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Fundamento legal

De conformidad con el articulo 53, fraccion VIl de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de México y Municipios y articulo 45, fraccién VI de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubica, en los cuales se
menciona proponer los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en
la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la normatividad
aplicable.

Marco legal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubica.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.

¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

e Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacién de la
Informacion, asi como para la Elaboracién de Versiones PUblicas.

Exposicién de Motivos

La Universidad Estatal del Valle de Ecatepec, garantizara el acceso de toda persona a
la informacién en posesion de las &reas administrativas de la UNEVE, con objeto de
proporcionar una adecuada accesibilidad, que otorgue las facilidades necesarias, asi
como establecer procedimientos para brindar asesorfas y atencién para presentar
solicitudes de acceso a la informacion y facilitar su gestién.

Objetivo General

Establecer los procedimientos y mecanismos que se deberén observar para atender
las obligaciones de transparentar y garantizar el acceso a la informacién, a toda
persona que requiere informacion pubica que genere o posea la Universidad Estatal
del Valle de Ecatepec.

Estructura orgénica (responsables del procedimiento interno)



Titular de la Unidad de Transparencia

Es la persona designada por el rector de la universidad, quien fungira como enlace
entre los solicitantes y las unidades administrativas, sera la encargada de tramitar
internamente la solicitud de informacién y tendra la responsabilidad de verificar en cada
caso que la misma no sea confidencial o reservada, contara con las facultades internas
necesarias para gestionar la atencion a las solicitudes de informacién en los términos
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Servidor Publico Habilitado

Son los servidores designados por el rector de la universidad a propuesta del titular de
la Unidad de Transparencia para localizar, proporcionar y apoyar con la informacion
que se le solicite y que obre en los archivos de acuerdo con sus facultades,
competencias y funciones.

Comité de Transparencia

El Comité de Transparencia seré la autoridad méxima al interior del sujeto obligado en
materia del derecho de acceso a la informacién y que tendra las atribuciones de
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 atencion de las solicitudes en materia de acceso a la informacion.



Procedimiento para atender el tramite de Solicitudes de Acceso a la Informacion.
No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad

Registra su solicitud a través del portal de
1 Peticionario SAIMEX, por escrito correo electronico o verbal
(teléfono).

Recibe solicitud de informacion a través de
2 Unidad de Transparencia SAIMEX, por escrito electronico o verbal
(teléfono) y analiza.

Analiza la solicitud, en caso de no ser de la
competencia de la UNEVE, comunica al
peticionario dentro de tres dias hébiles
3 Unidad de Transparencia posteriores a la recepcion de la solicitud y
orienta.

No compete pasa a la actividad 4 y termina.

Si compete continua en la actividad 5.

Recibe respuesta de no competencia y
orientacion.

4 Peticionario

Si es competente para atender total o
parcialmente la solicitud de informacién revisa y
analiza.

5 Unidad de Transparencia No cumple y requiere ser complementada o
corrijan los datos proporcionados, pasa a la
actividad 6.

Si cumple con la informacién se encuentra clara
y completa, pasa a la actividad 8.

Notifica dentro de cinco dias habiles al
peticionario la necesidad de complementar o
corregir los datos proporcionados para localizar
la informacién y que cuenta con diez dias
habiles, para que precise uno o varios
requerimientos de la informacion.

Recibe la notificaciéon para que precise uno o
varios requerimientos de la informacion.

6 Unidad de Transparencia

Realiza la aclaracion y complementa el
7 Peticionario requerimiento de informacion.

Si  realiza aclaracion 'y  complementa
requerimiento, continua en la actividad 8

No realiza aclaracién termina la actividad.

Si la informacién es clara, precisa y se encuentra
disponible al publico en medios impresos,
electronicos o internet.

A whigian e Transpaancs Si la informacién se encuentra publicada, pasa

a la actividad 9.

No se encuentra disponible, pasa a la actividad
11

Elabora oficio y notifica la respuesta en un plazo
no mayor de cinco dias habiles, indicando la
fuente, el lugar y la forma en que puede
consultar, reproducir o adquirir la informacion.

9 Unidad de Transparencia




10

Peticionario

Recibe la notificacion de respuesta y termina la
actividad.

11

Unidad de Transparencia

Elabora oficio de competencia al érea
administrativa que cuente con la informacién de
acuerdo con sus facultades, competencias o
funciones.

