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ELABORACION, EJECUCION Y EVALUACION DEL PROGRAMA ANUAL

OBIJETIVO (DEL PROCEDIMIENTO)

Coadyuvar a la tesoreria municipal, sobre los programas y proyectos presupuestarios de cada
una de las unidades administrativas del municipio, con la finalidad de que se le sea asignado un
presupuesto para la ejecucion de las metas establecidas.

Con el fin de mantener un seguimiento eficaz de los avances trimestrales de las metas fisicas
por proyecto presupuestario, conforme a las metas establecidas con el Programa Presupuestal.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos de Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién vy
Evaluacién, Transparencia y Gobierno Digital, encargados en la elaboracién del proyecto
presupuestario, asi como las areas de la administracién publicas que proporciona la
informacién.



REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Bando municipal de Jaltenco 2022

MISION

Garantizar en el municipio de Jaltenco los derechos de las personas al acceso a la informacion
publica y a la proteccion de sus datos personales, asi como promover en los servidores publicos
una cultura de transparencia, rendicion de cuentas y debido tratamiento de datos personales
para el fortalecimiento de una sociedad incluyente y participativa.

VISION

Ser una Unidad Administrativa eficaz, eficiente y confiable para los Jaltenquenses, reconocida
por su apego irrestricto a la legalidad y base para la participacién democratica de la ciudadania
y la consolidacion de un gobierno abierto en el municipio de Jaltenco.

OBIJETIVOS (DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA)

Objetivo 1: Garantizar el dptimo cumplimiento de los derechos de acceso a la informacion
publica y la proteccion de datos personales.

Objetivo2: Promover la cultura de transparencia en las unidades administrativas del
Ayuntamiento de Jaltenco y los organismos publicos descentralizados municipales.

Objetivo 3: Coordinar con el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM), para que se
cumpla con las obligaciones de Transparencia establecidas en la normatividad vigente.



Objetivo 4: Coordinar acciones para establecer los mecanismos de programacién vy
presupuestario que faciliten la integracion de un presupuesto que incluyan politicas de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, en estricto cumplimiento al Plan de
Desarrollo Municipal.

RESPONSABILIDADES
Elaboracién de los formatos del Presupuesto Basado en Resultados Municipales (PbRM)

e PbRM-01a Dimension Administrativa del Gasto

e PbRM-01b Descripcidn del Programa presupuestario

e PbRM-01c Metas de actividad por Proyecto

e PbRM-01d Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estratégicos o de Gestién

e PbRM-0le Matriz de Indicadores para Resultados por Programa Presupuestario vy
Dependencia General

e PbRM-02a Calendarizacién de Metas de actividad por Proyecto

e PbRM-08b Ficha de seguimiento de los indicadores por programa

e PbRM-08c Avance trimestral de metas fisicas por proyecto

Solicitar la informacidn para el anteproyecto a las diferentes areas de la administracién publica
y la validacién de la informacién.

DEFINICIONES

PbRM. Presupuesto Basado en Resultado Municipal.
UIPPE. Unidad de Informacidn, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

INSUMOS

Oficio mediante el que se solicita a las areas administrativas municipales, la informacidn para
realizacion de anteproyecto del presupuesto.

RESULTADOS

Anteproyecto del presupuesto integrado, y elaboracién de la ficha técnica de los avances de los
indicadores.

POLITICAS



e Los titulares de las Areas Administrativas del Municipio de Jaltenco deberdn entregar
informacién detallada para la integracion del anteproyecto del presupuesto anual
vigente.

e Las areas de la Administracion Publica Municipal deberan remitir a la UIPPE, la
comprobacién de las metas fisicas de las actividades programadas para la integracion
del informe trimestral.

DESARROLLO
No Responsable Actividad
Etapa | (Elaboracion Del Anteproyecto Del Presupuesto Del Programa Anual)
1 UIPPE Solicitud de Informacidn a las diferentes areas de la administracion publica.
Areas
2 administrativas Entrega de sus actividades a realizar por las dreas administrativas.
municipales
3 UIPPE Integracion y revision de los PbRM.
4 "\I’/leusr?irceiggl Entrega del Anteproyecto del Presupuesto Anual vigente.
Etapa Il (Revisidn del avance trimestral de metas fisicas por proyecto presupuestario)
1 UIPPE Solicitar la informacidn a las areas administrativas municipales para integrar el
informe trimestral.
Areas Entrega de las metas fisicas de las actividades realizadas en trimestre anterior
2 administrativas . .
municipales inmediato.
3 UIPPE Revision de las metas fisicas por area administrativa para la integracion del
reporte trimestral.
4 UIPPE Integracion del reporte trimestral a través del sistema de contabilidad.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

DIAGRAMACION
Etapa | (Elaboracion del anteproyecto del presupuesto del programa anual)
UIPPE Areas Administrativas Tesoreria
Municipal




Solicitud de Informacion Entrega de sus actividades
a las diferentes areas de a realizar por las dreas

la adm,m'.strac'on administrativas.
publica.

