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Contraloria Interna Municipal

Introduccion

En el desarrollo del proceso administrativo publico, el control y la evaluacién son parte de
las funciones mas importantes de su Organo de Control Interno, cuyo objetivo primordial
es vigilar, controlar y fiscalizar el uso correcto de los recursos humanos, materiales y
financieros de los que disponen el H. Ayuntamiento Constitucional de Chalco para

la ejecucion de sus programas de trabajo y el cumplimiento de los objetivos.

La Contraloria Municipal de Chalco, requiere de procedimientos que coadyuven a orientar
y hacer eficiente su marco de actuacion, por tal motivo, el Manual de Procedimientos de la
Contraloria Municipal establece la forma de Organizacion y Funcionamiento que ha
adoptado la Unidad Administrativa para el debido cumplimiento de las responsabilidades

que le han sido asignadas.

En este contexto derivado de los cambios experimentados en la organizacion de la
contraloria, es imprescindible mantener actualizados los instrumentos administrativos que
contienen una formacién relevante acerca de las caracteristicas actuales de la

organizacion.
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Contraloria Interna Municipal

Objetivo del Manual

El presente Manual, tiene por objeto establecer los procedimientos de trabajo que faciliten
las tareas especificas y que permitan disminuir y optimizar los tiempos de ejecucion en el
desarrollo de las actividades que realizan los involucrados que intervienen en cada una de
las partes del procedimiento administrativo, para eficientar el uso de los recursos
humanos, materiales y financieros.  Asi como también se convierte en el medio de
induccién para el personal de nuevo ingreso, ya que facilita su integracion al visualizar sus

funciones, responsabilidades y lineas de actuacion.
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1. OBJETIVO

Dar seguimiento y respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion publica,
presentadas en la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion; a fin de
permitir el libre acceso a la informacion publica municipal.

2. ALCANCE

Este procedimiento, tiene sus alcances en la Unidad de Transparencia Municipal; y
de forma institucional, con dependencias y organismos Descentralizados del
Gobierno Municipal de Chalco.

3. REFERENCIAS

3.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

3.2 Constitucién politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

4. TERMINOLOGIA

4.1 Acta. Documento escrito, el cual se da cuenta de los acuerdos realizados por
el Comité de Transparencia Municipal.

4.2 Comité de Transparencia. Organo Colegiado integrado para resolver sobre la
informacion que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los
requerimientos de la UTM y del INFOEM.

4.3 Formato Oficial. Formatos elaborados por la Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion, para el libre acceso a la informacion pablica municipal.

4.4 INFOEM. El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

4.5 Informacién clasificada. La considerada por la Ley como Reservada o
Confidencial.

4.6 IPO. Informacion Puablica de Oficio actualizada de manera permanente en el
Sitio Web del Gobierno Municipal de Chalco.

4.7 IPOMEX. Sistema de Informacién Publica de Oficio Mexiquense, en el cual se
encuentra disponible la IPO.

97



CHAI.CO g \g.
preo gue Seabagy para le Girde
"AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2016 -2018

Procedimiento para la Atencidn alas Solicitudes de Versién Vigente No.02
Informacién Publica a través del sistema SAIMEX Fecha: 23/0ct/2017
PRO-CIM-UDT-001

Contraloria Interna Municipal
Unidad de Transparencia

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

4.9 Oficio. Documento que elabora la UTM, para solicitar informacion a las
diferentes Dependencias Administrativas del Gobierno Municipal de Chalco.

4.10 Pleno. Organo Colegiado integrado para atender y resolver los
requerimientos de las solicitudes desfavorables a las solicitudes de
informacion.

4.11 RR. Recurso de Revision (Respuesta desfavorable a las solicitudes de acceso
a la informacién).

4.12 SAIMEX. Sistema de Acceso a la Informaciéon Mexiquense, el cual registra
y da seguimiento via internet a las solicitudes de informacién publica y a los
recursos de revision

4.13 Servidor Publico Habilitado. Persona encargada dentro del Gobierno
Municipal de Chalco, de apoyar con la informacion o datos personales que se
ubiquen en la misma, a la Unidad de Informacion, respecto de las solicitudes
presentadas.

