados 3, 4,5,6,7y 8
de Universitaria
Informacion y
Archivo
Departamento
de Directora  de
04 30/10/2012 | Clasificacion | |nformacién Modificacién del apartado 2, 3, 4,6y 7
de Universitaria
Informacion y
Archivo
Departamento
de Director  de
05 26/06/2013 | Clasificacion | |nformacién | Modificacion del apartado 2,3y 4
de Universitaria
Informacion y
Archivo
8 ,
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Procedimiento: Solicitud de Informacion Publica Versién Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informacién

| Version vigente No. | 04 | Fecha: | 26/06/13 |
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Procedimiento: Solicitud de Informacion Publica Versién Vigente No. 00

Fecha: 26/06/13

Secretaria de Rectoria
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informacién

| Version vigente No. | 04 | Fecha: | 26/06/13 |

1. Propdsito

Establecer un procedimiento en donde se identifiquen las actividades a
desarrollar cuando se presente una solicitud de acceso a informacion

publica.

2. Alcance

e Secretario de Rectoria.

e Director de Informacién Universitaria.

¢ Jefe de la Unidad de Informacion.

o Jefe del Departamento de Clasificacion de Informacién y Archivos.

e Secretario o Director de Espacio Universitario.

¢ Enlace de informacién del Espacio Universitario.

3. Responsabilidad y autoridad

I

Universitaria

solicitudes de informacion.
o Notificar a Secretaria de
Rectoria el ingreso de las
solicitudes de informacion.
e Recibir y turnar a los
departamentos internos la
documentaciéon relativa a
las solicitudes de
informacion.

e Vigilar el cumplimiento
de lo descrito en este
procedimiento.

e Gestionar los recursos

Secretario de . Recibir notificacion | e Dar Vo.Bo. a las
Rectoria de ingreso de solicitud de | respuestas de las
informacion. solicitudes de

informacion.
Director de e Revisar y evaluar las | e Autorizar la
Informacion respuestas a las | documentacion relativa

al tramite de las

solicitudes de
informacion.
e Autorizar las

modificaciones a los
documentos del proceso.
e Solicitar auditorias al
proceso.
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Procedimiento: Solicitud de Informacion Publica Versién Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informacion

| Versionvigente No. | 04 | Fecha: | 26/06/13 |

para garantizar la

operacién de este

proceso.
Jefe de la Unidad de e Auxiliar a los | ¢ No aplica.
Informacion particulares en la

elaboracion de solicitudes
Yy, en su caso orientarlos
sobre el lugar donde les
pueden proporcionar la
informacion que solicitan.

e Recibir y en su caso
registrar las solicitudes de
informacion en el Sistema

de Acceso a la
Informacion  Mexiguense
(SAIMEX).

e Efectuar las
notificaciones a los
solicitantes.

e Recibir de la Direccion
de Informacion
Universitaria la

documentacion relativa a
las respuestas y a su vez,
entregarlas a los
solicitantes.

e Codificar, procesar vy
archivar las encuestas de
evaluacioén del servicio.

Jefe del e Vigilar el cumplimiento | e No aplica.
Departamento de de la normatividad
Clasificacion de aplicable en la materia.
Informacion y
Archivos
Secretario o Director e Notificar via oficio del | e Designar un enlace de
de Espacio cambio de enlace de | informacion.
Universitario informacion.
Enlace de e Recibir requerimiento a | ¢ En su caso solicitar
informacion del través del SAIMEX vy | prorroga.
analizar.
> %
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Procedimiento: Solicitud de Informacion Publica Versién Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informacion

| Versionvigente No. | 04 | Fecha: | 26/06/13 |

Espacio Universitario e Localizar la informacion
que le solicite la Unidad
de Informacion.

e Remitir a la Direccion
de Informacion
Universitaria, a través de
SAIMEX, la informacién

solicitada.
e Informar a la Direccién
de Informacion

Universitaria, a través de
SAIMEX que no cuenta
con lo solicitado.

o Verificar gue el
contenido de la
informacioén a
proporcionar no se
encuentre en los
supuestos de
clasificacion.

4. Normatividad aplicable

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 6° y demas

aplicables).

e Constitucion del Estado Libre y Soberano de México (Articulo 5° y demés
aplicables).

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

e Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México.

e Leyde la Universidad Autbnoma del Estado de México.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México.

e Lineamientos para la Aplicacién del Fondo de Subsidio a Particulares del Pago de
los Derechos Derivados de la Reproduccion de Documentos en Ejercicio del
Derecho de Acceso a la Informacion de la Administracién Publica Estatal.

e Lineamientos para la Recepcidén, Tramite y Resolucion de las Solicitudes de
Acceso a la Informacién Publica, Acceso, Modificacién, Sustitucion, Rectificacion o
Supresion Parcial o Total de Datos Personales, asi como de los Recursos de
Revision que Deberan Observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

e Estatuto Universitario de la UAEM.

Acuerdo de Creacioén de la Direccion de Informacion Universitaria.
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Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informacion

| Versionvigente No. | 04 | Fecha: | 26/06/13 |

5. Politicas

a. El personal que interviene en este procedimiento debera garantizar a la
comunidad universitaria y a la sociedad en general el acceso a la
informacién que genera nuestra Institucién, considerando la no publicidad de
ésta solo por excepcion.

b. Las solicitudes de informacion deberan atenderse de manera inmediata y
expedita preservando la discrecionalidad de los datos personales del
solicitante.

c. La informacion contenida en las respuestas a las solicitudes de informacién
deberan integrarse bajo los principios de veracidad, oportunidad,
transparencia, accesibilidad e imparcialidad.

d. Las respuestas a los requerimientos de informacion deberan brindarse con
eficiencia y eficacia apoyadas en normas internacionales de calidad.

e. Los plazos de tramite de las solicitudes de informacién estan sujetos a lo
dispuesto en la normatividad aplicable en la materia.

f. Toda solicitud electrénica de informacion publica deberd presentarse via
SAIMEX.

g. Toda solicitud presencial debera presentarse ante la Unidad de Informacion
de la Direccion de Informacion Universitaria.

h. En los espacios administrativos, el enlace de informacién sera el que
determine el Secretario correspondiente.

i. Los sujetos obligados deben entregar la informacion tal y como se encuentra
en sus archivos, es decir, deben entregar los documentos que contengan la
informacién solicitada, sin que se encuentren obligados a realizar
resumenes, calculos, realizar investigaciones o cualquier otro tipo de
requerimiento que implique el procesamiento de la informacion contenida en
los archivos. (Recuperado de http://infoem.org.mx/src/htm/queEsInfo.html).

j. Las solicitudes de informacién publica cuando sean presentadas de manera
presencial deberdn observar las salvedades establecidas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios asi como en los Lineamientos para la Recepcion, Tramite y
Resolucion de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica, Acceso,
Modificacién, Sustitucién, Rectificacion o Supresion Parcial o Total de Datos
Personales, asi como de los Recursos de Revision que Deberan Observar los
Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios.
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Procedimiento: Solicitud de Informacion Publica Versién Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informacion

| Version vigente No. | 04 | Fecha: | 26/06/13 |

6. Diagrama de bloque del procedimiento

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

DIRECCION DE 0
UNIDAD DE P SECRETARIA DE
SOLICITANTE INFORMACION INFORMACION RECTORIA
UNIVERSITARIA
Registra sus datos en el SAIMEX y
asigna “Clave de Usuario” vy
“Contrasefia”.
Captura solicitud de informacién en
SAIMEX y este la envia a la
Universidad Auténoma del Estado de
México a través de la Unidad de
Informacién de la Direccion de
Informacién Universitaria.
=@
Recibe la solicitud de
informacién y comunica a la
Direccién de Informacion
Universitaria.
0
=@
Informa a Secretaria de Rectoria
de la solicitud de informacién
publica y envia documentacion
(f).
=?
Recibe documentacion, regresa
la documentacion a la Direccién
de Informacion Universitaria con
Vo. Bo.
Recibe documentacion y
analiza.
- Si la informacién estd en
posesion de la UAEM
- Siesclara
- Si es informacién publica
- Si se tiene disponible.
Se determina si la informacion
esta en posesion de la UAEM.
Si esta en posesion continda.
Si no esta en posesion se notifica
al solicitante que la informacién no
es de la UAEM.
11
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= SGC=
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Procedimiento: Solicitud de Informacién Publica

Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria

Fecha: 26/06/13

Direccién de Informacién Universitaria

Unidad de Informacion

| Version vigente No.

| 04 | Fecha: | 26/06/13 |

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

DIRECCION DE INFORMACION UNIVERSITARIA

UNIDAD DE
INFORMACION

SECRETARIA DE RECTORIA

Si

¢ Es informacion en
posesion de la UAE

Instruye a la Unidad de Informacién para que a través del SAIMEX,
notifique al solicitante que la informacién no es de la UAEM.