Integracion y revision de
los PbRM.

Entrega del
Anteproyecto
del
Presupuesto
Anual vigente.

Etapa Il (Revision del avance trimestral de metas fisicas por proyecto presupuestario)

Solicitar la informacién a las Entrega de las metas
areas Iadmi"iStra“"aS | fisicas de las actividades
municipales para integrar e . .
'cPaes pa € realizadas en el trimestre
informe trimestral. . . .
anterior. inmediato

Revisidn de las metas fisicas
por area administrativa para la
integracion del reporte.
trimestral

Integracion del reporte
trimestral a través del sistema
de contabilidad.

Fin del
procedimiento

MEDICION

Informe trimestral de seguimiento
De las metas fisicas por proyecto revisado



100 porcentaje de
solicitudes atendidas
Informe trimestral de seguimiento
De las metas fisicas por proyecto recibido

Numero anual de proyectos programados
Aprobados de presupuesto anual vigente

100 porcentaje de
Proyectos aprobados

Numero anual de proyectos programados para el anteproyecto
propuestos del presupuesto anual vigente del presupuesto

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los formatos no son propios, son elaborados conforme a los Lineamientos de Informes
Mensuales Municipales.

ELABORACION E INTEGRACION DEL PDM, CONFORME AL MANUAL
VIGENTE

OBIJETIVO (DEL PROCEDIMIENTO)

Localizacion de la informacidn necesaria para la elaboracidn del Plan de Desarrollo Municipal y
tener una evaluacidn interna por parte del Comité de planeacién para el Desarrollo Municipal,
con el fin del cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal vigente.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacién, Transparencia y Gobierno Digital, encargados en la elaboracidn del proyecto



presupuestario, asi como las areas de la administraciéon publicas que proporciona la
informacion.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

o Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Reglamento de la Ley de Planeacidon del Estado de México y Municipios.

e Bando municipal de Jaltenco 2022.

RESPONSABILIDADES

El Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024, se trata de un rector para la administracion publica
municipal, misma que sera el acompafiamiento de los 3 afios de gestion.

La direccién de la UIPPE sera la encargada de hacer la evaluacidén correspondiente de del Plan
de Desarrollo Municipal 2022-2024.

DEFINICIONES
PDM: Plan de Desarrollo Municipal.
COPLADEMUN: Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal.

UIPPE: Unidad de Informacioén, Planeacién, Programacion y Evaluacion.
INSUMOS



Accién determinada por la Ley en materia, de caracter obligatorio para todos los municipios del
Estado de México.

RESULTADOS

El Plan de Desarrollo Municipal y el cumplimiento de los objetivos y lineas de acciéon
establecidos en dicho Plan.

POLITICAS

e La UIPPE serd el drea encargada de realizar y hacer las investigaciones pertinentes para
el PDM, con la ayuda de las diferentes areas de la Administracién Municipal, en cuestidn
a informacion propia.

e La UIPPE serd la encargada de realizar las actividades en la Plataforma de COPLADEM y
analizar las lineas de accidn conforme a su avance semestral.

DESARROLLO

No Responsable Actividad

Etapa | (Elaboracion e Integracion del PDM, conforme al Manual vigente)

1 UIPPE Revision del manual vigente para la elaboracion del PDM.

Elaborar y remitir oficios para la solicitud de Informacidn estadistica para la

2 UIPPE L,
elaboracién del PDM.
Areas
3 administrativas Entrega de la informacidn estadistica para la elaboracién del PDM.
municipales
4 UIPPE Se realizan los trabajos de integracién del PDM.
5 UIPPE Se postula el PDM para la aprobacion por los integrantes del Cabildo.
6 Inteé;%ri\ltaeg del Aprobacién del PDM.
7 COPLADEMUN Se realiza sesién de COPLADEMUN para la presentacién del PDM.
Se realiza la entrega a las diferentes instancias del Gobierno del Estado de
8 UIPPE México, para que realicen las observaciones correspondientes, para su

adecuacion.

Etapa Il (Evaluacion semestral por parte de COPLADEMUN vy plataforma COPLADEM)

Elaborar y remitir oficios para la solicitud de Informacidn para el seguimiento

1 UIPPE
del PDM.




Areas

administrativas Entrega de la informacidn del seguimiento del PDM.

municipales
UIPPE Revisa la informacidn entregada por la dreas administrativas.
UIPPE Realiza el informe semestral del avance del cumplimiento del PDM, a través de
la plataforma de seguimiento del COPLADEM.
COPLADEMUN Presentacion del informe seme'str.al para la verificacion de los avances del
cumplimiento del PDM.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

DIAGRAMACION

Etapa | (Elaboracion e Integracion del PDM, conforme al Manual vigente)

UIPPE ‘ Areas administrativas ‘ Integrantes del Cabildo | COPLADEMUN




Revisién del manual
vigente para la
elaboracién del PDM.