4.14 Sitio Web del Gobierno Municipal de Chalco. Espacio de internet dedicado
al quehacer de la administracion municipal, y mecanismo de control de los
documentos que integran el sistema de Gestion de Calidad de Chalco.

4.15 Solicitud. La solicitud de acceso a la informacién publica que realice el
Usuario.

4.16 Sujeto Obligado. Gobierno Municipal de Chalco.

4.17 Usuario. Ciudadano que solicita determinada informacion de las
dependencias administrativas u Organismos Descentralizados del Gobierno
Municipal de Chalco.

4.18 UTM. La Unidad de Transparencia del Municipio de Chalco; responsable de
la atencién a las solicitudes de informacion.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
5.1 Es responsabilidad y autoridad del Contralor; actualizar y controlar el presente
procedimiento.

5.2 Es responsabilidad del Titular de la Unidad de Transparencia, e involucrados
en el proceso; la correcta aplicacion de este procedimiento.
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6. DESARROLLO

6.1 El Usuario presenta via SAIMEX o mediante el Formato Oficial la Solicitud de
informacion publica.

6.2 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion (UTAI) recibe, registra
e imprime la Solicitud de informacién, para el seguimiento en términos del
Articulo 46 de la Ley.

6.3 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién (UTAI), verifica que la
solicitud de informacién cumpla con los requisitos establecidos en los Articulos
42 y 43 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios. ¢Cumple con los requisitos? No, realizar
(Actividad 6.4), Si, realizar (Actividad 6.8).

6.4 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién (UTAI), si la Solicitud
de informacion no cumple con los requisitos, solicita al Usuario dentro de un
plazo de 05 dias habiles, a partir de que se presenta la solicitud de
informacioén; que aclare, complemente, corrija 0 amplie los datos de la solicitud
de informacion.

6.5 El Usuario recibe la solicitud de aclaracion de la informacién solicitada.
¢ Realiza la aclaracion? No, realizar (Actividad 6.6),Si, realizar (Actividad 6.7),

6.6 Si el Usuario no realiza la aclaracion, se cancela la Solicitud de Informacion.

6.7 Si el Usuario si realiza la aclaracion, la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion (UTAI), recibe del Usuario la aportacion de mas elementos o
correccion de datos, se realiza (Actividad 6.3).

6.8 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion (UTAI), verifica si es
competencia del Sujeto Obligado. ¢ Es competencia del Sujet6 Obligado? No,
realizar (Actividad 6.9), Si, realizar (Actividad 6.10).

6.9 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informaciéon (UTAI) Si la Solicitud
de Informacién, no es competencia del Sujeto Obligado, la unidad orienta al
Usuario a dirigir su solicitud al Sujeto Obligado que resulte competente y se
cancela la Solicitud de Informacion.

6.10 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién (UTAI), Si la
Solicitud de Informacién si es competencia del Sujeto Obligado, la unidad
analiza que la Informacién requerida en la solicitud de informacion no sea
Informacion Clasificada. ¢Es informacion clasificada? Si, realizar (Actividad
6.11), No, realizar (Actividad 6.12).
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6.11 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién (UTAI) Si la
Informacion requerida en la Solicitud de Informacion si es Clasificada, la
Unidad , notifica al Usuario y anexa copia simple del Acta de la Sesion del
Comité de Informacion, en la cual estara el acuerdo de clasificacion.

6.12 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién (UTAI), Si la
Informacion requerida en la Solicitud de Informacion No es Clasificada, analiza
y verifica si es Informacién Publica de Oficio (IPO).¢Es IPO? Si, realizar
(Actividad 6.13), No, realizar (Actividad 6.14).