12

Area Administrativa

Recibe la solicitud de informacién, y procede a
realizar la busqueda. En un plazo no mayor de
cinco dias habiles los cuales son establecidos
de manera interna.

13

Area Administrativa

Requiere ampliacion de plazo y notifica a la
unidad de transparencia.

14

Unidad de Transparencia

Recibe solicitud de ampliacion de plazo. En
caso de existir razones fundadas y motivadas se
podra solicitar la ampliacién de plazo hasta por
siete dias habiles mas y notifica al Comité.

15

Comité de Transparencia

Recibe notificacion con las razones motivadas y
fundamentadas y emite resolucion.

No requiere ampliacién, pasa a la actividad 18.
Si requiere ampliacion, pasa a la actividad 16.

16

Unidad de Transparencia

Notifica al peticionario la ampliacion del plazo de
respuesta.

17

Peticionario

Recibe notificacion de ampliaciéon de plazo y
espera la respuesta, termina la actividad.

18

Area Administrativa

Localiza y emite la informacién a la Unidad de
Transparencia.

Si considera que los documentos son
inexistentes o deban ser clasificados, solicitara
una sesién del Comité de Transparencia y pasa
a la actividad 19.

No requiere ser clasificada pasa a la actividad
26.

19

Unidad de Transparencia

Recibe informacién, acuerdo de clasificacion y
solicitud para convocar la sesion del Comité.

20

Unidad de Transparencia

Prepara la sesién del Comité, y convoca
mediante oficio a los integrantes.

21

Comité de Transparencia

Recibe convocatoria, y analiza acuerdo de
clasificacion.

Si es procedente la clasificacion, pasa a la
actividad 26.

No es procedente y revoca la clasificacion pasa
a la actividad 23.

22

Unidad de Transparencia

Elabora acta de trabajo del Comité de
Transparencia y da seguimiento a los acuerdos.

23

Unidad de Transparencia

Notifica al area administrativa el acuerdo emitido
por el Comité, y solicita dar cumplimiento para
la elaboracién de la version publica.

24

Area Administrativa

Recibe y realiza las actividades para la
elaboracién de la versiéon publica.




25

Area Administrativa

Envia a la Unidad de Transparencia la
informacién en versién publica de acuerdo con
lo establecido por el Comité de Transparencia.

26

Unidad de Transparencia

Prepara la respuesta para notificar al
peticionario.

27

Unidad de Transparencia

Verifica el requerimiento de la solicitud, forma de
entrega y si requiere algun costo.

No requiere costo, pasa a la actividad 28.
Si requiere costo, pasa a la actividad 30.

28

Unidad de Transparencia

Notifica la respuesta al peticionario.

29

Peticionario

Recibe la respuesta. Termina la actividad.

30

Unidad de Transparencia

Notifica los costos de reproduccién de acuerdo
con las cuotas autorizadas y debera efectuarse
en un plazo no mayor a treinta dias habiles.

31

Peticionario

Realiza el pago por derechos de reproduccion
de la informacién solicitada.

Si realiza el pago, continua con la actividad 32.
No realiza el pago, termina la actividad.

32

Unidad de Transparencia

Recibe via correo electrénico la notificacion del
pago y solicita mediante oficio al érea
administrativa la reproduccion de la informacion.

33

Area Administrativa

Reproduce y entrega a la Unidad de
Transparencia la informacion.

34

Unidad de Transparencia

Notifica y pone a disposicion del peticionario la
informacién.

35

Peticionario

Recibe y firma de recibido. Termina la actividad.




Procedimiento para atender el tramite de Solicitudes de Acceso a la Informacién.

Peticionario

Unidad de Transparencia

Area Administrativa

Comité de Transparencia

< Inicio )

Registra su solicitud a través del
portal de SAIMEX, por escrito
correo  electrénico o  verbal
(teléfono).

|

Recibe solicitud de informacién a
través de SAIMEX, por escrito
electrénico o verbal (teléfono) y

analiza.

Analiza la solicitud, en caso de no
ser de la competencia de la
UNEVE, comunica al solicitante
dentro de tres dias habiles
posteriores a la recepcion de la
solicitud y orienta.

O

Recibe  notificacion de no
competencia y orientacion.