Elaborar y remitir oficios
para la solicitud de
Informacioén estadistica
para la elaboracién del
PDM

Entrega de la informacién
estadistica para la elaboracidon
del PDM.

Se realizan los trabajos
de integracion del PDM y
la elaboracién del PDM.

Se postula el PDM para
la aprobacidn por los
integrantes del Cabildo.

Se postula el PDM para
la aprobacidn por los
integrantes del Cabildo

Se realiza la entrega a las

diferentes instancias del

Gobierno del Estado de

México, para que
realicen las

observaciones

correspondientes, para
su adecuacion

Aprobacion de
PDM

Fin de
Procedimiento

Se realiza sesién
de COPLADEMUN
para la
presentacion del
PDM.

Etapa Il (Evaluacién semestral por parte de COPLADEMUN y plataforma COPLADEM)

UIPPE

Areas administrativas

Integrantes del Cabildo |

COPLADEMUN




Elaborar y remitir
oficios para la
solicitud de

Informac.:lo.n para Entrega de la informacién del
el seguimiento

seguimiento del PDM.
del PDM.

Revisa la
informacion
entregada por las
areas
administrativas.

Presentacién

del informe
R . semestral para
Realiza el informe e,
la verificacion
semestral del avance d
o e los avances
del cumplimiento del del
PDM, a través de la limi
lataforma de cumplimiento
platato del PDM.
seguimiento del
COPLADEM.
Fin de
Procedimiento.
MEDICION

Numero de lineas de accidn ejecutadas



100 porcentaje de
Lineas de accion
NuUmero total de lineas de accidon realizadas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formatos propios del PDM

INTEGRACION DEL INFORME DE GOBIERNO ANUAL

OBJETIVO (DEL PROCEDIMIENTO)

Establecer un vinculo transparente entre la ciudadania y la administracion publica, con el fin de
rendir la informacidn sobre las acciones realizadas en el afio vigente.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién vy
Evaluacién, Transparencia y Gobierno Digital, encargados en la elaboracion del proyecto
presupuestario, asi como las areas de la administracion publicas que proporciona la
informacién.

REFERENCIAS



e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

e Bando municipal de Jaltenco 2022.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacidon, Transparencia y Gobierno
Digital junto con su personal sera la encargada de integrar la Informacién correspondiente para
el Informe de Gobierno Anual.

DEFINICIONES

PDM: Plan de Desarrollo Municipal.
COPLADEMUN: Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.
UIPPE: Unidad de Informacidn, Planeacidn, Programacién y Evaluacién.

INSUMOS

Accion determinada por la Ley en materia, de caracter obligatorio para todos los municipios del
Estado de México.

RESULTADOS

Tener un avance anual del PDM mediante un Informe de Gobierno el cual conforme a la Ley se
hara los primeros cinco dias del mes de diciembre del afio corriente.

POLITICAS

e La UIPPE serd el area encargada de entregar la informacién para la integracién del
Informe de Gobierno anual y las areas de la Administraciéon Publica Municipal deberan



facilitar la informaciéon que compete a las areas desde el momento de la remisidn del

oficio.

DESARROLLO

No Responsable Actividad

Etapa | (Elaboracidn e Integracion del PDM, conforme al Manual vigente)
Solicita mediante oficio la Informacién competente a cada area de la
1 UIPPE Administracion Publica Municipal para la Integracién del Informe de Gobierno
anual.
Areas
2 administrativas Entrega de la informacidn para la elaboracién del Informe de Gobierno.
municipales
3 UIPPE Se encarga de concentrar la Informacion conforme a pilares y ejes
Transversales.
4 Integgabri\l'ijeé del Aprobacion del Ayuntamiento al Informe de Gobierno Anual.
5 ngrrr?&r:]?gécé?éﬂe Realizar la Publicacion en pagina oficial y redes sociales.
6 Secretaria del Realiza la entrega formal a las Instancias correspondientes del Gobierno del
Ayuntamiento Estado de México.
FIN DE PROCEDIMIENTO.
DIAGRAMACION
Etapa | (Elaboracion e Integracion del PDM, conforme al Manual vigente)
UIPPE Areas Integrantes del Integrantes del COPLADEMUN

administrativas Cabildo Cabildo




Solicita
mediante
oficio la
Informacién
competente a
cada drea de
la
Administracid
n Publica
Municipal para
la Integracién
del Informe de
Gobierno
anual.

Entrega de la
informacion para la
elaboracion del
Informe de Gobierno

Se encarga de
concentrar la
Informacion
conforme a
pilares y ejes
Transversales

Aprobacién del
Ayuntamiento al
Informe de
Gobierno Anual.

