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Validacién

PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Gobierno Constitucional del Estado de México impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados,
cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el ejercicio de los recursos publicos, asi como
méas eficaz en el logro de sus propdsitos. La ciudadania es el foco principal de atencion y la solucion de los problemas
publicos su prioridad.
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En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales, tiene como base las mejores précticas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion, asi como del establecimiento de sistemas de gestion de la
calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinaciéon y comunicacion, las funciones
y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este Organismo Auxiliar
del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacién del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, mediante la
estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo y a través del establecimiento de politicas que regulen la
administracion de este recurso, con la finalidad de mejorar la atencién que se proporciona a las y los usuarios internos y
externos del Instituto.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Administracion de Recursos Financieros: De la generacion de informacion para el Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos, hasta la elaboracion de los Reportes de indicadores del SIED.

Procedimientos:
e Elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del ICATI.

e Elaboracién del Reporte de Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de las Unidades Administrativas del
ICATI.

e Elaboracion del Reporte de Avance Trimestral de los Indicadores del Sistema Integral de Evaluacion del
Desempefio (SIED).

Proceso:

Elaboracion del Programa Operativo Anual: De la solicitud de informacion a las unidades administrativas
correspondientes, a la elaboracion del Texto de las actividades y el Anexo Estadistico para el Informe de Gobierno.

Procedimientos:

e Elaboracién del Texto de las Actividades Programaticas de las Unidades Administrativas y del Anexo Estadistico
para el Informe de Gobierno.

Proceso:

Atencion a Solicitudes de Servicios de Informacién Publica: De la recepcion de las solicitudes de informacion puablica y
ejercicios de derechos ARCO a la ayuda que se proporciona a la apersona solicitante o a su representante para interponer
el recurso de revisién ante el Organo Garante que corresponda.

Procedimientos:

e Recepcién y Registro de Solicitudes de Acceso a la Informacion Puablica o Solicitudes para el Ejercicio de Derechos
ARCO presentadas ante el ICATI.

e Atencidn a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica presentadas ante el ICATI.

e Atencidn a Solicitudes para el Ejercicio de Derechos ARCO presentadas ante el ICATI.

e Interposicion del Recurso de Revision ante el Organo Garante.

e Emisién de la Resoluciones Recaidas a los Recursos de Revision interpuestos ante el Organo Garante.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ) Fecha: Octubre de2020
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, o
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE ICATI.

OBJETIVO

Obtener la autorizacion de la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas del Gobierno
del Estado de México para el Presupuesto de Egresos del instituto, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas y
proyectos del ICATI, a través de la integracion del Anteproyecto correspondiente.

ALCANCE

Aplica a las servidoras y los servidores publicos de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
(UIPPE), responsables de revisar, analizar, integrar y validar la informacion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en
Materia Programatica del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI) y a las servidoras y los
servidores publicos adscritos a la unidad administrativa generadora de la informacion solicitada.

REFERENCIAS

— Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Articulo 18, fraccion VII y IX, articulo 20, fraccién lIl.
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno,” 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.
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— Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. Articulo 14, fraccion IX.
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, y sus reformas y adiciones.

— Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos, 295, 296, 298 y 299. Periédico oficial “Gaceta del
Gobierno”, 09 de agosto de 1999, y sus reformas y adiciones.

— Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Apartado VI Objetivos, Estrategias y Lineas de Accidon México Préspero.
Objetivo 4.3 Promover el Empleo de Calidad. Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2013.

— Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023. Pilar Econdémico: Estado de México Competitivo, Productivo e
Innovador, Objetivo 2.1 Recuperar el dinamismo de la economia y fortalecer sectores econémicos con
oportunidades de crecimiento, Estrategia 2.1.3 Contribuir al incremento de los ingresos de la poblacion ocupada.
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial. Apartado
VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 204B10100 Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion
y Evaluacién. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2016.

—  Oficio Num. 20200002000000S-0355/2019 emitido por la Subsecretaria de Administracion en el que se envié la
nueva codificacion estructural de las unidades administracion de la Secretaria del Trabajo para su organizacion,
programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales; asi
como de entrega recepcion, 21 de febrero del 2019.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién (UIPPE) es la unidad administrativa responsable de
integrar, concentrar, analizar y registrar en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP) la informacion
programatica-presupuestal del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en Materia Programatica del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI).

La o el titular de la Secretaria de Finanzas, debera:

— Enviar oficio de solicitud del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en Materia Programatica del Instituto, a la
Direccion General del ICATI.

— Recibir de la Direccién General del ICATI oficio de envio en original y copia y Anteproyecto de Presupuesto de
Egreso.

La Secretaria del Trabajo debera:
— Recibir acuse (copia del oficio de envio) y archivarlo.
La o el titular de la Direccion General del ICATI debera:

— Recibir oficio de solicitud del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en Materia Programatica del Instituto y
remitirlo de manera econémica a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion para su
atencion.

— Firmar el oficio mediante el cual se envia el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en Materia Programatica a la
Secretaria de Finanzas.

— Remitir oficio de envio en original y copia y Anteproyecto de Presupuestos de Egresos a la Secretaria de Finanzas.

— Recibir acuse (copia del oficio de envio) y junto con las copias del oficio, remitirlos a la Secretaria del Trabajo y a la
Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion del ICATI.

— Recibir acuse y archivarlo junto con el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos en Materia Programética en
original.

La o el titular de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion del Instituto deberé:

— Recibir copia del oficio de solicitud del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Instituto y solicitar mediante
oficio a las o los Titulares de las unidades administrativas la informacién en materia programética.

— Recibir y verificar que la informacion que remitieron las unidades administrativas cumpla con las especificaciones
de la solicitud.

— Devolver a las unidades administrativas la informacién en Materia Programética que no cumpla cumple con las
especificaciones solicitadas.

— Integrar la informacion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en materia programatica de las unidades
administrativas del Instituto.

— Asignar al personal operativo responsable de la captura de la informacion en el “Sistema de Presupuesto por
Programas” (SPP).

— Revisar que la informaciéon capturada en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP) coincida con la
informacién remitida por las unidades administrativas.
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Instruir al personal operativo responsable de la captura, cerrar el Sistema y obtener la impresiéon de los reportes
correspondientes del “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).

Recibir y firmar los reportes del Programa Anual (PbR-01a) “Descripcion de Proyecto por Unidad Ejecutora”; (PbR-
02a) “de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora” y (PbR-03a) “Definicion y Calendarizado de
Indicadores Estratégicos por Programa y Unidad Ejecutora”

Elaborar y remitir a la Direccion General del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial
(ICATI), el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en Materia Programatica.

Elaborar y remitir a la Direccion General el oficio mediante el cual se envia a la Secretaria de Finanzas el
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en Materia Programatica para la firma respectiva.

Recibir acuse, archivar y devolver a la Direccion General del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial (ICATI).

Las o los titulares de la Unidades Administrativas generadoras de informacién deberan:

Integrar la informacion solicitada por la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion.
Enviar mediante oficio la informacion a la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion.

Firmar los reportes del Programa Anual: (PbR-01a) “Descripcion de Proyecto por Unidad Ejecutora”, (PbR-02a)
“‘Reporte de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora” y (PbR-03a) “Definicion y Calendarizado de
Indicadores Estratégicos por Programa y Unidad Ejecutora” y posteriormente devolver de manera econémica a la o
el Titular de la UPPE.

El personal operativo de la UIPPE asignado para la captura deberé:

Antepro

Capturar en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP) la informaciéon programatica enviada por las
unidades administrativas conformada por los reportes del Programa Anual: (PbR-01a) “Descripcidén de Proyecto por
Unidad Ejecutora”, (PbR-02a) “Reporte de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora” y (PbR-03a)
“Definicion y Calendarizado de Indicadores Estratégicos por Programa y Unidad Ejecutora”.

Cerrar el Sistema e imprimir los reportes que se generan de la captura en el “Sistema de Presupuesto por
Programas” (SPP) los cuales integran el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Recabar las firmas en los reportes que se generan de la captura en el “Sistema de Presupuesto por Programas”
(SPP).

DEFINICIONES
yecto del Presupuesto de Egresos: Documento con informacién de los gastos por erogar, para desarrollar las

funciones y actividades de los programas sustantivos y de apoyo del ICATI, el cual se elabora observando las normas,
lineamientos y politicas de gasto establecidas por la Secretaria de Finanzas.

SPP: Sistema basado en la tecnologia de base de datos disefiado por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de
México para trabajar de manera interactiva via Web.

ICATI: Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

INSUMOS
Oficio de solicitud del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.
RESULTADOS
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en Materia Programatica elaborado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracion del Reporte de Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de las Unidades Administrativas del
ICATI.

Elaboracion del Reporte de Avance Trimestral de los Indicadores del Sistema Integral de Evaluacion del
Desempefio (SIED).

Elaboracion del Texto de las Actividades Programéticas de las Unidades Administrativas y del Anexo Estadistico
para el Informe de Gobierno.

POLITICAS

Las y los titulares de las unidades administrativas deberan remitir la informacion solicitada por la Unidad de
Informacion Planeacion, Programacion y Evaluacion en tiempo y forma, en caso de exceder la fecha limite de
entrega, dicha informacion se solicitara via oficio con caracter de urgente y marcando copia a la o al titular de la
Direccién Técnico Académica.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de ICATI.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Secretaria de Finanzas Envia original y copia del oficio de solicitud del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos en Materia Programética del Instituto a la
Direccion General del ICATI y recaba acuse de recibo en la copia.
Archiva acuse.

2 Direccion General del ICATI / Titular Recibe oficio de solicitud en original y copia, acusa de recibido en la
copiay la devuelve.

Posteriormente obtiene copia del oficio de solicitud y la remite de
manera econémica a la o al titular de la UIPPE para su atencion.
Archiva oficio de solicitud original.

3 UIPPE / Titular Recibe copia del oficio de solicitud del Anteproyecto del Presupuesto
de Egresos, revisa, se entera, elabora oficios de solicitud en original y
copia en el que pide a las o los Titulares de las unidades
administrativas correspondientes generar la informacion relacionada
con el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en Materia
Programaética, se los turna y obtiene acuse de recibido.

Archiva los acuses junto con la copia del oficio recibido.

4 Unidades Administrativas Reciben oficio de solicitud en original y copia, se enteran, acusan de
Generadoras de la Informacion / recibido en la copia y la devuelven.

Titulares Integran la informacién relacionada con el Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos en Materia Programatica y la remiten
mediante oficio en original y copia a la o al titular de la UIPPE y
obtiene acuse de recibido.
Archiva oficio de solicitud y acuse.

5 UIPPE / Titular Recibe oficios en original y copia e informaciébn en materia
programatica adjunta, acusa de recibido en la copia y la devuelve.
Revisa la informacion, la analiza y determina:
¢Lainformacion cumple con las especificaciones de la solicitud?

5] UIPPE / Titular No cumple con las especificaciones.

Devuelve de manera econdmica la informacion en materia
programatica a la o al titular de la unidad administrativa que
corresponda y le informa verbalmente las inconsistencias.

Archiva los oficios que recibié.

7 Unidades Administrativas Recibe de manera econdmica la informaciébn en materia
Generadoras de la Informacion / programatica, se entera de las inconsistencias, las revisa, las
Titulares subsana y regresa de manera econdémica la informacién a la o al

Titular de la UIPPE.
Se conecta con la operacion numero 5.

8 UIPPE / Titular Si cumple con las especificaciones.
Integra la informacién, asigna al personal operativo responsable de
su captura en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP) y le
entrega la informacién en materia programatica.
Archiva los oficios que recibi6.

9 UIPPE / Personal operativo Recibe informaciéon en materia programatica, captura los datos en el

asignado para la captura “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP) el Anteproyecto de

Presupuesto de Egresos en Materia Programética conformado por los
formatos PbR-01a, PbR-02a, PbR-03 y de manera verbal solicita a la
o al Titular de la UIPPE revise en sistema la informacién antes de
realizar la impresion de los reportes que genera el “Sistema de
Presupuesto por Programas” (SPP).

10 UIPPE / Titular Se entera de la solicitud, ingresa al sistema, revisa la informacion en

materia programatica capturada en el “Sistema de Presupuesto por
Programas” (SPP) y determina:

¢La informacion capturada coincide con la informacion remitida
por las unidades administrativas?
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

11

UIPPE / Titular

No coincide.
Instruye verbalmente al personal operativo responsable de la captura
modificar en el sistema los datos correspondientes.

12

UIPPE / Personal
asignado para la captura

operativo

Se entera, ingresa al sistema, coteja los datos capturados y modifica
lo que no coincide con lo reportado por las unidades administrativas y
de manera verbal informa a la o al titular de la UIPPE que las
modificaciones fueron realizadas.

Se conecta con la operacion numero 10.

13

UIPPE / Titular

Si coincide.

Instruye al personal operativo responsable de la captura, cerrar el
“Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP) e imprimir el
Anteproyecto de Presupuesto de egresos conformado por los
reportes que genera dicho sistema y recabar las firmas
correspondientes.

14

UIPPE / Personal
asignado para la captura

operativo

Se entera de la instruccion, cierra el sistema e imprime en dos tantos
el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos conformado por los
reportes PbR-01a “Programa Anual: Descripcion de Proyecto por
Unidad Ejecutora”’, PbR-02a “Programa Anual: Metas de Actividad por
Proyecto y Unidad Ejecutora” y PbR-03a “Programa Anual: Definicion
y Calendarizado de Indicadores Estratégicos por Programa y Unidad
Ejecutora” y remite a las o los titulares de las unidades
administrativas generadoras de la informacién para firma.

15

Unidades Administrativas
Generadoras de la Informacion /
Titulares

Reciben dos ejemplares del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos conformado por los reportes PbR-01a “Programa Anual:
Descripcion de Proyecto por Unidad Ejecutora”, PbR-02a “Programa
Anual: Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora” y PbR-
03a “Programa Anual: Definicion y Calendarizado de Indicadores
Estratégicos por Programa y Unidad Ejecutora”, firman en el apartado
correspondiente y devuelven a la o al titular de la UIPPE.

16

UIPPE / Titular

Recibe dos ejemplares del Anteproyecto de Presupuestos de Egresos
conformado por los reportes PbR-01a “Programa Anual: Descripcion
de Proyecto por Unidad Ejecutora”, PbR-02a “Programa Anual: Metas
de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora” y PbR-03a “Programa
Anual: Definiciébn y Calendarizado de Indicadores Estratégicos por
Programa y Unidad Ejecutora” y firma en el apartado correspondiente.
Posteriormente, elabora oficio de envio original dirigido a la
Secretaria de Finanzas, anexa en original los Anteproyectos de
Presupuesto de Egresos conformado por los reportes PbR-0la
“Programa Anual: Descripcion de Proyecto por Unidad Ejecutora”,
PbR-02a “Programa Anual: Metas de Actividad por Proyecto y Unidad
Ejecutora” y PbR-03a “Programa Anual: Definicién y Calendarizado
de Indicadores Estratégicos por Programa y Unidad Ejecutora” y turna
a la o al titular de la Direccion General del ICATI para la firma
respectiva.

