TRABAJO CCLEM™

SECRETARIA DEL TRABAJQ LABORAL DEL ESTADO DE MEXICO

: ESTADO DE MEXICO«
8 MEXICO iEl poder de servir!

S5 GOBIERNO DEL » ESTADO DE

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

PROCEDIMIENTO:
ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA PRESENTADAS
ANTE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION

OCTUBRE DE 2024



UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

PROCEDIMIENTO:
ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA PRESENTADAS
ANTE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION

OCTUBRE DE 2024



© Derechos reservados

Primera edicidn: octubre de 2024

Gobierno del Estado de México

Secretaria del Trabajo

Centro de Conciliacién Laboral del Estado de México
Calle Independencia No. 705

Colonia Santa Clara

Toluca, Estado de México

C. P. 50090

Impreso y hecho en Toluca, Méx.

Printed and made in Toluca, Méx.

La reproduccion parcial o total de este documento,
podra efectuarse mediante la autorizacion ex profeso
de la fuente y dandole el crédito correspondiente.



Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO:
ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Fecha: Octubre de 2024
PRESENTADAS ANTE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Codigo: 209C0201000200S
PROGRAMACION Y EVALUACION
Pagina: Il
iNDICE
Pag.

Presentacion

Objetivo General

Identificacion e Interaccion de Procesos

Descripcidn del Procedimiento

Unidad de Informacidn, Planeacion, Programacion y Evaluacion

1. Atencién de solicitudes de acceso a la informacidn
publica presentadas ante la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacion.

Simbologia

Distribucion

Dictaminacion

Validacion

Créditos

Vi

209C0201000200S/- 1 de 18

Vii

Vii

Xi




Edicién: Primera

PROCEDIMIENTO:
ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Fecha: Octubre de 2024

PRESENTADAS ANTE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Codigo: 209C0201000200S

PROGRAMACION Y EVALUACION
Pagina: 1]

PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercaniay responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad. Por ello, la Gobernadora Constitucional del Estado de México
impulsa la construccidn de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el ejercicio de los recursos publicos,
asi como mas eficaz en el logro de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucién
de los problemas publicos su prioridad.

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

La solidez y el buen desempeio de las instituciones gubernamentales, tiene como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revisidén y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas
de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién, asi como del establecimiento de sistemas de
gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accidén organizada para dar cumplimiento a la misién y objetivo
de la Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacion y Evaluacién del Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de México, en materia de atencidn de solicitudes acceso a la informacion publica. La estructura organizativa, la
division del trabajo, los mecanismos de coordinacidon y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas,
el nivel de centralizacion o descentralizacidn, los procesos clave de la organizaciény los resultados que se obtienen,
son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este Organismo Auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accidon administrativa.
El reto impostergable es la transformacidon de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBIJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades de la Unidad de Informacidn, Planeacidn, Programacién y
Evaluacién en materia de atencidn a las solicitudes de acceso a la informacién pubica, mediante la formalizacidon y
estandarizacién de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucién del
procedimiento y las situaciones de excepcién que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para
orientar al personal habilitado responsable de su ejecucion.
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PROCEDIMIENTO:

Atencidon de solicitudes de acceso a la informacién publica presentadas ante la Unidad de Informacién,
Planeacién, Programacién y Evaluacidn.

Dar respuesta oportuna y precisa a los requerimientos de informacidn de caracter publico que sea generada,
administrada o que esté en posesion de las unidades administrativas del Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de México, mediante la atencidn de solicitudes de acceso a la informacién publica recibidas en la Unidad
de Informacion, Planeacidn, Programacién y Evaluacion.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo | de los Derechos
Humanos y sus Garantias, Articulo 6, inciso a), Fraccion | y Articulo 16 Parrafo Segundo. Diario Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 1917.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados. Titulo Tercero,
Derechos de los Titulares y su Ejercicio, Capitulos | de los Derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicidn; Il del Ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificacidon, Cancelacién y
Oposicién y Il de la Portabilidad de Datos; articulos 43 al 57. Diario Oficial de la Federacién 26 de
enero de 2017.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, De los principios
Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 5, fracciones | al VI y IX, Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo de la Planeacion Democratica
para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, articulo 18, fraccién VIII. “Gaceta del Gobierno”,
21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

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

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Titulo Segundo de los Principios y Disposiciones Aplicables al Tratamiento de la
Informacién, Capitulo Primero de los Principios en Materia de Proteccién de Datos Personales,
Articulos 15 al 28, Titulo Décimo Derechos de los Titulares y su Ejercicio, Capitulos Primero Derechos
ARCO, Portabilidad y Limitacién del Tratamiento, Articulos del 97 al 105 y Segundo del Ejercicio de
Derechos ARCO y los Derechos Relacionados en la Materia, Articulos 106 al 118. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México, Titulo
Tercero de la Informacién, Capitulo Il, De la Informacién Clasificada, Articulos 3.10 al 3.19; Titulo
Cuarto del Acceso a la Informacién Publica, Capitulo IV, Del Procedimiento de Acceso, Seccidon
Primera del Procedimiento de Acceso a la informacién Publica, articulos, 4.15 al 4.21, Seccién
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Segunda Cuotas por Reproduccion y Envio de la Informacidn, articulos, 4.22 al 4.26, Capitulo V del
Procedimiento para el Acceso y Correccion de Datos Personales, Articulos 4.27 al 4.33. Peridédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre del 2004.

— Reglamento Interior del Centro de Conciliacidon Laboral del Estado de México. Capitulo Segundo, de
la Direccidn y Administracién, Seccidn Segunda del Director General, articulo 10, fraccién Xl, Capitulo
Tercero de las Atribuciones Genéricas de las Personas Titulares de las Direcciones, Subdirecciones y
Unidades, articulo13, fraccion XIV. Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 01 de septiembre de
2020.