Realizar la Publicacién
en pagina oficial y
redes sociales Anual.

Realiza la entrega
formal a las
Instancias
correspondientes del
Gobierno del Estado
de México.

Fin de
Procedimiento

MEDICION

Numero de objetivos y lineas de accion

cumplidas

100

Porcentaje de
Lineas de accidn




Numero total de objetivos y lineas de accién realizadas
integradas en Informe Anual

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e No Aplica

ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION
OBIJETIVO (DEL PROCEDIMIENTO)
Atender las solicitudes de acceso a la informacion de manera eficiente y oportuna.

Agilizar la atencién en materia de informacién publica generada o en posesién del
Ayuntamiento de Jaltenco, o en su caso, notificar a los solicitantes que no se cuenta con la
informacién requerida o que esta clasificada, mediante la atencion y el trdmite oportuno a las
solicitudes formales de acceso a la informacién publica.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién vy
Evaluacién, Transparencia y Gobierno Digital, encargados en la elaboracidon del proyecto
presupuestario, asi como las areas de la administraciéon publicas que proporciona la
informacién.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

e Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencién a solicitudes de
acceso a la informacion publica.



e Lineamientos Generales en materia de clasificacidn y desclasificacidon de la informacion,
asi como para la elaboracion de versiones publicas.

e Lineamientos generales para el acceso a informacion gubernamental en la modalidad de
consulta directa.

e Bando municipal de Jaltenco 2022.

RESPONSABILIDADES

El Area de Transparencia como equivalente de la Unidad de Transparencia es responsable de la
atencion de las solicitudes de informacion y funge como enlace entre las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento de Jaltenco y los peticionarios. El Area es la encargada de
tramitar internamente la solicitud de informacidén y tiene la responsabilidad de verificar que la
misma no sea confidencial o reservada, pues cuenta con las facultades internas necesarias para
gestionar la atencidn a las solicitudes de informacién.

Los Servidores Publicos Habilitados son los encargados, dentro de las unidades administrativas
o 4reas del Ayuntamiento de Jaltenco, de apoyar, gestionar y entregar al Area de
Transparencia, la informacién que se ubique en su archivo; respecto de las solicitudes
presentadas.

El Comité de Transparencia es el cuerpo colegiado responsable de resolver sobre la clasificacién
de la informacidn, la inexistencia de la misma y sobre la ampliacién del plazo de atencién a las
solicitudes de informacioén.

DEFINICIONES

Comité: Instancia de caracter colegiado encargada de instituir, coordinar y supervisar, en
términos de las disposiciones aplicables, las acciones y los procedimientos para asegurar la
mayor eficacia en la gestidn de las solicitudes en materia de acceso a la informacién.

Formatos abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentaciéon de la informacién
que corresponden a la estructura ldgica usada para almacenar datos de forma integral y
facilitan su procesamiento digital, cuyas especificaciones estan disponibles publicamente y que
permiten el acceso sin restriccion de uso por parte de los usuarios.



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

Periodo de reserva: Plazo que se determina para negar el acceso a un documento o a alguna de
sus partes, por ubicarse en los supuestos previstos en la normatividad aplicable en la materia.

Procedimiento: Sucesién cronoldgica de actos concatenados entre si, que se constituyen en una
unidad, en funcién de la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacién. Todo procedimiento involucra actividades y tareas de los
servidores publicos, la determinacién de tiempos de realizacidn, el uso de recursos materiales y
tecnolégicos y la aplicacion de métodos de trabajo.

SAIMEX: Aplicacién informdtica establecida por el INFOEM para el turno, gestion y respuesta de
solicitudes de informacién.

Sesién: Reunion del Comité para deliberar y decidir sobre los asuntos de su competencia.

Solicitante: Persona fisica o moral, nacional o extranjera, que presente una solicitud de acceso.

Titular de la unidad administrativa: Servidor publico responsable de la unidad administrativa.

Unidad administrativa: Area a la que se le confieren atribuciones especificas en el reglamento
interior, estatuto organico o disposicion equivalente dentro de las dependencias y entidades.

Versién publica: Documento que se obtiene después de haber protegido o eliminado las partes
o secciones clasificadas como informacidn reservada o confidencial.

INSUMOS

Solicitud de acceso a la informacién mediante escrito libre, en formato impreso o electrdénico, a
través del SAIMEX o en ventanilla Unica que los solicitantes utilizan para presentar un
requerimiento de informacion.

RESULTADOS

Documentos solicitados que dan testimonio material de un hecho o acto realizado en el
ejercicio de una actividad o funcién por el Ayuntamiento de Jaltenco.