17

Direccion General del ICATI / Titular

Recibe oficio de envio original y ejemplares de los Anteproyectos de
Presupuestos de Egresos firma el oficio y obtiene copias. Remite a la
Secretaria de Finanzas oficio de envio en original y copia y un
ejemplar del Anteproyecto.

Retiene ejemplar del Anteproyecto y copias del oficio de envio.

18

Secretaria de Finanzas

Recibe oficio de envio en original y copia y un ejemplar del
Anteproyecto de Presupuestos de Egresos, acusa de recibido en la
copia del oficio y la devuelve a la o al titular de la Direccion General
del ICATI.

19

Direccion General del ICATI / Titular

Recibe acuse y junto con las copias del oficio de envio, los remite a la
Secretaria del Trabajo y a la UIPPE del Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial y solicita firmen de recibido
en el acuse.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

20 Secretaria del Trabajo / UIPPE Reciben acuse y copias del oficio de envio, firman de recibido en el
acuse y lo devuelven a la o al titular de la Direccion General del
ICATI.

b Direccion General del ICATI / Titular Recibe acuse y archiva junto con un ejemplar del Anteproyecto de

Presupuesto de Egresos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ICATI

SECRETARIA DE FINANZAS

DIRECCION GENERAL DEL
ICATI/TITULAR

UIPPE/TITULAR

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
GENERADORAS DE LA
INFORMACION/ TITULARES

UIPPE/PERSONAL
OPERATIVO ASIGNADO
PARA LA CAPTURA

INICIO

ENVIA EL OFICIO DE

SOuUCITUD DEL
ANTEPROYECTO DEL
PRESUPUESTO DE

EGRESOS DEL ICATI.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD  ACUSA  DE
RECIBIDO Y DEVUELVE.
REMITE COPIA DEL OFICIO
DE SOLICITUD PARA SU
ATENCION.

ARCHIVA  OFICIO  DE
SOLICITUD ORIGINAL.

RECIBE COPIA DEL OFICIO
DE SOLICITUD, REVISA Y
SOLICITA MEDIANTE
OFICIO LA INFORMACION
RELACIONADA  CON EL
ANTEPROYECTO DEL
PRESUPUESTO DE
EGRESOS, LO TURNA,
OBTIENE ACUSE Y LO
ARCHIVA JUNTO CON EL
OFICIO RECIBIDO.

~Q

@A

RECIBE OFICIO ORIGINAL E
INFORMACION, ACUSA DE
RECIBIDO Y DEVUELVE.
REVISA, ANALIZA Y
DETERMINA:

RECIBE OFICIO, ACUSA DE
RECIBO, SE ENTERA,
INTEGRA LA
INFORMACION Y REMITE
MEDIANTE OFICIO A LA O
EL TITULAR DE LA UIPPE.

ZLA INFORMACIOI
CUMPLECON LAS

ESPECIFICACIONES DELA
SOLICITUD?

DEVUELVE DE MANERA

ECONOMICA LA
INFORMACION Y LE
INFORMA LAS

INCONSISTENCIAS.
ARCHIVA LOS OFICIOS QUE
RECIBIO.

INTEGRA LA
INFORMACION, ASIGNA AL
PERSONAL OPERATIVO

RESPONSABLE DE  SU
CAPTURA EN EL “SISTEMA
DE PRESUPUESTO POR
PROGRAMAS” (SPP).
ARCHIVA LOS OFICIOS QUE
RECIBIO.

RECIBE INFORMACION EN
MATERIA PROGRAMATICA,
SE ENTERA DE LAS
INCONSISTENCIAS, LAS
SUBSANA Y REGRESA DE
MANERA ECONOMICA LA
INFORMACION.

S
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ICATI

SECRETARIA DE FINANZAS

DIRECCION GENERAL DEL
ICATI/TITULAR

UIPPE/TITULAR

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
GENERADORAS DE LA
INFORMACION/ TITULARES

UIPPE/PERSONAL
OPERATIVO ASIGNADO
PARA LA CAPTURA

©

(10)=

SE ENTERA, INGRESA AL
SISTEMA,  REVISA LA
INFORMACION

CAPTURADA EN  EL
“SISTEMA DE
PRESUPUESTO POR
PROGRAMAS” ~ (SPP) Y
DETERMINA:

¢LAINFORMACION
CAPTURADA CONIDE CON
LAINFORMACION REMITIDA POR
LASUNDADES
ADMINISTRATIVASZ.

Sl

INSTRUYE AL PERSONAL
OPERATIVO RESPONSABLE

=< 12)

RECIBE  INFORMACION,
CAPTURA EN EL “SISTEMA
DE PRESUPUESTO POR

PROGRAMAS”  (SPP) EN
LOS FORMATOS PbR-0la,
PbR-02a Y  PbR-03a,

SOUCITA A LA O AL
TITULAR DE LA UIPPE
REVISAR LA INFORMACION
ANTES DE REALIZAR (A
IMPRESION ~ DE  LOS
REPORTES.

DE LA CAPTURA
MODIFICAR LOS DATOS
CORRESPONDIENTES.

INSTRUYE ~ CERRAR  EL
“SISTEMA DE
PRESUPUESTO POR
PROGRAMAS”  (SPP) E
IMPRIMIR EL
ANTEPROYECTO DE

PRESUPUESTO DE EGRESOS
CONFORMADO POR LOS
REPORTES QUE GENERA

DICHO SISTEMA Y
RECABAR LAS  FIRMAS
CORRESPONDIENTES.

SE ENTERA, INGRESA AL
SISTEMA, COTEJA  LOS
DATOS CAPTURADOS,
REALIZA LOS CAMBIOS Y
DE  MANERA  VERBAL
INFORMA  QUE LAS
MODIFICACIONES FUERON
REALIZADAS.

=< 14’

SE ENTERA, CIERRA EL
SISTEMA E IMPRIME EN
DOS TANTOS EL
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS
CONFORMADO POR LOS
REPORTES PBR-01A, PBR-
02A Y PBR-03A Y REMITE
PARA FIRMA.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ICATI

SECRETARIA DE FINANZAS

DIRECCION GENERAL DEL
ICATI/TITULAR

UIPPE/TITULAR

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
GENERADORAS DE LA
INFORMACION/ TITULARES

UIPPE/PERSONAL
OPERATIVO ASIGNADO
PARA LA CAPTURA

@

@:

RECIBE DOS EJEMPLARES
DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTOS DE
EGRESOS CONFORMADO

@:

POR LOS REPORTES PBR-
01A, PBR-02A Y PBR-03A Y

@:

RECIBE OFICIO DE ENVIO
EN ORIGINALY COPIAY UN

EJEMPLAR DEL
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTOS DE
EGRESOS, ACUSA DE
RECIBIDO EN LA COPIA Y
LA DEVUELVE.

RECIBE OFICIO DE ENVIO
ORIGINAL Y EJEMPLARES
DE LOS ANTEPROYECTOS
DE  PRESUPUESTOS DE
EGRESOS FIRMA EL OFICIO,
OBTIENE COPIAS ANEXA
UN EJEMPLAR DEL
ANTEPROYECTO Y LOS
ENVIA.

RETIENE EJEMPLAR DEL
ANTEPROYECTO Y COPIAS
DEL OFICIO DE ENVIO.

FIRMA EN EL APARTADO
CORRESPONDIENTE.

ELABORA  OFICIO DE
ENVIO DIRIGIDO A LA
SECRETARIA DE FINANZAS,

ANEXA LOS
ANTEPROYECTOS DE
PRESUPUESTO DE

EGRESOS, REPORTES PBR-
01A, PBR-02A Y PBR-03A Y
LOS TURNA PARA FIRMA.

:{ 19)

RECIBE ACUSE Y JUNTO
CON LAS COPIAS DEL
OFICIO DE ENViO, LOS
REMITE Y SOLIATA
FIRMEN DE RECIBIDO EN EL
ACUSE.

SECRETARIA DEL TRABAJO/
UIPPE

RECIBEN ACUSE Y COPIAS

DEL OFICIO DE ENVIO,
FIRMAN DE RECIBIDO EN
EL ACUSE Y Lo

@:

DEVUELVEN.

RECIBE ACUSE Y ARCHIVA
JUNTO CON UN EJEMPLAR
DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE
EGRESOS.

FIN

RECIBEN DOS EJEMPLARES
DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE
EGRESOS CONFORMADO
POR LOS REPORTES PBR-
01A, PBR-02A Y PBR-03A,
FIRMAN EN EL APARTADO
CORRESPONDIENTE Y
DEVUELVEN A LA O AL
TITULAR DE LA UIPPE.

MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del ICATI:

Numero de Proyectos Programaticos Informados a la Direccion
General de Planeacion y Gasto Publico para el Ejercicio Fiscal del

afo correspondiente

Numero de Proyectos Programaticos recibidos para el Anteproyecto
del Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal del afio

Registro de Evidencias:

correspondiente

Porcentaje de Proyectos Programaticos

X100= que

integran

el Anteproyecto del

Presupuesto de Egresos del Ejercicio
Fiscal del afio correspondiente
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— Lainformacion queda registrada en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— PbR-01a “Programa Anual: Descripcion de Proyecto por Unidad Ejecutora”.

— PbR-02a “Programa Anual: Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora”.

— PbR-03a “Programa Anual: Definicion y Calendarizado de Indicadores Estratégicos por Programa y Unidad
Ejecutora”.

— Reportes Generados por el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP)*.

* Este formato no se incluye, ya que puede consultarse en la direccion electrénica: http:/siprep. edomexico.gob.mx.

FORMATO: PBR-01A “PROGRAMA ANUAL: DESCRIPCION DE PROYECTO
POR UNIDAD EJECUTORA”.

EDOMEX

GORERMNO DEL

ESTADO DE MEXICO
Programa Anusl; Disgnéslico por preyecio y Unddad Bleculors Programa prosuquesstaria;
e T
Hore Unidad Eleculora;

CONCERTACION
Wr-ﬁﬁﬁhlﬂﬂn_m |
Labois | Hivad AlToRiEs

| howoae cARGO ps | | wowsms cunso P HOMBAE  CARGO FiBMA
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——— EDOAAEX

ESTADO DE MEXICO

Inztructives de llenado de formatos del anteproyecto de presupussto 2018

INSTRUCTIVO PROGRAMA ANUAL DESCRIPCION DEL PROYECTO POR UNIDAD EJECUTORA

PER-01a
Agrupa la informacion que describe o refleja el conocimiento del entorne o univers
de responzabilidad de cada unco de los proyectos para sustentar la programacid
FINALIDAD de objetivos, metasz & indicadores y la asignacidén del presupuestoc y contien
cuatro apartados: Diagnostico, Objetives, Estrategias y Validacion.
ENCABEZADO
Fecha: Corresponde a la fecha de emizsion del formato.
Hora: Corresponde a la hora del dia de emizion del formato.

IDENTIFICADOR

Se anctard el cddigo y denominacidon gue corresponda de acuerdo a la

Programa Presug e |E5l:ru1::tura Programatica vigente.

Se anctara el cédige y denominacion gue corresponda de acuerdo a la
Estructura Programatica vigente.

Sa anotard el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catédlogo de Unidades
Responzables, Unidades Ejecutoras y Centros de Costo vigente.

Proyecto:

Unidad Responsable:

Ze anotaré el cddigo ¥y demominacidn gue correzponda de acuerdo al Catdlogo de Unidades
Responsables, Unidades Ejecutoras y Centros de Costo vigente.

CONTENIDO

Unidad Ejecutora:

Diagnostico (Situacion actual):

Se anctard, en forma cualitativa y considerando los principales indices emitides por las instituciones oficiales
fedearalez y estatales para dimensionar la problematica y necesidad a atender con la ejecucion del
proyecto por cada Unidad Ejecutera. Se requiere identificar la magnitud de laz fortalezas, debilidades
oportunidades o amenazas detectadas en loz dmbitos de responsabilidad de cada Unidad.

Apoydndosze en las instituciones gue emiten informacidén estadistica, asi come informacion de campeo de log
sectores social y privado y los municipios se describiréd &l entorno de dezarrolle del proyecto, con el fin de
tener conccimiento puntual de la realidad que se atenderd. Ez necesaric plazmar el dimensicnamiento de
Grupo Objetive con base en el diagnostico cuando el proyecto asi lo permita.

Objetivos:

Se anotard el o los propdsitos especificos gue se pretenden alcanzar durante el ejercicico anual, por o
gue expreszan en forma objetiva el estado de la realidad a la gue se guiere llegar. de acuerdo al dmbito d
competencia de cada dependencia o entidad pudbklica y con plena congruencia a lo establecido en el Plan d
Dezarrcllo del Estado de Maxico.

Es importante especificar gue debe existir una alineacién o correlacién entre el diagnastico, &l objetive vy las
astrategias, a fin de gue =ean selementos gue soporten la programacion de metas.
Loz cbjetivez ze deben estructurar de acuerdo a la zintaxiz recomendada en los distintos lineamientos
metodoldégicos que ha formuladeo la Secretaria de Finanzas, por lo gue deben contener: el resultadc
esperado (el qué), mas las estrategias (el comol

Estrategias:

Se describirdn los mecanizmos y conjunto de acciones gue son necesarias seguir para lograr el cumplimientc
de objetives establecidos. Las estrategiaz deben ser acciones claramente wviablez y definidas, mizmas
gue serén un reflejo de las estrategiaz gemnerales definidas por el Plan de Dezarrollo del Estado de México w
astar ligadas a los procesos que cada unidad ejecutora tiene.

Elabors: Ceberd anotarze nombre, cargo y firma del responaable que integrd la informacion
: en al formato.
Revisd- Deberd anctarse nombre, cargo vy firma del responsable de la revisiéen de la
B informacion gue contenga el formato.

Autorizo: |E5l:a formato serd autorizado por el titular de la unidad ejecutora responzable.
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FORMATO: PBR-02A “PROGRAMA ANUAL: METAS DE ACTIVIDAD
POR PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA”.

EDOMEX

0 GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO
Programa Anual: Metas de actividad por proyecto y Unidad Ejecutora
Ejercicio 2020 Programa presupuestario:
Fecha: Proyecto:
Hora: Unidlad Responsable:
Unidad Ejecutora:
PbR-02a CONCERTACION
PRINCIPALES ACCIONES
Gasto
P " Cantidad de la meta i
r Nombre de la Accién Unidad de Medida ; Obssrvaciones
ado 2019 Bvance al primer Programada 2020
g semestre 2019 2020 [pesos)
TOTAL
ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre Cargo Firma Nombre Cargo Fima Nombre Cargo Firma
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F— EDOAAEX

ESTADCI DE Hﬂlm DECISIONES FIRMES, RESULTADDOS FUERTES

Instructivos de llenado de formatos del anteproyecto de presupussto 2020

PROGRAMA ANUAL: METAS DE ACTIVIDAD POR PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA
PbR-02Za

Presentar la programacion de metas de las principales acciones, con la finalidad
de identificar los resultados, a los gue =e comprometen laz dependenciazs
entidadez publicas, de acuerdo con la asignacion presupuestal (techos
autorizados) para el ejercicioc anual correspondiente. El formato identifica
descripcion, unidades de medida v cantidades (alcanzada v programada), de las
actividades que se integran en cada proyecto a nivel de unidad ejecutora, con
FINALIDAD laz cuales se atenderén los objetivos.