{?

Se determina si la solicitud es clara.

Si es clara contina.

Si no se elaborara propuesta de requerimiento de informacion.

|A través de la Unidad de Informacion elabora propuesta de requerimiento

o

A través del SAIMEX,|
notifica al solicitante que]
la informacién no es|
originada, generada o en|
disposicion de la UAEM.|
Art. 45 LTAIPEM.

Conecta con FIN

de aclaracion.
Remite a la Secretaria de Rectoria para su aprobacion.

/Analiza si la informacién solicitada es publica o se trata de informacion|
clasificable y determina:

ISi es publica contintia.

Si no conecta con el Procedimiento de Clasificacién de Informacion.

Si No

¢ Es informacion
publica?

de
de

Procedimiento
Clasificacion
Informacién.

Recibe propuesta de requerimiento de|

laclaracion y determina:

Si autoriza ordena se requiera al solicitante la|
aclaracion correspondiente.

Si no autoriza regresa a la Direccion de|
Informacion Universitaria para que corrija la|
aclaracion o en su defecto no se realice.

¢Autoriza?

Conecta
actividad 7

Ordena a la Unidad de Informacion requiera al solicitante|
la aclaracién correspondiente.

(o«
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Version Vigente No. 00
Fecha: 26/06/13

Procedimiento: Solicitud de Informacién Publica

Secretaria de Rectoria
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informacion

Version vigente No.

| 04 | Fecha: | 26/06/13 |

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

ZSetiene [a
informacién
disponible?

Instruye a la Unidad de
Informacion, para que a

través del SAIMEX,
requiera al Espacio
Universitario

correspondiente, la

informacion solicitada.

]

Informacion prepara la
propuesta de respuesta y
envia a la Secretaria de
Rectoria para su Vo. Bo.

Requiere al Espacio
Universitario
A través de la Unidad de correspondiente, la

informacién solicitada,
a través del SAIMEX.

del SAIMEX.

icomplementar informacién a través|

Si No
< Complementa
informacion?

Conecta con FIN

Conecta con
actividad 2

DIRECCION DE UNIDAD DE
INFORMACION INFORMAGION SOLICITANTE ESPACIO UNIVERSITARIO
UNIVERSITARIA
g ?
Si se trata de informacion Requiere al solicitante a
publica se ve.rifica. que se través del SAIMEX los|
iencapNai sposcCiY requisitos faltantes.
determina:
Si se tiene a disposicion ‘ »( 20
se prepara la respuesta.
Si no se requiere al
Espacio Universitario. Recibe requerimiento para

Recibe requerimiento, a través del SAIMEX,
analiza y determina:

Si es informacién publica remite la
informacion a la Direccion de Informacion
Universitaria (conecta con actividad 8).

Si no cuenta con la informacién notifica a la
Direccion de Informacién Universitaria para
que esta informe via SAIMEX al solicitante
(conecta con actividad 6).
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Procedimiento: Solicitud de Informacion Publica Versién Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informacion

| Version vigente No. | 04 | Fecha: | 26/06/13 |

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

DIRECCION DE

; ; UNIDAD DE
INFORMACION SECRETARIA DE RECTORIA INFORMACION SOLICITANTE
UNIVERSITARIA
? »(10
Recibe propuesta de respuesta, analiza, da Vo.
Bo y determina:
Si aprueba notifica a la Direccion de Informacion
Universitaria para que remita la respuesta al
solicitante.
Si no aprueba turna las observaciones para su
modificacién a la Direcciéon de Informacion
Universitaria.
Si
¢DaVo. Bo.?
Conecta con
Instruye a la Unidad actividad 10
de Informacion, para
que dé contestacion.
;@
A través del SAIMEX da
respuesta a la solicitud,
adjuntando la informacion
solicitada y cédula de
satisfaccion del usuario (
e)*
0
> 13

Recibe la respuesta y cédula
de satisfaccion del usuario,
la cual puede o no ser
contestada para evaluar el
servicio.

De no estar conforme con la
respuesta entregada puede
interponer recurso de
revision.

(Esta conforme?

Conecta con el procedimiento
de Recurso de Revision.

FIN

* El medio para evaluar el servicio sera a través de la Cédula de Evaluacion del Servicio para Usuarios Virtuales
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Procedimiento: Solicitud de Informacion Publica Versién Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informacion

| Versionvigente No. | 04 | Fecha: | 26/06/13 |

7. Glosario
Términos y definiciones de la Norma ISO 9000:2005, ademas de los
siguientes:

a. Modificar.- Transformar o cambiar algo mudando alguno de sus
accidentes (Diccionario de la Real Academia Espafiola).

b. SAIMEX.-Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense. Fuente:
Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México (INFOEM) (http://www.infoem.org.mx), para
realizar las solicitudes via electrénica favor de visitar el sitio
http://www.uaemex.mx/Transparencia/, o] bien
http://www.infoem.org.mx.

c. Solicitante / Usuario.- Toda aquella persona que tiene el derecho
de acceso a la informacion publica, sin necesidad de acreditar su
personalidad ni interés juridico. En el caso de acceso y/o correccion
a datos personales, toda persona que acredite la titularidad de los
mismos (Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de México y Municipios, Titulo Segundo, Capitulo I,
extracto articulos 4 y 5).

d. Solicitud de Informacion.- Es un requerimiento de informacion
publica que se encuentren en los archivos de los Sujetos Obligados,
y que puede ser realizado por cualquier persona sin necesidad de
acreditar ningdn tipo de interés.
http://www.infoem.org.mx/src/htm/queEsInfo.html).

e. Unidad de Informacion.- Area responsable para la atencién de las
solicitudes de informacion (Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios, Titulo
Cuarto Capitulo I, extracto del Articulo 32).

8. Anexos

Cédula de Evaluacion del Servicio para Usuarios Virtuales.

b. Formato de  Solicitud de Informacion Publica  (INFOEM)
http://www.infoem.org.mx/doc/formatos/formatoSolicitudinformacionPublica.

pdf.

c. Cédula de Evaluacién del Servicio para Usuarios que formulan una
Solicitud Presencial de Acceso a Informacion Publica.
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Procedimiento: Solicitud de Informacién Publica

Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informacion

Revision Histoérica

Fecha: 26/06/13

| Version vigente No.

| 04 [ Fecha: | 26/06/13 |

Numero de Fecha de Revis6 Aprobé L .
s e Descripcién del cambio
versioén revision (Puesto) (Puesto)
Directora de Directora de
00 03/09/07 Informacion Informacion No aplica por ser primera edicion
Universitaria Universitaria
Directora de Directora de Se modificaron los apartados 2, 3,4y
01 22/11/07 Informacion Informacion 7
Universitaria Universitaria Se adecu6 el apartado 6
Jefe de la Directora de Se modificaron los apartados
02 30/09/2009 Unidad de Informacion P
» ) o 2,3,4,5,6,7y8
Informacion Universitaria
Jefe de la Directora de | Se modificaron los apartados 1, 2, 3, 5,
03 30/10/2012 Unidad de Informacion 6, 7y 8 asi como el nombre del
Informacion Universitaria procedimiento
Jefe de la Directora de
04 26/06/2013 Unidad de Informacion Se modificé el apartado 2, 3, 4 Y6
Informacion Universitaria
> ‘y
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Procedimiento: Solicitud de Informaciéon Verbal Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direccion de Informacién Universitaria
Unidad de Informacion

| Version vigente No. | 04 | Fecha: | 26/06/13 |
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Procedimiento: Solicitud de Informacién Verbal Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informacién

1. Propdsito
Establecer las actividades a desarrollar para atender una solicitud de informacion
verbal.

2. Alcance

e Director de Informacién Universitaria.
e Jefe de la Unidad de Informacion.

o Jefe de Departamento de Clasificacion de Informacion y Archivos.

3. Responsabilidad y autoridad

Director de e Revisar y evaluar las | ¢ Hacer observaciones,
Informacion respuestas a las | en su caso, a las
Universitaria solicitudes verbales de | respuestas de las
informacion. solicitudes verbales de

e Gestionar los recursos | informacion.
para garantizar la | o Autorizar las
operacion de este | respuestas de las
proceso. solicitudes verbales de

informacion.
e Autorizar las

modificaciones a los
documentos del proceso.
¢ Solicitar auditorias al
proceso.

