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4 FUNDAMENTO LEGAL

De conformidad con la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México en
su articulo 5 establece que “El derecho a la informacién serd garantizado por el Estado” y
que “Para garantizar el ejercicio del derecho de transparencia, acceso a la informacion
publica y proteccidon de datos personales, los poderes publicos y los organismos
autébnomos, transparentaran sus acciones, en términos de las disposiciones aplicables, la
informacién sera oportuna, clara, veraz y de facil acceso”.

Que el Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023, en su Eje transversal 2:
“Gobierno Capaz y Responsable”, establece fortalecer la confianza de la poblacién
mexiquense a través de herramientas tecnologicas y sistemas de informacion que
impulse la transparencia y rendicién de cuentas.

Que bajo este contexto, el Objetivo 5.5 Promover Instituciones de Gobierno
Transparentes que rindan Cuentas, Estrategia 5.5.1. Impulsar la transparencia proactiva,
rendicién de cuentas y Gobierno abierto; menciona en sus Lineas de Accion:
e Promover practicas de transparencia para la consolidacién de la confianza
ciudadana en sus instituciones.
e Fortalecer la transparencia fiscal.
e Establecer un Gobierno Abierto por medio de tecnologias de informacién vy
sistemas de informacion que faciliten la operacion.

¢ EXPOSICION DE MOTIVOS

La Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y
Municipios, promulgada el 4 de mayo de 2016 establece como objetivo en su articulo 2
fraccion Il. Proveer lo necesario para garantizar a toda persona el derecho de acceso a la
informacién publica, a través de procedimientos sencillos, expeditos, oportunos y
gratuitos, determinando las bases minimas sobre las cuales se regiran los mismos.

Que el Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli se apega a toda la
normatividad que regula la gestion institucional con transparencia y rendicién de cuentas.

Por lo anteriormente expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:

Manual de Procedimientos de Solicitudes de Informacién Publica del Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli
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4 OBJETIVO GENERAL

El presente manual tiene como objetivo trasparentar las acciones asi como garantizar y
respetar el derecho al acceso a la informacién publica mediante el seguimiento y
respuesta de las Solicitudes de Informacién Publica realizadas de manera verbal en la
Unidad de Transparencia o electrénica dentro del Sistema de Atencién a la Informacion
Mexiquense.

4 ALCANCE:

Aplica a todas las personas interesadas en conocer informacién publica que genera el
Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli, sin necesidad de que los
solicitantes acrediten su personalidad, el tipo de interés, las causas por las cuales
presentan su solicitud o los fines a los cuales habran de destinar los datos solicitados.

¢ ESTRUCTURA ORGANICA

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS
SUPERIORES DE CUAUTITLAN
1ZCALLI

TITULAR DE LA CONTRALORIA RESPONSABEL ~ DEL  AREA TITULAR DE LA UNIDAD DE
INTERNA COORDINADORA DE ARCHIVOS TRANSPARENCIA

4 RESPONSABILIDADES

La Unidad de Transparencia es responsable de recibir, tramitar y dar respuesta a las
solicitudes de acceso a la informacidn requeridas por los ciudadanos en conjunto con los
Servidores Publicos Habilitados dentro de la plataforma del SAIMEX, asi como auxiliar a
los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacion, y en su caso,
orientarlos.

La (El} Ciudadana (o) debera:

e Ingresar directamente a la pagina web www.saimex.org.mx, en
www.infoem.org.mx donde aparece el banner de SAIMEX o en www.tesci.edu.mx
en la opcion Conoce el Estado.

e Registrarse cuando es la primera vez que se ingresa al sistema en la opcién ¢No
tienes usuario? Registrate y requisitar la ficha de Datos Personales.
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e Concluir con el registro de datos personales, para hacer solicitudes o salir del
sistema e ingresar posteriormente con el “Usuario” y “Contrasefa” generados.

e Comenzar con el llenado de la solicitud de informacion publica, dando clic en el
botén de “Solicitar informacién”, donde se desplegaran cuatro apartados:
1. Informacioén solicitada
2. Via de entrega de la informacion.
3. Datos del solicitante.
4. Informacidn estadistica.