La definicion de las acciones y sus unidades de medida es responsabilidad de |2
UIPPE, de forma conjunta con las unidades ejecutoras del sector correspondiente,
por lo que es de su responsabilidad coordinar esta tarea y capturar la informacion
en el SPP a nivel de unidad responszable.

ENCABEZADO

Fecha: Corresponde a la fecha de emision del formato.

Hora: Corresponde a la hora del dia de emision del formato.

IDENTIFICADOR

Programa: Incluye cédigo v nombre de acuerdo a la Estructura Programética vigente.

Proyecto: Incluye cédigo v nombre de acuerdo a la Estructura Programéatica vigente.

Unidad Rezponzable: Incluye cédigo y nombre de acuerdo al Catdlogo de Unidades Responsables
vigente.

Unidad Ejscutora: Incluye cédigo v nombre de acuerdo al Catédlogo de Unidades Ejecutoras vigente.

PRINCIPALES ACCIONES

La informacién que se plasmard en laz columnas de este formato debe identificar los resultados 2
alcanzar para cada Unidad Ejecutora para el gjercicio fiscal correspondiente {(mismas gue se asocian &
indicadores de actividad) v que dan pauta a la asignacidn del recurso presupuestario.

Identificador: Correspondera al ndmero consecutivo de la accion relevante.

Agui e captura la descripcion de la accion que la Unidad Ejecutora realizaréa para
cumplir la meta programada, por lo gue deberé tener las siguientes caracteristicas
zer relevante, retadora, pero que se pueda cumplir; identificard un resultado
producto o beneficio v estar alineada invariablemente a un objetivo, estrategia
indicador de evaluacidn del desempefio.

Nombre de la Accidn:

Se anota la magnitud convencional para valorar v comparar cuantitativamente |lg

Unidad de Medida: . .
meta conforme al catdlogo correspondiente.

Cantidad Programada Se anotard la cantidad que se programa en la meta del afic 2019. En caso de

2015- ser necesario, ésta se debe proyectar al cierre del gjercicio.
Cantidad Programada Se anotard la cantidad que se prevé alcanzar al término del ejercicio que ze
2020: programa.

Cifra monetaria en pesos que se estima gastar en el cumplimiento de la meta

to Programado 2020: programada para el afio 2020.

. Mombre del servidor pablico responsable de integrar la informacién
Elabore: - L :
programatica de la unidad ejecutora.
Revizd: Jefe inmediato superior del servidor publico que integrd la programacion de
metas.

Autorizd: Este formato seré autorizado por el titular de la unidad ejecutora responsable.
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FORMATO: PBR-03A “PROGRAMA ANUAL: DEFINICION Y CALENDARIZADO DE INDICADORES ESTRATEGICOS
POR PROGRAMA Y UNIDAD EJECUTORA”.

ESTADO DE MEXICO

Programa Anual: Definicion y calendarizado de indicadores estrategicos por Programa presupuestario y Unidad Ejecutora

Ejercicio: Programa presupuestario:
Facha: Unidad Responsable:
PbR-03a Unidad Ejecutora:

CONCERTACION

INDICADOR DE DESEMPENO
Meta del indicader
entificador | Nombre del Indicador Formula S Descripeion del lagro
CALENDARIZADO
Variables Unidad de medida | Operacién | Meta anual Micits
i | 2 | 3 | &
ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre Nombre Nombre

Carga, Cargo. Cargo.



GACETA

DEL GOBIERNO

18 de enero de 2021 Pagina 19

EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADDS FUERTES

GOBIERNC DEL
ESTADO DE MEXICO

Instructlivos de llenado de formatos del anteproyecto de presupuesto 2020

PROGRAMA ANUAL: DEFINICION ¥ CALENDARIZADO DE LOS INDICADORES ESTRATEGICOS POR

FINALIDAD

PROGRAMA Y UNIDAD EJECUTORA
PbER-0OZa

Presentar la programacion de indicadores de desempefic (estratégicos y de gestidn),
a fin de dimensionar el cumplimiento del objetive que han asumido las dependencias v
entidades publicas v compararlo con la asignacion de los recursos presupuestales para
el gjercicio fiscal correspondiente. El formato identifica: nombre, formula, acciones con
la gue se wvincula el indicador, variables, unidad de medida, cantidad, indice y
descripcidn del logro del indicador.

La definicion de |os indicadores la deberd realizar la UIPPE, de forma conjunta con las
unidades ejecutoras del sector, por lo que es su responsabilidad coordinar el proceso
v subir la informacidn en el SPP a nivel de unidad gjecutora.

ENCABEZADO

Ejercicio:

Corresponde al ejercicio fiscal de emisién del formato.

Fecha:

Corresponde a la fecha de emisién del formato.

Hora:

Corresponde a la hora del dia de emision del formato.

IDENTIFICADOR

Programa:

Incluye cédigo v nombre de acuerdo a la Estructura Programética vigente.

Unidad Rezponzable:

Incluye cédigo ¥y nombre de acuerdo al Catdlogo de Unidades Responsables vigente.

Unidad Ejscutora:

Incluye cédigo ¥ nombre de acuerdo al Catdlogo de Unidades Ejecutoras vigente.

Tipo:

Corresponde si el indicador es de tipo Estratégico o de Gestién

INDICADOR DEL DESEMPENO

La informacion que se plasmaréd en las columnas de este formato debe identificar el resultado asi como, las
acciones realizadaz vy la aplicacién del presupuesto de cada unidad ejecutora para el eglercicio fiscal

correspondiente.

Identificador:

Corresponderd al ndmero consecutivo del indicador relevante.

Mombre de Indicador:

Aqui se captura la descripcion del indicador que la unidad ejecutora utiliza para
sustentar el cumplimiente de objetivo, por lo que deberdn tener las siguientes
caracteristicas: ser claro. relevante, simple y que exista la informacién para reportar
los avances del indicador.

Férmula:

Ez la expresion matematica que se plantea para interrelacionar laz variables del
indicador, su descripcién puede ser abreviada o resumida. ya que en la columna de
wariables se anota de forma especifica.

Meta cel Indicador:

Se describira de forma cuantitativa el resultado esperado del indicador.

Programado 2019

Se anotard la cantidad que se tiene programada en el gjercicio de ese afio.

Programade 2020

Se anotard la cantidad que se tiene programada en el gjercicio de ese afio.

Descripcidon del logre:

Se describird de forma cualitativa v cuantitativa el resultado esperado del Indicador.

CALENDARIZADO

Variakles:

Se describen las variables que integran la férmula, a fin de poder alinear a ella la unidad
de medida v una cantidad programada.

Unidad de medida:

Se anota la magnitud convencional para valorar v comparar cuantitativamente la meta,
conforme al catdlogo correspondiente.

Operacion:

Se anotard el tipo de acumulado que tendré durante los trimestres (Suma, Constante,
Maximo o Valor Presente)
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ESTADO DE MEXICO

Instructlvos ds llenado de formatos del anteproyecto de presupussto 2020

: Se anotard la cifra o cantidad que se programa para cada variable que integra la
Meta anual: : e :
farmula del gjercicio presupuestal de referencia.

Trimestre: Se describiré de forma cuantitativa el resultado para cada uno de los trimestres.
Elabors: Mombre y puesto del servidor piblico responsable de la integracidn de la informacion
: de los indicadores de evaluacion del desempefio correspondientes a la unidad
Revics: Jefe inmediato superior del servidor pdblico y cargo que integro |a informacion de los

) indicadores.
Autorizé: Este formato sera autorizado por el titular de la unidad responzable.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE S Octubre de2020
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, o
Péagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DE METAS FISICAS POR PROYECTO
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ICATI.

OBJETIVO

Informar a la Direccién General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas el avance trimestral de las
metas fisicas por proyecto, mediante la elaboracion de los reportes que emiten las unidades administrativas del ICATI de las
metas establecidas en el programa anual.

ALCANCE

Aplica a las servidoras publicas y a los servidores publicos adscritos a la UIPPE, encargados de revisar el Reporte de
Avances Trimestrales de las Metas Fisicas por Proyecto, a la titular o al titular y personal operativo de las unidades
administrativas del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI), que generan y proporcionan
la informacién programética.

REFERENCIAS

— Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Articulo 18, fraccion VIII. Capitulo Cuarto, articulos 35y 36.
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Planeacién de Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, articulo 19, fraccion VII,
inciso a. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.

— Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. Articulo 14, fraccién IX,
capitulo . Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, y sus reformas y adiciones.

— Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Apartado VI, Objetivos, Estrategias y Lineas de Accion México Prdspero,
Objetivo 4.3 Promover el Empleo de Calidad. Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2013.

— Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023. Pilar Econdémico: Estado de México Competitivo, Productivo e
Innovador, Objetivo 2.1 Recuperar el dinamismo de la economia y fortalecer sectores econdmicos con
oportunidades de crecimiento, Estrategia 2.1.3 Contribuir al incremento de los ingresos de la poblacién ocupada.
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial. Apartado
VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 204B10100 Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion
y Evaluacion. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”. 22 de junio de 2016.
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— Oficio Nim. 20200002000000S-0355/2019 emitido por la Subsecretaria de Administracion en el que se envio la
nueva codificacion estructural de las unidades administracion de la Secretaria del Trabajo para su organizacion,
programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales; asi
como de entrega recepcion, 21 de febrero del 2019.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluaciéon (UIPPE) es la unidad administrativa responsable de
integrar, concentrar, analizar y registrar en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP) la informacion
correspondiente al trimestral de las metas fisicas que proporcionan las unidades administrativas del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI).

La o el titular de la Direccion General del ICATI debera:
— Firmar el oficio mediante el cual se envia el avance trimestral de las metas fisicas.
La o el Titular de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion del Instituto deberé:

— Solicitar mediante oficio a las unidades administrativas, el informe cualitativo y cuantitativo del avance de metas
fisicas (por proyecto).

— Integrar la informacion del avance trimestral de metas fisicas por proyecto del programa anual de las unidades
administrativas del ICATI.

— Asignar al personal operativo responsable de la captura de la informacion cuantitativa y cualitativa en el “Sistema
de Presupuesto por Programas” (SPP).

— Revisar la informacion capturada en el “Sistema de Presupuestos por Programa” (SPP) y en su caso, instruir la
impresion de los reportes correspondientes.

— Firmar los reporteas de avance Trimestral de Metas de Actividades por Proyecto y Unidad Ejecutoras (PbR-11a) y
Avance Trimestral de Metas de Actividades por Proyecto y Unidad Ejecutora (PbR-132).

— Integrar con los reportes la Carpeta que contendra el avance trimestral de las metas fisicas (por proyecto)

— Elaborar y remitir a la Direccién General del ICATI el oficio mediante el cual se envia a la Secretaria de Finanzas el
avance trimestral de las metas fisicas por proyecto.

Las o los Titulares de las Unidades Administrativas Generadoras de Informacién debera:
— Integrar la informacién solicitada por la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

— Enviar mediante oficio, la informacion cualitativa y cuantitativa del avance de metas fisicas (por proyecto), a la
Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

— Firma los reportes de avance Trimestral de Metas de Actividades por Proyecto y Unidad Ejecutora (PbR-11a) y
Avance Trimestral de Metas de Actividades por Proyecto y Unidad Ejecutora (PbR-13a) y entregar a la o al titular.

El Personal Operativo de la UIPPE asignado para la captura deberé:

— Capturar en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP) la informacion cualitativa y cuantitativa, enviada por
las unidades administrativas.

— Imprimir la Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores de Gestion o Estrategia y los reportes que se generan de
la captura en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SSP).

— Recabar las firmas en los reportes que se generan de la captura en el “Sistema de Presupuesto por Programas”
(SPP).

DEFINICIONES

Metas: Resultado cuantitativo hacia el cual se prevé que contribuya una intervencién. Las metas que se definen para los
indicadores correspondientes al nivel cuantificable del resultado que se pretenden lograr, las cuales deben ser factibles,
realistas y alcanzables.

Programa Anual: Documento que contiene informacion de los programas y proyectos de las unidades administrativas con
relacién a los programas y proyectos definidos por la estructura programatica de la Direccion General de Planeacion y Gasto
Publico de la Secretaria de Finanzas, mediante el Sistema SPP.

SPP: Sistema basado en la tecnologia de base de datos disefiado por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de
México, para trabajar de manera interactiva via Web en la elaboracion del presupuesto de gobierno.

INSUMOS

— Oficio de solicitud del avance de metas fisicas segun proyecto de la o el titular de la UIPPE a las unidades
administrativas del ICATI.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del ICATI.

Elaboracion del Reporte de Avance Trimestral de los Indicadores del Sistema Integral de Evaluacion de Desarrollo
(SIED).

Elaboracion del Texto de las Actividades Programaticas de las Unidades Administrativas y del Anexo Estadistico
para el Informe de Gobierno.

POLITICAS

Las y los titulares de las unidades administrativas deberan remitir la informacion solicitada por la Unidad de
Informacion Planeacion, Programacion y Evaluacion en tiempo y forma, en caso de exceder la fecha limite de
entrega, dicha informacion se solicitara via oficio con caracter de urgente y marcando copia a la o al titular de la
Direccién Técnico Académica.

En caso de superar o incumplir las metas programadas, las y los titulares de las unidades administrativas deberan
remitir en ambos casos los oficios de justificacion correspondientes.

Las o los titulares de las unidades administrativas, los primeros 5 dias habiles de cada inicio de trimestre
solicitaréan, mediante oficio, a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion el Dictamen de
Reconduccién Programatica con el objeto de exista congruencia entre lo programado y alcanzado.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Reporte de Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de las Unidades
Administrativas del ICATI.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /

PUESTO ACTIVIDAD

1.

UIPPE / Titular Elabora oficios de solicitud original en el que requiere la informacion
cuantitativa y cualitativa del avance de metas fisicas del programa
anual, obtiene copias para acuse, los remite a las o los Titulares de
las unidades administrativas del ICATI y obtiene firma de recibido en
los acuses.

Archiva los acuses.

Unidades Administrativas Reciben oficio de solicitud en original y copia acusan de recibido en la
Generadoras de la Informacién / copiay la devuelven.

Titulares Preparan la informacién cuantitativa y cualitativa del avance de metas
fisicas del Programa Anual, con apego a los programas y proyectos
contenidos en la estructura programatica establecida por la Direccion
General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas
y la envian mediante oficio en original y copia a la o al Titular de la
UIPPE y obtienen acuse.