Fin

No

Competencia

Si es competente para atender
total o parcialmente la solicitud de
informacion revisa y analiza.

v

Cumple con los
requerimientos

Notifica dentro de cinco
dias hébiles al peticionario
la necesidad de
complementar o corregir
los datos proporcionados
para localizar la informacion
y que cuenta con diez dias
hébiles, para que precise
uno o varios requerimientos
de la informacién.




Procedimiento para atender el tramite de Solicitudes de Acceso a la Informacion.

Peticionario Unidad de Transparencia

Area Administrativa

Comité de Transparencia

[ o
!

Si la informacion es clara, precisa y
se encuentra disponible al publico en
medios impresos, electrénicos o

Recibe la notificacion para que
precise uno o varios requerimientos

internet.

Publicada

de la informacion.

Realiza
aclaracion

ooy

“

Sl

Elabora oficio y notifica la
respuesta en un plazo no
mayor de cinco dias
hébiles, indicando la fuente,
¢ el lugar y la forma en que

puede consultar,
reproducir o adquirir la
informacion.

Recibe la notificacion de respuesta
termina la actividad. :

¢ \ 4
Fin i_

Elabora oficio de competencia al
é4rea administrativa que cuente con

la informacién de acuerdo con sus
facultades,  competencias o
funciones.

Recibe la solicitud de informacién,
y procede a realizar la busqueda.
En un plazo no mayor de cinco dias
hébiles los cuales son establecidos
de manera interna.

Requiere ampliacién de plazo y
notifica a la unidad de
transparencia.




Procedimiento para atender el tramite de Solicitudes de Acceso a la Informacion.

Peticionario

Unidad de Transparencia

Area Administrativa

Comité de Transparencia

Recibe solicitud de ampliacién de
plazo. En caso de existir razones
fundadas y motivadas se podra

solicitar la ampliacién de plazo hasta
por siete dias hébiles més y notifica
al Comité.

v

Recibe notificacién con las razones
motivadas y fundamentadag y emite
resolucion.

-

Sl

No
Ampliacién

o
«

Notifica al peticionario la

e

Recibe notificacion de ampliacion
de plazo y espera la respuesta,
termina la actividad.

v

Fin

ampliacién del plazo de
respuesta.

de plazo

Localiza y emite la
informacién a la Unidad de
Transparencia.

No

v

Requiere

(#) «

Recibe informacion,
acuerdo de clasificacion y
solicitud para convocar la
sesion del Comité.

v

Prepara la sesion del

Sl

Comité, y convoca
mediante oficio a los
integrantes.




Procedimiento para atender el tramite de Solicitudes de Acceso a la Informacién.

Peticionario

Unidad de Transparencia

Area Administrativa

Comité de Transparencia

.

Recibe convocatoria, y analiza
acuerdo de clasificacion.

@<

Elabora acta de trabajo del
Comité de Transparencia y da
seguimiento a los acuerdos.

Confirma
clasificacion

No

+
o

Notifica  al éarea
administrativa el
acuerdo emitido por el

Comité, y solicita dar
cumplimiento para la
elaboracién de la
versién publica.

&) ——

Prepara la respuesta para notificar

|

al peticionario.

Recibe y realiza las actividades
para la elaboracion de la
version publica.

.

©
l

Envia a la Unidad de Transparencia
la informacién en versién publica de
acuerdo con lo establecido por el
Comité de Transparencia.




Procedimiento para atender el trAmite de Solicitudes de Acceso a la Informacion.

Peticionario

Unidad de Transparencia

Area Administrativa

Comité de Transparencia

.

Verifica el requerimiento de la
solicitud, forma de entrega y si
requiere algun costo.

v

Requiere
costo

Sl

No

G +—

Notifica la respuesta al
peticionario.

!

Recibe la respuesta. Termina la
actividad.

Fin

Notifica los costos de
reproduccion de
acuerdo con las

0

Realiza el pago por derechos
de reproduccién de la
informacién solicitada.

v

Realiza
pago

No

Fin

0
|

Recibe y firma de recibido. Termina
la actividad

v

cuotas autorizadas y
deberé efectuarse en
un plazo no mayor a
treinta dias habiles.

Recibe via correo electrénico la

notificacién del pago y solicita
mediante  oficio  al  érea
administrativa la reproduccién de
la informacién.