— Manual General de Organizacién del Centro de Conciliacidn Laboral del Estado de México Apartado
VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 209C0201000200S Unidad de Informacion,
Planeacién, Programaciény Evaluacién. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 07 de septiembre de
2020.

- Lineamientos por los que se establecen las Politicas, Criterios y Procedimientos que deberdn observar
los Sujetos Obligados, para proveer la aplicacién e implementacién de la Ley de Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto, del Procedimiento para el Ejercicio de
los Derechos ARCO, Articulos del 40 al 76. Instituto de Transparencia, Acceso a la informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 03 de mayo de 2013.

—  Criterios para la Clasificacién de la Informacidn Publica de las Dependencias, Organismos Auxiliares y
Fideicomisos Publica del Estado de México. Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero de 2005.

DEFINICIONES:

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integra para resolver sobre la informacién que debera
clasificarse, asi como para atender y resolver los requerimientos de las Unidades Administrativas del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de México y del Instituto de Transparencia y Acceso ala Informacién Publica del
Estado de México y Municipios.

INFOEM: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios es un érgano auténomo especializado independiente, imparcial y colegiado,
dotado de personalidad juridica y patrimonio propio con plena autonomia técnica, de gestién, responsable de
garantizar el ejercicio de los derechos de acceso a la informacion publica y la proteccidén de datos personales en
posesidn de los sujetos obligados.

Informacion Publica: Informacién contenida en los documentos que generen, recopilen, administren, manejen,
procesen, archiven o conserven las Unidades Administrativas del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
México en el ejercicio de sus atribuciones; en los términos y condiciones que se establezcan en los tratados
internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte, en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios
y demds disposiciones de la materia.

Informacion Clasificada: Informacién considerada por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México y Municipios como reservada o confidencial.

Informacion Reservada: Informacion clasificada con este cardcter de manera temporal por las disposiciones de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, cuya divulgacion
puede causar dafio en términos de lo establecido por el articulo 140 de la referida Ley.
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Informacion Confidencial: La clasificada con este caracter por las disposiciones de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, por contener datos personales en términos
de lo establecido por el articulo 143 del ordenamiento citado.

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

Oficio de respuesta: Documento oficial expedido por la persona titular de la UIPPE, mediante el cual se da
contestacion a la persona solicitante.

Oficio de solicitud de informacién: Documento oficial expedido por la persona titular de la UIPPE, dirigido a la
persona servidora publica habilitada, quien posiblemente cuenta con la informacion que es de interés del
solicitante.

Persona responsable de transparencia: Persona servidora publica adscrita a la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacién.

Persona servidora publica habilitada: Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas o areas
del Sujeto Obligado, de apoyar con la informacién o datos personales que se ubiquen en la misma, respecto de
las solicitudes presentadas, y aportar en primera instancia el fundamento y motivacidon de la clasificacion de la
informacion.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense.

UIPPE: La Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion es la unidad administrativa encargada
de dar atencidén oportuna en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y la proteccién de datos
personales en posesion del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de México.

INSUMOS:

— Solicitud de acceso a la informacion publica a través del sistema SAIMEX o mediante escrito libre o de
manera verbal presentada ante la Unidad de Informacion, Planeacidn, Programacién y Evaluacion.

RESULTADOS:

— Solicitud de informacién publica atendida.

- Oficio de respuesta de entrega de la informacién publica solicitada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Procedimiento inherente a la celebracidn de sesiones del Comité de Transparencia.
— Procedimiento inherente a la recepcidn de los recursos de revision interpuestos ante el Instituto de

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

POLITICAS:

— El acceso a la informacién publica serd permanente y gratuito. La expedicion de documentos,
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grabaciones y reproducciones se sujetard, en su caso, al pago de los derechos, productos y
aprovechamientos establecidos en la Legislacion correspondiente emitida por la Secretaria de Finanzas
del Gobierno del Estado de México.

— La persona titular de la Unidad de Informacién, Planeacidn, Programacion y Evaluacién entregara la
informacidn solicitada cuando asi corresponda, dentro de los quince dias habiles contados a partir del
dia siguiente de la presentacién de la solicitud.

— La persona servidora publica habilitada que remita a la persona titular de la Unidad de Informacién,
Planeacién, Programacion y Evaluacion el proyecto de clasificacidon de la informacién como reservada
debera describir en su oficio la prueba de dafio correspondiente.

— El Comité de Transparencia es la Unica autoridad que emitira el acuerdo para confirmar, modificar o
revocar las determinaciones que, en materia de ampliacién de plazo de respuesta, clasificacién de la
informacidn, declaracion de inexistencia o de incompetencia que realicen las personas titulares de las
unidades administrativas del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de México.

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

— La persona responsable de transparencia de la Unidad de Informacion, Planeacidn, Programacion y
Evaluacién imprimira las solicitudes de informacidn y, en caso, de que la solicitud contenga archivos
adjuntos, deberd imprimirlos y anexarlos a la solicitud.

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

— Cuando no se evidencie una posible incompetencia, la solicitud de informacion debera ser turnada por
la persona titular de la Unidad de Informacién, Planeacidn, Programacion y Evaluacién a la persona
servidora publica habilitada, quien emitird la respuesta correspondiente en todos los casos.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Atencién de Solicitudes de Acceso a la Informacidn Publica Presentadas ante la Unidad de
Informacidn, Planeacion, Programacion y Evaluacién.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. ACTIVIDAD
PUESTO
1. | UIPPE/ Persona Responsable Con base en el registro de solicitudes de informacidén recibidas bajo
de Transparencia las modalidades por escrito libre, verbal y via SAIMEX, ingresa

diariamente a la pagina www.saimex.org.mx, captura “Nombre de
usuario” y “Contrasefia” e ingresa al Sistema.