Archivan el acuse junto con el oficio de solicitud recibido.

UIPPE / Titular Recibe oficios en original y copia e informacion cuantitativa y
cualitativa del avance de metas fisicas del Programa Anual, acusa de
recibido en las copias y las devuelve.

Revisa la informacién, la analiza y determina:

¢Lainformacion cumple con las especificaciones de la solicitud?

UIPPE / Titular No cumple con las especificaciones.

Devuelve la informacion cuantitativa y cualitativa del avance de metas
fisicas del Programa Anual a la o al titular de la unidad administrativa
gue corresponda y de manera verbal le informa las inconsistencias.
Archiva los oficios recibidos.

Unidades Administrativas Recibe informacién, se entera, revisa, corrige las inconsistencias y
Generadoras de la Informacion / devuelve la informacion cuantitativa y cualitativa del avance de metas
Titulares fisicas del Programa Anual a la o al titular de la UIPPE.

Se conecta con la actividad nimero 3.

UIPPE / Titular Si cumple con las especificaciones.

Integra la informacién cuantitativa y cualitativa del avance de metas
fisicas del Programa Anual, asigna al personal operativo responsable
de su captura en el “Sistema de Presupuesto por Programa” (SSP) y
se la entrega.

Archiva los oficios recibidos.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

UIPPE / Personal
asignado para la Captura

Operativo

Recibe informacion, captura en el “Sistema de Presupuesto por
Programas” (SPP) en los formatos PbR-11a y PbB-13a, el avance
trimestral de los Indicadores del Sistema Integral de Evaluacion del
Desempefio, verbalmente solicita a la o al titular de la UIPPE revisar
la informacion antes de realizar la impresion de los reportes que
genera el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).

UIPPE / Titular

Se entera, ingresa al SPP, revisa la informacion capturada y
determina:

¢La informacién capturada coincide con la informacién remitida
por las unidades administrativas?

UIPPE / Titular

No coincide.
Instruye al personal operativo responsable de la captura modificar en
el sistema los datos correspondientes.

10.

UIPPE / Personal
asignado para la Captura

Operativo

Se entera de la instruccion, ingresa al sistema, coteja los datos
capturados, modifica la informacién que no coincide con lo reportado
por las unidades administrativas e informa de manera verbal a la o al
titular de la UIPPE que las modificaciones fueron realizadas.

Se conecta con la operacion nimero 8.

11.

UIPPE / Titular

Si coincide.

Instruye al personal operativo responsable de la captura, imprimir los
reportes PbR-1la y PbR-13a que genera el “Sistema de
Presupuestos por Programas” (SPP) para recabar las firmas
correspondientes.

12.

UIPPE / Personal
asignado para la Captura

Operativo

Se entera de la instruccion, imprime en dos tantos los reportes de
Avances Trimestrales de Metas de Actividades por Proyecto y Unidad
Ejecutora (PbR-11a) y Avances Trimestrales de Metas de Actividades
por Proyecto y Unidad Ejecutora (PbR-13a) y los remite a las o los
titulares de las unidades administrativas generadoras de la
informacién para que los firmen.

13.

Unidades Administrativas
Generadoras de la Informaciéon /
Titulares

Recibe los reportes de Avance Trimestral de Metas de Actividades
por Proyecto y Unidad Ejecutora (PbR-11a) y Avances Trimestrales
de Metas de Actividades por Proyecto y Unidad Ejecutora (PbR-13a)
en dos tantos, los firma en el apartado correspondiente y los devuelve
a la o al titular de la UIPPE.

14.

UIPPE / Titular

Recibe reportes de Avance Trimestral de Metas de Actividad por
Proyecto y Unidad Ejecutora (PbR-11a) y Avances Trimestrales de
Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora (PbR-13 a) en
dos tantos, los firma en el aparatado correspondiente y procede a
integrar la Carpeta.

Elabora oficio de envio en original dirigido a la o al titular de la
Direccion General de Planeacién y Gastos Puablicos de la Secretaria
de Finanzas, anexa la Carpeta y los remite a la Direccion General del
ICATI para firma.

15.

Direccion General del ICATI /

Titular

Recibe oficio de envio en original y Carpeta, firma el oficio, autoriza
los reportes mediante rubrica en el apartado destinado para ello,
obtiene copia del oficio y de los reportes correspondientes e integra
los reportes originales a la Carpeta.

Remite oficio de envio en original y copia y Carpeta a la Direccion
General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas
y solicita le acusen de recibido.

Retiene copias de los reportes.

16.

Secretaria de Finanzas / Direccion
General de Planeacion y Gasto
Publico

Recibe oficio de envio en original y copia y Carpeta, acusa de
recibido en la copia y la devuelve.

Revisa los reportes de la Carpeta y se entera del avance trimestral de
metas fisicas por proyecto del Programa Anual del ICATI.

Archiva la Carpeta y en oficio de envio.
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No. PUESTO ACTIVIDAD
17. Direccion General ICATI / Recibe acuse y obtiene copia, anexa copia de los Reportes de

Titular

Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad
Ejecutora (PbR-11a) y Avances Trimestrales de Metas de Actividad
por Proyecto y Unidad Ejecutora (PbR-13 a) y los envia a la o al titular
de la UIPPE.

Archiva acuse.

18.

UIPPE / Titular

Recibe copia del acuse y de los Reportes de Avance Trimestral de
Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora (PbR-11a) y
Avances Trimestrales de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad
Ejecutora (PbR-13 a) y los archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DE METAS FiSICAS POR PROYECTO DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL ICATI.

UIPPE/TITULAR

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS GENERADORAS
DE LA INFORMACION/TITULARES

UIPPE/PERSONAL OPERATIVO
ASIGNADO PARA LA CAPTURA

DIRECCION GENERAL DEL ICATI/
TITULAR

ELABORA OFICIOS DE
SOLICITUD ORIGINAL PARA
REQUERIR LA INFORMACION
DEL AVANCE DE METAS
FISICAS DEL PROGRAMA
ANUAL, OBTIENE COPIAS
PARA ACUSE, LOS REMITE Y
OBTIENE FIRMA DE RECIBIDO
EN LOS ACUSES.

ARCHIVA LOS ACUSES.

Q

@A

RECIBE OFICIOS EN ORIGINAL
Y COPIA E INFORMACION
DEL AVANCE DE METAS
FisICAS DEL PROGRAMA
ANUAL, ACUSA DE RECIBIDO
EN LAS COPIAS Y LAS
DEVUELVE.

REVISA LA INFORMACION, LA
ANALIZA Y DETERMINA:

RECIBEN OFICIO DE
SOLICITUD EN ORIGINAL Y
COPIA ACUSAN DE RECIBIDO
EN LA COPIA Y LA
DEVUELVEN.

PREPARAN LA INFORMACION
DEL AVANCE DE METAS
FISSICAS DEL PROGRAMA
ANUAL, LA ENVIAN
MEDIANTE OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA Y
OBTIENEN ACUSE.

ARCHIVAN EL ACUSE JUNTO
CON EL OFICIO DE SOLICITUD
RECIBIDO.

LA INFORMACION
CUMPLECON LAS
ESPECIFICACIONES DELA
soucITup?

DEVUELVE LA INFORMACION
DEL AVANCE DE METAS
FISICAS DEL PROGRAMA Y DE
MANERA VERBAL LE
INFORMA LAS
INCONSISTENCIAS.

ARCHIVA LOs OFICIOS
RECIBIDOS.

~Q

——0

INTEGRA LA INFORMACION,
ASIGNA AL PERSONAL
OPERATIVO RESPONSABLE DE
SU CAPTURA EN EL “SISTEMA
DE PRESUPUESTO POR
PROGRAMA” (SSP) Y SE LA
ENTREGA.

ARCHIVA LOS OFICIOS
RECIBIDOS.

RECIBE INFORMACION, SE
ENTERA, REVISA, CORRIGE
LAS  INCONSISTENCIAS Y
DEVUELVE LA INFORMACION
DEL AVANCE DE METAS
FiSICAS DEL PROGRAMA.

©)
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DE METAS FISICAS
POR PROYECTO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL ICATI.

UIPPE/TITULAR

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
GENERADORAS DE LA

INFORMACION/TITULARES

UIPPE/PERSONAL

OPERATIVO ASIGNADO

PARA LA CAPTURA

DIRECCION GENERAL
DEL ICATI/TITULAR

\/

@

SE EMTERA, INGRESA AL

EIES HEVISA LA
INFORMAZION
CSATURALA ¥
DETERMINA:

INSTRUYE AL PERSOGNAL
DIERAT VG
RESIPONSABLE  DE LA
CAPTUBA MODIFICAR EN
EL SISIEMA L3S LBAIOS
CORBESPOMNDIENT ES.

RECIBE INFORMACION, LA
CAIPTURA EN EL "SIS TEMA,
DE  PRESUPUESTO POR
PROGHAMAS™  (SP1%) EN
LOYS FORMATOS DER-11A
Yo OPBB-13A Y SOLICIHTA
REVISAR LA,
INFOHMAZION ANTES DE
REALIZAR LA IMPPRESIGON
DE LS REPOEIES QU
GENERA EL "SISTEMA DE
PRESUIMUES 1O 1’OR
PROGRAMAS (3713,

p—

INSIBUYE IMIPRIMIE L3
BEIMZRIES  PPBR-11A Y
PER-13A QUE CENERM EL
"EIS TERMA DE
PRESUIPUES 1125 [l
PROGRAMAST (SP13) PABRA
RECABAR  LAS  HIEMAS
CORBESITONGIENTES.

»(10)

SE EMTERA, INGEESA AL
SISTEMA,  COTEN L3S
A0S TATURALDS,

RODIFIC A LA
INFORMAZION E INFOHRMA
aUE LAS
WMODIFHCACIONES

FUERDGN BEALLZADAS.

»-(12)

SE EMTERA, IMPRIME EMN
DOsS TANTOS LS
BEIFIRTES Dk AVANCES
TRIMES TRALES DE METAS
DE  ACTIVIDADES  POR
PROYMECTD Y UMIDALD
EJECUTIEA [FBR-114) Y
AVANCES  IRIMESTRALES
DE METAS [
ACTVILADES PO
PROYMECTD Y UMIDALD
EJECUTSRA (PER-137A) Y
L3S BEMIE PARA QUE
LGS FIRMEN.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DE METAS FISICAS
POR PROYECTO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL ICATL

UVIPPE/TITULAR

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
GCENERADORAS DE LA

INFORMACION/TITULARES

UIPFFPE/PERSCONAL
QOPERATIVO ASIGNADO
PARA LA CAPTURA

DIRECCION GENERAL
DEL ICATITITULAR

@

@

HECGIHE  BEPORTES -
ANVANCE THEIMESTHRAL LIF
M IS IR AT AL EALY
PR PHOIY LS ¢} ¥

LIMIZALD A S HUANSIEEN
[FBR-11A) Y AVARLIES
THIMES THAL S 1+
METAS 1IE ATV
PO PROYL 10 ¥
LIMIZALD A S HUANSIEEN
(FPBR-15 /A BN 108
TANTLRE, 1035 FIKMA Y
L0 IN T FE3 A [
CAHPE LA

E1ARCIRA (ORI 12+
VI I CIHICAINA
DIRICRIICT A T €1 Al
LA 17+ A

LAHFCCIOIN GGEMNERAL [I-
FIANEACICHN Y £3A0 1015
PUIE ICCES, AN XA I
CIAHREIA Y LD BERMITE
PABs FIRRA

HECIBE 143 HEPCGH RS
Lok ANARCE THRIBAEE D R

Lok A 1003 [l
AT D5 [l
PHROIYEC L) N LI B 2

EORCILNTCHREA (FPBERH-11A) Y
ANANLIES TRIMEST BEAL FS

Lok A 1003 [l
AT D5 [l
PHROIYEC L) N LI B 2
EARGLNICYRA (FIEBR-134) EN
L202E TAN TCHS, L0 FIRRA

L O LRV Y

DIRECCION GENERAL DE

PLANEACION ¥ GASTO
PUBLICO DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS

@

HEGIBE D3RGS 12 RIS
B CHHIGEIMAL Y ORI Y
CIAHRFE LA, AR 1+
HECIHIICY Y 13 wLEL W

HEWISMA 10X HEPORIES
Lok LA CARFELA Y BE
EM RS 131 LA I
ITHIRAE S TR [a- ME IS
FIREIAS PO PROFCH T
Lokl FROIGGRARMS ARLLAL
Lokl AL, ARCIHIS A
CIAHPE LA Y B CIRICC

HECIBE ORI [ BRI
¥ CLARPE LA FIRRLS L
L L L I L O I o P B e
HEPOIR TR, OB ENE
[, ol FANR BT ol B ] L N S

(LS RERIIR RS [
INTFLERA 1 eXS BERPOR RS
CIHKHEINAL B S I A
CIAHPE | A

HERMITE COHICIC) [IF NI
R LY o o ol I G S ST I L Y B
LB ACTLISEM T HECIRI 0
HE HEMNE IO S L L3S
HERPOIR TR

@

@

HELIHE LI0IR 1 LI
ACLVRE hd [ [
HEPLIRTES 1 AVANLE
ITHIFAE S LR 12k ME S
Lok LTI Y (1ot
PHROYHO I hd [ TN Rer ]
EARCCLIICIEA (FEBR-11A)
AN RIS TR RS
Lok FAE LGS 10 AT AL A D
[l PRV 140 hd
LI 2L AR CRRA
(FBER-13 At hd LCx=
ARCTHP

-
Cm

HECIBE ACLISE Y QOB HFMNE
SCHALA, ANEFES 02N I
LEas HERLIR RS L3k
AVANUE  TRIMESTRAL L2+
MELAS 3R ATV Y
PR PRI R 0 ¥
LIMNIYAL Y [ | SR SR Nl o FAN
PBR-11/5) % AWARNES
THIFE S T RAL FS D ME | AS
Lk AL T2 PO
PROYECTO Y UMIDALL
EuFC2LNTCOIFA (FPBR-15 M Y
L0255 EMNwIA

ARCHNWS ACUSE

MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la integracion del Reporte de Avance Trimestral de Meta Fisicas por Proyecto:

Numero de respuestas recibidas por las unidades ejecutoras para

integral el reporte del avance trimestral de las metas fisicas por

proyector del programa anual.

X100=

Numero de solicitudes remitidas a las unidades administrativas
generadoras de la informacion para integrar el reporte del avance
trimestral de las metas fisicas por proyecto del programa anual.

Registro de evidencias:

Porcentaje de informacidn recibida de las
unidades ejecutoras

— Lainformacion queda registrada en el “Sistema de Presupuestos por Programas” (SPP) ve la direccion.
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— PbR-11a “Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— PbR-13a “Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora” (Informe cualitativo de la

variacion).

— Reportes Generados por el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP)*.