6.13 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion (UTAI), Si la
Informacion requerida en la Solicitud de Informacion Si es Informacién Publica
de Oficio (IPO), orienta al Usuario a consultarla en el IPOMEX del Sitio Web
del Gobierno Municipal.

6.14 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion (UTAI),Si la
Informacion requerida en la Solicitud de Informacion NO es Informacion
Publica de Oficio (IPO), notifica y turna la Solicitud de informacion via
SAIMEX y por Oficio; al Servidor Publico Habilitado (SPH) que resulte
competente de conocer la informacion que el Usuario requiere.

6.15 El Servidor Publico Habiltado (SPH), recibe y analiza si la Solicitud
requiere que aclare, complemente, corrija 0 amplie los datos de la Solicitud de
informacion. ¢Requiere aclaracién? Si, realizar (Actividad 6.16) No, realizar
(Actividad 6.17).

6.16 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informaciéon (UTAI), recibe la
notificacion en la cual, Si se requiere que, aclare, complemente, corrija o
amplie los datos, se notifica en plazo de 24 horas, para que le notifique al
Usuario la aportacion de mas elementos a la solicitud de informacion. Se
realiza (Actividad 6.5).

6.17 El Servidor Publico Habilitado (SPH), Si la Solicitud de informacién, NO
requiere aclaracion, busca la informacion requerida en sus archivos y le da el
trdmite correspondiente. ¢ La informacion se encuentra en los archivos? No, se
realiza (Actividad 6.18) Si, realizar (Actividad 6.19).

6.18 EI Servidor Publico Habilitado (SPH), Si la informacién requerida en la
Solicitud de informacion, No se encuentra en los archivos, se solicita la
declaratoria de inexistencia de la informacion al Comité de Informacion. Se
realiza (Actividad 6.24).
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6.19 EI Servidor Publico Habilitado (SPH), Si la informacién requerida en la
Solicitud de informacién, Si se encuentra en los archivos, éste, analiza y
verifica que la informacion requerida no sea informacion Clasificada. ¢La
informacion es clasificada? Si, se realiza (Actividad 6.20), No, se realiza
(Actividad 6.21).

6.20 EI Servidor Publico Habilitado (SPH), Si la informacién requerida en la
Solicitud de informacion, Si es Clasificada, se solicita la Clasificacion de la
informacion al Comité de Informacién en los términos de los Articulos 20 o 25
de la Ley. Se realiza (Actividad 6.24).

6.21 EI Servidor Publico Habilitado (SPH), Si la informacién requerida en la
Solicitud de informacion, NO es Clasificada, se recaba la informacién, y
analiza si requiere mas tiempo para la entrega de la informacién. ¢Requiere
mas tiempo para la entrega? Si, se realiza (Actividad 6.22), No, se realiza
(Actividad 6.24).

6.22 Si el Servidor Publico Habilitado (SPH), si requiere mas tiempo para la
entrega de la informacion; solicita a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion (UTAI) una prérroga por Unica ocasion de hasta 07 dias habiles
en términos del articulo 46 de la Ley.

6.23 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion (UTAI), analiza y
autoriza la prérroga solicitada por el Servidor Publico Habilitado (SPH) y
notifica al Usuario; la prérroga autorizada al Servidor Publico Habilitado (SPH).
Se realiza (Actividad 6.21).

6.24 Si el Servidor Publico Habilitado (SPH), no requiere mas tiempo para la
entrega de la informacién, éste; envia a través del SAIMEX la informacion
requerida a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién (UTAI).

6.25 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion (UTAI), recibe y
verifica que la informacién proporcionada por el Servidor Publico Habilitado
(SPH), corresponda a la requerida en la Solicitud de informacion. ¢La
informacion corresponde a lo solicitado? No, se realiza (Actividad 6.26), Si, re
realiza (Actividad 6.27).