Imprime el “Acuse de solicitud”, de las nuevas solicitudes de
informacién publica y/o de acceso a datos personales, integra
“Expediente de Solicitud”, informa y entrega expediente a la
persona titular de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

2. | UIPPE/ Persona titular Recibe expediente, se entera de la solicitud de acceso a la
informacién publica, revisa si la informacion solicitada esta bajo
custodia del Centro de Conciliacidon Laboral del Estado de México y
determina:

éLa solicitud de acceso a la informacion publica es competencia
del Centro de Conciliacidn Laboral del Estado de México?

3. | UIPPE/ Persona titular No es competencia del del Centro de Conciliaciéon Laboral del
Estado de México.

Entrega expediente e instruye a la persona responsable de
transparencia elabore oficio de respuesta donde se informa la
incompetencia para para atender la solicitud, a la persona

solicitante.
4. | UIPPE/ Persona Responsable Recibe expediente, se entera de la instruccion y elabora oficio de
de Transparencia respuesta donde se informa la incompetencia para atender la

solicitud, a la persona solicitante y entrega a la persona titular de la
UIPPE para su firma.

5. | UIPPE/ Persona titular Recibe oficio de respuesta donde se informa la incompetencia para
atender la solicitud, a la persona solicitante, firma, turna e instruye
a la persona responsable de transparencia sea enviado a través del
SAIMEX y, en su caso, por la via que requirio la persona solicitante.

6. | UIPPE/ Persona Responsable Recibe oficio firmado donde se informa la incompetencia para
de Transparencia atender la solicitud, a la persona solicitante, se entera de la
instruccidn, escanea y envia a través del SAIMEX y, en su caso, por
la via que requirid la persona solicitante que se entregara la
informacién, imprime acuse e integra al expediente, junto con el
oficio de respuesta de incompetencia y resguarda expediente.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

7. | Persona solicitante o su Recibe el oficio de respuesta donde se informa la incompetencia
Representante para atender la solicitud; a través del SAIMEX y/o por la via en que
requirio la informacién, se entera y concluye el trdmite de solicitud

de Informacion.

8. | UIPPE/ Persona titular Viene de la actividad nimero 2.

Si es competencia del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
México.

Con base en el “Expediente de Solicitud” determina:

éla solicitud requiere informacidon adicional respecto del
Contenido de la Peticidn de la persona solicitante?

9. | UIPPE/ Persona titular No se requiere informacion adicional.

Entrega expediente e instruye a la persona responsable de
transparencia continuar con la respuesta a la solicitud de acceso a
la informacién.

10. | UIPPE/ Persona Responsable Recibe expediente, se entera de la instruccién, imprime “Acuse de

de Transparencia solicitud” y lo turna a la persona servidora publica habilitada
competente para su atencion.
Resguarda el “Expediente de Solicitud”.
Se conecta con la actividad nimero 21.

11. | UIPPE/ Persona titular Si requiere de informacion adicional.

Entrega expediente y solicita a la persona responsable de
transparencia elaborar oficio de requerimiento o prevencién para
la persona solicitante.

12. 1 UIPPE/ Persona Responsable Recibe expediente, se entera de la solicitud, elabora oficio de

de Transparencia requerimiento o prevencidn para la persona solicitante y lo remite
para firma de la persona titular de la Unidad de Informacién,
Planeacién, Programacion y Evaluacién.

13. | UIPPE/ Persona titular Recibe oficio de requerimiento o prevencién para la persona
solicitante, firma y devuelve a la persona responsable de
transparencia para dar continuidad con la solicitud de informacion.

14.

UIPPE/ Persona Responsable
de Transparencia

Recibe el oficio de requerimiento o prevencidn firmado y lo envia a
la persona solicitante o su representante, a través del SAIMEX y/o
por la via en que se requirié la informacion.

Archiva expediente.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
15. | persona solicitante o su Ingresa al sistema SAIMEX y/o por la via en que se requirié la
Representante informacién, recibe oficio de requerimiento o prevencidn, se entera
del requerimiento adicional de informacidén y determina:
éDesahoga el requerimiento?
16. | persona solicitante o su No desahoga el requerimiento.
representante
Concluye el tramite de solicitud de informacion, por no presentada
la solicitud.

17. | persona solicitante o su Si desahoga el requerimiento.

Representante
En el plazo establecido por la normatividad vigente envia la
informacién adicional través del SAIMEX.

18. | UIPPE/ Persona Responsable Recibe a través del SAIMEX la informacion adicional, obtiene copia

de Transparencia de la informacién adicional, elabora oficio de solicitud de
informacién para la persona servidora publica habilitada y entrega
junto con la copia de la informacién adicional a la persona titular de
la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacidn
para firma.

19. | UIPPE/ Persona titular Recibe el oficio de solicitud de informacidn para la persona
servidora publica habilitada competente, junto con la copia de la
informacién adicional, se entera, firma oficio, turna y solicita a la
persona responsable de transparencia continuar con la solicitud de
informacion.

20. | UIPPE/ Persona Responsable Recibe oficio de solicitud de informacion firmado y copia de la

de Transparencia informacién adicional, escanea ambos y turna mediante el SAIMEX
para la persona servidora publica habilitada competente.
Archiva oficio de solicitud de informacidn y copia de la informacion
adicional en el expediente y resguarda.

21. Viene de la actividad nimero 10.

Persona servidora publica
habilitada

Recibe “Acuse de solicitud” y turno mediante el SAIMEX, revisa si
cuenta con la informacidn solicitada y determina:

éCuenta con la informacion solicitada?
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22. | persona servidora publica No cuenta con la informacién solicitada.

habilitada

Elabora oficio de atencidn al turno en el que indica que no cuenta
con la informacion solicitada, lo firma y lo envia a la persona titular
de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programaciéon vy
Evaluacion.