Jefe de la Unidad de o Atender las solicitudes | ¢ No aplica.
Informacion verbales de informacion y
registrarlas en el Sistema
de Acceso a la
Informacion  Mexiguense
(SAIMEX).

e Orientar al usuario
respecto a como obtener
la informacion de su
interés.

e Evaluar el tipo de
informacion requerida por
el usuario.

e Integrar y entregar la
informacion requerida por
el usuario.

e Evaluar la calidad del

iy
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Procedimiento: Solicitud de Informacién Verbal Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informacion

servicio otorgado.
e Archivar y controlar la

solicitud verbal de

informacion.
Jefe del e Vigilar el cumplimiento | e No aplica.
Departamento de de la normatividad
Clasificacion de aplicable a la materia.

Informacion y
Archivos

4. Normatividad aplicable

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 6° y demas
aplicables).

e Constitucién del Estado Libre y Soberano de México (Articulo 5° y demas
aplicables).

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México
y Municipios.

¢ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México.

e Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México.

e Ley de la Universidad Autbnoma del Estado de México.

e Lineamientos para la Aplicacion del Fondo de Subsidio a Particulares del Pago
de los Derechos Derivados de la Reproduccion de Documentos en Ejercicio
del Derecho de Acceso a la Informacion de la Administracion Pablica Estatal.

e Lineamientos para la Recepcion, Tramite y Resolucién de las Solicitudes de
Acceso a la Informacion Pdblica, Acceso, Modificacién, Sustitucion,
Rectificacion o Supresién Parcial o Total de Datos Personales, asi como de los
Recursos de Revision que Deberan Observar los Sujetos Obligados por la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

e Estatuto Universitario de la UAEM (Capitulo Cuarto y demas aplicables).

e Acuerdo de Creacion de la Direccion de Informacion Universitaria.
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Procedimiento: Solicitud de Informacién Verbal Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informacion

5. Politicas

a. El personal que integra la Direccion de Informacion Universitaria debera
garantizar a la comunidad universitaria y a la sociedad en general el acceso a
la informacién que genera nuestra Institucion, considerando la no publicidad
de ésta sélo por excepcidén.

b. Las solicitudes de informacion deberan atenderse de manera inmediata y
expedita preservando la discrecionalidad de los datos personales del
solicitante.

c. La informacién contenida en las respuestas a las solicitudes de informacion
deberan integrarse bajo los principios de oportunidad, transparencia,
accesibilidad e imparcialidad.

d. Las respuestas a los requerimientos de informacién deberan brindarse con
eficiencia y eficacia apoyadas en normas internacionales de calidad.
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Procedimiento: Solicitud de Informacién Verbal

Versién Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informacién

6. Diagrama de bloque del procedimiento

PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE INFORMACION VERBAL

Solicitante Unidad de Informacion

Direccion de Informacion
Universitaria

?

Presenta solicitud de informacion

verbal, indicando la forma en que » 2
requiere la misma.

Atiende la solicitud, evalta el tipo
de informacién  requerida y
determina:

Si no cuenta con la informacién
informa al usuario la necesidad de
elaborar solicitud presencial o
electrénica.

Si cuenta con la informacién
comunica.

¢Cuenta con la
(?47 informacion?
Se entera de la necesidad de
elaborar solicitud presencial o
electrénica y en su caso
realiza el tramite
correspondiente.

p—

Revisa y evalGa el tipo de
informacién a entregar y
autoriza su entrega.

Una vez autorizada la entrega de informacion,
registra la solicitud de informacién en el
ISAIMEX e imprime.

Entrega la informacién en el medio solicitado,|
pide al usuario acuse la solicitud recibida en Ia|
impresion del sistema y solicita sea evaluado el
servicio, a través de la Cédula de Evaluacion|
del Servicio para Usuarios con Solicitud de|
Informacion Verbal.

Nota: Si fuese el caso informa al solicitante el

costo de los materiales necesarios para la|
reproduccién de la informacion requerida.

e ‘

Recibe, acusa informacion y entrega la|

Cédula de Evaluacion del Servicio para| (7
Usuarios con Solicitud de Informacion|

Verbal.

Obtiene acuse y Cédula de Evaluacion del
Servicio para Usuarios con Solicitud de
Informacién Verbal y archiva para su control.

v

FIN

(A

““ I;’
(2

N

g\

32/71

-
>
m
<

(]

Fecha: 26/06/13




Procedimiento: Solicitud de Informacién Verbal Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informacion

7. Glosario

Términos y definiciones de la Norma ISO 9000:2005, ademas de los
siguientes:

a. Modificar.- Transformar o cambiar algo mudando alguno de sus accidentes
(http://www.rae.es).

b. SAIMEX.-Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense
(http://www.saimex.org.mx).

c. Solicitud verbal.-Peticiobn de informacion presentada por cualquier persona
de manera directa ante la Unida de Informacion, sin necesidad de acreditar su
personalidad ni interés juridico, la cual no podra ser recurrible (Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios, Titulo Cuarto, Capitulo IV, extracto del Articulo 42).

d. Unidad de Informacién.-Area responsable para la atencién de las solicitudes
de informacion (Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto Capitulo Il, extracto del Articulo
32).

e. Solicitante / Usuario.- Toda aquella persona que tiene el derecho de acceso
a la informacion publica, sin necesidad de acreditar su personalidad ni interés
juridico. En el caso de acceso y/o correccion a datos personales, toda persona
gue acredite la titularidad de los mismos (Ley de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Segundo,
Capitulo |, extracto articulos 4 y 5).

8. Anexos

a. Cédula de Evaluacion del Servicio para Usuarios con Solicitud de Informacién
Verbal.
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Procedimiento: Solicitud de Informacién Verbal Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informacion

Fecha: 26/06/13

9. Revision Historica

Numero de Fecha de Revisé Aprobé Descripcién del
version revision cambio
(Puesto) (Puesto)
Directora de Directora de
00 14/08/06 Informacion Informacion No aplica
Universitaria Universitaria
] ) Se modificaron los
Directora de Directora de apartados
01 22/11/07 Informacion Informacion
Universitaria Universitaria 1,2,3,4,5,7,8y9
_ Directora de Se modificaron los
02 30/09/2009 | J€€ I(rjw?olraml;ggﬁd de Informacion apartados
Universitaria 2.3,4,5,6,7y8
_ Directora de Se modificaron los
03 30/10/2012 | J€e Iﬂ‘fo'f‘mgg;gﬁd . Informacioén apartados
Universitaria 2.3,4,6y7
. Director de o
Jefe de la Unidad de ! Se modificaron los
04 26/06/2013 Informacion Inf_orma_cm_n apartados 2,3y 4
Universitaria
PP
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Procedimiento: Solicitud de Acceso a Datos
Personales y/o su Correccion

Versién Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria
Direccion de Informacién Universitaria
Unidad de Informacion

Fecha: 26/06/13
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Procedimiento: Solicitud de Acceso a Datos

Personales y/o su Correccion Version Vigente No. 00

Fecha: 26/06/13

Secretaria de Rectoria
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informacién

1. Propdsito

Establecer las actividades a desarrollar cuando exista una solicitud via
electrénica de acceso a datos personales y/o su correccion.

2. Alcance
e Secretario de Rectoria.
e Director de Informacion Universitaria.

e Jefe de la Unidad de Informacion.

o Jefe del Departamento de Clasificacion de Informacion y Archivos.

e Secretario o Director de Espacio Universitario.

e Enlace de informacion del Espacio Universitario.

3. Responsabilidad y autoridad

Secretario de
Rectoria

. Recibir notificacion
de ingreso de solicitud de
acceso a datos personales
y/o su correccion.

. Dar Vo.Bo. a las
respuestas de las
solicitudes de acceso a
datos personales y/o su
correccion.

Director de
Informacion
Universitaria

e Revisar y evaluar las
respuestas a las
solicitudes de acceso a
datos personales y/o su
correccion.

¢ Notificar a Secretaria de
Rectoria el ingreso de las
solicitudes de acceso a
datos personales y/o su
correccion.