* Este formato no se incluye, en razén de que puede consultarse en la direccion electronica: http://siprep.

edomexico.gob.mx.

ﬁ GOBIERND DEL
S ESTADOC DE MEXICO

FORMATO: PBR-11A “AVANCE TRIMESTRAL DE METAS DE ACTIVIDAD
POR PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA”.

AVANCE TRIMESTRAL DE METAS DE ACTIVIDAD POR PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA

EDOMEX

Ejerdicio 2020 Programa presupuestaric:
Fecha: Proyecta:
Horz Unidad Responsable
CONCERTACION
PRINCIPALES ACCIONES AVANCE TRIMESTRAL DE METAS AVANCE ACUMULADO ANUAL DE METAS
Programacion Anual Programada |  Alcanzada Variacidn Programada | Alcanzada Variacidn
iden. Nambre de la Aczidn g :
Unidad de Medida | Meta Programada 2020 | Meta | % | Meta | % |Absota| % |Meta| % |Mela| % |Absoula| %
Total -
FLABORD REVISG AUTORIZO
Nombre (aro Firma Nomhre (amn Frma Nombre (aroo Firma
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p— EDOAAEX
ESTADD DE Héxlm DEQISIOGNES FIRMES, HESLULTADOS FUERTES
Instructivos de lisnado de formatos del anteproyecto de presupuesto 2020
AVANCE TRIMESTRAL DE METAS DE ACTIVIDAD POR PROYECTO ¥ UNIDAD EJECUTORA
PbR-11n
Conocer el avance trimestral en la consecucion de las metas de cada
FINALIDAD proyecto por unidad ejecutora.
ENCABEZADO
Fecha: Corresponde a la fecha de emision del formato.
Hora: Corresponde a la hora del dia de emision del formato.
Trimestre: Corresponde al periodo trimestral gue se informa.

IDENTIFICADOR

Incluye codigo v nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente.

Proyscto:

|incluye codigo v nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente.

Unidad Responzable:

Incluye codigo v nombre de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables.

Unidad Ejecutora:

Identificador:

Incluye codigo y nombre de acuerdo al Catalogo de Unidades Ejecutoras.

PRINCIPALES ACCIONES

Corresponderé al nimero consecutivo de la accién.

Hombre de la Accién:

Unidad cde Medida:

|Correspondera al nombre de la accion programada vy calendarizada en los
formatos PbR-02 v PbR-09.
PROGRAMACION ANUAL

Se anctard la unidad de medida gque identifique la meta segun formato PbR-
02

Meta Programada 2020:

Meta Programada:

Se ancotard la meta comprometida por proyecto para el afo.

AVAMNCE TRIMESTRAL DE METAS

Se anotard la cantidad de las metas fisicas programadas en el trimestre segin
formato PbR-02.

% de la Meta Programada:

Se anctard el % programado de las metas fisicas en el trimestre, respecto al
Iprogramado anual, informacidn ya incluida en PbR-09.

Meta Alcanzada:

Se anotaré la cantidad de metas fisicas alcanzadas en el trimestre.

% de la Meta Alcanzada:

Se anctara €l % alcanzado de metas fisicas en el trimestre en base al
|programado anual.

Variacion Absoluta:

Se anotara la diferencia (cantidad) entre la meta fisica programada v la meta
fizica alcanzada en el trimestre.

Variacion %:

Se anotara el porcentaje de la meta, alcanzado en el trimestre, en baze a la
meta programada también en el trimestre.
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Instructlvos de llenado dé formatos del anteproysecto de prezupuasto 2020

AVANCE ACUMULADO ANUAL DE LAS METAS

Se anotard la cantidad de las metas fisicas programadas al trimestre que se

Meta Programada;
reporte.
“ de Ia Msta Se anotard el % programado de meta fisica al trimestre entre o programado
Programada: anual.
Meta Alcanzada: Se anotara la cantidad de metas fisicas alcanzadas al trimestre.

% de |a Meta Alcanzada:

Se anotard &l % alcanzado de meta fizica al trimestre, en base al
programado anual.

Variscion Abzoluta:

Se anotard |la diferencia absoluta entre la meta fisica programada v la
meta fisica alcanzada al trimestre.

Se anotard el porcentaje de la meta alcanzada en el trimestre, en base a lo

Vanicone. programado también al trimestre.
Elaborea: Deberd anotarse al responsable de la elaboracion del llenado de formato.
? i Deberd anotarse del responsable de |a revision de |a informacion del
Revize:
formato.
Autorize: Deberd validarse por el titular de |a unidad ejecutora responsable.
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FORMATO: PBR-13A “AVANCE TRIMESTRAL DE METAS DE ACTIVIDAD POR PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA
(INFORME CUALITATIVO DE LA VARIACION)”.

a GORERNC D6
ESTADO DE MEXICO

AVANCE TRIMESTRAL DE METAS DE ACTIVIDAD POR. PROYECTO ¥ UNIDAD EIECUTORA
(TMFORME CUALITATIVO DE LAS VARIACIONES DE LAS ACCIONES)

Ejericio 3000

Fecfa:

Horz

PLR-1%

CONCERTACION

EDOMEX

Programe resupuesiario:
Proyecio:

Uridzd Responsaile
Unidad Ejpcutora:

Ident Nombre de las Acfvidadss con Variacion Causas de la Variacion Fisica, Efectos y Medidas Correctivas
ELABORO REWSD AUTOREZD
NOMBRE CARGD FIRM2 NOMBRE CARGO FIRMA NOMBRE CARGD FIRMA
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

AEBULTADOS FUEMTER

Instructivos de Henado de formatos del anteproyecto de presupuesto 2020

AVAMNCE TRIMESTRAL DE METAS DE ACTIVIDAD POR PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA
(INFORME CUALITATIVO DE LA VARIACION DE LA ACCION)
PbR-13a

Conocer en forma cualitativa las causas o efectos que hacen wariar el resultado

FINALIDAD final respecte a las metas programadas, las posibles medidas correctivas v el
resultado que se esperaria al final del sjercicio fizcal, de las unidades ejecutoras
por cada proyecto.

ENCABEZADO
Fecha: Corresponde a la fecha de emision del formato.
Hora: Corresponde a la hora del dia de emisidn del formato.
Trimestre: Corresponde al trimestre gue se estd reportando.
IDENTIFICADOR
Programa: Incluye codigo vy nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente.
Proyecto: Incluye codigo v nombre de acuerdo a la Estructura Programética vigente.

Unidad Rezponzable: Incluye cédigo v nombre de acuerdo al Catdlogo de Unidades Responszables

vigente.
Incluye codigo v nombre de acuerdo al Catdlogo de Unidades Ejecutoras vigente.

COMNTENIDO

Unidad Ejscutora:

Se refiere al niumero consecutive de la accion comprometida que obszerva variacion,

Identificador: cue fue retomada del formato PbR-02.

Nombre de la accién
con variacidn:

Se anotard la actividad que observe variacion en el cumplimisnto respecto a lo
programado, segun el formato PbR-02, para cada proyecto.

Causas de la variacion
fizicm, efectos v
mediclas correctivas:

Se informard de forma cualitativa sobre las variacionesz, las causaz v efectos que
afectaron el logro de los resultadosz previstos en el trimestre que corresponda, que]
problemas se occasionaron. asi como las acciones que se hayan amprendido para
corregirlas.

Elabord: Crebera anotarse nombre. cargo y firma del(los) responsable(s) de la elaboracion de
o la informacion gue contenga este formato.
Reviss: Debera anctarse nombre, cargo vy firma del(los) responsable(s) de la revision de
MR la informacidn que contenga este formato.
i Deberd anoctarse el nombre, cargo y firma del titular de la unidad ejecutora
DL responsable de autorizar este formato.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE oorn Ocubre de2020
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, T
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION'DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DE LOS INDICADORES DEL
SISTEMA INTEGRAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO (SIED).

OBJETIVO

Informar a la Direccion General de Planeacion y Gastos Publicos de la Secretaria de Finanzas el avance de los indicadores
del Sistema Integral de Evaluacion del Desempefio (SIED), mediante la integracion del Reporte de Avance respectivo y el
registro de la informacion en las fichas técnicas contenidas en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).
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ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas de la UIPPE, encargadas de integrar los Avances de las Metas por Proyecto de
las Unidades Administracion del ICATI y a las adscritas a las unidades administrativas y encargadas de general la
informacion.

REFERENCIAS

—  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 77, fraccion XVII. Periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, 17 de noviembre de 19, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, articulo 18, fracciones VIII. Capitulo Cuarto, articulos 35 y
36. Periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Articulo 19. fraccién VII. Periddico oficial
“Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002 y sus reformas y adiciones.

— Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Apartado VI, Objetivos, Estrategias y Lineas de Accidon México Préspero,
Objetivo 4.3 Promover el Empleo de Calidad. Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2013.

— Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023. Pilar Econémico: Estado de México Competitivo, Productivo e
Innovador, Objetivo 2.1 Recuperar el dinamismo de la economia y fortalecer sectores econémicos con
oportunidades de crecimiento, Estrategia 2.1.3 Contribuir al incremento de los ingresos de la poblacion ocupada.
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.
Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 204B10100 Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacion. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2016.

—  Oficio Num. 20200002000000S-0355/2019 emitido por la Subsecretaria de Administracion en el que se envié la
nueva codificacion estructural de las unidades administracion de la Secretaria del Trabajo para su organizacion,
programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales; asi
como de entrega recepcion, 21 de febrero del 2019.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluaciéon (UIPPE) es la unidad administrativa responsable de
integrar, concentrar, analizar y registrar en las fichas técnicas contenidas en el “Sistema de “Presupuestos por
Programas” (SPP), la informacion de los avances de los indicadores SIED.

La o el titular de la Direccion General del ICATI debera:

—  Firmar el oficio mediante el cual se envia la Ficha Técnicas de Avances de los indicadores SIED.

— Firmala Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores de Gestién o Estratégico y el Reporte (PbR-11c).
La o el titular de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion del Instituto deberé:

— Solicitar mediante oficio a la o al titular de las unidades administrativas, la informacién del avance de los
indicadores SIED.

— Asignar al personal operativo responsable de la captura, los avances de los indicadores en el Sistema de
Programacién y Presupuestos (SPP).

— Revisar la informacion capturar en el “Sistema de Presupuesto por Programa “(SPP).

— Autoriza la impresion de la ficha técnica de los indicadores SIED contenida en el “Sistema de Presupuestos por
Presupuestos por Programas” (SPP).

— Firmala Fecha Técnica de Seguimiento de Indicadores de Gestion o Estratégico y el reporte (PbR-11c)
La o el titular de la unidad administrativa generadora de informacion deberé:

— Preparar la informacién solicitada por la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
El personal operativo de la UIPPE asignado para la captura deberé:

— Capturar en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP) la informacion de los Avances de los Indicadores
enviada por las unidades administrativas.

— Imprimir la Ficha Técnicas de Seguimiento de Indicadores de Gestion o Estrategia y los reportes que se generan de
la captura en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP).

— Recabar las firmas correspondientes en los reportes que se generan de la captura en el “Sistema de Presupuestos
por Programas” (SPP)
DEFINICIONES

Indicadores de desempefio: Expresiones cuantitativas y cualitativas que permiten conocer en forma breve aspectos sobre
el nivel de desempefio, asi como la interpretacion de las tendencias, desviaciones favorables o desfavorables de las
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actividades de los programas o proyectamos de las unidades administrativas del ICATI; o las expectativas que se tienen
sobre las mismas, cuyo comportamiento del desempefio puede estar sujeto a situaciones internas o extrafias.

SIED: Es la herramienta digital automatizada para evaluar mediante un conjunto de indicadores estratégicos el cumplimiento
y desempefio gubernamental, con el propdsito de conocer los resultados obtenidos en la ejecucion de las politicas publicas,
con la finalidad de coadyuvar a mejorar la toma de decisiones.

SPP: Sistema basado en la tecnologia de base de datos disefiados por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado
de México para trabajar de manera interactiva via Web en la elaboracion del presupuesto de gobierno.

INSUMOS

Oficio de solicitud de Informaciéon del avance trimestral de Indicadores del Sistema Integral de Evaluacion del
Despefio (SIED):

RESULTADOS

— Reporte de Avance Trimestral y Fichas Técnicas de Seguimiento de Indicadores de Evaluacion del Desempefio
(SIED) de las unidades administrativas del ICATI elaborados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
— Elaboraciéon del Anteproyecto del Prepuesto de Egresos del ICATI.

— Elaboracién del Reporte de Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto de las Unidades Administrativas del
ICATI.

— Elaboracién del Texto de las Actividades Programaticas de las Unidades Administrativas y del Anexo Estadistico
para el Informe de Gobierno.

POLITICAS

— Las y los titulares de las unidades administrativas deberan remitir la informacion solicitada por la Unidad de
Informacion Planeacion, Programaciéon y Evaluacion en tiempo y forma, en caso de exceder la fecha limite de
entrega, dicha informacién se solicitara via oficio con caracter de urgente y marcando copia a la o al titular de la
Direccién Técnico Académica.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Reporte de Avance Trimestral de los Indicadores del Sistema Integral de Evaluacion del
Desempefio (SIED).

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1. UIPPE / Titular Elabora oficio de solicitud de Informacion cuantitativa y cualitativa
correspondiente a las variables de los indicadores del Sistema de
Evaluacion del Desarrollo en original, obtiene copia para acuse, los
remite a las o a los titulares de las unidades administrativas del ICATI
y obtiene acuse de recibido.

Archiva el acuse.

2. Unidades Administrativas Recibe oficio de solicitud en original y copia, acusa de recibido en la
Generadoras de la Informacion / copiay la devuelve.
Titulares Se entera, prepara la informacion solicitada, con apego a los

programas y proyectos contenidos en la estructura programética y
establecida por la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico,
envia mediante oficio en original y copia a la o al titular de la UIPPE y
obtiene acuse de recibido

Archiva oficio de solicitud original y acuse.

3. UIPPE / Titular Recibe oficios en original y copia con informacién cuantitativa y
cualitativa de las variables de los indicadores del SIED, acusa de
recibido en las copias del oficio y las devuelve.

Revisa la informacion, la analiza y determina:

¢cLainformacion cumple con las especificaciones de la solicitud?

4. UIPPE / Titular No cumple con las especificaciones.

Devuelve la informacion cuantitativa y cualitativa de las variables de
los indicadores del SIED a la o al titular de la unidad administrativa
gue corresponda y de manera verbal le informa las inconsistencias.
Archiva los oficios recibidos.




Pagina 34

GACETA

18 de enero de 2021

DEL GOBIERNO

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Unidades Administrativas
Generadoras de la Informacion /
Titulares

Recibe informacion, se entera, revisa, subsana las inconsistencias y
devuelve la informacién cuantitativa y cualitativa de las variables de
los indicadores del SIED ala o al titular de la UIPPE.