6.26 Si el Servidor Publico Habilitado (SPH), No proporciona la informacién
requerida en la Solicitud de informacion; la Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacion (UTAI); regresa el requerimiento al Servidor Publico
Habilitado (SPH) para que localice la informacién requerida. Se realiza
(Actividad 6.17).
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6.27 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion (UTAI), analiza y
notifica via SAIMEX al Usuario y hace entrega de la informaciéon requerida.
¢ Esté conforme con la informacion? No, se realiza (Actividad 6.28), Si, Fin del
Procedimiento.

6.28 Si el Usuario no esta conforme interpone un Recurso de Revision por la
respuesta desfavorable a su Solicitud de informacion, se envia al Pleno del
INFOEM y se espera la Resolucion para su ejecucién en los términos
establecidos en los Articulos 71, 72, 73, 74, 75, 75 Bis, 75 Bis Ay 76 de la Ley.

6.29 Fin del procedimiento.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento para la Atencién a las Solicitudes de Informacidn
Publica a través del Sistema SAIMEX. .
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8. DISTRIBUCION
Este procedimiento esta disponible en la péagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

01 04/07/2014 Actualizacion del documento
02 23/10/2017 Actualizacion del documento

FIN DEL DOCUMENTO
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Anexo 1.

FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

[ RECEPCION 1|
I Lugar Fecha (davm/aaaa) Hora (nhomm
[ DATOS DEL SOLICITANTE ]
PERSONA FISICA ]
NOMERE
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMERE (5)
DATOS OPCIONALES
MFOMmOcon ANz uricamenie para ines osTacvsioos
RFC CUuRP sexo: sewenno [] mascuwno [O]
FECHA DE NACIMIENTO{dd/mm/aaaal): OCUPACION
[Eessonamosar ]
RAZON O
DENOMINACION
SOCIAL:
NOMBRE DEL
REPRESENTANTE
APELLIDG PATERNG EPELLIDD WATERND ROWERE (5]
DOMICILIO 1
CALLE NUM EXTERIOR NUM_INTERIOR
ENTIDAD FEDERATIVA MUNICIFIO cP
COLONIA O LOCALIDAD: TELEFONO (Opcional
| SUJETO OBLIGADO AL OUE SOLICITA LA INFORMACION. ]
1 INFORMACION SOLICITADA ]
DESCRIPCION CLARA ¥ PRECISA DE LA INFORMACION OUE SOLICITA: |
CUALGUIER OTRO DETALLE QUE FACILITE LA BUSGUEDA DE LA INFORMACION. |
MODALIDAD DE ENTREGA" 1
ENa con una X7 1a opaion deseadd
Coplas Simples (Concosto) [ ]  Consuma arecta (Stncosooy [ CO-ROM (Con costoy [
Coplas Certificasas (Con Costo) [ Désquete 35 (Con costo) [ ] OTRO TFO DE MEDIO (Especficar
DOCUMENTOS ANEXOS: 1

NOMERE DEL SOUICITANTE

FECHA DE SOUICITUD

FIRMA O HUELLA
PROTESTO LO NECESARIO
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Anexo 2.

REGISTRO DE SOLICITUDES VIA ELECTRONICA.

De conformidad con lo establecido en el arficulo 42 de la Ley multicitada,
cualquier persona puede ejercer su derecho de acceso a la informacion, esto por
dos vias, una elecfronica a fravés de Ila direccion electronica
{www . saimex.org.mx) y ofra fisica a través del moédulo de acceso o ventanilla
unica de acceso a la informacion (véase aparfado de Modulo de Acceso).

Para iniciar con el proceso del ingreso de una solicitud de informacion
electronica, es necesario que cuentes con tu nombre de usuario y contrasena los
cuales obtuviste al momento de registrarte en el propic SAIMEX (ver apartado de
Regisiro de Ciudadanos), es importante resaltar que puedes dirigir la cantidad de
solicitudes que desees a los distintos Sujetos Obligados del Estado de Mexico,
siguiendo para ello los pasos que a continuacion se detallan.

