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Contraloria General,

Nombre del procedimiento: Atender las solicitudes de informacién plblica realizadas a la Secretaria de la

Proposito: Satisfacer la necesidad de informacion de los solicitantes y dar cumplimiento a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.

correspandiente.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de informacién; hasta que se entrega la respuesta

Responsable del procedimiento: Unidad de Transparencia,

Reglas y politicas:

Federal.

Chiapas.

¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Chiapas.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Poder de los Sujetos Obligados.

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de
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Descripcion del procedimiento
No. de B . Documento de |
actividad Actividad referencial
o ___ Observaciones
1 Ingresa diariamente de manera electrénica al Sistema de Solicitudes de Informacion

1a

1a.1

1a.2

de la Plataforma Nacicnal de Transparencia, y verifica si existe solicitud de
informacioén publica.

¢ Existe solicitud de informacion publica?
Si: Continta con la actividad No. 1a
No: Continda con la actividad No. 9

Imprime acuse de recibo de la solicitud de informacion piblica y revisa que los
detalles proporcionados por el solicitante, sean suficientes para localizar la
informacion solicitada.

iLos detalles proporcionados por el solicitante son suficientes para localizar la
informacién solicitada?

No: Continta con la actividad No. 1a.1

Si: Continta con la actividad No. 2

Requiere al solicitante para gue en un término de hasta diez dias habiles, aporte mas
elementos, complemente o aclare su solicitud, apercibiéndolo de que en caso de no
hacerlo se tendra por no presentada su salicitud de informacion y cierra sesion en el
 Sistema de Solicitudes de Informacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Ingresa diariamente de manera electrénica al Sistemz de Solicitudes de la
Informacién de la Plataforma Nacional de Transparencia, y verifica si el solicitante
aportd mas elementos a su solicitud de informacidn, una vez transcurridos los diez
dias habiles.

¢ El solicitante aporté mas elementos?
Si: Continua con la actividad No. 2
No: Continua con la actividad Mo, 9

Analiza y determina que érgano administrativo debe dar respuesta e imprime acuse.

Elabora memorandum dirigldo al drganc administrativo obligado a dar respuesta,
mediante el cual solicita informacién, y comunica la fecha limite para la entrega de Ia
misma, anexa acuse de recibo, rubrica y recaba firma del Titular de la Unidad de
Transparencia, fotocopia y distribuye de |a siguiente manera:

Debera imprimir un
acuse para cada
organo administrativo
obligado a dar
respuesta,

Debera elaborar un
memarandum ariginal
para cada fitular del
organo administrativo