Se conecta con la actividad nimero 3.

UIPPE / Titular

Si, cumple con las especificaciones.

Integra la informacion cuantitativa y cualitativa de las variables de los
indicadores del SIED, asignha al personal operativo responsable de su
captura en el “Sistema de Presupuesto por Programa” (SSP) y se la
entrega.

Archiva los oficios recibidos.

UIPPE / Personal Operativo
Asignado para la Captura

Recibe informacion, captura en el “Sistema de Presupuesto por
Programa” (SPP) el avance trimestral de los Indicadores del Sistema
Integral de Evaluacion del Desempefio, verbalmente solicita a la o al
titular de la UIPPE revisar la informacién antes de realizar la impresion
de los reportes que genera el “Sistema de Presupuesto por
Programas” (SPP).

UIPPE / Titular

Se entera, ingresa al SPP revisa la informacién capturada en el
“Sistema de Presupuesto por Programa “(SPP) y determina:

¢La informacién capturada coincide con la informacién remitida
por las unidades administrativas?

UIPPE / Titular

No coincide.
Instruye de manera verbal al personal operativo responsable de la
captura modificar en el sistema los datos correspondientes.

10.

UIPPE / Personal Operativo
Asignado para la Captura

Se entera de la instruccion, ingresa al sistema, coteja los datos
capturados, modifica la informacién que no coincide con lo reportado
por las unidades administrativas e informa de manera verbal a la o al
titular de la UIPPE que las modificaciones fueron realizadas.

Se conecta con la operacion nimero 8.

11.

UIPPE / Titular

Si coincide.

Instruye al personal operativo responsable de la captura imprimir la
Ficha Técnica y el Reporte de Avance Trimestral que genere el
“Sistema de Presupuesto por Programa” (SPP) a fin de recabar las
firmas correspondientes.

12.

UIPPE /| Personal Operativo
Asignado para la Captura

Se entera de la instruccion, imprime la Ficha Técnica de Seguimiento
de Indicadores de Gestion o Estrategia (PbR-11c) y el Reporte de
Avance Trimestral y los remite a la o al titular de la UIPPE para que
los firme.

13.

UIPPE / Titular

Recibe Ficha Técnica de Seguridad de Indicadores de Gestion o
Estratégico (PbR-11c) y Reporte de Avance Trimestral y los firma en
el apartado correspondiente.

Procede a elaborar oficio de envi6 en original dirigido a la Direccién
General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas,
anexa Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores de Gestién o
Estratégico (PbR-11c) y el Reporte de Avance Trimestral y los turna
para firma de la o el titular de la Direccion General de ICATI.

14.

Direccion General del ICATI /

Titular

Recibe oficio de envié original, Ficha Técnica de Seguimiento de
Indicadores de Gestién o Estratégico (PbR-11c) y el Reporte de
Avance Trimestral, firma y autoriza el reporte mediante rubrica en el
apartado destinado para ello, obtiene copia del oficio y lo remite junto
con la Ficha Técnica y el Reporte a la Direccion General de
Planeacién y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
15. Direccién General de Planeacion Recibe oficio de envid en original y copia, Ficha Técnica de
y Gasto Publico de la Secretaria Seguimiento de Indicadores de Gestion o Estrategias (PbR-11c) y
de Finanzas Reporte de Avance Trimestral, firma el acuse y lo devuelve a la o al
titular de la Direccion General del ICATI.
16. Titular de la Direccion General del Recibe acuse, obtiene copia y la envia a la o al Titular de la UIPPE.
ICATI Archiva acuse.
17. UIPPE / Titular Recibe copia de acuse y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DE LOS INDICADORES
DEL SISTEMA INTEGRAL DE EVALUCACION DEL DESEMPENO (SIED).
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DE LOS INDICADORES
DEL SISTEMA INTEGRAL DE EVALUCACION DEL DESEMPENO (SIED).

UIPPE/TITULAR

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
GENERADORAS DE LA

INFORMACION/TITULAR

UIPPE/PERSONAL
OPERATIVO ASIGNADO
PARA LA CAPTURA

SECRETARIA DE FINANZAS/
DIRECCION GENERAL
DE PLANEACION
Y GASTO PUBLICO

%

Sk EMTERA, INGHESA AL

Spre, REVIGA LA
INFIRMALCION
CAITTURADA EMN EL
SIS TERMA DE
FFRESUPUES 1O PR
PROGEAMAS™ (S0 Y
DB TERMINA:

INS"HUYE  DE  MANERA
WEHRBAL AL PEHSONAL
DIFERAT VG
RESPONSABLE  DE LA
CAPTURA MODIFICAR LCS
A TS

CORBESPONDIENT ES

—

INSTRUYE  MIHIMIE LA
FICHA  TECMICA Y EL
REMIRE Dk AVANCE
TRIMES TRAL QUE GENERA
EL SIS TEMA Dk
FFRESUPUES 1O PR
PROCHAMAS® (SP13), A FIN
Db BESABAR LAS FIRMAS
CORBESPONDIENT £S.

»(10)

Sk EMNIERA  DE LA
INS TRUCCIGN, GO EA
LOS DATDS CANTURADCS,
MODIFICA LD QUE  NO
CONCICE CON (K9]
REFMOR ARG FOB LAS
UNIDADES

ALWINISTRA WAS =
INFORMA  DE MANERA
VEREAL QUE LAg
RDDIFICASIONZS FUERON
REALLAADIAS.

-(12)

(13)=

RECBE IESNICA Lk
SECUIM ENID DE
INDICADORES DE GESIHON
IfH-11g) ¥ EL BEPOHIE
DE AVANCE TRIMES IRAL Y
LO% FIEMA

ELABDIRA QFICID DIRIGILD
ALA DIRECCIGON GENERAL
LDk FLANEACION ¥ GASID
FUBLICE,  AMNEXA  HICHA
TECNICA  EL BEFPDRIE ¥
TUBNMA PARA FIBMA.

i ENIERA  DE LA

INSTRUCCIGN,  IMPRIME
FECHA IECNICA Dk
SECUIM ENID DE

INDICADORES DE GESIHON
I*hH-11c) ¥ EL HEPCHIE
Db AWANDE  THIMES|RAL
¥ TURNA PARA FIRMA.
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PROCEDIDIMIENTO: ELABORACION DEL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DE LOS
INDICADORES DEL SISTEMA INTEGRAL DE EVALUCACION DEL DESEMPERNO (SIED).

UIPPE/TITULAR

DIRECCION GENERAL DEL
ICATI/TITULAR

UIPPE/PERSONAL
OPERATIVO ASIGNADO
PARA LA CAPTURA

SECRETARIA DE FINANZAS/
DIRECCION GENERAL
DE PLANEACION
Y GASTO PUBLICO

RECEBE O7ICI0,  FICHA
TECNICA DI SEGUMIENTC
DE INDICACORES — DE
CESTKIN (17bH-11g) ¥ EL
REPCRTE CE  4&VANGCE
“RIMESTRAL, FIRMA ¥
ALTORIZA EL RERORTE
MEDIANTE RUBRICA,
OBTENE  COMA  DEL

QFICED Y REMITE JLNTO
CoOM LA FICHA Y EL
REMORTE

REC BE OFICIC DE ENWIC,
FIZH4 TECHEZA LE
SECUIMENT DE
INDICADORES DE GESTION
[I*oR-11¢y ¥ EL REMFDRTE
DE AVANCE TRIMESTRAL,

@: FIRM: ACUSE v
DEVUELYE.
FECIBE ACLSE. OBIIENE
COPIA Y ENVIA A LA O EL
“ITULAR DE LA UIPPE
QA7) ARCHIVA ACUSE.
RECIEE COMIA DE ACLISE
¥ ARCHIVA.
MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la elaboracion del Reporte de Avance Trimestral de los indicadores del SIED:

Numero de unidades ejecutoras del ICATI que entregaron sus

soportes de avance de indicadores de desempefio

Numero de oficios de solicitud de informacién enviadas a las unidades X100=

ejecutoras del ICATI

Porcentaje de unidades ejecutoras del
ICATI con reporte de avance de
indicadores del Sistema de Evaluacién

del Desempefio.
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Registro de evidencias:

— La informacion queda registrada en el Reporte PbR-11c “Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores de
Gestioén o Estratégico” del Sistema Integral de Presupuesto por Programas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— Reporte generado por el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP) ver la direccion electronica
(http://siprep. edomexico.gob.mx ).
— PbR-11c “Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores de Gestion o Estratégico”.

FORMATO: PBR-011C “FICHA TECNICA DE SEGUIMIENTO DE INDICADORES 2019 DE GESTION O ESTRATEGICO”.

B8

ESTADO DE MEXICO

PILAR TEMATICO/ EJE TRANSVERSAL:

OBJETWC DEL PILAR O EJE TRANSVERSAL :

ESTRATEGIA

LINEA DE ACCION:

PROGRAMA PRESUPUESTARIO:
PROYECTO PRESUPUESTARIO:
UNIDAD RESPONSABLE:
UNIDAD EJECUTORA:

NOMBRE DEL INDICADOR:
FORMULA DE CALCULO:
INTERFRETACIOMN:
DIMENSION QUE ATIENDE:

EDOMEX

PbR-14c FICHA TECNICA DE SEGUIMIENTO DE INDICADORES 2020
DE GESTION O ESTRATEGICO

CONCERTACION

ESTRUCTURA DEL INDICADOR

FRECUENCIA DE MEDICION:

DESCRIPCION DEL FACTOR DE COMPARACION: SENTIDO:

AMBITO GEOGRAFICO:
COBERTURA:
LINEA BASE:

COMPORTAMIENTO DE LAS VARIABLES DURANTE EL "X" TRIMESTRE

VARIAELE UNIDAD DE MEDIDA

AVANCE TRIMESTRAL AVANCE ACUMULADD

. PROG. % Al CAN. % PROG. % Al CAN. %

COMPORTAMIENTO DEL INDICADOR

DESCRIPCION DE LAMETA ANUAL -

META

AVANCE TRIMESTRAL AVANCE ACUMULADO

ANUAL PROG | ALC [ EF% |
I ] I

SEMAFORO PROG [ ALC [ EFf% | SEMAFORO
I

DESCRIPCION DE RESULTADOS Y JUSTIFICACION EN CASO DE VARIACION SUPERIOR A +- 10 POR CIENTO RESPECTO A LO PROGRAMADO

EVALUACION DEL INDICADOR

Elabord
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ESTADO DE MEXICO

EDOA cEX

IEGISICME 15 FUERTES

Instructives de llenado de formatos del anteproyecto de presupusesto 2020

FICHA TECNICA DE INDICADORES DEL DESEMPERO 2020
PbR-11c

Finalidad

Agrupa la informacion que describe o reflegja el conocimiento del entorno o universo de
responsabilidad de cada unc de los proyectos para sustentar la programacién
indicadores y contiene seis apartados: Encabezado, Identificador, Estructura del
Indicador, Comportamiento de las Variables durante el trimestre, Comportamiento anual
del Indicador v Evaluacion del Indicador.

L

ENCABEZADO

Ezstratégico:

Corresponde si el indicador es de tipo estratégico.

Gection:

Corresponde si el indicador es de tipo de gestidn.

IDENTIFICADOR

Pilar Temaétice / Eje
Tranzverzal:

Se anotaré el nombre del pilar o eje transversal de acuerdo al Plan de Desarrollo Estatal
vigente.

Objetive del Pilar o
Ej® Transversal

Se anotard el objetivo del programa presupuestario gue corresponda, de conformidad
con la Estructura Programética Estatal vigente.

Eztrategia

Se anotard la estrategia a la que =e este alineada de acuerdo a la estructura del Flan

Estatal de Desarrcllo vigente.

Linea cde Accidn

Se anotard la linea de accidon a la que se esté alineada de acuerdo a la estructura del Plan

Estatal de Desarrollo vigente.

Programa . L .
Fresupusstario: Incluye cédige y nombre de acuerde a la Estructura Programética Estatal vigente.
Proyscto . Se anotara el nombre y codigo del proyecto presupuestario que corresponda, de
Prezupuestario: conformidad con la Estructura Programética Estatal vigente.

Unidad

Rezponzable

Se anotaré el codigo y denominacidn que corresponda de acuerdo al Catdlogo de
Unidades Responsables, Unidades Ejecutoras v Centros de Costo vigente.

Unidad Ejscutora

Se anotard el cédigo y denominaciéon que corresponda de acuerdo al Catélogo de
Unidades Responsables, Unidades Ejecutoras v Centros de Costo vigente.

ESTRUCTURA DEL INDICADOR

Mombre del

Se registrard el nombre del indicador como la denominacidén precisza, observando los

indicador: siguientes criterios: debe ser claro, relevante, especifico, monitoreable v adecuado.
Férmula e Se anc:tarn el procedimiento matemdtico para obtener el valor (indice, tasa, porcentaje
caleulo: nuUMEarico, etc} del indicador. En casoc de emplear siglas es necesario incluir su

especificacion.

Interpretacion:

Se describird el significado del valor que arroja en la aplicacién de fa formula del indicador
v el criterio.

Dimenzion que
atiencle:

Se especificard €l alcance de eficiencia, eficacia, calidad o economia que se debe evaluar
con el indicador. Un indicador solo evalia una dimension.

Frecusncia de
Medicion:

Se identificard la frecuencia (trimestral, semestral y anual). con que se miden las variables
que permiten el cdlculo del indicador. Con base en este periodo. s& mantendra
actualizada la informacion para los infformes de evaluacion del programa.

Dezcripcion del
factor de
comparacion:

Debera identificar v plasmar & valor numérico contra que dato oficial Internacional,
nacicnal o municipal se compara (INEGI. CONAPQ, IIIGECEM, COESPO, FMI, BM, OMS,
ETC.).

Ambite

Geografico:

Deberd seleccionarse del catdlogo de dambitos geogréficos vigente. (Estatal, Regional v
Municipal)
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Instructivos de llenado de formatos del anteproyecto de presupussto 2020

Describe especificamente al grupo de beneficiarios a la actividad que se verd favorecida

Cobertura: o impactada por el programa presupuestario.
Sentido del Hace referencia a la direccién que debe tener el comportamiento del indicador e
Indicador identificar cuando su desempefio es positive o negativo (ascendente v descendente).

. Valor del indicador que se establece como punto de partida para ewvaluar v dar
Linea Eaze seguimiento al indicador. {(numeérico y descripcion)

COMPORTAMIENTO DE LAS VARIABLES DURANTE EL TRIMESTRE

Se describen las variables que integran la férmula, a fin de poder alinear a ella |la unidad

Variables: de medida v una cantidad programada.
Unidad de Se anotara la magnitud convencional para wvalorar v comparar cuantitativamente
Medida: conforme al catdlogo vigente.