La cual se describe a continuacién de manera detallada para capturar en cada
apartado:

1. Referente al apartado “Informacién solicitada”, la (el) ciudadana (o) debera
escribir de manera clara y precisa la informacion que se desea consultar, asi
como proporcionar todos los detalles que faciliten su busqueda. Se pueden
anexar documentos que se consideren necesarios.

2. Con respecto al apartado “Via de entrega de la informacion”, la (el) ciudadana
(o) debera seleccionar la modalidad de entrega es importante mencionar que
conforme al articulo 70 Bis del Codigo Financiero del Estado de México, las
copias simples, copias certificadas, CD-ROM y Disco de 31/2, tienen un costo,
por lo que recomendamos elegir que la entrega de informacién sea través de
SAIMEX, el cual es sin costo.

3. En la seccién “Datos del solicitante”, la (el) ciudadana (o) verificara y validara
sus datos personales, en caso de no existir ninguna modificacion, oprime el boton
de “Continuar”.

4. Para el rubro “Informacién estadistica”, la (el) ciudadana (0) registrara de
manera opcional algunos datos como son: sexo, ocupacion y rango de edad.

e Concluir el registro de la informacion estadistica (opcional) y oprimir el boton de
“Registrar” para que posteriormente el SAIMEX genere un acuse de solicitud en
formato .pdf; es importante verificar el “Numero de Folio de la Solicitud”, ya que
es el comprobante electronico para poder dar seguimiento a la misma.

e Verificar si se adjunté uno o mas archivos que se mostraran bajo el enlace de
inicio y el de salir: donde aparecera la lista, el nombre 0 nombres de los archivos
que se hayan adjuntado. La impresion del acuse de solicitud es opcional, ya que
via sistema puedes dar seguimiento a tus solicitudes seleccionando la opcidn
“Seguimiento de Solicitudes” que aparece del lado izquierdo de la pantalla. Con la
opcién de hacer clic en el niUmero de solicitud para abrir el archivo PDF de esta o
dar clic en detalle para ver el estatus de la misma.
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La (El) Responsable de la Unidad de Transparencia debera:

Ingresar directamente a la pagina web www.saimex.org.mx con la clave de
usuario y contrasefia entregada previamente por el Responsable de la Unidad de
Transparencia del INFOEM, en caso de no contar con ellas, debera solicitarse al
INFOEM puesto que sin ellas no se podré ingresar al sistema.

Verificar si se cuenta con solicitudes de informacién ingresadas y en cada caso
que la misma no sea confidencial o reservada. Asi como identificar su aplicacion:

¢ Requerimiento de aclaracién, complementacion o correccion de datos de la
solicitud, conforme a lo estipulado en el Art. 159 de la Ley.

¢ Incompetencia de sujeto obligado procede orientacion por notificar (Art. 167).

¢ Turno a servidor publico habilitado.

* Respuesta a la Solicitud.

Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren
la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de informacién.

Turnar el requerimiento de solicitud de informacion a él (la) servidor (a) publico
habilitado competente que cuente con la informacion o deban tenerla de acuerdo
a sus facultades, competencias y funciones, con el objetivo de que realicen una
busqueda exhaustiva y razonable de la informacién solicitada.

Notificar la respuesta a la solicitud del interesado, en el menor tiempo posible,
que no podra exceder de quince dias habiles, contados a partir del dia siguiente a
la presentacion.

Verificar que la respuesta proporcionada por la (el) servidora(o) publico habilitado
cumpla con todos los requerimientos solicitados y terminar requerimientos; en
caso de no cumplir con alguna informacién o que existe algin error, remitir
“Nuevo Requerimiento.

La (El) Servidor/a Publica (o) Habilitada (o), debera:

Ingresar directamente a la pagina web www.saimex.org.mx con la clave de
usuario y contrasefa entregada previamente por el Responsable de la Unidad de
Transparencia del Sujeto Obligado, en caso de no contar con ellas, debera
solicitarse al Responsable puesto que sin ellas no se podra ingresar al sistema.
Verificar si la (el) Responsable de la Unidad de Transparencia esta requiriendo dar
respuesta a solicitudes de informacién dentro de la plataforma SAIMEX.