Primeramente y de acuerdo a la imagen que aparece abagjo, debes teclear tu
nombre de usuario en el campo de texto denominado “Usuario”, y tu confrasena

en el campo de texto “Confrasena”, e inmediatamente deberas dar clic en €l
boton “Ingresar”.
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Una vez que ingresaste al sistema, visualizaras la pantalla con el menu principal
como aparece a confinuacion.

mex’ nfomex - Estad( (T

st s SATMEX

i R e

o 600 2ahs o J01)
Vow datry 10 bvvavm o

Apipee Sy e wie %

Opcion 1
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et LA
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Imagen 2

Como se muestra en la imagen anterior, deberas dar clic en la seccion “Solicita
Informacion” (opelon 1), apareciendo entonces la siguiente pantalla:
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Como se muesira en la figura anterior (imagen 3), es donde se registran los datos
de la solicitud a ingresar iniciando por la eleccion del fipo de solicitud (opcion 1),
siendo esta de 5 tipos:

Informacion Publica (IP): cuando el documento(s) que estas solicitando
contiene en su totalidad informacion publica.

Acceso a Datos (AD): cuando el documento(s] que estas solicitando
contiene dotos personales de los cuales tU eres el propietario de dicha
informacion (se requiere identificacion).

Rectificacion de Datos (MD): cuando iU requieres que se modifiquen
cquellos datos personales en posesion de los Sujetos Obligados porgue son
inexactos o incompietos.

Cancelaclon de Datos (CD): cuando deseas que se supriman todos
ocquelios datos personales en posesion de los Sujetos Obligados y que tu
consideres sean inadecuados O excesivos.

Oposiclon de Datos (OD): cuando te opones a gque los Sujetos Obligados
lleven a cabe algun tratamiento a tus datos personales.

En la “Opclon 2", t0 debes escribir de forma clara y precisa la informacion que
requieres, con la mayor cantidad de informacion especifica que permita al Sujeto
Obligado localizar la informacion.

En lo “Opclon 3", referente a Nombre del Archivo, es cuando deseas adjuntar
algun archivo a tu solicitud, el cual es solo un campo opcional.

En la “Opclon 4", coresponde al campo que hace alusion a “Buscar Sujeto
Obligado”, el cual fue disenado para el supuesto en que no sepas a que Sujeto
Obligado (Dependencia) dirigir tu solicitud, de ahi que solo basta que teclees
aiguna palabra clave que haga referencia a lo que estas solicitando, por citar un
ejemplo: Si quieres solicitar informacion sobre perodos de vacunacion, basta con
gue solo escribas la palabra Vacunas y el SAIMEX, te desplegara en la seccion
“Dependencla(s)” la lista de los distinfos Sujefos Obligados que tienen informacion
relativo a vacunas, o su lo prefieres podras buscar tu mismo el Sujeto Obligado al
que deseas dirngir tu solicitud, recodandote que se encuentran agrupados en

Versién Vigente No.02
Fecha: 23/0Oct/2017
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Orgonos Autonomos, Poder Legislativo, Poder Ejecutivo, Poder Judicial vy
Ayuntamientos.

Una vez que hayas completado de llenar el formulario, deberas dar clic en el
boton “Continuar”, Opclén 5.

Como puedes apreciar en la figura que se muesira a continuacion, deberas
seleccionar la modalidad de entfrega es importante que sepas que de acuerdo a
la articulo 70 Bis del codigo financiero del Estado de Meéxico, las copias simples,
copias cerfificadas, CD-ROM y Disco de 31/2, tienen un costo, por lo que te

recomendamos elijas la entrega de tu informacion a traves de SAIMEX, el cual es
sin costo.
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Ahora bien una vez que hayas elegido la modalidad de enfrega en la que deseas
recibir tu informacion, deberas oprimir el boton de “Continuar”, Opcion 1.
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Como puedes apreciar, entonces el SAIMEX, te desplegara la siguiente pantalla:
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Opcion 1

