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Introducción 

  

En el desarrollo del proceso administrativo público, el control y la evaluación son  parte de 

las funciones más importantes de su Órgano 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 ejecución de sus programas de trabajo y el cumplimiento de los objetivos. 

La Contraloría Municipal de Chalco,  requiere de procedimientos que coadyuven a orientar 

y hacer eficiente su marco de actuación, por tal motivo, el Manual de Procedimientos de la 

Contraloría Municipal establece la forma de Organización 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 organización de la 

contraloría, es imprescindible mantener actualizados los instrumentos administrativos que 

contienen una formación relevante acerca de las características actuales de la 

organización.  
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Objetivo del Manual  

 

El presente Manual, tiene por objeto establecer los procedimientos de trabajo que faciliten 

las tareas específicas y que permitan disminuir y optimizar los tiempos de ejecución 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.    Así como también  se  convierte  en  el medio  de 

inducción para el personal de nuevo ingreso, ya que facilita su integración al visualizar sus 

funciones, responsabilidades y líneas de actuación. 
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1. OBJETIVO 

 

Dar seguimiento y respuesta a las solicitudes de acceso a la información pública, 

presentadas en la Unidad de Transparencia y Acceso a la Información; a fin de 

permitir el libre acceso a la información pública 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 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

3.2 Constitución política del Estado Libre y Soberano de México. 

3.3 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México 

y Municipios. 

 

4. TERMINOLOGÍA 

 

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. Órgano Colegiado integrado para resolver sobre la 

información que deberá clasificarse, así 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 Información, para el libre acceso a la información pública municipal. 

4.4 INFOEM. El Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública y 

Protección de Datos Personales del Estado de México y Municipios. 

4.5 Información clasificada. La considerada por la Ley como Reservada o 

Confidencial. 

4.6 IPO. Información Pública de Oficio actualizada de manera permanente en el 

Sitio Web del Gobierno Municipal de Chalco. 

4.7 IPOMEX. Sistema de Información Pública de Oficio Mexiquense, en el cual se 

encuentra disponible la IPO. 
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4.8 Ley. La Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 

México y Municipios. 

4.9 Oficio. Documento que elabora la UTM, para solicitar información a las 

diferentes Dependencias Administrativas del Gobierno Municipal de Chalco. 

4.10 Pleno. Órgano Colegiado integrado para atender y resolver los 

requerimientos de las solicitudes desfavorables a las solicitudes de 

información. 

4.11 RR. Recurso de Revisión (Respuesta desfavorable a las solicitudes de acceso 

a la información). 

4.12 SAIMEX. Sistema de Acceso a la Información Mexiquense, el cual registra 

y da seguimiento vía internet a las solicitudes de información pública y a los 

recursos de revisión 

4.13 Servidor Público Habilitado. Persona encargada dentro del Gobierno 

Municipal de Chalco, de apoyar con la información o datos personales que se 

ubiquen en la misma, a la Unidad de Información, respecto de las solicitudes 

presentadas. 

4.14 Sitio Web del Gobierno Municipal de Chalco. Espacio de internet dedicado 

al quehacer de la administración municipal, y mecanismo de control de los 

documentos que integran el sistema de Gestión de Calidad de Chalco. 

4.15 Solicitud. La solicitud de acceso a la información pública que realice el 

Usuario. 

4.16 Sujeto Obligado. Gobierno Municipal de Chalco. 

4.17 Usuario. Ciudadano que solicita determinada información 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 atención a las solicitudes de información. 

 

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 aplicación de este procedimiento. 
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6. DESARROLLO 

 

6.1 El Usuario presenta vía SAIMEX o mediante el Formato Oficial la Solicitud de 

información pública. 

6.2 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Información (UTAI) recibe, registra 

e imprime la Solicitud de información, para el seguimiento en términos del 

Artículo 46 de la Ley. 

6.3 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Información (UTAI), verifica que la 

solicitud de información cumpla con los requisitos establecidos en los Artículos 

42 y 43 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública 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 Información (UTAI),  si la Solicitud 

de información no cumple con los requisitos, solicita al Usuario dentro de un 

plazo de 05 días hábiles, a partir de que se presenta la solicitud de 

información; que aclare, complemente, corrija o amplíe los datos de la solicitud 

de información. 

6.5 El Usuario recibe la solicitud de aclaración de la información solicitada. 

¿Realiza la aclaración? No, realizar (Actividad 6.6),Si, realizar (Actividad 6.7), 

6.6 Si el Usuario no realiza la aclaración, se cancela la Solicitud de Información. 

6.7 Si el Usuario si realiza la aclaración, la Unidad de Transparencia y Acceso a la 

Información (UTAI), recibe del Usuario  la aportación de más elementos o 

corrección de datos, se realiza (Actividad 6.3). 

6.8 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Información (UTAI), verifica si es 

competencia del Sujeto Obligado. ¿Es competencia del Sujetó Obligado? No, 

realizar (Actividad 6.9), Si, realizar (Actividad 6.10). 

6.9 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Información (UTAI) Si la Solicitud 

de Información, 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 Información. 

6.10 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Información (UTAI), Si la 

Solicitud de Información si es competencia del Sujeto Obligado, la unidad  

analiza que la Información requerida en la solicitud de información no sea 

Información Clasificada. ¿Es información 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 Información (UTAI) Si la 

Información requerida en la Solicitud de Información si es Clasificada, la 

Unidad , notifica al Usuario y anexa copia simple del Acta de la Sesión del 

Comité de Información, en la cual estará el acuerdo de clasificación. 