¢ Recibir y turnar a los
departamentos internos la
documentacion relativa a
las solicitudes de acceso
a datos personales y/o su
correccion.

e Vigilar el cumplimiento
de lo descrito en el
procedimiento.

e Gestionar los recursos

e Autorizar la
documentacion relativa
al tramite de las
solicitudes de acceso a
datos personales y/o su
correccion.

e Autorizar las
modificaciones a los
documentos del proceso.
e Solicitar auditorias al
proceso.

para garantizar la
operacion de este
proceso.
\‘\\ V1 I',',
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Procedimiento: Solicitud de Acceso a Datos

Personales y/o su Correccion Version Vigente No. 00

Fecha: 26/06/13

Secretaria de Rectoria
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informaciéon

Jefe de la Unidad de e Recibir las solicitudes

Informacion

via electrénica de acceso
a datos personales y/o su
correccion en el Sistema
de Acceso a la
Informacion  Mexiguense
(SAIMEX).

e Recibir del director la
documentacion relativa a
las respuestas y a su vez,
entregarlas a los
solicitantes.

e Codificar, procesar vy
archivar las encuestas de
evaluacion del servicio.

¢ No aplica.

Jefe del
Departamento de
Clasificacion de
Informacion y
Archivos

¢ Vigilar el cumplimiento
de la normatividad
aplicable en la materia

¢ No aplica.

Secretario o Director

e Notificar via oficio del

e Designar un enlace de

e Localizar la informacién
gue le solicite la Unidad de
informacion.

e Realizar modificaciones y
remitir a la Direccién de
Informacién Universitaria la
informacion  solicitada a
través del SAIMEX.

e Informar a la Direccion de
Informacién Universitaria, a
través de SAIMEX que no
cuenta con lo solicitado.

e Informar via SAIMEX a la
Direccion de Informacién
Universitaria, la ausencia de
informacion.

de Espacio cambio de enlace de | informacion.
Universitario informacién.
Enlace de ¢ Recibir los requerimientos | e En su caso
informacion del de las solicitudes de | solicitar prorroga.
Espacio Universitario informacion a través del
P SAIMEX y realizar su

basqueda.
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Procedimiento: Solicitud de Acceso a Datos
Personales y/o su Correccion Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Eecha: 26/06/13
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informaciéon

4. Normatividad aplicable

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 6° y demas
aplicables).

Constitucion del Estado Libre y Soberano de México (Articulo 5° y demés
aplicables).

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

Ley de Proteccidn de Datos Personales del Estado de México.
Ley de la Universidad Auténoma del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México.

Lineamientos para la Aplicacién del Fondo de Subsidio a Particulares del
Pago de los Derechos Derivados de la Reproduccion de Documentos en
Ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacién de la Administracion
Publica Estatal.

Lineamientos para la Recepcién, Tramite y Resolucion de las Solicitudes de
Acceso a la Informaciébn Publica, Acceso, Modificacion, Sustitucion,
Rectificacion o Supresion Parcial o Total de Datos Personales, asi como de
los Recursos de Revision que Deberan Observar los Sujetos Obligados por
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

Lineamientos para el Manejo, Mantenimiento y Seguridad de los Datos
Personales, que se Encuentran en Posesion del Poder Ejecutivo del Estado
de México, las Dependencias y Organismos Auxiliares, los Fideicomisos
Publicos y la Procuraduria General de Justicia, como Sujetos Obligados de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México.

Estatuto Universitario de la UAEM.

Acuerdo de Creacion de la Direcciéon de Informacién Universitaria.
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http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/gct/2006/jun211.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/gct/2006/jun211.pdf
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Procedimiento: Solicitud de Acceso a Datos
Personales y/o su Correccion Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Eecha: 26/06/13
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informaciéon

5. Politicas

a. El personal que interviene en este procedimiento deberd garantizar a la
comunidad universitaria el acceso a la informacion que tiene nuestra
Institucién, considerando la no publicidad de ésta sélo por excepcion.

b. La informaciéon contenida en las respuestas a las solicitudes de acceso a
datos personales y/o su correccidén deberan integrarse bajo los principios de
veracidad, oportunidad, transparencia, accesibilidad e imparcialidad.

c. Las respuestas a los requerimientos de informacion deberan brindarse con
eficiencia y eficacia apoyadas en normas internacionales de calidad.

d. Toda solicitud de acceso a datos personales y/o su correccion gue se
presente en electrénico deberé ser via SAIMEX.

e. Las solicitudes de acceso a datos personales y/o su correccion cuando
sean presentadas de manera presencial deberan observar las salvedades
establecidas en la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de
México asi como en los Lineamientos para la Recepcién, Tramite y
Resolucion de las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, Acceso,
Madificacién, Sustitucién, Rectificacidon o Supresion Parcial o Total de Datos
Personales, asi como de los Recursos de Revision que Deberan Observar
los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

f. En los espacios administrativos, el enlace de informacién sera el que
determine el Secretario correspondiente.

N ’
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http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/gct/2008/oct301.pdf
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http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/gct/2008/oct301.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/gct/2008/oct301.pdf

Procedimiento: Solicitud de Acceso a Datos
Personales y/o su Correccion Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Eecha: 26/06/13
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informacién

6. Diagrama de bloque del procedimiento

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSONALES Y/O SU CORRECCION

DIRECCION DE
INFORMACION
UNIVERSITARIA

SECRETARIA DE
RECTORIA

UNIDAD DE

SOLICITANTE INFORMACION

Inicio

Captura solicitud de acceso a datos
personales y/o su correccion en
SAIMEX y este la envia a la
Universidad Auténoma del Estado de
México a través de la Unidad de
Informacién de la Direccién de
Informacién Universitaria.

@

Recibe la solicitud de acceso a
datos  personales y/o su
correccion 'y comunica a la

Direccion de Informacion
Universitaria.

=<i9

Informa a Secretaria de Rectoria
de la solicitud de acceso a datos
personales y/o su correccion y
envia documentacion

().

=<i>
Recibe documentacion, regresa
la documentacién a la Direccion

de Informacién Universitaria con
Vo. Bo.

>

Recibe documentacion y
analiza.

- Si la informacién estd en
posesion de la UAEM

- Siesclara

- Si se tiene disponible.

Se determina si la informacion
esta en posesion de la UAEM.

Si esta en posesion continda.
Si no esta en posesion se notifica

al solicitante que la informacién no
es de la UAEM.

b
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Procedimiento: Solicitud de Acceso a Datos
Personales y/o su Correccion Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Eecha: 26/06/13
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informacién

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSONALES Y/O SU CORRECCION

UNIDAD DE

DIRECCION DE INFORMACION UNIVERSITARIA INFORMACION

SECRETARIA DE RECTORIA

¢Es informacion en
posesion de la UAE|

Instruye a la Unidad de Informacién para que a traves del SAIMEX,| |
notifique al solicitante que la informacion no es de la UAEM.

»(6 A través del SAIMEX,
> . -
notifica al solicitante que|

la informacién no es
originada, generada o en|
Se determina si la solicitud cumple con los requisitos o es clara. disposicién de la UAEM.
Art. 45 LTAIPEM.

Si cumple con los requisitos y es clara requiere al Espacio Universitario|
correspondiente la informacion solicitada.

Si no se elaborard Acuerdo de requerimiento de aclaracion y/o|
complementacion. Conecta con FIN

¢Cumple con los
requisitos?

A través de la Unidad de Informacién elabora Acuerdo de requerimiento|
de aclaracion y/o complementacion.
Remite a la Secretaria de Rectoria para su aprobacion.

» 7
Recibe propuesta de Acuerdo de requerimientol|
de aclaracion y/o complementacion y determina:

Si autoriza ordena se requiera al solicitante Ia

Instruye a la Unidad de Informacion, para que a través aclaracion correspondiente.

——del SAIMEX, requiera al Espacio Universitario
correspondiente, la informacion solicitada. Si no autoriza regresa a la Direccion de|
Informacion Universitaria para que corrija la|
laclaracion o en su defecto no se realice.

¢Autoriza?

¢

Ordena a la Unidad de Informacién requiera al solicitante|
la aclaracion correspondiente.

Conecta con actividad 7

N
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Procedimiento: Solicitud de Acceso a Datos
Personales y/o su Correccion Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Eecha: 26/06/13
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informacién

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSONALES Y/O SU CORRECCION

DIRECCION DE UNIDAD DE
INFORMACION INFORMACION SOLICITANTE ESPACIO UNIVERSITARIO
UNIVERSITARIA

© T

Requiere al solicitante g
través del SAIMEX los|
requisitos faltantes y/o Ia|
aclaracion
correspondiente.

‘ =@

Recibe requerimiento para|

w8 complementar informacion a través|
del SAIMEX.

Requiere al Espacio Si No
Universitario
correspondiente, la
informacién  solicitada
ylo la correccion
correspondiente a
través del SAIMEX.

< Complementa
informacién?

Conecta con FIN

Conecta con
actividad 2

{?
Recibe requerimiento, a través del SAIMEX,
analiza y determina:

Si cuenta con la informacién la remite a la
Direcciéon de Informacién Universitaria o
realiza correcciones a la documentacién
correspondiente.