POLITICAS

e El peticionario debera indicar el domicilio o medio para recibir notificaciones.



e Se debera proporcionar una descripcién amplia y clara de la informacidn solicitada;
e Asi como cualquier otro dato que facilite su busqueda y eventual localizacién, y
e La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacién, la cual podra ser
verbal, siempre y cuando sea para fines de orientaciéon, mediante consulta directa,
mediante la expedicién de copias simples o certificadas o la reproduccién en cualquier
otro medio, incluidos los electrdnicos.
e Los términos de las notificaciones empezardn a correr al dia siguiente al que se
practiquen. Estos se entenderan como habiles.
e El horario de recepcidn serd el establecido por el INFOEM en su calendario: lunes a
viernes de 9:00 a 18:00 horas.
DESARROLLO
No Responsable Actividad
Etapa | (Del Area de Transparencia)
Recibe al solicitante que acude directamente al Palacio Municipal y lo orienta y
apoya en la captura de su solicitud de informacion.
1 Area de Recibe la solicitud.
Transparencia | ;5e recibi6 por escrito libre, correo certificado, mensajeria o medios
electrénicos? continda en la actividad 2.
¢éSe recibid por SAIMEX? continua en la actividad 3.
p Registra la solicitud en el SAIMEX, el mismo dia de su recepcién, excepto
2 Areade cuando se hubiese recibido después de las 18:00 horas, en cuyo caso, la captura
Transparencia P : , Yy ) P
se hara al dia habil siguiente.
Revisa el contenido de la solicitud.
éLa informacion solicitada es competencia del Ayuntamiento de Jaltenco?
p a) No, continua en la actividad 7.
3 Area de . . . .
Transparencia b) No lo puede determinar, por lo que lo turna a la unidad administrativa
correspondiente para su determinacién, continda en la actividad 1 de la Etapa
.
c) Si, continuda en la actividad 4.
éSe encuentra en alguna de las hipdtesis a que se refiere el articulo. 172 de la
. Areade  |LTAIPEMM?
Transparencia a) Si, no se dard tramite a la solicitud, continuda en la actividad 9.
b) No, continta en la actividad 5.
5 Area de . . ) ,
¢Cumple con los requisitos a que se refiere el articulo 155 de la LTAIPEMM?

Transparencia




a) Si, continda en la actividad 6.
b) No, continta en la actividad 8.

(También viene de la actividad 2 de la Etapa I1)

Area de ) Turna la solicitud a la o las unidades administrativas que pudieran tener la
Transparencia | jnformacién, dentro de los 2 dias habiles siguientes a aquél en que se haya
recibido, continua en la actividad 1 de la Etapa ll.

frea d Orienta al solicitante, dentro de los 3 dias habiles siguientes a la recepcidn,
rea de . . . . ..
Transparencia sobre la dependencia o entidad que pudiera tener la informacion.

Fin de procedimiento.

Requiere al solicitante, por Unica vez, dentro de los 5 dias habiles siguientes a la
presentacion de la solicitud, para que proporcione, en un plazo que no exceda
los 10 dias habiles, mayores elementos para identificar la informacién.

Area de ¢Recibe mayores elementos para identificar la informacion?
Transparencia ) o o
Si, continta en la actividad 6.
No, se desecha la solicitud por el SAIMEX.

Fin de procedimiento.

a) Si es ofensiva, la solicitud es desechada y se notifica por el SAIMEX.

b) Si es sustancialmente idéntica a otra solicitud presentada por la misma
Area de persona y bajo idéntica modalidad es desechada y se notifica por el SAIMEX.

Transparencia | ¢) s;j |3 informacién se encuentra publicamente disponible se indica el lugar en
el que se encuentra.

Fin de procedimiento.

Etapa Il (Atencion de solicitudes de acceso a informacion publica o clasificada)

Recibe la solicitud.

Unidad .
admir?ilstar“ativa (Viene de las actividades 3, inciso b), 0 6 de la Etapa |. La Area de Transparencia

turnd solicitud de informacion).

Analiza el sentido y alcance de la solicitud de acceso.

¢Es de su competencia?

Si, continla en la actividad 3.

Unidad No es de su competencia y sugiere a la Area de Transparencia:

administrativa . . . - . .
a) Sugiere el turno a una diversa unidad administrativa y contintda en la

actividad 6 de la Etapa I.
b) La dependencia o entidad no es competente y orienta sobre la institucion
competente, continua en la actividad 7 de la Etapa I.

Analiza si cuenta con los elementos necesarios para identificar la informacion

solicitada.
Unidad

administrativa Si cuenta con los elementos, continua en la actividad 4.

No cuenta con los elementos, envia a la Unidad una aclaracidon para el
solicitante, * continta en la actividad 8 de la Etapa I.




* Siempre y cuando no se haya solicitado una aclaracion previa.

Considera necesario solicitar la ampliacion del plazo de respuesta.