Como se puede observar en la imagen anterior, s la seccion donde verificaras
tus datos personales, si no hay modificacion alguna que desees realizar, oprime el
boton de “Continuar”, Opclén 1.
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Inmediatamente despues de haber validado tus datos personales, te encontraras
en la seccion donde de manera opcional registras datos para fines estadisticos
como son sexo, ocupacion y rango de edad, los cuales no son campos
obligatorios de proporcionar, pero si para fines de estadisticas.
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Posteriormente y una vez que registraste la informacion opcional, deberas oprimir
el boton de “Registrar”, Opclén 1. Por lo que podras observar que el SAIMEX te
generara un documento en formato pdf, el cual es tU acuse de solicitud, donde
es importante que verifiques tu nomero de folio de la solicitud ya que es tu
comprobante elecironico para ejercer tu derecho de acceso a la informacion,
tal y como se muesira en la siguiente imagen.
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Después de que te cercioraste, de tener tu nomero de folio, Opelén 1, podras
oprimir el boton de “Aceptar”, Opclon 2, no es necesario que imprimas tu acuse,

ya que al tratarse de un documento electronico, este quedara guardado en tu
cuenta de registro, como se muesira en la siguiente imagen.
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Anexo 3.
EIAD Co Ansess # |8 Infimraaciin O
F a0 0w Mbeco
FORMATO DE ACLARACION PARA SOLICITUDES DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA
RECEPCION
Lugar Fecha (da'™miaaaa) Hora (hh:mm
| DATOS DEL SOLICITANTE |
PERSOMNA FISICA ]
APELLIDO PATERND APELLIDD MATERND NOMERE (5)
PERSONA MORAL |
RAZON O
DENOMINACION
SOCIAL:
NOMERE DEL
REF TANTE
APELLIDO PATERND APELLIDOD WMATERND NOWBRE (5]
[ FUMERD DE FOLIO O EXPEDIENTE DE LA SOLICITUD ]

I FECHA DE NOTIFICACION DEL REQUERIMIENTO DE ACLARACION (ddimnvaaaa) |

pr——————————————————————————————
DATOS A COMPLETAR. CORREGIR. AMPLIAR O ACLARAR 1

e

DOCUMENTOS ANEXOS ]

NOMERE DEL SOUCITANTE

FECHA

FIRMA O HUELLA
PROTESTO LO NECESARIO
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Anexo 4.

REGISTRO DE ACLARACIONES ViA ELECTRONICA.

De conformidad con lo establecido en el articulo 44 de la Ley en materiq, la
Unidad de Informacion notificara al particular por escrito o via elecironica, dentro

del plazo de cinco dias habiles, si requiere completar, comregir o ampliar los dafos
de la solicitud.

En cumplimiento con lo citado anteriormente, debes estar al pendiente en tu

cuenta de SAIMEX, si tienes algun mensaje de aclaracion, el cual es muy sencillo
de observar.

Primeramente y de acuerdo a la imagen que aparece abagjo, debes teclear tu
nombre de usuario en el campo de texto denominado “Usuario”, y tu conifrasena

en el campo de texto “Confrasena”, e inmediatamente deberas dar clic en el
boton “Ingresar”.
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Una vez que ingresaste al sistema, visualizaras la pantalla con el menu principal
como aparece a confinuacion.