Revisar la solicitud de informaciéon y/o archivos adjuntos, y en su caso da
seguimiento al turno mediante:
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- Solicitud de aclaracion cuando los detalles proporcionados para localizar los
documentos resulten insuficientes, incompletos o sean erréneos, se podra
requerir a la (el) Responsable de la Unidad de Transparencia, Unicamente
dentro de los primeros 5 dias habiles una vez ingresada la solicitud.

- Solicitud de prérroga, esta opcidn puede solicitarse a la (el) Responsable de la
Unidad de Transparencia siempre y cuando existan razones fundadas y
motivadas, las cuales seran aprobadas por el Comité de Transparencia,
mediante la emisién de una resolucidn que debera notificarse al solicitante
antes de su vencimiento, se podra ampliar hasta 7 dias habiles mas.

- Envia la informacién como respuesta al requerimiento de informacién.

e Finalizar el proceso del seguimiento de requerimientos de informacién.

El Comité de Transparencia debera:

e Establecer, coordinar y supervisar en términos de las disposiciones aplicables, las
acciones, medidas y procedimientos que coadyuven a asegurar una mayor
eficacia en la gestion y atencidén de las solicitudes en materia de acceso a la
informacion.

e Instituir, coordinar y supervisar en términos de las disposiciones aplicables, las
acciones, medidas y procedimientos que coadyuven a asegurar una mayor
eficacia en la gestion y atencidén de las solicitudes en materia de acceso a la
informacion.

o Establecer politicas para facilitar la obtencién y entrega de informacion en las
solicitudes que permita el adecuado ejercicio del derecho de acceso a la
informacion.

e Aprobar, modificar o revocar la clasificacion de la informacién.

e Emitir las resoluciones que correspondan para la atenciéon de las solicitudes de
acceso a la informacién.

4 DEFINICIONES:

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

» SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informaciéon Mexiquense.

» Sujeto obligado: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomo, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales, asi como del
gobierno y de la administracion publica municipal y sus organismos
descentralizados, asi mismo de cualquier persona fisica, juridico colectiva o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en
el ambito estatal y municipal.
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= Servidor (a) Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas
unidades o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la
informacién o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas
unidades de transparencia

= 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 de Transparencia.

4 INSUMOS:

Equipo de coémputo

Sistema operativo Windows XP o superiorQ

Navegador Internet

= Acrobat Reader 6.0 superior (para poder visualizar los archivos y acuses)

4 RESULTADOS:

» Solicitudes de informacion concluidas, la cuales promueven las practicas de
transparencia para la consolidacion de la confianza ciudadana en la
transparencia.

¢ POLITICAS:

La modalidad de entrega es importante debido a que de acuerdo al articulo 70 Bis del
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, las copias simples, copias
certificadas, CD-ROM y Disco de 31/2, tienen un costo, recomendamos elijas la entrega
de tu informacién a través de SAIMEX, el cual es sin costo.

¢ PLAZOS DE A1:ENCI(')N A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Respuesta Plazo de Respuesta
Notificar de la respuesta a la solicitud al | No podra exceder de quince dias habiles, contados a
interesado partir del dia siguiente a la presentacion de la solicitud.

Cuando los detalles proporcionados para | La Unidad de Transparencia podra requerir al solicitante
localizar los documentos resulten insuficientes, | cinco dias habiles contados a partir de la presentaciéon de
incompletos, o sean erréneos. la solicitud, para que, en un término de hasta diez dias
hébiles, indique otros elementos que complementen,
corrijan o amplien los datos proporcionados o bien,
precise uno o varios requerimientos de informacién.