Septiembre 2012

obligado a dar
respuesta,
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observacio
nes
Original de memorandum: Titular del érgano administrativo de la Secretaria de
la Contraloria General, a dar respuesta.
1a. copia de memorandum: Minutario.
2a. copia de memorandum: Expediente,
4 Recibe de los Organos Administrativos correspondientes, respuesta a las solicitudes de
informacién publica, analiza la informacion y determina si es necesaria la intervencion del
Comite de Transparencia de la Secretaria.
L Es necesaria la intervencion del Comité de Transparencia de la Secretaria?
Si: Continda con la actividad Mo. 4a
No: Contintia con la actividad No. 5
4a
Elabora memorandum dirigide al Titular del Organo Administrativo, que funge como
Secretario Técnico del Comité de Transparencia de la Secretaria de la Contraloria
General, mediante el cual anexa la propuesta de respuesta de solicitud de informacién
publica otorgada por el Organo Administrativo, y solicita sesione el Comiteé para
validacion. Rubrica y recaba firma del Titular de la Unidad, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:
Original de tarjeta:  Titular del organo administrativo del Comité de
Transparencia de la Secretaria.
1a. copia de tarjeta: Minutario.
2a. copia de tarjeta; Expediente.
4b
Recibe del Titular del Organo Administrativo que funge como Secretario Técnico del
Comité de Transparencia de la Secretaria de la Contraloria General, memorandum que
anexa copia fotostatica del Acta de Sesion del Comité, en la que acordd la validacion de
la respuesta a realizar, sella de recibido y se entera.
I -
Primera emisién Actualizacién Proxima revisién Hoja
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad Referencia
fobservaciones
5 Elabora acuerdo de respuesta, con la cual sera entregada la informacién
requerida por el solicitante, recaba firma del Titular de la Unidad de
Transparencia, digitaliza el documento.
5} Envia respuesta de acuerdo a la modalidad de entrega gue el solicitante haya
elegido, con base a lo establecido en la normatividad para tal efecto; asi
también a través de |a Plataforma Nacional de Transparencia.
7 Cierra sesién en la Plataforma Nacional de Transparencia.
8 Archiva documentos en el expediente respectivo, en caso de haberse
generado.
g A final de mes, elabora informe de solicitudes ingresadas a través del Portal
Nacional de Transparencia y Portal de Transparencia de |la Secretaria de la
Contraloria General, dirigido al Titular del Organo Administrativo, que funge
como Secretario Tecnico del Comité de Transparencia de |z Secretaria de la
Contraloria General, para su aprobacion; anexa acuse de recibo de la saolicitud,
rubrica y recaba firma del Titular de la Unidad, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:
10 Original de memorandum: Titular del organo administrative de |la
Secretaria de la Contraloria General, que funge
coma Secretario Técnico del Comité de Transparencia
de la Secretarfa.
1a. copia de memorandum: Minutario.
2a. copia de memorandum: Expediente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Verificar el cumplimiento de la actualizacién de la informacion de la Secretaria de |a
Contraloria General en Plataforma Nacional de Transparencia y en el Portal de Transparencia de la Secretaria de
la Contraloria General,

Proposito: Dar cabal cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Chiapas.

Alcance:Desde que se solicita a los érganos administrativos que tienen asignadas cbligaciones de tiansparencgl
realizar la actualizacion de su informacién, hasta su publicacion. |

Responsable del procedimiento: Unidad de Transparencia,

Reglas:
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.
« Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
« Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas
« Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homelogacién y estandarizacion de la informacion

de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Politicas:

« Debera verificar que los drganos administrativos actualicen su informacion en la Plataforma Nacional de
Transparencia y en el Portal de Transparencia de la Secretaria de la Contraleria General, con base a las
obligaciones que le fueron asignadas para tal efecto, en los tiempos y formatos establecidos por la
normatividad en la materia.

» Debera contar con las claves de acceso a la Plataforma Nacional de Transparencia y al Portal de
Transparencia de la Secretaria de la Contraloria General.

- ke I e | . T .
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No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

3a

Elabora memorandum dirigido a los 6rganos administrativos de la
Secretaria de la Contraloria General, mediante la cual comunica el
perioda para la actualizacion de su informacion en la Plataforma Nacional
de Transparencia y en el Portal de Transparencia de la Secretaria de la
Contraloria General, y solicita informe de dicha actualizacién, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Transparencia, fotocopia
y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorandum: Titulares de los drganos adminisirativos que
tengan asignadas obligaciones de
Transparencia.

Minutario

Expedients

1a. Copia de memorandum:
2a. Copia de memorandum:

Asesora de forma permanente via telefanica o personal a los titulares de
los organos administrativos que tienen asignadas obligaciones de
transparencia en la actualizacion de su informacian.

Recibe de los titulares de los organos administrativos que tienen
asignadas obligaciones de transparencia, oficio mediante el cual
comunica que su informacion ha sido actualizada y publicada en la
Plataforma Nacional de Transparencia y el Portal de Transparencia de la

| Secretaria de la Contraloria General y anexan acuses de recibos. La

Unidad de Transparencia verifica que todos los drganos administrativos
hayan cumplido con la actualizacion.

iLos organos administrativos cumplieron con la actualizacion de la
informacion?