Archiva “Acuse de solicitud”.

23. | UIPPE/ Persona titular

Recibe oficio de respuesta, lo revisa, se entera que no se cuenta con
la informacién solicitada, instruye a la persona responsable de
transparencia enviar a la persona solicitante a través del SAIMEX
y/o por la via que la persona requirié la informacion.

24. | UIPPE/ Persona Responsable
de Transparencia

Recibe oficio donde se informa que no se cuenta con la informacidn
para atender la solicitud, a la persona solicitante, escanea y envia a
través del SAIMEX y, en su caso, por la via que requirio la persona
solicitante que se entregara la informacidn, imprime acuse e integra
al expediente, junto con el oficio de respuesta de que no se cuenta
con la informacién y archiva.

25. | persona solicitante o su
Representante

Recibe el oficio de respuesta donde se informa que no se cuenta
con la informacién para atender la solicitud; a través del SAIMEX
y/o por la via en que requirio la informacion, se entera y concluye
el tramite de solicitud de Informacidn.

26. | persona servidora publica
habilitada

Viene de la actividad niumero 21.
Si cuenta con la informacion solicitada.

Reune la informacidn solicitada, y determina:

éLa informacidn requiere clasificacion?

27. | persona servidora publica
habilitada

La informacion si requiere clasificacion.

Elabora propuesta de clasificacién de la informacion solicitada
como reservada o confidencial, en su caso, con la versién publica,
elabora oficio en el que se describe la prueba de dafio, firma el
oficio, fotocopia y envia a la persona titular de la Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion para solicitar
se someta a consideracion del Comité de Transparencia.

Obtiene acuse de recibido y archiva con “Acuse de solicitud”.

28. | UIPPE/ Persona titular

Recibe oficio original mediante el cual solicita se someta a
consideracion del Comité de Transparencia la propuesta de
clasificacion de la informacién reservada o confidencial de la
informacién solicitada, en su caso, con la versién publica, firma
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acuse de recibido y devuelve, archiva oficio, elabora oficios para
convocary presentar la propuesta de clasificacion de la informacién
reservada o confidencial de la informacién solicitada al Comité de
Transparencia, firma oficios de convocatoria y entrega.

Se conecta con el procedimiento inherente a la celebracion de
sesiones del Comité de Transparencia.

29.

UIPPE/ Persona titular

Recibe copia del Acta de la Sesidn del Comité de Transparencia, se
entera de la resolucion emitida y determina:

éLa Resolucidn es Aprobatoria, Modificatoria o Revocatoria?

30.

UIPPE/ Persona titular

Resolucion Aprobatoria.

Elabora oficio mediante el cual notifica la Resolucién Aprobatoria y
solicita la informacidn que se clasifico y fue aprobada, lo firma,
fotocopia y envia a la persona servidora publica habilitada, obtiene
acuse archiva.

31.

Persona servidora publica
habilitada

Recibe oficio original, firma acuse de recibido y devuelve, se entera
de la Resolucién Aprobatoria, prepara informacién, elabora oficio
de envio de informacion, lo firma, fotocopia, anexa informacién
solicitada, en su caso, en version publica y envia a la persona titular
de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion vy
Evaluacidén, obtiene acuse archiva.

32.

UIPPE/ Persona titular

Recibe oficio original, con la informacion solicitada, en su caso, en
versién publica, firma acuse de recibido y devuelve, y entrega de
manera econdmica a la persona responsable de transparencia para
continuar con su entrega, archiva oficio.

33.

UIPPE/ Persona Responsable
de Transparencia

Recibe la informacidn solicitada, en su caso, en versidn publica, se
entera de la instruccion, elabora oficio de respuesta y entrega a la
persona titular de la Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacién para firma.

34.

UIPPE/ Persona titular

Recibe oficio de respuesta, firmay entrega a la persona responsable
de transparenciay le instruye sea enviado a través del SAIMEX y, en
su caso, por la via que requirid la persona solicitante de la
informacién.

35.

UIPPE/ Persona Responsable
de Transparencia

Recibe oficio de respuesta firmado, se entera de la instruccidn,
escanea oficio y la informacion solicitada, en su caso, en su versién
publica, envia a la persona solicitante a través del SAIMEX y/o la via
gue requirié la persona solicitante de la informacion.

Archiva el oficio de respuesta original y la informacion enviada y en
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su caso, la versién publica en el expediente.
Se conecta con la actividad nimero 46.

36. | UIPPE/ Persona titular

Viene de la actividad niumero 29.
Resolucion Modificatoria.

Elabora oficio para notificar la resolucidn, lo firma, fotocopia y lo
envia a la persona servidora publica habilitada para que substancie
la informacion, obtiene acuse archiva.

37. | Persona servidora publica
habilitada

Recibe oficio en original y copia, acusa de recibido, se entera de la
resolucion Modificatoria, prepara informacién de acuerdo con la
resolucion modificatoria, elabora oficio de envio de informacion
con la resolucion modificatoria, lo firma, fotocopia, anexa
informacidn solicitada de acuerdo con la resolucion modificatoria,
en su caso, en version publica y envia a la persona titular de la
Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacidn,
obtiene acuse archiva.

38. | UIPPE/ Persona titular

Recibe oficio original, con la informacidn solicitada de acuerdo con
la resolucién modificatoria, en su caso, en versién publica y entrega
de manera econdmica a la persona responsable de transparencia,
para continuar con la entrega de la informacién solicitada por la
persona solicitante y/o su representante.

Se conecta con la actividad niimero 44.