Si no cuenta con la informacién notifica a la
Direccion de Informacion Universitaria para
que esta informe via SAIMEX al solicitante.

¢Cuenta con [a
informacion?
Conecta con
actividad 6

10)«

A través de la Unidad de
Informacion prepara la
propuesta de respuesta y
envia a la Secretaria de
Rectoria para su Vo. Bo.
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Procedimiento: Solicitud de Acceso a Datos
Personales y/o su Correccion Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Eecha: 26/06/13
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informacién

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSONALES Y/O SU CORRECCION

DIRECCION DE UNIDAD DE
INFORMACION SECRETARIA DE RECTORIA INFORMACION SOLICITANTE
UNIVERSITARIA
? #@
Recibe propuesta de respuesta, analiza, da Vo.
Bo. Y determina:
Si aprueba notifica a la Direccién de Informacion
Universitaria para que remita la respuesta al
solicitante.
Si no aprueba turna las observaciones para su
modificacién a la Direccién de Informacién
Universitaria.
Si No
Conecta con
Instruye a la Unidad actividad 11
de Informacién, para
que dé contestacion.
| e

A través del SAIMEX da
respuesta a la solicitud,
adjuntando la informacién
solicitada y cédula de
satisfaccion del usuario (
e).*

0

®

Recibe la respuesta y cédula
de satisfaccion del usuario,
la cual puede o no ser
contestada para evaluar el
servicio.

De no estar conforme con la
respuesta entregada puede
interponer recurso de
revision.

¢ Esta conforme?

Conecta con el procedimiento
de Recurso de Revision.

L

FIN

* El medio para evaluar el servicio serd a través de la Cédula de Evaluacion del Servicio para Usuarios Virtuales con Solicitud de Acceso a Datos
Personales yla Cédula de Evaluacion del Servicio para Usuarios Virtuales con Solicitud de Correccién de Datos Personales

= SGC= 4371
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Procedimiento: Solicitud de Acceso a Datos
Personales y/o su Correccion Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Eecha: 26/06/13
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informaciéon

7. Glosario

Términos y definiciones de la Norma ISO 9000:2005, ademas de los
siguientes:

a. Modificar.- Transformar o cambiar algo mudando alguno de sus accidentes
(http://www.rae.es).

b. SAIMEX.-Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense. Fuente: Instituto
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
(INFOEM) (http://www.infoem.org.mx), para realizar las Solicitudes Via
Electrénica favor de visitar el sitio http://www.uaemex.mx/Transparencia/, o
bien http://www.infoem.org.mx.

c. Solicitud de acceso a datos personales y/o su correccion.- Es un
requerimiento que puede ser elaborado por el titular de los datos personales
0 por las personas autorizadas por él para realizarlo, mediante el cual se
pretende conocer o modificar aquellos datos del particular que se
encuentren en los archivos de los Sujetos Obligados.

d. Unidad de Informacion.- Area responsable para la atencion de las
solicitudes de informacién (Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Plblica del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto Capitulo I,
extracto del Articulo 32).

e. Solicitante / Usuario.-En el caso de acceso y/o correccion a datos
personales, toda persona que acredite la titularidad de los mismos, en
posesion de los Sujetos Obligados, y que tenga derecho a saber si se esta
procesando informacién y a solicitar las rectificaciones o supresiones que
correspondan cuando los registros sean ilicitos, injustificados o inexactos y
a conocer los destinatarios cuando esta informaciéon sea transmitida (Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios, Capitulo I, articulos 4 y 5).

8. Anexos
a. Cédula de Evaluacion del Servicio para Usuarios Virtuales con Solicitud de
Acceso a Datos Personales.

b. Cédula de Evaluacién del Servicio para Usuarios Virtuales con Solicitud de
Correccién de Datos Personales.

c. Cédula de Evaluacién de Prestacion del Servicio para Usuarios Presenciales
con Solicitud de Acceso a Datos Personales.

d. Cédula de Evaluacién de Prestacion del Servicio para Usuarios Presenciales
con Solicitud de Correccion de Datos Personales.

e. Formato de Solicitud de Acceso a Datos Personales (INFOEM)
http://www.infoem.org.mx/doc/formatos/formatoSolicitudAccesoDatos.pdf.

f. Formato de Solicitud de Correccibn de Datos Personales (INFOEM)
http://www.infoem.org.mx/doc/formatos/formatoCorreccionDatos.pdf.
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http://www.infoem.org.mx/doc/formatos/formatoCorreccionDatos.pdf

Procedimiento: Solicitud de Acceso a Datos

Personales y/o su Correccion Version Vigente No. 00

Fecha: 26/06/13

Secretaria de Rectoria
Direccién de Informacién Universitaria
Unidad de Informaciéon

9. Revision Historica

NUumero de Fecha de Reviso Aprobd Descripcion
version revision (Puesto) (Puesto) del cambio
Directora de Directora de
00 03/09/07 Informacion Informacion No aplica
Universitaria Universitaria
Directora de Directora de Se modificaron
01 22/11/07 Informacion Informacion los apartados
Universitaria Universitaria 2,3,4,7y9
Directora de Directora de Se modificaron
02 26/02/09 Informacion Informacion los apartados
Universitaria Universitaria 2,3,4,6y7
Jefe de la Directora de Se modificaron
03 30/09/2009 Unidad de Informacion los apartados
Informacion Universitaria 3,5,6,7y8
Se modificaron
los apartados
Jefe de la Directora de
04 30/10/2012 Unidad de Informacion 2,3,4,5,6,7y
Informacion Universitaria 8 asi como el
nombre del
procedimiento
Jefe de la Director de Se modifico el
05 26/06/2013 Unidad de Informacion apartado 2, 3, 4
Informacion Universitaria Y 6
N 4,
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Procedimiento: Recurso de Revision Versién Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direcciéon de Informaciéon Universitaria
Unidad de Informacién

| Version vigente No. | 05 | Fecha: | 26/06/13 |
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Procedimiento: Recurso de Revision Version Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direccion de Informacién Universitaria
Unidad de Informacion

. Proposito

Establecer las actividades a desarrollar cuando se interponga un recurso
de revision.

2. Alcance

e Secretario de Rectoria.

e Director de Informacion Universitaria.

e Jefe de la Unidad de Informacion.

o Jefe del Departamento de Clasificacion de Informacion y Archivos.
e Enlace de informacién del Espacio Universitario.

3. Responsabilidad y autoridad

Secretario de . No aplica. . Aprobar el
Rectoria informe de
justificacion.
o Aprobar el
informe de
cumplimiento.
Director de e Informar al espacio | e Autorizar las
Informacion universitario sobre la | modificaciones a los
Universitaria existencia del recurso de | documentos del

revisién a fin de que se | proceso.

le remita el informe de | e Solicitar auditorias
justificacion  requerido | al proceso.

por el Instituto de
Transparencia y Acceso
a la Informacioén Publica
del Estado de México
(INFOEM).

e Orientar al espacio
universitario que dio
respuesta a la solicitud
de informacién, cuando
asi lo requiera, en la
integracion del informe
de justificacion requerido

~ (s
s SGC< 4771
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Procedimiento: Recurso de Revisiéon

Versién Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria
Direccion de Informacién Universitaria
Unidad de Informacion

Fecha: 26/06/13

por el INFOEM.

e Proponer el informe
de justificacion.

e Proponer el Informe
de cumplimiento.

e Cumplir con la
resolucién emitida por el
INFOEM.

e Gestionar los recursos
para garantizar la
operacion de este

proceso.
Jefe de la Unidad e Recibir los recursos | ¢ No aplica.
de Informacién de revision que
presenten los
particulares.
e Remitir al INFOEM via
Sistema de Acceso a la
Informacion Mexiquense
(SAIMEX), el informe de
justificacion.
e Remitir al INFOEM, el
informe de cumplimiento
Jefe del e Vigilar el cumplimiento | ¢ No aplica.
Departamento de de la normatividad
Clasificacion de aplicable en la materia.
Informacién y . Intggrar el informe de
Archivos justificacion.
e Integrar el Informe de
cumplimiento.
Enlace de e Elaborar el informe de | ¢ No aplica
informacion del justificacion  que le
Espacio corresponda,
Urfveraizne fundamentandolo y
motivandolo.

e Proporcionar a la
Direccion de Informacion
Universitaria, la
informacion dictaminada
por el INFOEM, en la
resolucion del recurso
de revision.
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Procedimiento: Recurso de Revision Versién Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direccion de Informacién Universitaria
Unidad de Informacion

4. Normatividad aplicable

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 6° y
demas aplicables).

e Constitucion del Estado Libre y Soberano de México (Articulo 5° y demas
aplicables).