4 adeir?ilgt?'gtiva a) Si, continda en la actividad 1 de la Etapa IV.
b) No, continuda en la actividad 5.
Realiza una busqueda exhaustiva de la informacidn en sus archivos.
. (También viene de la actividad 5, Etapa IV)
5 admlmilgtigtiva éExiste la informacidn en sus archivos?
a) Si, continda en la actividad 6.
B) No, continua en la actividad 1 de la Etapa Ill.
Determina si la informacidn es publica, reservada o confidencial.
(También viene de la actividad 5, Etapa Ill. Si, localizé la informacién)
éLa informacion es publica?
. Unidad a) Si, continda en la actividad 7.. ' - o
administrativa b) No, es reservada y/o confidencial, la clasifica conforme al procedimiento
5.3.1, o en su caso, verifica subsistan las causas que dieron origen a su
clasificacion, y continla en la actividad 9.
c) No, es parcialmente reservada y/o confidencial, la clasifica conforme al
procedimiento 5.3.1, continda en la actividad 1 de la Etapa V.
Envia a la Area de Transparencia dentro de los 15 dias hébiles siguientes a aquél
en que se recibio la solicitud, la informacidn solicitada, y/o indica el nimero de
7 Unidad fojas en que consta y/o la modalidad en que se encuentra disponible; o bien, la
administrativa fuente, lugar y forma en que se puede consultar, reproducir o adquirir la
informacién, continda en la actividad 8, inciso a).
(También viene de la actividad 11).
a) Recibe la respuesta de la unidad administrativa y continta en la actividad 12.
8 Area de ' b) Recibe la determinacién del Comité no concediendo la prérroga y notifica a la
Transparencia | nidad administrativa, continda en la actividad 5. (Viene de la actividad 2, Etapa
IV. Comité, no concedid la prérroga).
. Comunica al Comité, de manera fundada y motivada, la clasificacién de la
9 adml}'r?ilgt?‘gtiva informacién y, en su caso, el plazo de la reserva, dentro de los 8 dias habiles
siguientes a su recepcion.
Resuelve en el menor tiempo posible, de manera fundada y motivada, respecto
de la clasificacidn de la informacién y lo comunica al Area de Transparencia.
10 Comité ¢Cuenta con los elementos para emitir la resolucion?
a) Si, continda en la actividad 11.
b) No, analiza la posibilidad de ampliar el plazo de respuesta y continda
en la actividad 2 de la Etapa IV.
11 Area de Comunica la resolucidn a la unidad administrativa y al solicitante.

Transparencia

éLa resolucién confirma la clasificacién y niega el acceso a la informacion?




a) Si.

Fin de procedimiento.

b) No, revoca la clasificacidn y concede el acceso a la informacion, indicando a
la unidad administrativa el plazo para su cumplimiento, continta en la actividad
7 en caso de que la informacion sea publica, o

c) No, modifica la clasificacién y concede el acceso a la informacién, continta en
la actividad 1 de la Etapa V, para elaborar versidn publica de la informacidn.

Comunica, en su caso, la disponibilidad de documentos.

12 Area de ¢Hay costos de reproduccién y envio?
Transparencia a) No, continda en la actividad 13.
b) Si, continda en la actividad 14.
13 Area de Proporciona al solicitante acceso a los documentos.
Transparencia | gin de procedimiento.
14 Area de Comunica al solicitante los costos de reproduccion y envio, en su caso, genera el
Transparencia formato de pago correspondiente.
Area de . e .
15 Transparencia Recibe la notificacién de pago por parte del solicitante.
16 Area de Requiere a la unidad administrativa el envio de la informaciéon que se puso a
Transparencia disposicion.
17 Unidad Entrega al Area de Transparencia, en el menor tiempo posible, la informacién
administrativa g P , pop Z :
Entrega o envia la informacidn al solicitante, en un plazo no mayor de 10 dias
18 Areade habiles, contados a partir de la fecha de pago.
Transparencia Registra en el SAIMEX la entrega de la informacion.
Fin de procedimiento.
Etapa lll (Atencion de solicitudes de acceso a informacidn inexistente)
Comunica al Comité, dentro de los 5 dias habiles siguientes a aquel en que
1 Unidad recibié la solicitud, la inexistencia de la informacién, orientando, en su caso,
administrativa | sopre la posible ubicacién de la misma.
(Viene de la actividad 5, Etapa Il. No existe la informacidn en sus archivos).
Analiza el caso y, de ser procedente, determina la adopcion de medidas para
localizar la informacién.
¢éSe requieren medidas para localizar la informacion?
2 Comité a) Si, continta en la actividad 3.
b) Si, pero es préximo el vencimiento del plazo de respuesta (20 dias habiles),
continula en la actividad 2 de la Etapa IV.
c) No, continua en la actividad 7.
3 Comité Instruye al Area de Transparencia o unidad administrativa para que realice las

gestiones necesarias para localizar la informacién.