39. | UIPPE/ Persona titular

Viene de la actividad niumero 29.
Resolucion revocatoria

Elabora oficio y notifica la resolucion revocatoria y solicita la
emision de una nueva respuesta, firma y envia a la persona
servidora publica habilitada para que la substancie.

40. | persona servidora publica
habilitada

Recibe oficio, se entera de la resolucion revocatoria, prepara
informacion solicitada de acuerdo con la resolucidon revocatoria,
requerida por la persona solicitante y/o su representante.

Se conecta con la actividad niimero 26.

41. | persona servidora publica
habilitada

Viene de la actividad nimero 26.
No requiere clasificacion.

Elabora oficio de envio, firma, fotocopia anexa Notificacion de
Respuesta, e informacion solicitada y los envia a la persona titular
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de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programaciony Evaluacion,
obtiene acuse archiva.

42. | UIPPE/ Persona titular Recibe oficio con Notificacion de Respuesta y la informacion
solicitada, acusa de recibido, entrega de manera econdmica
informacién e instruye a la persona responsable de transparencia
elaborar oficio de respuesta para la persona solicitante.

43. | UIPPE/ Persona Responsable Recibe, oficio e informacidn, se entera de la instruccion, elaborar

de Transparencia oficio de respuesta para la persona solicitante. Entrega oficio a la
persona titular de la Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacion para firma.
Archiva oficio.

44. | UIPPE/ Persona titular Recibe oficio de respuesta para la persona solicitante, firma vy
entrega oficio de respuesta firmado a la persona responsable de
transparencia para dar continuidad con la entrega de la
informacioén.

45. | UIPPE/ Persona Responsable Recibe oficio de respuesta firmado, escanea oficio y la informacidn

de Transparencia solicitada, y envia a través de SAIMEX y/o por la via que requirié la
persona solicitante la entrega de la informacion. Imprime acuse y lo
integra al expediente.
Archiva el oficio de respuesta original y la informacion solicita.
46. | persona solicitante o su Recibe a través del SAIMEX y/o por la via que hizo la solicitud, la
Representante informacién, revisa contenido y determina:
éInterpone el recurso de revision?
47. | persona solicitante o su Si interpone recurso de revision.
Representante
Inicia el tramite de recurso de revision.
Se conecta con el procedimiento inherente a la recepcion de los
recursos de revision interpuestos ante el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México y Municipios.
48. | persona Solicitante o su

Representante

No interpone recurso de revision.
Concluye el tramite de solicitud de informacion.

Fin del procedimiento




ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PRESENTADAS ANTE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,

PROCEDIMIENTO:

PROGRAMACION Y EVALUACION

Edicion: Primera
Fecha: Octubre de 2024
Codigo: 209C0201000200S
Pagina: 12 de 18

DIAGRAMACION:




PROCEDIMIENTO:

Edicién:

Primera

ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Fecha:

PRESENTADAS ANTE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Cédigo:

PROGRAMACION Y EVALUACION

Octubre de 2024

209C0201000200S

Pagina:

13 de 18

ANTE LA UNIDAD DE

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION.

INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS

UIPPE / PERSONA
RESPONSABLEDE
TRANSPARENCIA

UIPPE / PERSONA TITULAR

PERSONA SOLICITANTE O sSU
REPRESENTANTE

PERSONA SERVIDORA PUBLICA
HABILITADA

CON BASE EN EL REGISTRO DE
SOLICITUDES DE INFORMACION
RECIBIDAS BAJO LAS
MODALIDADES POR ESCRITO
LIBRE VERBAL Y VIA SAIMEX,
INGRESA DIARIAMENTE A LA
PAGINA Www .saimex.org.mx.
CAPTURA 4NOMB RE DE USUARIOT
Y 4CONTRASENAi E INGRESA AL

SISTEMA.
IMPRIME EL ACUSE DE
SOLICITUDi, DE LAS NUEVAS

SOLICITUDES DE INFORMACION
PUBLICA, INTEGRA 3EXPEDIENTE
DE SOLICITUDi, E INFORMA Y
ENTREGA EXPEDIENTE.

RECIBE EXPEDIENTE, SE ENTERA
DE LA SOLICITUD DE ACCESO A

LA INFORMACION PUBLICA ,
REVISA SI LA INFORMACION
SOLICITADA ESTA BAJO

CUSTODIA DEL CENTRO DE
CONCILIACION LABORAL  DEL
ESTADO DE MEXICO Y
DETERMINA:

LA SOLCITUD ES
OMPETENCIA DE

ENTREGA EXPEDIENTE E
INSTRUYE A LA PERSONA
RESPONSABLE

TRANSPARENCIA ELABORE

OFICIO DE RESPUESTA DO NDE SE

9‘

RECIBE EXPEDIENTE, SE ENTERA
DE LA INSTRUCCION, ELABORA
OFICIO DE RESPUESTA DO NDE SE
INFORMA LA INCOMPETENCIA
PARA ATENDER LA SOLICITUD, A
LA PERSONA SOLICITANTE Y
ENTREGA PARA SU FIRMA.

INFORMA LA INCOMPETENCIA
RA PARA ATENDER LA
SOLICITUD

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
DONDE SE INFORMA LA
INCOMPETENCIA PARA ATENDER
LA SOLICITUD, A LA PERSONA
SOLICITANTE, FIRMA, TURNA E

@

RECIBE OFICIO FIRMADO DONDE
SE INFORMA LA INCOMPETENCIA
PARA ATENDER LA SOLICITUD, A
LA PERSONA SOLICITANTE,
ENTERA DE LA INSTRUCCION,
ESCANEA Y ENVIA A TRAVES DEL
SAIMEX Y, EN SU CASO, POR LA
VIA QUE REQUIRIO LA PERSONA
SOLICITANTE Qu
ENTREGARA LA INFORMACION
IMPRIME ACUSE, INTEGRA AL
EXPEDIENTE, JUNTO CON EL
OFICIO DE RESPUESTA Y
RESGUARDA EXPEDIENTE.