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

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México.

e Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México.

e Ley de la Universidad Autbnoma del Estado de México.

e Lineamientos para la Recepcion, Tramite y Resolucion de las Solicitudes
de Acceso a la Informacién Publica, Acceso, Modificacion, Sustitucion,
Rectificacion o Supresiéon Parcial o Total de Datos Personales, asi como
de los Recursos de Revisibn que Deberan Observar los Sujetos
Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de México y Municipios.

e Lineamientos para la Aplicacion del Fondo de Subsidio a Particulares del
Pago de los Derechos Derivados de la Reproduccion de Documentos en
Ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion de la Administracion
Publica Estatal.

o Estatuto Universitario de la UAEM (Capitulo Cuarto y demas
aplicables).

e Lineamientos de Funcionamiento del Comité de Informacion.

e Acuerdo de Creacion de la Direccion de Informacion Universitaria.
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5. Politicas

a. El personal que integra la Direccién de Informacién Universitaria debera
garantizar a la comunidad universitaria y a la sociedad en general el acceso
a la informacion que genera nuestra Institucion, considerando la no
publicidad de ésta sélo por excepcidn.

b. La informacién contenida en los informes de justificacion deberd integrarse
bajo los principios de oportunidad, transparencia, accesibilidad e
imparcialidad.

c. Las respuestas contenidas en los informes de justificacion y en los informes
de cumplimiento deberan brindarse con eficiencia y eficacia apoyadas en
normas internacionales de calidad.

d. Los plazos de tramite del recurso de revisidén estan sujetos a lo dispuesto en
la normatividad aplicable en la materia.

e. En los espacios administrativos, el enlace de informacién sera el que
determine el Secretario correspondiente.

f. El recurso de revision cuando sea presentado de manera presencial debera
observar las salvedades establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios asi como en los
Lineamientos para la Recepcion, Tramite y Resolucion de las Solicitudes de
Acceso a la Informacién Publica, Acceso, Modificacion, Sustitucion,
Rectificacion o Supresion Parcial o Total de Datos Personales, asi como de
los Recursos de Revision que Deberan Observar los Sujetos Obligados por
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

PROCEDIMIENTO DE RECURSO DE REVISION
DIRECCION DE ¢
< SECRETARIA DE
SOLICITANTE INFORMACION ESPACIO UNIVERSITARIO RECTORIA
UNIVERSITARIA
Presenta recurso  de
revision ante el INFOEM
via SAIMEX.
?
A través de la Unidad de
Informacion recibe el recurso de
revision e Informa mediante oficio
(O) al (los) espacio (s)
universitario (s) que corresponda
(n) para que realice (n) el informe
de justificacion.
7
Genera el informe de justificacion
fundando y motivando la respuesta
impugnada y lo remite a la
Direccién de Informacién
Universitaria.
?4
Recibe informe de justificacion,
integra y lo turna a Secretaria de
Rectoria para su autorizacion.
»(5
Recibe informe de justificacion,
analiza y determina:
Si autoriza remite autorizacion a
Direccion de Informacion
Universitaria.
Si  no autoriza ordena a
Direccion de Informacién
Universitaria se corrija el informe
de justificacion.
JAutoriza?
Conecta con
actividad 3
V1
4\
N %
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PROCEDIMIENTO DE RECURSO DE REVISION

. DIRECCION DE
SE%EE%’;'QDE INFORMACION INFOEM ESPACIO UNIVERSITARIO
UNIVERSITARIA

Recibe informe de justificacion y
lo turna a través de la Unidad de

Informacién al INFOEM via
SAIMEX.

9

Emite resolucion y determina:

Si confirma la respuesta de la
UAEM remite la respuesta via
SAIMEX a la Direccion de
Informacién Universitaria para su
conocimiento.

Si no confirma ordena a la UAEM, a
través de la Direccién de
Informacion Universitaria que
realice las  modificaciones a la
respuesta, asi mismo, notifica via
SAIMEX al (los) espacio (s)
universitario (s) que corresponda
(n).

Envia la resolucién del INFOEM al
Espacio Universitario e indica la FIN
modificacion parcial o total mediante

oficio (O).
‘ ?

Modifica, integra y envia nueva
@‘ respuesta a la Direccion de
<

Informacién ~ Universitaria, por
oficio (O).

Analiza la informacion
remitida por el Espacio
Universitario y determina:

Si no es correcta indica al
Espacio Universitario a
través de oficio (O), que
finalice las modificaciones
ordenadas por el INFOEM.

Si es correcta remite

respuesta a Secretaria de
Rectoria para su Vo. Bo.
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PROCEDIMIENTO DE RECURSO DE REVISION

DIRECCION DE INFORMACION UNIVERSITARIA SECRETARIA DE RECTORIA

——9

Recibe respuesta, analiza,verifica y determina:

Si es autorizada solicita a la Direccién de Informacion Universitaria
notifique al solicitante las modificaciones hechas a la respuesta.

Si no es autorizada, solicita mediante oficio (O) a la Direccion de|
Informacion Universitaria que requiera a al  (los) espacio (s)
universitario (s) que corresponda (n) las modificaciones hechas por el
INFOEM.

¢Autoriza?

Conecta con
actividad 10

Recibe Vo. Bo. e indica a la Unidad de Informacion que;
notifique al solicitante las modificaciones a la respuesta.

Conecta con FIN
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7. Glosario

Términos y definiciones de la Norma ISO 9000:2005, ademas de los
siguientes:

a. Modificar.- Transformar o cambiar algo mudando alguno de sus
accidentes (Diccionario de la Real Academia Espariola).

b. Recurso de Revision.- Derecho de los particulares para impugnar las
respuestas desfavorables a las solicitudes de acceso a la informacion publica
0 de correccion de datos personales (Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Quinto,
Capitulo Ill, extracto articulos 70y 71).

c. SAIMEX.- Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense Para
interponer los recursos de revisibn se ingresa al  sitio
http://www.uaemex.mx/Transparencia/, o bien http://www.saimex.org.mx.

d. Solicitante / Usuario.- Toda aquella persona que tiene el derecho de
acceso a la informacién publica, sin necesidad de acreditar su personalidad
ni interés juridico.

En el caso de acceso y/o correccion a datos personales, toda persona que
acredite la titularidad de los mismos (Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Segundo,
Capitulo I, extracto articulos 4 y 5).

e. Unidad de Informacién.-Area responsable para la atencion de las
solicitudes de informacién (Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto Capitulo I, extracto
del Articulo 32).

8. Anexos

e Formato electrénico de Recurso de Revisién
http://www.infoem.org.mx/src/htm/formatoSolicitudes.html.
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Procedimiento: Recurso de Revisiéon

Versién Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria
Direccion de Informacién Universitaria
Unidad de Informacion

9. Revision Historica

Fecha: 26/06/13

NuUmero de Fecha de Reviso Aprobo . .
version revision (Puesto) (Puesto) LSRG Ll
Directora de Directora de , ) L
00 03/09/07 Informacion Informacion No aplica por ser primera edicién
Universitaria Universitaria
Directora de Directora de
01 22/11/07 Informacion Informacion Se modificaron los apartados 2, 8y 9
Universitaria Universitaria
Directora de Directora de o
02 26/02/09 Informacion Informacion Maodificacion del apartados 2, 3, 4, 5, 6 y7
Universitaria Universitaria
Jefe del
Departamento
de Directora de
03 30/09/09 Clasificacién Informacion Modificacion del Apartado 3,4, 6,7y 8
de Universitaria
Informacion y
Archivo
Jefe del
Departamento
de Directora de Modificacion del Apartados 1, 2, 3, 4, 5,
04 30/10/12 Clasificacion Informacion 6, 7y 8 asi como el nombre del
de Universitaria procedimiento
Informacion y
Archivo
Jefe del
Departamento
de Director de
05 26/06/2013 | Clasificacion Informacion Modificacién del Apartado 2, 3,4 Y 6
de Universitaria
Informacion y
Archivo
& %y
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Procedimiento: Actualizacidn del Sitio de Transparencia

de la UAEM Versién Vigente No. 00
Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direccion de Informacion Universitaria

Departamento de Vinculaciéon con Dependencias Universitarias

Departamento de Control y Seguimiento del Sistema de Informacion

1. Propdsito

o Establecer las actividades a desarrollar para la actualizacién del
Sitio de Transparencia.