No: Contintia con la actividad No. 32

Si: Contintia con la actividad No. 4

Elabora memorandum dirigido a los titulares de los &rganos
administratives que no cumplieron con la actualizacion de su informacion
en la Plataforma Nacional de Transparencia y el Portal de Transparencia
de la Secretaria de la Contraloria General, mediante el cual solicita
cumplir de manera urgente con dicha obligacion, asi también reitera las
sanciones que la Ley en la materia establece en caso de incumplimiento,
imprime rubrica, recaba firma del titular de la Unidad, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Debe elaborar un
memorandum ariginal por
cada érgano administrativo |
que tengan asignadas
obligaciones de
Transparencia.
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Nombre del procedimiento:Propener procedimientos internos de Acceso a la Informacién.

Proposito: Garantizar la atencidn oportuna de las solicitudes de Acceso a la Informacian.

Alcance:Desde que elabora propuesta de proyecto, hasta su aprebacion por el Comité de Transparencia.

Responsable del procedimiento: Unidad de Transparencia.

Reglas y Politicas:

Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homelogacién y estandarizacion de la informacion
de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion 1V del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica. que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en |a Plataforma Nacional de Transparencia, as/ come los criterios y formatos
contenidas en los anexos de los propios lineamientos, derivado de |a verificacién diagndstica realizada por
los organismos garantes de |la Federacion y de las entidades federativas

Lineamientos para la implementacién y operacién de |a Plataforma Nacional de Transparencia,
Lineamientos para determinar los cataloges y publicacion de informacion de interés publico; v para la
emision y evaluacién de politicas de transparencia proactiva,

Estatal.

Constitucion Pelitica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesian de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas
Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General.

Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacién, asl como para la
elaboracion de Versiones Publicas.

Tabla de Aplicabilidad.
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencialobserv
aciones
1 Elabora propuesta de los procedimientos internos gque aseguren la mayor eficiencia
para la tramitacion de las Salicitudes de Acceso a la informacion, apegandese a las
disposiciones normativas de la materia.
Envia al Comite de Transparencia |la propuesta de proyecto en mencion, para su
2 aprobacion correspondiente.
Recibe el Comité de Transparencia, acuerdo de la propuesta en mencién, analiza y
3 determina;
¢ Aprobo el Comite de Transparencia la propuesta de proyecto de
lineamiento?
Si, Continua con la actividad 3a
No, Contintia con la actividad 4
Elabora memorandum con 02 copias, dirigido al titular de la Unidad de Informatica en el
3a que solicita la publicacion del acuerdo de la propuesta autorizado por el Comité en el
portal web de Ia Secretaria.
Continta con la actividad No. 5
Realiza las correcciones y/u observaciones emitidas por el Comité de Transparencia.
4 Regresa a la actividad No. 2
Elabora memorandum con 02 copias dirigidc a los titulares de los organos
administrativos al interior de la Secretaria y les notifica la aprebacion del acuerdo del
procedimiento interno para la tramitacién de las Solicitudes de Acceso a |a informacion,
B firma y envia.
Archiva expediente para su control y consultas posteriores.
TERMINA PROCEDIMIENTO
B
— |
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Nombre del procedimiento:Promover e implementar politicas de transparencia proactiva.

Proposito: Promover la identificacion, generacion, publicacian y difusién de informacian adicional a la establecida |
con cardcter abligatoric por la Ley General y la Ley local de Transparencia.

Alcance:Desde a solicitud de la identificacion y elaboracion del listado de la informacién susceptible de publicarse |
en el marco de las politicas de transparencia proactiva, hasta su incorporacién en el Sistema de Portales de
Transparencia de |a Plataforma Nacional de Transparencia y el de la Secretaria de de la Contraloria General.

Responsable del procedimiento: Unidad de Transparencia.

Reglas y Politicas:

Federal.
Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanas,

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

* Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion de la informacion
de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligades en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia; asi como los criterios y formatos
contenidas en los anexos de los propios lineamientos, derivado de la verificacién diagnostica realizada por
los organismos garantes de la Federacién y de las entidades federativas.

« Lineamientos para la implementacion y operacion de |a Plataforma Nacional de Transparencia.

« Lineamientos para determinar los catélogos y publicacién de informacion de interés publico; y para la
emision y evaluacion de polfticas de transparencia proactiva.