En caso de emision de una resolucién (ampliacion | Podra ampliarse hasta por siete dias habiles mas, siempre
de plazo) y cuando existan razones fundadas y motivadas, las
cuales deberan ser aprobadas por el Comité de
Transparencia.
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4 CAUSALES DE POSIBLE APERCIBIMIENTO

Las establecidas en las siguientes fracciones del articulo 222 de la Ley de Trasparencia 'y
Acceso al Informacion Publica del Estado de México y Municipios:

I. Cualquier acto u omisiéon que provoque la suspension o deficiencia en la atencién de
las solicitudes de informacién.

Il. La falta de respuesta a las solicitudes de informacion en los plazos sefialados en la
normatividad aplicable.

X. Entregar informacién incomprensible, incompleta, en un formato no accesible, una
modalidad de envio o de entrega diferente a la solicitada previamente por el usuario en
su solicitud de acceso a la informacion, al responder sin la debida motivacién vy
fundamentacién establecidas en esta Ley.

XV. Realizar actos para intimidar a los solicitantes de informacién o inhibir el ejercicio del
derecho.

¢ REFERENCIA BIBLIOGRAFICAS
Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos

Personales del Estado de México y Municipios
http://www.infoem.org.mx

Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense
https://www.saimex.org.mx

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN IZCALLI

CIUDADANA (O) SOLICITANTE DE

INFORMACION UNIDAD DE TRASPARENCIA SERVIDORA (O) PUBLICO HABILITADO COMITE DE TRANSPARENCIA

@ © O,

‘ EL (LA) TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

PRESENTA LA PROPUESTA DE RESPUESTA A LA
SOLICITUD DE INFORMACION Y EL COMITE:

INGRESA AL PORTAL DEL SISTEMA DE
/ACCESO A LA INFORMACION —

MEXIQUENSE (SAIMEX).

A) ESTABLECE, COORDINA Y SUPERVISA EN
TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES,
LAS ACCIONES, MEDIDAS Y PROCEDIMIENTOS
QUE COADYUVEN A ASEGURAR UNA MAYOR
EFICACIA EN LA GESTION Y ATENCION DE LAS
SOLICITUDES EN MATERIA DE ACCESO A LA

CUENTA CON CLAVE DE
USUARIO Y CONTRASENA

CUENTA CON EL DEBIDG
REGISTRO DE INGRESO

LA FICHA DE DATOS
PERSONALES.

TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES,
LAS ACCIONES, MEDIDAS Y PROCEDIMIENTOS
QUE COADYUVEN A ASEGURAR UNA MAYOR
EFICACIA EN LA GESTION Y ATENCION DE LAS
SOLICITUDES EN MATERIA DE ACCESO A LA

TNGRESAR EN LA GPCION NO T L RS NO INFORMACION.
£NO TIENES USUARIO?, e
st ReGISTRARSE ¥ REGUISTAR [—) sI T TS B) INSTITUYE, COORDINA Y SUPERVISA EN

INFOEM!

RESARCO USUARTO
“CONTRASENA” GENERADO Y/O
CONSERVADO AL MOMENTO DEL

ACCESA AL PORTAL DEL SISTEMA CON EL
UARIO” Y “CONTRASERNA”.

INFORMACION

C) ESTABLECE POLITICAS PARA FACILITAR LA
OBTENCION Y ENTREGA DE INFORMACION EN LAS.

PROCEDER CON EL [ENABG BETA
] SOLICITUDES QUE PERMITA EL ADECUADO
SOLICITUD DE INFORMACION, DANDO VERIFICAR Sf LA (EL) RESPONSABLE DE LA UNIDAD T e
CLIC EN EL BOTON DE “SOLICITAR DE TRANSPARENCIA ESTA REQUIRIENDO DAR e e
INFORMACION”. RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACION
DENTRO DE LA PLATAFORMA SAIMEX D) APRUEBA, MODIFICA O REVOCA LA
Y R —————. NO CUASIFICACIGN DE LA INFORMACION.
PLATAFORMA Y VERIFICAR LA
DESPLEGADOS: LATAORNIA Y YERIFCAR LA DJEMITIR  LAS  RESOLUCIONES  QUE
3 oSS on I T SN s OMTENC o 5
e e SRS e
3.DATOS DEL SOLICITANTE. e SUFICIENTES PARA LOCALIZAR LA
4.INFORMACION ESTADISTICA. INFORMACION

SE GENERA ACUERDO V SE TURNA
RESPUESTA A LA SOLICITUD DE
INFORMACION

VISUALIZA ACUSE DE LA SOLICITUD DE
INFORMACION DANDO CLIC EN EL FOLIO DE
LA SOLICITUD A REVISAR Y SE ANALIZA SU
APLICACION.