ACP

Reproduce y entrega a la Unidad
de Transparencia la informacion.

Notifica y pone a disposicion del
peticionario la informacién.




Plazos de atencién a las solicitudes de acceso a la informacién publica.

De conformidad con los articulos 159, 161, 163 y 167, de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, los plazos para
dar atencién a las solicitudes de acceso a la informacion publica son los siguientes:

e Launiversidad cuenta con tres dias hébiles para notificar al peticionario en caso
de incompetencia. (art. 167) '

e La universidad cuenta con cinco dias habiles pasa solicitar al peticionario
complemente, corrija 0 amplié los datos. (art. 159)

El peticionario cuenta con diez dias habiles para atender el requerimiento.

Una vez atendido el requerimiento la universidad cuenta con quince dias hébiles
para responder la solicitud.

e En caso de que la informacién ya se encuentre disponible al publico en medios
impresos, electronicos o cualquier otro medio, la universidad cuenta con cinco
dias habiles para dar atencién y notificar al peticionario donde consultar,
reproducir o adquirir la informacioén. (art. 161)

e La universidad cuenta con quince dias habiles para dar atencién a la solicitud
de informacién, en caso de solicitar una prérroga, solo se cuenta con siete dias
habiles méas para dar la respuesta extendiendo hasta veintidés dias habiles en
total. (art. 163)

e De manera interna el drea administrativa cuenta con cinco dias hébiles para
localizar, proporcionar y apoyar con la informacién que se le solicite. (art. 165)

e Encaso, de prorroga se cuenta con siete dias habiles mas, siempre y cuando
existan razones fundadas y motivadas. (art. 163)

e El peticionario cuenta con treinta dias hébiles para realizar el pago respectivo
en caso de que la informacién solicitada requiera pago. (art. 166)

e LaUnidad de Transparencia tendréa disponible la informacién solicitada durante
un plazo minimo de sesenta dias hébiles, contando a partir de que el
peticionario hubiere realizado el pago, transcurrido el plazo, si el peticionario no



acude a recibir la informacién requerida los sujetos obligados daran por
concluida la solicitud y procederan, de ser el caso, a la destruccién del material
en el que se produijo la informacién. (166)

El peticionario podra interponer un recurso de revision que es la garantia
secundaria, para hacer valer su derecho de acceso a la informacién publica, y
procedera en contra de las siguientes causales de acuerdo con el articulo 179 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios:

e Lanegativa de la informacién.

e La clasificacion de la informacion

e La declaracion de inexistente de la informacion.

e La declaracion de incompetencia por el sujeto obligado.

e Laentrega de la informacién incompleta.

o La falta de respuesta a una solicitud de acceso a la informacion.
e La notificacién de la entrega en un formato distinto a lo solicitado.
e | os costos.

e |a falta de tramite a una solicitud.

e La orientacién a un tramite especifico.

Causales de posible apercibimiento

Son causa de responsabilidad administrativa de los servidores publicos de la
Universidad Estatal del Valle de Ecatepec, por incumplimiento de las obligaciones
establecidas en el articulo 222 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién
Pdblica del Estado de México y Municipios.

° Cualquier acto u omisién que provoque la suspension o deficiencia en la
atencion de las solicitudes de informacion;

o La falta de respuesta a las solicitudes de informacién en los plazos
sefalados en la normatividad aplicable;

o Actuar con negligencia, dolo o mala fe en la clasificacién o desclasificacién

de la informacién, asi como durante la sustanciacion de las solicitudes en
materia de acceso a la informacién o bien, al no difundir la informacién
relativa a las obligaciones de transparencia prevista en la ley;

o Entregar informacién clasificada como reservada;

o Entregar informacién clasificada como confidencial;

o Incumplir con los plazos de atencién previsto en la ley;



© Declarar la inexistencia de la informacién cuando exista total o parcialmente
en los archivos;

o Realizar actos para intimidar a los solicitantes de informacién o inhibir el
gjercicio del derecho;
o En general, dejar de cumplir con las disposiciones de la Ley.
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e Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacion de la
Informacién, asi como para la Elaboracién de Versiones Publicas.

Glosario

UNEVE: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense.

Dias habiles: Aquellos que no contempla sdbados y domingos, asi como dias festivos.

Informacion - clasificada: Aquella considerada por la Ley como reservada o
confidencial.