INSTRUYE SEA ENVIADO A
TRAVES DEL SAIMEX

CASO, POR LA VIA QUE REQUIRIO
LA PERSONA SOLICITANTE.

!7

CON BASE EN EL 4EXPEDIENTE
DE SOLICITUDi DETERMINA:

¢LA SOLICITUD sl
REQUIERE INFORMACIO K>
ADICIONAL?

ENTREGA EXPEDIENTE, INSTRUYE
CONTINUAR CON LA RESPUESTA

RECIBE EXPDIENTE, SE ENTERA
DE LA INSTRUCCION, IMPRIME
4ACUSE DE SOLICITUDi Y TURNA
PARA SUATENCION

RESGUARDA EL EXPEDIENTE DE
SOLICITUD.

A LA SOLICITUD DE ACCESO A LA
INFORMACION.

RECIBE EL OFICIO DE RESPUESTA

DONDE SE INFORMA
INCOMPETENCIA PARA ATENDER
LA SOLICITUD; SE ENTERA Y

CONCLUYE EL TRAMITE DE
SOLICITUD DE INFORMACION

1
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UIPPE / PERSONA
RESPONSABLEDE
TRANSPARENCIA

PERSONA SOLICITANTE O SU
REPRESENTANTE

PERSONA SERVIDORA PUBLICA

UIPPE / PERSONA TITULAR HABILITADA

&

@

ENTREGA EXPEDIENTE Y
SOLICITA ELABORAR OFICIO DE
REQUERIMIENTO O PREVENCION

<. -)‘ PARA LA PERSONA SOLICITANTE.

RECIBE EXPEDIENTE, SE ENTERA
DE LA SOLICITUD, ELABORA
OFICIO DE REQUERIMIENTO O

PREVENCION PARA LA PERSONA
SOLICITANTE Y LO REMITE PARA »( B
FIRMA.
RECIBE OFICIO DE
REQUERIMIENTO O PREVENCION
PARA LA PERSONA SOLICITANTE,
. FIRMA Y DEVUELVE PARA DAR
Al CONTINUIDAD CON LA SOLICITUD
DE INFORMACION.
RECIBE EL OFICIO DE

REQUERIMIENTO O PREVENCION
FIRMADO Y LO ENVIA A TRAVES
DEL SAIMEX Y/O POR LA VIA EN
QUE SE REQUIRIO

ARCHIVA OFICIO DE W B
REQUERIMIENTO O PREVENCION 4

EN EXPEDIENTE.

INGRESA AL SISTEMA SAIMEX Y/
O POR LA VIA EN QUE SE
REQUIRIO LA INFORMACION,
RECIBE OFICIO DE
REQUERIMIENTO O PREVENCION,
SE ENTERA DEL REQUERIMIENTO
ADICIONAL DE INFORMACION Y
DETERMINA:

si

¢(DESAHOGA EL
REQUERIMIENTO2

CONCLUYE EL TRAMITE DE
SOLICITUD DE INFORMACION,
POR NO PRESENTADA LA

SOLICITUD

@7

< EN EL PLAZO ESTABLECIDO POR
LA NORMATIVIDAD ENVIA LA

INFORMACION ADICIO NAL

RECIBE A TRAVES DEL SAIMEX LA
INFORMACION ADICIONAL,
OBTIENE  COPIA DE LA

INFORMACION ADICIONAL,
ELABORA OFICIO DE SOLICITUD
DE INFORMACION PARA LA
PERSONA SERVIDORA PUBLICA
HABILITADA Y ENTREGA JUNTO
CON LA COPIA DE LA
INFORMACION ADICIONAL PARA

=@

FIRMA.
9:

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD
DE INFORMACION JUNTO CON LA
COPIA DE LA INFORMACION
ADICIONAL, SE ENTERA, FIRMA
OFICIO, TURNA Y SOLICITA
CONTINUAR CON LA SOLICITUD
DE INFORMACION.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORMACION FIRMADO Y COPIA
DE LA INFORMACION ADICIONAL,
ESCANEA AMBOS Y TURNA
MEDIANTE EL SAIMEX.

ARCHIVA OFICIO DE SOLICITUD
DE INFORMACION, COPIA DE LA
INFORMACION ADICIONAL EN EL
EXPEDIENTE Y RESGUARDA.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS
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UIPPE / PERSONA .
RESPON SABLE DE UIPPE / PERSONA TITULAR PERSONA SOLICITANTE O SU PERSONA SERVIDORA PUBLICA

TRA N SPA REN CIA REPRESENTANTE HABILITADA

<>

RECIBE 8ACUSE DE SOLICITUDi Y
TURNO MEDIANTE EL SAIMEX,
REVISA SI CUENTA CON LA
INFORMACION  SOLICITADA Y
DETERMINA:

¢CUENTA CO
LA INFORMA CION
SOLICITADA?