CONCLUIR EL REGISTRO DANDO CLIC
EN EL BOTON DE “REGISTRAR”,

SOLICITUD DE ACLARACION, CUANDO 1os
DETALLES  PROPORCIONADOS  PAR,
LOCALIZAR 105 DOCUMENTOS RESULTER| NO
INSUFICIENTES, INCOMPLETOS O SEAN
ERRONEOS, UNICAMENTE DENTRO DE LOS
PRIMEROS 5 DIAS HABILES UNA VEZ
INGRESADA LA SOLICITUD.

CONSERVAR Y/O IMPRIMIR EL ACUSE
GENERADO POR EL SAIMEX.

AR SEGUIMIENTO A LA SOLICITUD
DE INFORMACION EN LA OPCION
“SEGUIMIENTO A SOLICITUDES” Y
DAR CLIC EN “DETALLE” PARA
VERIFICAR EL ESTATUS DE LA MISMA.

EXISTEN ELEMENTOS
SUFICIENTES PARA LOCALIZAR
LA INFORMACION

SOLICITUD DE PRORROGA, ESTA OPCION
PUEDE  SOLICITARSE A LA (ED)| o
| |RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE

TRANSPARENCIA SIEMPRE Y CUANDO
EXISTAN  RAZONES ~ FUNDADAS Y

NO MOTIVADAS,  LAS ~ CUALES  SERAN
REALIZA UN _REQUERIMIENTO  DE APROBADAS POR EL  COMITE DE
ACLARACION, COMPLEMENTACION O TRANSPARENCIA, MEDIANTE LA EMISION
CORRECCION DE  DATOS  DE UNA  RESOLUCION QUE DEBERA
SOLICITUD,  CONFORME A Lo NOTIFICARSE AL SOLICITANTE ANTES DE SU

VENCIMIENTO, SE PODRA AMPLIAR HASTA

| |ESTIPULADO EN EL ART. 159 DE LA LEY.
7 DIAS HABILES MAS.

O SE DETERMINA INCOMPETENCIA DE

OBLIGADO PROCEDE
ORIENTACION ~ POR  NOTIFICAR,
CONFORME A LO ESTIPULADO EN EL.
ART. 167 DE LA LEY.

ENVIA LA INFORMACION  COMO
RESPUESTA AL REQUERIMIENTO DE
L—3» INFORMACION Y FINALIZA EL PROCESO
DE SEGUIMIENTO DE REQUERIMIENTOS
TURNAR EL REQUERIMIENTO DE SOLICITUD DE DE INFORMACION

INFORMACION A EL (LA) SERVIDOR (A) PUBLICO
L—» | HABILITADO COMPETENTE QUE CUENTE CON LA
INFORMACION O DEBAN TENERLA DE ACUERDO A
SUS FACULTADES, COMPETENCIAS Y FUNCIONES,
CON EL OBJETIVO DE QUE REALICEN UNA
BUSQUEDA EXHAUSTIVA Y RAZONABLE DE LA
INFORMACION SOLICITADA

Fase

ELABORO REVISO

(RUBRICA) (RUBRICA)
LCDA. ROCIO DOMINGUEZ ALANIS C.P. SILVANO SALGADO FIGUEROA
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA. TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL.

o,
& % . ,
; =2 SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL

%t--‘.‘w‘“; DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN [ZCALLI

Av. Nopaltepec s/n, Fraccion La Coyotera del Ejido San Antonio Cuamatla, C.P. 54748, Cuautitlan lzcalli, Estado de México.
Tels.: (65) 5864 3170 y 5864 3171, tesci.edomex.gob.mx