6.12 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Información (UTAI), Si la  

Información requerida en la Solicitud de Información No es Clasificada, analiza 

y verifica si es Información Pública 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 Información (UTAI), Si la 

Información requerida en la Solicitud de Información Si es Información Pública 

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 Información (UTAI),Si la 

Información requerida en la Solicitud de Información NO es Información 

Pública de Oficio (IPO),  notifica y turna la Solicitud de información vía 

SAIMEX  y por Oficio; al Servidor Público Habilitado (SPH) que resulte 

competente de conocer la información que el Usuario requiere. 

6.15 El Servidor Público Habilitado (SPH), recibe y analiza si la Solicitud 

requiere que aclare, complemente, corrija o amplíe los datos de la Solicitud de 

información. ¿Requiere aclaración? Si, realizar (Actividad 6.16) No, realizar 

(Actividad 6.17). 

6.16 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Información (UTAI), recibe la 

notificación en la cual, Si se requiere que, aclare, complemente, corrija o 

amplíe los datos, se notifica en plazo de 24 horas, para que le notifique al 

Usuario la aportación de más elementos a la solicitud de información. Se 

realiza (Actividad 6.5). 

6.17 El Servidor Público Habilitado (SPH), Si la Solicitud de información, NO 

requiere aclaración, busca la información requerida en sus archivos y le da el 

trámite correspondiente. ¿La información se encuentra en los archivos? No, se 

realiza (Actividad 6.18) Si, realizar (Actividad 6.19). 

6.18 El Servidor Público Habilitado (SPH), Si la información requerida en la 

Solicitud de información, No se encuentra en los archivos, se solicita la 

declaratoria de inexistencia de la información al Comité de Información. Se 

realiza (Actividad 6.24). 
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6.19 El Servidor Público Habilitado (SPH), Si la información requerida en la 

Solicitud de información, Si se encuentra en los archivos, éste, analiza y 

verifica que la información requerida no sea información Clasificada. ¿La 

información es clasificada? Si, se realiza (Actividad 6.20), No, se realiza 

(Actividad 6.21). 

6.20 El Servidor Público Habilitado (SPH), Si la información requerida en la 

Solicitud de información, Si es Clasificada, se solicita la Clasificación de la 

información al Comité de Información en los términos de los Artículos 20 o 25 

de la Ley. Se realiza (Actividad 6.24). 

6.21 El Servidor Público Habilitado (SPH), Si la información requerida en la 

Solicitud de información, NO es Clasificada, se recaba la información, y 

analiza si requiere más tiempo para la entrega de la información. ¿Requiere 

más tiempo para la entrega? Si, se realiza (Actividad 6.22), No, se realiza 

(Actividad 6.24). 

6.22 Si el Servidor Público Habilitado (SPH), si requiere más tiempo para la 

entrega de la información; solicita a la Unidad de Transparencia y Acceso a la 

Información (UTAI)  una prórroga por única ocasión de hasta 07 días hábiles 

en términos del artículo 46 de la Ley. 

6.23 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Información (UTAI), analiza y 

autoriza la prórroga solicitada por el Servidor Público Habilitado (SPH) y 

notifica al Usuario; la prórroga autorizada al Servidor Público Habilitado (SPH). 

Se realiza (Actividad 6.21). 

6.24 Si el Servidor Público Habilitado (SPH), no requiere más tiempo para la 

entrega de la información, éste; envía a través del SAIMEX la información 

requerida a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Información (UTAI). 

6.25 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Información (UTAI), recibe y 

verifica que la información proporcionada por el Servidor Público Habilitado 

(SPH), corresponda a la requerida en la Solicitud de información. ¿La 

información corresponde a lo solicitado? No, se realiza (Actividad 6.26), Si, re 

realiza (Actividad 6.27). 

6.26 Si el Servidor Público Habilitado (SPH), No proporciona la información 

requerida en la Solicitud de información; la Unidad de Transparencia y Acceso 

a la Información (UTAI); regresa el requerimiento al Servidor Público 

Habilitado (SPH) para que localice la información requerida. Se realiza 

(Actividad 6.17). 
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6.27 La Unidad de Transparencia y Acceso a la Información (UTAI), analiza y 

notifica vía SAIMEX al Usuario y hace entrega de la información requerida. 

¿Está conforme con la información? No, se realiza (Actividad 6.28), Si, Fin del 

Procedimiento. 

6.28 Si el Usuario no está conforme interpone un Recurso de Revisión por la 

respuesta desfavorable a su Solicitud de información, se envía al Pleno del 

INFOEM y se espera la Resolución para su ejecución en los términos 

establecidos en los Artículos 71, 72, 73, 74, 75, 75 Bis,75 Bis A y 76 de la Ley. 

6.29 Fin del procedimiento. 
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7. DIAGRAMA DE FLUJO  
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8. DISTRIBUCIÓN  

Este procedimiento está disponible en la página de internet 

http://www.municipiodechalco.gob.mx 

 

9. HISTORIAL DE CAMBIO  

Nivel de Revisión Fecha Descripción 

01 04/07/2014 Actualización del documento   

02 23/10/2017 Actualización del documento  

 

FIN DEL DOCUMENTO  
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Anexo 1.  
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Anexo 2.  
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Anexo 3.  
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Anexo 4.  
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