2. Alcance
Este procedimiento debe de ser observado y aplicado por:

e Secretario de Rectoria.

e Director de Informacién Universitaria.

e Jefa del Departamento de Vinculacibn con Dependencias
Universitarias.

o Jefe del Departamento de Control y Seguimiento del Sistema de
Informacion.

o Jefa del Departamento de Desarrollo de Sistemas de la DTIC.

e Enlace de informacion del Espacio Universitario.

3. Responsabilidad y autoridad

I I

Secretario de ° Gestionar los |e Firmar
Rectoria recursos necesarios para | comunicado de
el desarrollo del proceso. actualizacién de

informacion a los enlaces
de informacion.

. Enviar oficio a los
enlaces de informacion
de los espacios

universitarios que no
remitan en tiempo vy
forma la documentacién
que permita la
actualizacion del Sitio de
Transparencia de la
UAEM (STUAEM).

Director de e Gestionar los recursos | e Autorizar las
Informacion para garantizar la | modificaciones a los
Universitaria operacion de este | documentos del proceso.
proceso. e Solicitar auditorias al
e Elaborar comunicado de | proceso.
actualizacion de | ¢ Solicitar supervisiones

informacion, para el | internas.
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Procedimiento: Actualizacidn del Sitio de Transparencia

Versién Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria

Direccion de Informacion Universitaria
Departamento de Vinculaciéon con Dependencias Universitarias

Fecha: 26/06/13

Departamento de Control y Seguimiento del Sistema de Informacion

STUAEM vy turnar para
firma.

e Verificar los cambios
derivados de las
supervisiones internas.

e Verificar la actualizacion
del STUAEM.

e Solicitar a los enlaces
de informacion la
correccion de la
informacién contenida en
los formatos enviados.

Jefa del
Departamento de
Vinculacién con
Dependencias
Universitarias

e Proponer las
modificaciones a los
documentos del proceso.
e Proponer auditorias al
proceso.

e Recibir via Sistema
para la Actualizacién del
Sitio de Transparencia de
la UAEM (SASTUAEM) la
informacion remitida por
los enlaces de
informacion.

e Revisar la informacion
remitida por los enlaces
de informacion.

¢ Notificar a la directora
sobre la informacién
faltante o erronea.

e Realizar Formato de
Actualizacion al Sitio de
Transparencia de la
UAEM.

e Turnar los archivos
electrénicos revisados y
en su caso corregidos,
ademéas del Formato de
Actualizacion al Sitio de
Transparencia de la
UAEM al Jefe del
Departamento de Control
y Seguimiento del Sistema
de Informacioén.

e Verificar que la
informacion sea
actualizada en el
STUAEM.

e Notificar via Tablero de

e Solicitar al Jefe del
Departamento de
Control y Seguimiento
del Sistema de
Informacion la correccion
de la informacion
actualizada en el
STUAEM.
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Procedimiento: Actualizacidn del Sitio de Transparencia

Versién Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria

Direccion de Informacion Universitaria
Departamento de Vinculaciéon con Dependencias Universitarias

Fecha: 26/06/13

Departamento de Control y Seguimiento del Sistema de Informacion

seguimiento al enlace de
informacion  que  sus
documentos deben de ser

corregidos.

e Archivar los
documentos electrénicos y
el Formato de

Actualizacion al Sitio de
Transparencia de la
UAEM.

Jefe del
Departamento de
Control y
Seguimiento del
Sistema de
Informacion

e Proponer las
modificaciones a los
documentos del proceso.

e Proponer auditorias al
proceso.

e Recibir el Formato de
Actualizacion al Sitio de
Transparencia de la
UAEM y archivos
electrénicos.

e Revisar e informar a la
Jefa del Departamento de
Vinculacién con
Dependencias
Universitarias la existencia
de errores en el Formato
de Actualizacion al Sitio
de Transparencia de la
UAEM vy/o los archivos
electronicos.

e Transformar la
informacion al formato
electrénico necesario para
su actualizacibn en el
STUAEM.

¢ Ingresar la informacién
y comprobar su correcta
ubicacién en el STUAEM.
e Examinar
permanentemente el
STUAEM para verificar su
estado.

e Notificar via Tablero de
seguimiento al enlace de

e Solicitar a la Jefa del

Departamento de
Vinculaciéon con
Dependencias

Universitarias la
adecuaciéon o correccion
de la informacion

enviada por los enlaces
de informacién.

¢ Notificar a la Jefa del
Departamento de
Desarrollo de Sistemas
de la DTIC las
observaciones
pertinentes al
SASTUAEM.
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Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direccion de Informacion Universitaria

Departamento de Vinculaciéon con Dependencias Universitarias

Departamento de Control y Seguimiento del Sistema de Informacion

informacion que se ha
publicado en el STUAEM
los documentos enviados.

Jefa del e Identificar y corregir | ¢ Hacer las
Departamento de cualquier anomalia en el | adecuaciones
Desarrollo de SASTUAEM. pertinentes para
Sistemas de la DTIC optimizar el manejo del
SASTUAEM.

Enlace de e Actualizar la | N/A.
informacion de los informacion publica de
espacios oficio a través del
universitarios SASTUAEM' _ »

e Corregir la informacién

remitida para su

actualizacion.

¢ Revisa que la

informacion publicada en
el STUAEM corresponda

a la enviada.
e Notificar via Tablero de
seguimiento las
observaciones a la
informacion publicada en
el STUAEM.

4. Normatividad aplicable

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 6° y
demas aplicables).

e Constitucion del Estado Libre y Soberano de México (Articulo 5 y
demas aplicables).

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios (Titulo Tercero, Capitulo | Articulo 12 y demas
aplicables).

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México (Titulo
Primero, Capitulo Unico, Articulos 1, 2 fraccién | y Ill, 3 fraccion V y
demas aplicables).

e Ley de la Universidad Autbnoma del Estado de México.

e Reglamento de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios (Titulo Tercero Capitulo
Primero y demas aplicables).
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de la UAEM Versién Vigente No. 00
Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direccion de Informacion Universitaria

Departamento de Vinculaciéon con Dependencias Universitarias

Departamento de Control y Seguimiento del Sistema de Informacion

e Leyde la UAEM (Articulo 2 fraccion Il y demas aplicables).

e Estatuto Universitario de la UAEM (Capitulo Cuarto y demas
aplicables).

e Acuerdo de Creacion de la Direccion de Informacidon Universitaria
(DIV) (Acuerdo segundo y demas aplicable).

5. Politicas

a. El personal que integra la Direccién de Informacion Universitaria
deber& garantizar a la comunidad universitaria y a la sociedad en
general el acceso a la informacién que genera nuestra Institucion,
considerando la no publicidad de ésta s6lo por excepcion.

b. La Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, a
través del Departamento de Desarrollo de Sistemas, establecera
los estandares para la proteccion de los documentos que seran
actualizados via SASTUAEM e incorporados en el STUAEM.

c. La Direccién de Informacién Universitaria establecera los periodos de
actualizacién del STUAEM, en tanto no sea establecidos por la
normatividad vigente.

d. En los espacios administrativos, el enlace de informacion sera
designado por el Secretario correspondiente.

e. La capacitacion de los nuevos enlaces de informacion en el uso del
SASTUAEM, correrd a cargo de la Direccion de Informacién
Universitaria y se llevara a cabo dias antes de los periodos de
Actualizacion del STUAEM o en su caso cuando sea solicitado por
el funcionario del espacio universitario.

f. El Unico medio autorizado para la actualizacién del STUAEM es el
SASTUAEM, en caso de imprevistos la Direccion de Informacién
Universitaria determinara las acciones a tomar.

g. La Direccién de Informacion Universitaria junto con la Direccion de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, estableceran
los periodos para la asignacion de nuevas claves a los usuarios
del SASTUAEM.

h. La Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
establecera las medidas de seguridad pertinentes para garantizar
el buen funcionamiento del SASTUAEM vy la integridad de la
informacion publicada en el Sitio de Transparencia de la UAEM.

i. Los cambios de enlace de informacion deberan ser notificados por
oficio sefialando si se requiere de cambio de usuario y
contrasefa.

<
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Procedimiento: Actualizacidn del Sitio de Transparencia
de la UAEM Versién Vigente No. 00
Secretaria de Rectoria Fecha: 26/06/13
Direccion de Informacién Universitaria
Departamento de Vinculaciéon con Dependencias Universitarias
Departamento de Control y Seguimiento del Sistema de Informacion
El medio de comunicacion entre el enlace de informacion y la
Direccion de Informacién Universitaria sera con el correo electrénico
institucional asi como via telefénica, oficio, y los deméas que determine
la DIU.

j-  Los enlaces de informacion tendran tres dias habiles para notificar via
Tablero de seguimiento las observaciones encontradas a su
informacién publicada en el STUAEM.

k. La Direccion de Informacion Universitaria publicard en el SASTUAEM
y enviara a través de comunicado en el mes de enero de cada afio el
calendario para la Actualizacién del Sitio de Transparencia de la
UAEM a los enlaces de informacién de los espacios universitarios.