Area de
Transparencia

Comunica el mismo dia, a la unidad administrativa la instruccion del Comité.

Unidad |
administrativa

Adopta las medidas comunicadas por el Comité o el Area de Transparencia para
localizar la informacion.

éLocaliza la informacidn?
a) Si, continla en la actividad 6 de la Etapa Il.
b) No, continua en la actividad 6.

Unjdad
administrativa

Comunica al Comité la inexistencia de la informacion.

Comité

Resuelve, en el menor tiempo posible, de manera fundada y motivada, sobre la
inexistencia de la informacién y lo comunica al Area de Transparencia.

Area de
Transparencia

Comunica la resolucion al solicitante y a la unidad administrativa.
Fin de procedimiento.

Etapa IV (Ampliaciéon del plazo de respuesta o préorroga)

Unjdad .
administrativa

(También viene de la actividad 4, Etapa Il. Si, requiere solicitar la ampliacién)

Solicita al Comité, indicando las razones que motiven la ampliacién del plazo de
respuesta.

Analiza la ampliacidon del plazo de respuesta.
(Viene de las actividades 10, Etapa Il 0 2, inciso b), Etapa Ill)

Comité ¢Es procedente la prérroga?
a) Si, continla en la actividad 3.
b) No, continda en la actividad 8, inciso b) de la Etapa Il.
Comité Determina la ampliacidon del plazo de respuesta hasta por 7 dias habiles,
indicando las razones que lo motiven y lo comunica al Area de Transparencia.
Area de Comunica la determinacién del Comité, a la unidad administrativa y al

Transparencia

solicitante.

Unidad
administrativa

Recibe la determinacion del Comité, continuda en la actividad 5 de la Etapa Il.

Etapa V (Versiones publicas)

Unidad
administrativa

(Viene de la actividad 6, inciso c) de la Etapa Il)

a) Determina que la informacidn solicitada es parcialmente reservada y/o
confidencial.

(También viene de la actividad 11, inciso c) de la Etapa Il)

b) Recibe notificacion de la resolucion del Comité para generar una version
publica.

adml‘ilr?ilgt?'gtiva Verifica las partes reservadas y/o confidenciales del documento o expediente.
Unidad Comunica al Comité, de manera fundada y motivada, la clasificacién de las

administrativa

partes o secciones del documento o expediente, asi como su disponibilidad en




version publica y, la forma de reproduccion.

Analiza la clasificacién del documento o expediente y su disponibilidad en
version publica y determina la procedencia de ésta.

4 Comité éProcede la clasificacion?
a) Si, continda en la actividad 5.
b) No, continuta en la actividad 6.
5 Comité Confirma la clasificacién del documento o expediente y su disponibilidad en
version publica, y continda en la actividad 7.
Revoca la clasificacién del documento o expediente y:
a) Determina se otorgue acceso a la versién integra de la informacién solicitada
6 Comité y continta en la actividad 11 inciso c) de la Etapa Il.
b) Determina se otorgue acceso al documento o expediente y su disponibilidad
en version publica conforme a la resolucidn, y continua en la actividad 7.
7 Comité Comunica la resolucién al Area de Transparencia.
Comunica a la unidad administrativa y al solicitante la resolucién del Comité.
8 Area de ¢éLa reproduccion tiene costo?
Transparencia a) Si, continda en la actividad 9.
b) No, continta en la actividad 11.
9 Area de . Recibe la eleccidén del medio de reproduccion y, en su caso, genera el formato
Transparencia de pago y/o envio.
Area de Recibe la notificacién del pago del costo de reproduccién de la informacion y/o
10 T : i .
ransparencia | enyio correspondiente.
11 Areade Requi la unidad administrati al 5N olbli dient
Transparencia equiere a la unidad administrativa remita la versién publica correspondiente.
12 Unidad _ Elabora versidn publica del expediente o documento, y entrega al Area de
administrativa | Transparencia, en el menor tiempo posible.
Recibe version publica y la entrega al solicitante, en un plazo no mayor de 10
13 Area de dias habiles, contados a partir de la fecha de la notificacion de disponibilidad de

Transparencia

la informacién y/o del pago del costo de reproduccion y en su caso, del envio.
Fin de procedimiento.

FIN DE PROCEDIMIENTO.




DIAGRAMACION



Solicita informacién Recibe la solicitud de informacién. Si es
plblica de manera recibida por SAIMEX, automaticamente el
fisica, por mensajeria sistema asigna un numero de folio, si es por
o por SAIMEX cualquier otro medio se procede a registrar

la solicitud mediante el médulo de acceso.