- Indicar si el valor de las variables es (suma, promedio, maximo, constante o valor
Operacidn: G - P " N

actual )
H.i_. anual Se anotara la cifra o cantidad que se programa para cada variable que integra la farmula
Variablesz: del gjercicio presupuestal de referencia.
Avance trimestral . L ; . -
Programado: Se mostrard de forma cuantitativa la cantidad programada para el trimestre en cuestién
Avance trimestral . . . - .
Alcanzado: Se registrard numéricamente el resultado logradeo del trimestre
Avance
acumulado Se mostrard de forma cuantitativa la cantidad programada del afio en cuestion
programade:
Av-ncT.d Se registrard numeéricamente el resultado acumulade del trimestre en cuestion, (este
:r:::u Iac'. dato solo podra ser visible a partir del segundo trimestre)

COMPORTAMIENTO DEL INDICADOR:

Decscripcion de

la meta anwal: Se menciona cualitativamente el logro de la meta alcanzada en el afic.
Meta anual cel Se refiere al valor estimado que se pretende lograr durante el afio al aplicar la férmula de
Indicador calculo.

Trimestral . .
Walor que se programd para ser alcanzado durante el trimestre

Programado
Trimestral . .
Aleanzade Valor real obtenide durante el trimestre.

Eficiencia

tri tral Porcentaje real obtenido en la comparacién del avance trimestral alcanzado con el

avance trimestral programado

alcanzada

Acumulade . R .
Programade walor acurmulado que se programd para ser alcanzado durante el trimestre en cuestion
Acumulade - - -

Alcanzado Valor acumulado que se alcanzé durante el trimestre en cuesticn

Eficiencia anual | Forcentaje real obtenido en la comparacion del avance anual alcanzado con el avance anual
alecanzada programado

Nos indica cuando el comportamiento del indicador es: planeacion deficiente (morado).
muy bueno (verde)); regular (amarillo), pésimo (naranja) vy critico (rojo). Los parametros de

Seméforo: zemaforizacion se establecen de acuerdo al comportamiento del indicador (ascendente o
descendente).

Dezcripcion de Se ancta una explicacién breve de los aspectos cualitatives v cuantitativos que justifiquen

resultacos y los resultados logrados. asi como las variaciones al alza o a la baja de acuerdo a lo

justificacion programado.

GOBIERNO DEL EDOA ‘ Ex

ESTADO DE MEXICO

Instructivos de llenado de formatos del anteproyvecto de presupussto 2020

. En este apartado se emitirdn las recomendaciones pertinentes relativas a lograr el
Evaluacion : desempefio programado del indicador.

Elabors: Deberd anotarse al rezsponzable de la elaboracién del llenado del formato.

Validd: Deberd validarse por el titular de la unidad ejecutora.
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Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE - Oetubre de2020
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, .
Péagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL TEXTO DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMATICAS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y DEL ANEXO ESTADISTICO PARA EL INFORME DE GOBIERNO.

OBJETIVO

Proporcionar informacion de las actividades de las unidades administrativas del ICATI a la Secretaria del Trabajo para la
integracion del informe de Gobierno, a través de la elaboracion de los Textos y Anexos Estadisticos de las Actividades de
Capacitacion para y en el Trabajo que se desarrollan en el ICATI.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas de la UIPPE responsables de concentrar la informacion de los Textos y Anexos
Estadisticos, para su Integracion al Informe de Gobierno, y a las personas servidoras publicas de las unidades
administrativas del ICATI que generan y validan la informacion estadistica.

REFERENCIAS

—  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 77, fraccion XVIII. Periddico oficial “Gaceta
del Gobierno”, 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, articulo 20, fraccion |, Il y V. Periédico
oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, articulo 12 y 19,
fraccion 11, incisos a y b, fraccién lll, incisos a, b y ¢. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002,
y sus reformas y adiciones.

— Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, Apartado VI, Objetivos, Estrategias y Lineas de Accion México Préspero,
Objetivo 4.3, Promover el Empleo de Calidad. Diario Oficial de la Federacién, 20 de mayo de 2013.

— Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023. Pilar Econdémico: Estado de México Competitivo, Productivo e
Innovador, Objetivo 2.1 Recuperar el dinamismo de la economia y fortalecer sectores econdmicos con
oportunidades de crecimiento, Estrategia 2.1.3 Contribuir al incremento de los ingresos de la poblacién ocupada.
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial. Apartado
VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 204B10100 Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion
y Evaluacion. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2016.

— Oficio Num. 20200002000000S-0355/2019 emitido por la Subsecretaria de Administracion en el que se envié la
nueva codificacion estructural de las unidades administracion de la Secretaria del Trabajo para su organizacion,
programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales; asi
como de entrega recepcion, 21 de febrero del 2019.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién (UIPPE) es la unidad administrativa responsable de
recopilar y revisar los textos de las actividades programaticas que realizan las unidades administrativas del ICATI; asi como
de capturar la informacion de los Anexos Estadisticos en el Sistema de Informacion Estadistica del Informe de Gobierno
(SIEIG)/Sistema Integral de Planeacién y Evaluacion del Gobierno del Estado de México (SIPEGEM).

La o el titular de la Direccion General del ICATI debera:

— Firmar el oficio mediante el cual se envian los Anexos Estadisticos y Texto de las Actividades Programéticas para
el Informe de Gobierno.

La o el titular de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion (UIPPE) debera:
— Solicitar mediante oficio a la o al titular de las unidades administrativas del ICATI, los datos relevantes de las
actividades programaticas que se desarrollan en la oficina a su cargo.

— Asignar al personal operativo responsable de la captura de los datos estadisticos en el Sistema de Informacion
Estadistica del Informe de Gobierno (SIEIG)/Sistema Integral de Planeacion y Evaluacion del Gobierno del Estado
de México (SIPEGEM).

— Elaborar y remitir a la Direccion General del ICATI los Textos y Anexos Estadisticos para su autorizacion.
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— Elaborar y remitir a la Direccion General del ICATI, el oficio mediante el cual se envia a la Secretaria del Trabajo,
los Anexos Estadisticos y textos de las Actividades Programaéticas para integrar el Informe de Gobierno.

Las o los titulares de las Unidades Administrativas generadoras de informacion deberan:

— Integrar la informacion de los Textos de las Actividades Programaticas y Anexos Estadisticos que seran
incorporados al Informe de Gobierno.

—  Enviar mediante oficio la informacion a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion.
El Personal Operativo asignado de la UIPPE debera:

— Capturar en el Sistema de Informacion Estadistica del Informe de Gobierno (SIEIG)/ Sistema Integral de Planeacion
y Evaluacion del Gobierno del Estado de México (SIPEGEM), los Textos y Anexos Estadisticos enviados por las
unidades administrativas.

— Imprimir los Textos de las Actividades Programaticas y Anexos Estadisticos capturados en el Sistema.
DEFINICIONES

SIEIG/SIPEGEM: Sistema informatico interactivo alineado al Sistema de Informacién Estadistica del Informe de Gobierno
(SIEIG), disefiado por el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México COPLADEM, para integrar la
informacién de las acciones gubernamentales, cuyo propdésito es coadyuvar a las funciones de planeacion, evaluacién y
seguimiento de la gestién de las dependencias publicas del Gobierno del Estado de México.

INSUMOS

- Oficio de solicitud de Informacién de Actividades Programaticas y Resultados Estadisticos de las unidades
administrativas del ICATI para el Informe de Gobierno.

RESULTADOS
- Anexos Estadisticos y Textos de las Actividades Programaticas de las unidades administrativas del ICATI
elaborados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- No aplica

POLITICAS

- Las y los titulares de las unidades administrativas deberan remitir la informacioén solicitada por la Unidad de
Informacion Planeacién, Programacién y Evaluacion en tiempo y forma, en caso de exceder la fecha limite de
entrega, dicha informacién se solicitara via oficio con caracter de urgente y marcando copia a la o al titular de la
Direccién Técnico Académica.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Texto de las Actividades Programaticas de las Unidades Administrativas y del Anexo
Estadistico para el Informe de Gobierno.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

1. Secretaria del Trabajo Envia oficio de solicitud de informacién de Actividades Programéticas
y resultados Estadisticos de las unidades ejecutoras del ICATI en
original y copia a la o el titular de la Direccién General del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial a fin de
integrarla al Informe de Gobierno.

Obtiene acuse y archiva.

No. ACTIVIDAD

2. Direccién General del ICATI / Recibe oficio de solicitud de informacion de Actividades
Titular Programaéticas y resultados Estadisticos de las unidades ejecutoras
del ICATI en original y copia, se entera, acusa de recibido, en la copia
y la devuelve.

Turna el oficio de solicitud original a la o al titular de la UIPPE para su
atencion.

3. UIPPE / Titular Recibe oficio de solicitud de informacion de Actividades
Programéticas y resultados Estadisticos de las unidades ejecutoras
del ICATI original, revisa, se entera y solicita mediante oficio en
original y copia la informacion y los Datos Estadisticos que se
integraran en el Informe de Gobierno a la o al titular de las unidades
administrativas generadoras de informacion y obtiene acuse.

Archiva oficio de solicitud original y acuse.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Unidades Administrativas
Generadoras de la Informacion /
Titulares

Recibe oficio en original y copia, acusa de recibido en la copia y la
devuelve.

Revisa el oficio, se entera, integra el Texto de las Actividades
Programaéticas, procede a integrar los Datos Estadisticos solicitados y
los remite mediante oficio en original y copia a la o al titular de la
UIPPE.

Obtiene acuse y archiva junto con el oficio recibido.

UIPPE / Titular

Recibe oficio en original y copia, Datos Estadisticos y Texto de las
Actividades Programaticas, acusa de recibido en la copia y la
devuelve.

Revisa el Texto y los datos estadisticos, los analiza y determina:

¢La Informacién de las Actividades Programaticas y los Datos
Estadisticos proporcionados cumplen con las especificaciones?

UIPPE / Titular

No cumplen con las especificaciones

Devuelve los Datos Estadisticos y el Texto de las Actividades
Programaéticas a la o el titular de la unidad generadora especificando
las inconsistencias.

Archiva oficio recibido.

Unidades Administrativas
Generadoras de la Informacion /
Titulares

Recibe Datos Estadisticos y el Texto de las Actividades
Programaéticas, revisa y solventa las inconsistencias de acuerdo con
las observaciones realizadas por la UIPPE y los regresa de manera
econdmica ala o al titular de la UIPPE.
Se conecta con la operacion nimero 5.

UIPPE / Titular

Si cumplen con las especificaciones.

Integra los Datos Estadisticos y el Texto de las Actividades
Programéticas que se incluiran al Informe de Gobierno, asigna al
personal operativo responsable de su captura y le remite de manera
econdmica los Datos Estadisticos y el Texto.

UIPPE / Personal Operativo
Asignado para la Captura

Recibe los Datos Estadisticos y el Texto de las Actividades
Programaéticas, accede al Sistema de Informacion Estadistica del
Informe de Gobierno (SIEIG)/Sistema Integral de Planeacion y
Evaluacion del Gobierno del Estado de México (SIPEGEM), captura
los datos y el texto y de manera verbal solicita a la o al titular de la
UIPPE revisar en el sistema la informacién antes de realizar la
impresion del anexo estadistico.

10.

UIPPE / Titular

Se entera de la solicitud, ingresa al sistema, revisa la informacion
capturada en el Sistema de Informacion Estadistica del Informe de
Gobierno (SIEIG)/Sistema Integral de Planeacién y Evaluacion del
Gobierno del Estado de México (SIPEGEM) y determina:

¢La informacidn capturada coincide con la informacion remitida
por las unidades administrativas?

11.

UIPPE / Titular

No coincide con lainformacion remitida.

Instruye de manera verbal al personal operativo responsable de la
captura modificar en el sistema los datos y la informacion
correspondiente.

12.

UIPPE / Personal
Asignado para la Captura

operativo

Se entera de la instruccion, coteja los datos capturados, modifica la
informaciéon que no coincide con lo reportado por las unidades
administrativas del ICATI y de manera verbal informa a la o el titular
de la UIPPE que las modificaciones fueron realizadas.

Se conecta con la operacion numero 10.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

13.

UIPPE / Titular

Si coincide con lainformacién remitida.

Instruye de manera verbal al personal operativo responsable de la
captura imprimir los Anexos Estadisticos y el Texto de las Actividades
Programéticas de las unidades administrativas del ICATI generadas
por el sistema.

14.

UIPPE / Personal Operativo
Asignado para la Captura

Se entera de la instruccion, imprime los Anexos Estadisticos y el
Texto de las Actividades Programaticas y los entrega a la o al titular
de la UIPPE.

15.

UIPPE / Titular

Recibe Anexos Estadisticos y Texto de las Actividades Programaticas,
elabora oficio de envio original dirigido a la Secretaria del Trabajo,
adjunta Anexos Estadisticos y Texto para integrar al Informe de
Gobierno y los remite a la o al titular de la Direccion General del ICATI
para su firma.

16.

Direccion General del ICATI /

Titular

Recibe oficio de envio original, Anexos estadisticos y texto de las
Actividades Programaéticas, analiza firma el oficio y junto con los
anexos y el texto los devuelve a la o al titular de la UIPPE.

17.

UIPPE / Titular

Recibe oficio de envio original, Anexos Estadisticos y Texto de las
Actividades Programaticas, obtiene copia de todos los documentos y
los remite a la Secretaria del Trabajo para firma.

Retiene copia de los Anexos Estadisticos y del Texto de las
Actividades Programaticas.

18.

Secretaria del Trabajo

Recibe oficio en original y copia, originales de los Anexos Estadisticos
y del Texto de las Actividades Programéticas, acusa de recibido en la
copia y la devuelve junto con los Anexos Estadisticos y el Texto
originales a la o al titular de la UIPPE.

19.

UIPPE / Titular

Recibe acuse, originales de los Anexos Estadisticos y del Texto de las
Actividades Programéticas, obtiene copia de todos los documentos,
entrega acuse original y copia de los Anexos Estadisticos y del Texto
de las Actividades Programéticas a la o el titular de la Direccion
General del ICATI.

Archiva copia del acuse.

20.

Direccion General del ICATI /

Titular

Recibe acuse original y copia de los Anexos Estadisticos y del Texto
de las Actividades Programéticas y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL TEXTO DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMATICAS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y DEL ANEXO ESTADISTICO PARA EL INFORME DE GOBIERNO.
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PROCEDIDMIENTO: ELABORACION DEL TEXTO DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMATICAS DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y DEL ANEXO ESTADISTICO PARA EL INFORME DE GOBIERNO.
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TRABAJO
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL TEXTO DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMATICAS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y DEL ANEXO ESTADISTICO PARA EL INFORME DE GOBIERNO.

SECRETARIA DEL
TRABAJO

DIRECCION GENERAL
DEL ICATI/TITULAR

UIPPE/TITULAR
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LA INFORMACION/

TITULARES

UIPPE/PERSONAL
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MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la entrega de datos estadisticos y textos de las actividades programaticas para el
informe de gobierno:

Numero de respuestas de las unidades administrativas generadoras de
datos estadisticos recibidos a tiempo para el Informe de Gobierno.
Numero de solicitudes de informacion enviadas a las unidades
administrativas generadoras de datos.