Estatal.
= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
= Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.
= Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General,
= Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Infarmacion, asi como para la
elaboracion de Versiones Plblicas.
_ |
Primera emision Actualizacién Proxima revision Hoja
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| Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referenciaf
observaciones
1 Elabora memorandum con 02 copias dirigido a los titulares de las 4reas
administrativas de la Secretaria, solicitandoles la identificacién y elaboracion del
listado de la informacion susceptible de publicarse en el marco de las politicas de
transparencia proactiva, firma y envia.
Recibe de las areas administrativas, memarandum con la informacion que consideren
2 debe incluirse como transparencia proactiva, analiza y determina:
¢La informacion cumple con los criterios y atributos sefialados en el marco de las
politicas de transparencia proactiva?
Si, Continda con la actividad 2a
No, Centinta con la actividad 3
2a Realiza memorandum con 02 copias dirigido al titular del area respectiva
netificandole que la informacion que se genera de acuerdo a sus facultades, ha
cumplido con las peliticas de transparencia proactiva, ademas de indicarle e
procedimiento para la publicacién de la informacion en la Plataforma Nacional de
Transparencia, firma y envia,
Continua con la actividad No. 4
3 Elabora memorandum con 02 copias dirigido al titular del area administrativa
correspondiente, notificando los argumentos que determinan la no inclusion del tema
o rubro propuesto por no adecuarse al marco de las politicas de transparencia
proactiva, firma y envia,
4 Archiva expediente para su control y consultas posteriores,
TERMINA PROCEDIMIENTO
. _ |
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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Nombre del procedimiento:Capacitacion a los servidores publicos de la Secretaria en materia de transparencia.

Alcance:Desde |a colaboracion de la propuesta del proyecto de programa de capacitacién institucional, hasta su
aprobacién por el Comité de Transparencia.

Responsable del procedimiento: Unidad de Transparencia,

Reglas y Politicas:

Federal.
Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

L]

s |ey General de Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica

« Programa Nacional de Capacitacion.

« Lineamientos para la elaboracion, ejecucion y evaluacién del Programa Nacional de Transparencia y
Acceso a |la Infarmacion
Estatal.

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Chiapas.

= Reglamento Interior de la Secretaria de |la Contraloria General,

» Programa Estatal de Capacitacion.

= Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la
elaboracidn de Versiones Publicas.
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Descripcion del procedimiento
Mo. de Documento de
actividad Actividad referencialohservacio
nas
1 Elabora proyecto de programa de capacitacion en materia de transparencia
dirigido al personal de la Secretaria.
2 Envia memorandum con 02 copias al Comité de Transparencia, la propuesta
de programa de capacitacion, para su aprobacién correspondiente.
3 Recibe del Comité de Transparencia propuesta de programa de capacitacion,
analiza y determina:
¢Aprobo el Comité de Transparencia acuerdo de la propuesta del
programa de capacitacion?
S, Continla con la actividad 5
No, Continua con la actividad 4
4 Corrige las observaciones y sugerencias emitidas por el Comité de
Transparencia al proyecto de programa de capacitacion.
Regresa a la actividad No. 2
|
B Elabora calendario de conformidad con el programa de capacitacion en
materia de transparencia.
6 Elabora memorandum con 02 copias dirigido a los titulares de los 6rganos
administrativos, en el que informa el programa de capacitacion en materia de
transparencia, asi mismo anexa calendario para dichas capacitaciones, firma
¥ envia.
7 Elabora memorandum con 02 copias dirigido a los titulares de los 6rganos
administrativos, en el que solicita la relacion de los participantes a los cursos
de capacitacion, firma y envia.
8 Recibe de los érganos administrativos memorandos en los que envian la
relacion de los participantes a los cursos de capacitacion en mencion.
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/obsery
aciones
g En conjunto cen el Comité de Transparencia, se realiza el curso que corresponda de
acuerdo al calendario, a los servidores publicos de la Secretaria.
Archiva expediente, para su control y consultas posteriores
10

TERMINA PROCEDIMIENTO
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