[.  Los espacios universitarios tendran un maximo de 7 dias habiles a
partir del inicio de cada periodo de actualizacion del STUAEM para
ingresar su informacion.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL SITIO DE TRANSPARENCIA DE LA UAEM

Departamento de

Vinculacién con
Dependencias
Universitarias

Departamento de Control
y Seguimiento del
Sistema de Informacion

Direccion de
Informacion
Universitaria

Enlace de Informacién
del Espacio Universitario

¢Es correcta y/o se
encuentra completa la
informacion?

si

—9

Notifica via SASTUAEM al

enlace de informaciéon paraf-f--—-——--———-—
envio de informacién

Confirma la informacién o en su
caso la corrige

Llena Formato de Actualizacion al
Sitio de Transparencia de la
UAEM (O) y turna con los archivos
electronicos  al  Jefe  del
Departamento de  Control vy actividad 4
Seguimiento  del Sistema de
Informacién para su actualizacién

?
Recibe y revisa Formato de
Actualizacion al Sitio de

Transparencia de la UAEM (O) y
archivos electrénicos

<Es correcto el Formato de
Actualizacién al Sitio de

Transparencia de la UAEM y/o

archivos?

Documenta en Registro de
hallazgos en el Formato de
Actualizaciéon  al  Sitio  de
Transparencia de la UAEM ylo
Registro de hallazgos en
archivos electrénicos y notifica a
la Jefa del Departamento de
Vinculacién con Dependencias
Universitarias

Conecta con
actividad 8

")
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de la UAEM

Procedimiento: Actualizacidn del Sitio de Transparencia
Versién Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria
Direccion de Informacién Universitaria
Departamento de Vinculaciéon con Dependencias Universitarias

Fecha: 26/06/13

Departamento de Control y Seguimiento del Sistema de Informacion

PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL SITIO DE TRANSPARENCIA DE LA UAEM

Departamento de Control y
Seguimiento del Sistema de
Informacién

Departamento de Desarrollo de
Sistemas de la DTIC

Departamento de Vinculacion
con Dependencias
Universitarias

Transforma los archivos al formato electrénico
necesario, actualiza el sitio a través del
SASTUAEM, segun el Formato de
Actualizacion al Sitio de Transparencia de la
UAEM. Y determina:

Si presenta problemas el SASTUAEM y/o el
Tablero de Seguimiento notifica a la Jefa del
Departamento de Desarrollo de Sistemas de la
DTIC a través de correo electrénico con copia
al Director de Informacién Universitaria y al
Jefe del Departamento de Vinculacion con

Dependencias Universitarias

No

si

<Presenta problemase
SASTUAEM y/o Tablero de
Seguimiento?

®

Comprueba que la informaciéon se halla
actualizado en el Sitio de Transparencia de la
UAEM (STUAEM), verifica que se actualice el
Tablero de Seguimiento, notifica  via
SASTUAEM al enlace de informaciéon y
entrega Formato de Actualizacién al Sitio de
Transparencia de la UAEM (O) a la Jefa del
Departamento de Vinculaciéon con
Dependencias Universitarias

——9

Identifica y corrige; avisa al Jefe del
Departamento de Control y Seguimiento
del Sistema de Informacién

11

»(14

Verifica que la informacién se halla
actualizado  correctamente  en el
STUAEM

Espera 3 dias habiles a fin de recibir
observaciones a través del Tablero de
Seguimiento del SASTUAEM por parte
del enlace de informacién. Y determina:
Si es correcta la publicacion el enlace
omite cualquier comentario

Si no es correcta la publicacion se
documenta en Registro de hallazgos en
la Actualizacion del Sitio de
Transparencia

1 l,,
7))
7]

U
d =
=
( =
Yy

65/71




de la UAEM

Procedimiento: Actualizacidn del Sitio de Transparencia

Versién Vigente No. 00

Secretaria de Rectoria
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PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL SITIO DE TRANSPARENCIA DE LA UAEM

Departamento de Vinculacién con
Dependencias Universitarias

Departamento de Control y
Seguimiento del Sistema de
Informacion

Direccién de Informacién
Universitaria

¢ Es correcta su actualizacion?

Archiva el Formato de Actualizacion al
Sitio de Transparencia de la UAEM (O) y
notifica al Director de Informacion
Universitaria

—1

Recibe observaciones y corrige

11

»(17

Se da por enterado de que la
informacién ha sido actualizada

FIN
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7. Glosario

Términos y definiciones de la Norma ISO 9000:2005, ademas de los
siguientes:

a. Actualizacién.-Puesta al dia de algo que se ha dejado de ser vigente
o0 actual.

(http://diccionarios.elmundo.es/diccionarios/cgi/lee diccionario.html?b
usca=actualizar).

b. Adecuar.-Proporcionar, acomodar, apropiar algo a otra cosa
(http://www.rae.es).

c. Enlace de informacion.- Persona encargada dentro de los espacios
universitarios, responsable de apoyar con la informacién o datos
personales que se ubiquen en los mismos, respecto de las solicitudes
presentadas, y apoyar en primera instancia el fundamento y
motivacioén de la clasificacion de la informacion.

(Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios, Titulo Primero, Capitulo I, extracto del Articulo

2 fraccion XilI).

d. Modificar.-Transformar o cambiar algo mudando alguno de sus
accidentes (http://www.rae.es).

e. Corregir.- Enmendar lo errado. Disminuir, templar, moderar la
actividad de algo (http://www.rae.es).

f. Sistema para la Actualizacién del Sitio de Transparencia de la
UAEM (SASTUAEM).-Aplicaciéon informéatica que permiten la
manipulacion o codificacién de diversos archivos a través de la web
(http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml).

g. Sitio de Transparencia (STUAEM).-Medio electrénico de la
Universidad Auténoma del Estado de México, donde pone a
disposicién de los universitarios y publico en general la informacién
publica de oficio (Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Tercero, Capitulo I,
extracto de art. 12 Parrafo I).

h. Formato de Actualizacion.-Documento donde se detalla la
informacion que deberé ser actualizada y su ubicacién exacta en el
Sitio de Transparencia (http://clave.librosvivos.net/).
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8. Anexos

Formato de Actualizacién al Sitio de Transparencia de la UAEM.
Directorio de Funcionarios.

H. Consejo de Gobierno.

Tramites y Servicios.

o wnh e

Guia para el llenado de formatos de actualizacion de informacion publica
de oficio.

9. Revisidn Historica

NUumero de Fecha de Reviso Aprobd Descripcion del cambio
versioén revision
(Puesto) (Puesto)
Director de Se adecuaron los apartados:
01 05/11/10 RD Informacion

Universitaria | 2,3,4,5,6,7,8y9

Jefa del Depto. de
Vinculacién con

Dependencias Directorade | Se adecuaron los apartados:
02 05/11/12 Universitarias y Jefe del Informacion
Depto. de Control y Universitaria | 3.4,5,6,7y9

Seguimiento del Sistema
de Informacién

Jefa del Depto. de
Vinculacién con

Dependencias Director de Se adecuaron los apartados:
03 26/06/2013 | Universitarias y Jefe del Informacion
Depto. de Control y Universitaria | 2,3,4,6Yy9

Seguimiento del Sistema
de Informacién
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ll. VALIDACION

M.A.E. Ma. Teresa Aguilera Ortega
DIRECTORA DE ORGANIZACION
Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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IV. APROBACION

L. en D. Hugo Edgar Chaparro Campos
DIRECTOR DE INFORMACION UNIVERSITARIA

26 de Junio de 2013 DIU/066/13
Fecha de Oficio de Ndmero de Oficio
Aprobacion
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V. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Direccion Informacion Universitaria de la Universidad Autbnoma
del Estado de México. Toluca, México; junio de 2013.

Primera Edicion.
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L. en D. Alejandro Gémez Ibarra

Colaboradores:

L. en D. Raonel Vences Diaz

L. en N. Elizabeth Martinez Adame

P. L. en D. Rodolfo Villuendas Cienfuegos
P. L. en A. E. Rubén Serrano Morin
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Directora:

M.A.E. Ma. Teresa Aguilera Ortega
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