¢ ELABORA OFICIO DE ATENCION
AL TURNO EN EL QUE INDICA

QUE NO CUENTA CON LA

INFORMACION SOLICITADA, LO
RECIBE OFICIO DE RESPUESTA FIRMA Y LO ENVIA
FIRMADO, LO REVISA, SE ENTERA
QUE NO SE CUENTA CON LA N
e DRMACION oL iomADA, ARCHIVA 8ACUSE DE SOLICITUD;.
INSTRUYE ENVIAR A LA PERSONA
SOLICITANTE A TRAVES DEL
SAIMEX Y/O POR LA VIA QUE LA @
PERSONA REQ UIRIO LA
INFORMACION.
RECIBE OFICIO FIRMADO DONDE
SE INFORMA QUE NO SE CUENTA Q
CON LA INFORMACION PARA
ATENDER LA SOLICITUD, N
ESCANEA Y ENVIA A TRAVES DEL W& e
SAIMEX Y, EN SU CASO, POR LA
VIA QUE REQUIRIO QUE SE
ENTREGARA LA INFORMACION,
IMPRIME ACUSE E INTEGRA AL RECIBE EL OFICIO DE RESPUESTA
EXPEDIENTE, JUNTO CON EL DONDE SE INFORMA QUE NO SE
OFICIO DE RESPUESTA DE QUE CUENTA CON LA INFORMACION . .
NO  SE  GUENTA  cON "LA PARA ATENDER LA SOLICITUD SE REUNE LA INFORMACION
INFORMAC ION ENTERA Y CONCLUYE  EL SOLICITADA Y DETERMINA:
TRAMITE DE SOLICITUD DE
INFORMACION.
. NO
(LA INFORMACION
REQU IERE CLASIFICACION?
2B )¢ ELABORA PROPUESTA DE
CLASIFICACION DE LA
INFORMACION SOLICITADA
RECIBE OFICIO ORIGINAL como RESERVADA
FIRMADO MEDIANTE EL CUAL CONFIDENCIAL, EN SU CASO CON
SOLICITA SE SOMETA A LA VERSION PUBLICA, ELABORA
CONSIDERACION DEL COMITE DE OFICIO EN EL QUE DESCRIBE LA
TRANSPARENCIA LA PROPUESTA PRUEBA DE DARNO, FIRMA EL
DE CLASIFICACION DE LA OFICIO, FOTOCOPIA Y ENVIA
INFORMACION RESERVADA O PARA SOLICITAR SE SOMETA A
CONFIDENCIAL D LA CONSIDERACION DEL COMITE DE
INFORMACION SOLICITADA, EN TRANSPARENCIA.
SU CASO, CON LA VERSION OBTIENE ACUSE DE RECIBIDO Y
PUBLICA, ACUSA DE RECIBIDO, ARCHIVA ~ CON  &8ACUSE DE
ARCHIVA OFICIO, ELABORA SoLicITUDT

OFICIOS PARA CONVOCAR Y
PRESENTAR LA PROPUESTA DE

CLASIFICACION DE LA
INFORMACION RESERVADA O
CONFIDENCIAL DE LA

INFORMACION SOLICITADA AL
COMITE DE TRANSPARENCIA ,
FIRMA OFICIO S DE
CONVOCATORIA Y ENTREGA.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
CELEBRACION _ DE
SESIONES DEL COMITE DE
TRANSPARENCIA
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
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INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS

UIPPE / PERSONA
RESPONSABLE DE
TRANSPARENCIA

UIPPE / PERSONA TITULAR

PERSONA SOLICITANTE O SU
REPRESENTANTE

PERSONA SERVIDORA PUBLICA
HABILITADA

©

RECIBE COPIA DEL ACTA DE LA
SESION EL COMITE DE
TRANSPARENCIA SE ENTERA DE
LA RESOLUCION EMITIDA Y
DETERMINA:

REVOCATORIA MODIFICATORIA

(LA RESOLUCION ES?

APROBATORIA

ELABORA OFICIO MEDIANTE EL

CLASIFICADA

» 31

APROBADA, LO FIRMA,
FOTOCOPIA Y ENVIA .

RECIBE OFICIO, FIRMA ACUSE DE
RECIBIDO, SE ENTERA DE LA
RESOLUCION APROBATORIA,

32 =~

RECIBE OFICIO CON LA
INFORMACION SOLICITADA, EN
SU CASO, EN VERSION PUBLICA,
FIRMA ACUSE DE RECIBIDO Y

©

RECIBE LA INFORMACION
SOLICITADA, EN SU CASO, EN
VERSION PUBLICA, SE ENTERA DE
LA INSTRUCCION, ELABORA
OFICIO  DE  RESPUESTA 4
ENTREGA PARA FIRMA.

ENTREGA MANERA
ECO NO MICA F'A RA CONTINUAR
CON SU ENTREGA, ARCHIVA

OFICIO.
Q

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA,
FIRMA Y ENTREGA, INSTRUYE
SEA ENVIADO A TRAVES DE
SAIMEX Y EN SU CASO, POR LA

(35)¢

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
FIRMADO, ESCANEA OFICIO Y LA
INFORMACION SOLICITADA, EN
SU CASO, EN SU VERSION
PUBLICA, ENVIA

ARCHIVA EL OFICIO DE
RESPUESTA ORIGINAL, EN SU
CASO, VERSION PUBLICA.

VIA QUE REQUIRIO LA PERSONA
SOLICITANTE LA INFORMACION.

ELABORA OFICIO PARA
NOTIFICAR LA RESOLUCION, LO
FIRMA, FOTOCOPIA Y LO ENVIA
PARA QUE SUBSTANCIE LA
INFORMACION.

PREPARA INFORMACION,
ELABORA OFICIO DE ENVIO DE
INFORMACION, Lo FIRMA,
FOTOCOPIA, ANEXA

INFORMACION SO LICITADA, EN
SU CASO, EN VERSION PUBLICA Y
ENVIA .

> 37)

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA, ACUSA, SE ENTERA DE LA
RESOLUCION MODIFICATORIA,
PREPARA INFO RMACION DE

ACUERDO CON LA RESOLUCION
MODIFICATORIA, ELABORA

RECIBE OFICIO ORIGINAL, CON LA
INFORMACION SOLICITADA DE
ACUERDO CON LA RESOLUCION
MO DIFICATORIA, EN SU CASO, EN
VERSION PUBLICA Y ENTREGA DE
MANERA  ECONOMICA, PARA
CONTINUAR CON LA ENTREGA
DE LA INFORMACION
SOLICITADA.