' SATMEX
o — oammsmemces e,
— T |
cmene gy e — Opcidn 1
po—
p e Imagen 2

Como se muestra en la imagen anterior, aparece siempre una leyenda "Tiene 1
nueva aclaracion" (opclén 2), debiendo dar clic sobre dicha leyenda o si lo
prefieres en el menu principal en

el titulo *Aclaraciones”
(opcion 1). desplegando la siguiente pantalla:

mes - SATMEX

= £ o e |
et o ‘ ‘

= Opcion 1 Opcion 2
g

Imagen 3
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Si por alguna razon no recuerdas que fue lo que solicitaste, no te preocupes
puedes revisar tu acuse electronico de solicitud, dando clic en “Folio de la
Solicitud” (opclén 1) de la Imagen anterior, ahora bien en la columna Estado
Actual se encuentra la opcion “Requiere aclarar, complementar, comregir datos
de la solicitud” (opclén 2), que si bien le das clic en dicha opcion, te aparecera el

texto gque el Sujeto Obligado (dependencia) te solicita gque oclares o©
complementes, tal y como se muestra en la siguiente figura:

s -

[Tnfeem SA ‘M EX

] Wreizusree

Blenvenido: JORGE GENY PENA

Acuse de Requernmiento de Aclaracion a la Sobcrud

REQUERIMIENTO DE ACLARACION
———— Y

ITnfoem

SUIETO OBLIGADO PRUEEBA

Opcidn 2

Tohsca, M&xico 2 15 de Octubre de 2012
NomDre del solditante: JORGE GENLZ PERA
foho Jde le sobcriud: 0D 10500/ 19,2012

Con fundamento en ¢l arucuio 44 de 12 Lay de Tranzparencla v Accezo 3 1a Informacion PIblca del Estade de
Muxcro y Mursapiox, se e reguises pars gus dentro del plarzo de crco das dbdex realos o uguesrte:

S0 LE SOUICITA ACLARAR DE QUE PERICCO SOLICTITA LO%Z RECIDOS DE NOMINA

0 e de Gue 1o sw desabogue o regusnmisntu seiedado dertro Jel placo clado we Lunds 4 por no
prezentada 13 sohatud de Rtormandn, GUecando 3 =3W0 SUs canechos D volver 3 presentar ta sobatud, lo
antenct on fundamento e« la diima perte e articulo 44 du la Ley rvocada.

ATENTAMENTE

LNIDAD OF INFORMACION PRUIERA PRUERA

Hesponsable de 1a Unidad de Informacion
SUIETO ORLIGARO PRUERA

Opcion 3

.

Sopreser Copirgr Aol

Imagen 4
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Como puedes observar en la figura anterior, se visugliza el requerimienio de
aclaracion que envio en este caso el Sujeto Obligado (Dependencia), en el que
primeramente debes percatarte de revisar si hay algun archive adjunto (Opclon
1). seguido debes leer lo que el Sujeto Obligado te esta solicitando que aclares tal
y como se muesira en la (Opclén 2) de la imagen anterior. Ahora bien ya que
estas enterado de lo que te solicitaron como aclaracion, debes proceder a
responder dicha aclaracion, pues no olvides que cuentas solo con 5 dias habiles
una vez que te notificaron la misma, para ello debes dar clic en el boton que
aparece en la parte inferior (Opclén 3), de la imagen anterior desplegando
entonces la siguiente pantalla:
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Imagen 4

Como puedes observar y de acuerdo a la imagen 4, en esta pantalla tu describes
de forma clara y precisa la informacion que el Sujeto Obligado te requirio que
aclararas, para eflo debes ubicarte en el campo denominado “Proporcione la
aclaracion, complementacion o comreccion de datos" (Opclén 1), o si lo prefieres
puedes adjuntar un archivo en el boton denominado Agregar nuevo archivo
(Opcion 2), acto seguido y una vez que hayas finalizado de capturar tu
aclaracion o adjuntar un archivo, deberas situarte en el boton denominado
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Actualizar Estatus, (Opclon 3), lo anterior para generar tu acuse de aclaracion, tal
y como gparece en la siguiente imagen:
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Opcion 2 l

Imagen 5

Una vez que te cercioras de que se haya visualizado el acuse de aclaracion

(Opclon 1), como en la imagen anterior, puedes finalizar el proceso de la
aclaracion, con solo oprimir el boton Aceptar (Opclén 2).
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