Revisa si es
competencia del
Ayuntamiento

St no es competencia de la Institucién, dentro
de los siguientes 3 dias habiles a la recepcion
de la solicitud, orienta al solicitante sobre la
dependencia que pudiera tener la informacion.

determinacién.

St no puede determinar
la competencia de

solicitud, lo turna a lau
Unidad  Administrativa
correspondiente para su

Termina

los

informacion.

procedimiento St es competencia del
Ayuntamiento, revisa si

proporcionados en la
solicitud son suficientes
para localizar la

detalles

Cuando los detalles proporcionados para
localizar la informacién resulten
insuficientes, incompletos o erréneos, se
requerird al solicitante dentro de los 5
dias habiles siguientes a la recepcién de la
solicitud amplie los elementos o datos
que integran la solicitud.

Dicho requerimiento adicional debera ser
atendido en un plazo no mayor a 10 dias
habiles por el solicitante.

St los detalles son
suficientes para
encontrar la informacién,
revisa si la informacion
solicitada ya esta
disponible por medios
impresos o electronicos.

Si no atiende la
ampliacion de
informacion: termina

el procedimiento _ impresos
P Area de Transp arencia
Moral a
administrativa

competente.

St la informacion
solicitada no
disponible por medios

electronicos, lo turna a

tiva

Comité de
Transparencia




St la informacioén solicitada ya
esta disponible por medios
impresos o electrénicos se hara
saber al solicitante por el medio
requerido, la fuente, el lugary la
forma en que puede consultar,
reproducir o adquirir dicha
informacién en un plazo no
mayor a 5 dias habiles.

Termina
procedimiento

Recibe la
solicitud de
Informacién

Revisa si es

la Unidad

competencia de

Administrativa

Si no es de su competencia,
sugiere al Area de
Transparencia su turno a
una diversa unidad
administrativa o a otra
dependencia

Si es de su competencia,
hace una busqueda
exhaustiva en su archivo

Si no existe la informacion
en su archivo solicita al
Comité de Transparencia la
confirmacién de inexistencia

Si existe la informacion
en su archivo determina
si la informacién es
publica o reservada

Si la informacidn es publica, envia la

Si la informacion es
reservada solicita al
Comité de Transparencia
confirme la clasificacion
de la informacion

informacion al Area de
Transparencia, o indica la modalidad
en que se encuentra disponible la
informacion; o bien, la fuente, lugar
y forma en que se puede consultar,
reproducir o adquirir la informacion

Persona Fisica o
Moral

Area de Transparerca

ormdad

Administrativa

Comité de
Transparencia




St el Comité revocé la
clasificacion, se envia la
informacién al Area de

Entrega o envia la informacién al
solicitante y registra su entrega
en el sistema SAIMEX

Transparencia

Termina el
procedimiento

St el Comité revocd la
inexistencia, se llevan a cabo las
gestiones  necesarias  para
localizar la informacién y se
envia al Area de Transparencia.

del Comité a

Comunica la resolucion |

Administrativa.

la Unidad

St el Comité confirmo la
clasificacidon, se comunica
el acuerdo de clasificacion
al solicitante y a la Unidad
Administrativa.

St el Comité confirmé la
inexistencia, se comunica
el acuerdo de inexistencia
al solicitante y a la Unidad
Administrativa.

Termina el
procedimiento.

El Comité de Transparencia
recibe la solicitud de
confirmacién de la
clasificacion de la
informacion, prérroga para
atender la solicitud de
informacién y/o
inexistencia de la
informacion, segun sea el
caso.

Comité Resuelve:

Confirma la clasificacion,
Revoca la clasificacion y
concede el acceso a la
informacion.

Otorga la prérroga hasta
por 7 dias habiles.

Niega la prorroga.
Confirma la inexistencia de
la informacion.

Declara improcedente la
inexistencia.

MEDICION




Numero semestral de Solicitudes
de Acceso a la Informacion Atendidas

100 porcentaje de
solicitudes atendidas

Numero semestral de Solicitudes de
Acceso a la Informacién ingresadas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato de Solicitud de Informacién Publica.

e Formato de recepcién de Informacion Publica.

e Formato de Aclaracioén.

e Formato de Aclaracién para Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica.

SIMBOLOGIA

ACTIVIDAD

LINEA DE FLUJO — DECISION

DISTRIBUCION



El Original del manual de Procedimientos se encuentra en poder del Area de la Unidad de
Informacidn, Planeacidn, Programacion y Evaluacion, Transparencia y Gobierno Digital de
Jaltenco.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Presidencia.
e Secretaria del Ayuntamiento.
e Contraloria Municipal.
VALIDACION

Con fundamento en el articulo 06 fracciones |, Il, I, IV, V, VI, VII de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; articulo 05 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; asi como articulo 04 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios, se expide el presente Manual de Procedimientos del
Area de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién, Transparencia y
Gobierno Digital.