<>

OFICIO DE ENVIO DE
INFORMACION DE ACUERDO CON
LA RESOLUCION MODIFICATORIA,
LO FIRMA, FOTOCOPIA, ANEXA
INFORMACION SOLICITADA DE
ACUERDO CON LA RESOLUCION
MO DIFICATORIA, EN SU CASO, EN
VERSION PUBLICA Y ENVIA .
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
ANTE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION.

INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS

UIPPE / PERSONA
RESPONSABLEDE UIPPE / PERSONA TITULAR
TRANSPARENCIA

PERSONA SOLICITANTE O SU
REPRESENTANTE

PERSONA SERVIDORA PUBLICA
HABILITADA

@
<>

ELABORA OFICIO Y NOTIFICA LA
RESOLUCION REVOCATORIA Y
SOLICITA LA EMISION DE UNA
NUEVA RESPUESTA, FIRMA Y
ENVIA PARA QUE LA
SUBSTANCIE.

I-@

RECIBE OFICIO, SE ENTERA DE LA
RESOLUCION REVOCATORIA,
PREPARA INFORMACION
SOLICITADA DE ACUERDO A LA
RESOLUCION REVOCATORIA.

Og

ELABORA OFICIO DE ENVIO DE
INFORMACION, FIRMA,

FOTOCO PIA ANEXA

© @

RECIB _ _OFIC CcoN
< NOTIFICACION DE RESPUESTA Y
LA INFORMACION SOLICITADA,

ENTREGA DE MANERA
ECO NO MICA E INSTRUYE
ELABORAR OFICIO DE
RESPUESTA PARA LA PERSONA
SOLICITANTE.

RECIBE, OFICIO E INFORMACION,
SE ENTERA DE LA INSTRUCCION,
PROCEDE A ELABORAR OFICIO Non
DE RESPUESTA PARA LA
PERSONA SOLICITANTE.
ENTREGA OFICIO PARA FIRMA.

ARCHIVA OFICIO.

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
PARA LA PERSONA SOLICITANTE,

FIRMA Y ENTREGA OFICIO
<45>: ORIGINAL FIRMADO PARA DAR

CONTINUIDAD CON LA ENTREGA
DE LA INFORMACION.

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
PARA LA PERSONA SOLICITANTE
FIRMADO, ESCANEA OFICIO Y LA
INFORMACION SOLICITADA, Y
ENVIA. IMPRIME ACUSE Y LO

INTEGRA AL EXPEDIENTE.
ARCHIVA EL OFICIO DE
RESPUESTA  ORIGINAL Y LA
INFORMACION SOLICITADA.

RECIBE IN

Y DETERMINA:

LA FORMACION
SOLICITADA, REVISA CONTENIDO

NO ZIN TERPO

N
EL RECURSO DE
REVISION?

DE REVISION.

INICIA EL TRAMITE DE RECURSO

!

PROCEDIMIENTO
INHERENTE A

TRANSPARENCIA,
LA

DATOS.

SE CONECTA CON EL

RECEPCION DE LOS
RECURSOS DE REVISION
INTERPUESTOS ANTE EL
INSTITUT DE

. INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE

LA

ACCESO

— P

CONCLUYE EL TRAMITE DE
SOLICITUD DE INFORMACION .

-

FIN

NOTIFICACION DE RESPUESTA E
INFORMACION  SOLICITADA Y
ENVIA




Edicién: Primera

PROCEDIMIENTO:
ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Fecha: Octubre de 2024

PRESENTADAS ANTE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Cédigo: 209C0201000200S

PROGRAMACION Y EVALUACION
Pagina: 18 de 18

FORMATOS E INSTUCTIVOS

- No aplica.
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SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

D

Inicio o final del procedimiento: Sefala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se
utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando termine se
escribird la palabra FIN.

O

Conector de Operacidon. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la
accién cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro del mismo procedimiento. Se anota
dentro del simbolo un nimero secuencial, concatendndose con las operaciones que le antecedeny
siguen.

Operacion. Representa la realizacién de una operacion o actividad relativas a un procedimiento y se
anota dentro del simbolo la descripcion de la accidén que se realiza en este paso, de forma sintetizada,
cuidando que no se pierda la esencia de la actividad.

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

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

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no y cuando
existen dos o mas opciones a seguir, para identificar la alternativa de solucién o a seguir. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder o la oracion que describa la determinacidn que se estd tomando, cerrandose con el signo
de interrogacién.

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se activan o sincronizan
dos o mas flujos de informacién, de documentos o de materiales. Cuando se requiera activar
diferentes flujos a partir de una actividad debera salir de éste las lineas de unién y cuando se
requiera sincronizar flujos deberdan llegar a este las lineas de unidn (Simbolo BPMN).
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Simbolo Representa
Direccién de Flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacién, de los documentos y/o
materiales que se realizan en el drea y/o en su caso, la secuencia en que deben realizarse las
—_—

tareas. Su direccidn se maneja conforme lo indica la punta de la flecha y puede ser utilizada
en la direccidn que se requiera y para unir cualquier actividad.

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

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

A

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

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

El presente documento denominado: “Procedimiento: Atencidon de solicitudes de acceso a la informacion publica
presentadas ante la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién” fue dictaminado en
cumplimiento a los lineamientos técnicos, en la materia, mediante oficio nimero 23400006L-0517 de fecha 02
de octubre de 2024.
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VALIDACION

Mtro. Cristophi Garcia Cafias
Encargado de la Direccidn General de Centro de
Conciliacién Laboral del Estado de México

Lic. Marco Antonio Hernandez Reyes
Titular de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de México
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