Porcentaje de datos estadisticos del
Anexo Estadistico y Textos para el
Informe de Gobierno entregados a tiempo.

X100=
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Registro de Evidencias

Los textos de las Actividades Programaticas y anexos estadisticos quedan registrados en el Sistema de
Informacion Estadistica del Informe de Gobierno (SIEIG)/ Sistema Integral de Planeacion y Evaluacién del Gobierno
del Estado de México (SIPEGEM).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No Aplica.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE E:(':‘;]'Z” Odfgf’e“g‘e’;‘oz 5
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Codino. 209COL01000100S/05
PROGRAMACION Y EVALUACION Pég"?a_'

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA O
SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO PRESENTADAS ANTE EL ICATI.

OBJETIVO

Facilitar el ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion Publica o, de Acceso, Rectificacién, Cancelacion y Oposicién de
Datos Personales (Derechos ARCO), mediante la recepciéon de solicitudes por escrito libre, consultas verbales o via
electrénica a través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion y del Modulo
de Acceso encargadas de orientar, apoyar y recibir las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica o ejercicio de
Derechos ARCO, presentadas ante el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo | de los Derechos Humanos y sus
Garantias, Articulo 6, inciso a), Fraccién | y Articulo 16 Parrafo Segundo. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, Articulo 5, Fraccién IV. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo.
Responsables en Materia de Transparencia y Accesos a la Informacion, Capitulo | del Instituto y Capitulo Il de los
Comités de Transparencia, Articulos 41 al 49. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, y sus
reformas y adiciones.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México. Titulo Segundo
de los Principios en Materia de Proteccién de Datos Personales, Capitulos Primero al Tercero, Articulos 6 al 24,
Titulo Tercero de los Derechos ARCO, Capitulo Unico, Articulos 34 al 43. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
30 de mayo de 2017.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Accesos a la Informacion Publica del Estado de México. Capitulo 1V,
Seccion Primera, del “Procedimiento de Acceso a la Informacion Publica, al Capitulo V del Procedimiento para el
Acceso y Correccion de Datos Personales, Articulos 4.15 al 4.33. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de
octubre del 2004.

Manual General de Organizacién del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial. Apartado
VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 204B10100 Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion
y Evaluacién. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2016.

Lineamientos por los que se establecen las Politicas, Criterios y Procedimientos que deberan observar los sujetos
obligados, para proveer la aplicacion e implementacion de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de
México, que expide el pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 03 de mayo de 2018.

Lineamientos para la recepcion, trdmite y resolucion de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica, Acceso,
Modificacion, Sustitucion, Rectificacion o Supresion Parcial o total de datos personales, asi como de los Recursos
de Revision que deberan de observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios, Capitulo primero, “disposiciones generales”, numeral uno y dos;
Capitulo Segundo, “de las actuaciones de los sujetos obligados”, numeral tres al doce, Capitulo Tercero “de las
notificaciones y plazos”, numeral trece al diecinueve, Capitulo Quinto, “de los escritos o formas de solicitud de



18 de encro de 2021 GACETA Pagina 49

DEL GOBIERNCO

informacioén publica”, numeral veinticuatro al veintinueve; Capitulo Sexto, “del llenado de formatos y del registro de
las solicitudes en el SICOSIEM”, numeral del treinta al treinta y cuatro; Capitulo Séptimo “del tramite, registro y
atencion de las solicitudes ante los sujetos obligados en el SICOSIEM”, numeral del treinta y cinco al treinta y siete;
Capitulo Octavo, “de las solicitudes de acceso a la informacion publica”, numeral treinta y ocho. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 30 de octubre de 2008.

Oficio NUm. 20200002000000S-0355/2019 emitido por la Subsecretaria de Administracion en el que se envi6 la
nueva codificacion estructural de las unidades administracion de la Secretaria del Trabajo para su organizacion,
programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales; asi
como de entrega recepcion, 21 de febrero del 2019.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Transparencia a través del Modulo de Acceso, es la unidad administrativa habilitada y comprometida para
recibir y analizar las solicitudes de acceso a la informacién publica o ejercicio de Derechos Arco, presentadas ante el
Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, por medio del SAIMEX, del Médulo de Acceso, via
telefénica, o bien de manera presencial, ya sea mediante escrito libre o0 de manera verbal.

La o el Responsable del Médulo de Acceso debera:

Recibir la solicitud de informacion verbal o escrita, telefénica o Via Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense
(SAIMEX).

Dar a conocer a la persona solicitante o a su representante que la informacién se puede brindar a través del
SAIMEX y que las solicitudes hechas via telefénica no seran susceptibles a ser impugnadas mediante recurso de
revision.

Atender las solicitudes verbales y registrarlas en la “Bitacora de Solicitudes Verbales” con el folio consecutivo,
nombre de la persona solicitante o su representante, tipo de peticién, fecha de ingreso de la solicitud, hora, clave
de resultado y medio de ingreso.

Informar a la persona solicitante, o a su representante, en caso de que el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento
para el Trabajo Industrial no sea competente para brindar la informacién y/o Derechos ARCO, y orientarla para que
presente su solicitud de informacion ante la Unidad de Transparencia que corresponda.

Buscar la informacién publica de oficio, integrarla y comunicarla a la persona solicitante.

Ingresar a la pagina www.saimex.org.mx, capturar el nombre de la o el usuario y contrasefia del M6édulo de Acceso,
y dar de alta el registro de la solicitud verbal.

Obtener la impresion del registro de la solicitud de la solicitud verbal y resguardarla en la carpeta de registro interno
denominada “Solicitudes Verbales”.

Verificar que las solicitudes presentadas mediante escrito libre cumplan con los requisitos de la ley vigente en la
materia, en caso de no ser asi, informar a la persona solicitante a efecto de que en el momento subsane las
deficiencias.

Acceder a la pagina www.saimex.org.mx, dar clic sobre el icono “Registrate” y requerir a la persona que determine
un nombre de usuario y una contrasefia.

Solicitar a la persona solicitante o su representante que indique cual es la informacion requerida, dar clic en
“Registrar”, e informar que el registro se llevé a cabo con éxito.

La persona solicitante o su representante debera:

Solicitar Informacion Publica y/o ejercer sus Derechos ARCO ante el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento
para el Trabajo Industrial.

Presentar su solicitud a través del SAIMEX y/o acudir a las instalaciones del Mddulo de Acceso del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial o, en su caso, realizar llamada telefonica.

Conocer la existencia y uso del recurso de revision y determinar si desea presentar su solicitud por escrito o de
manera verbal.

Enterar a la o el Responsable del Mddulo de Acceso su solicitud verbal o entregar el escrito libre o enviarla
mediante correo electronico o correo postal, mensajeria o escrito libre o enviarla mediante correo electronico o
correo postal, mensajeria o presentarla a través del SAIMEX.

Generar nombre de usuario y contrasefia, asi como proporcionar los datos personales y estadisticos que solicita el
SAIMEX, para registrar la solicitud de acceso a la informacion publica o ejercicio de Derechos ARCO y resguardar
éstos para posteriores consultas.

Concluir el registro de la solicitud de informacion en el sistema.
Imprimir el acuse de recepcion respectivo.


http://www.saimex.org.mx/
http://www.saimex.org.mx/
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DEFINICIONES

Derechos ARCO: Los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales.

Informacion Publica: Informacion contenida en los documentos que los Sujetos Obligados generen en el ejercicio de sus
atribuciones.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense.

Unidades de Transparencia: Las establecidas de acuerdo al articulo 50 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios, por los Sujetos Obligados para tramitar las solicitudes de Acceso a
la Informacion Publica, Datos Personales, asi como la Rectificacion, Cancelacién y Oposicion de éstos.

INSUMOS

Requerimiento de informacion y solicitud de Acceso a la Informacion Publica o ejercicio de Derechos ARCO ante el
Instituto de Capacitaciéon y Adiestramiento para el Trabajo Industria (bajo la modalidad: verbal, escrito libre, correo
electrénico o via SAIMEX).

RESULTADOS

Acuse de Recepcion y nimero de folio de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Puablica.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica presentadas ante el ICATI.
Atencidn a Solicitudes para el Ejercicio de Derechos ARCO presentadas ante el ICATI.
Interposicién del Recurso de Revision ante el Organo Garante.
POLITICAS

Invariablemente, la o el Responsable del Modulo de Acceso al momento de recibir una solicitud mediante escrito
libre, independientemente que se cumplan o no los requisitos de Ley en la materia, capturara la Solicitud de
Informacion en el Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX).

La o el Responsable del Mddulo de Acceso verificara que la solicitud presentada por escrito, cuente con los
requisitos sefialados por la Ley vigente en la materia y, en su caso, informara a la persona solicitante que subsane
los errores u omisiones. Si la persona solicitante se niega a solventar las observaciones, la o el Responsable del
Mddulo de Acceso recibira el escrito de solicitud de informacidn e indicara que ante la falta de cumplimiento de los
requisitos de Ley, la solicitud recaera en el “acuerdo o requerimiento” para que complete, corrija o0 amplie los datos.

La o el Responsable del Médulo de Acceso informara a las personas solicitantes que acudan de manera presencial,
gue para ejercer sus Derechos ARCO, deberan acreditar la titularidad de los datos personales mediante una
identificacion oficial con fotografia.

La o el Responsable del M6dulo de Acceso informara a las personas solicitantes que deberan revisar el SAIMEX en
el tiempo establecido por la Ley vigente, para conocer si existe alguna notificacion, respecto de su Solicitud de
Informacion Publica o ejercicio de Derechos ARCO.

Cuando se realice una Solicitud de Informacion Publica o Derechos ARCO vy la persona solicitante y/o Responsable
del M6dulo de Acceso requiera describir y detallar la solicitud, podr4 adjuntar un archivo de hasta 1 MB (con las
extensiones .txt, .doc, .pdf, .zip) y debera requisitar los campos sujeto obligado del que requiere la informacion,
dependencia del Poder Ejecutivo, Organos Auténomos, Entidades y Fideicomisos o Fondos Publicos, Poder
Legislativo, Poder Judicial y municipios segun su interés.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Recepcion y Registro de Solicitudes de Acceso a la Informacion Puablica o Solicitudes para el Ejercicio
de Derechos ARCO presentadas ante el ICATI.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD
1. Persona  Solicitante o0  su Requiere Informacién Puablica del Instituto de Capacitacion y
Representante Adiestramiento para el Trabajo Industrial, determina:
¢Realiza la solicitud por el M6dulo de Acceso o Via Telefdnica; o
bien, via SAIMEX?
2. Persona  Solicitante 0  su Por el Modulo de Acceso o Via Telefénica.

Representante Acude a las instalaciones del Médulo de Acceso o, en su caso, realiza
llamada telefénica y solicita informacion a la o al Responsable del
Médulo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

3. Maodulo de Acceso / Responsable Atiende a la persona solicitante 0 a su representante, se entera de la
solicitud de informacion verbal o telefénica; hace de su conocimiento
que las respuestas dadas a las solicitudes de manera verbal no son
susceptibles de ser impugnadas mediante el recurso de revision.

4, Persona  Solicitante o  su Se entera de la existencia y uso del recurso de revision y determina:

Representante ¢Continda con la Solicitud de Informacion de manera verbal o via
telefénica o ingresa la solicitud por escrito?

5. Persona  Solicitante o0  su Solicitud de Informacion verbal o via telefonica.

Representante Comunica a la o al Responsable del Mddulo de Acceso que
continuaré con la solicitud verbal.

6. Mddulo de Acceso / Responsable Se entera de que continuara con la solicitud verbal, registra la solicitud
en la “Bitdcora de Solicitudes Verbales” con el folio consecutivo,
nombre de la persona solicitante, tipo de peticion, fecha de ingreso de
la solicitud, hora, clave de resultado y medio de ingreso.

Busca la informacion y determina:
¢Cuenta con lainformacién solicitada?

7. Mddulo de Acceso / Responsable No cuenta con la informacién solicitada.

Informa y orienta a la persona solicitante 0 a su representante para
gue presente su requerimiento de informacion ante la Unidad de
Transparencia que corresponda.
8. Persona  Solicitante o  su Se entera que debe acudir a la Unidad de Transparencia que
Representante corresponda a presentar su requerimiento de informacién y se retira o,
en su caso, concluye la llamada telefénica.
9. Mddulo de Acceso / Responsable Si cuenta con la informacién solicitada.
Identifica la informacion objeto de la solicitud, informa y proporciona
los datos a la persona solicitante 0 a su representante y, en su caso,
concluye la llamada telefénica.
Inicia con el registro de la solicitud verbal.
Se conecta con la operacion nimero 11.
10. Persona Solicitante o] su Se entera de la informacion solicitada y se retira 0, en su caso,
Representante concluye la llamada telefénica.

11. Mddulo de Acceso / Responsable Para continuar con el registro, ingresa a la péagina
www.saimex.org.mx, captura el nombre del usuario y contrasefia del
Médulo de Acceso, y da de alta el registro de la solicitud verbal de la
persona solicitante o de su representante.

12. INFOEM/ Sistema SAIMEX Despliega pantalla para registro.

13. Mddulo de Acceso / Responsable Elige la opcion “Registro de Solicitudes Verbales”.

14. INFOEM/ Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Captura de Informacion”.

15. Mddulo de Acceso / Responsable Captura la informacion proporcionada a la persona solicitante o a su
representante y elige la opcion “Enviar”.

16. INFOEM/ Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Impresion”.

17. Mddulo de Acceso / Responsable Revisa la informacion capturada, elige opcién “Imprimir”, obtiene

impresion del formato “Consulta Verbal” y la resguarda en la Carpeta
de Registro interno “Solicitudes Verbales”.
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18. Persona  Solicitante o0  su Solicitud de informacidn por escrito.

Representante Elabora y entrega Escrito de Solicitud de Informacion o Ejercicio de
Derechos ARCO a la o al Responsable del Modulo de Acceso, o bien,
envia correo electrénico, en caso de poseer registro INFOEM-
SAIMEX.

Contindia en la operacion numero 36.

19. Maodulo de Acceso / Responsable Recibe Escrito de Solicitud de Informacion o Ejercicio de Derecho
ARCO, lo revisa y determina.
¢Cumple con los requisitos de la Ley vigente en la materia?

20. Mddulo de Acceso / Responsable No cumple con los requisitos.
Informa a la persona solicitante 0 a su representante que no cumple lo
establecido por la ley en la materia y le devuelve el Escrito de
Solicitud de Informacion o Ejercicio de Derechos ARCO, a fin de que
subsane las deficiencias.

21. Persona  Solicitante o  su Se entera de que no cumple con lo que establece la Ley vigente en la

Representante materia, recibe el Escrito de Solicitud de Informacién o Ejercicio de
Derechos ARCO y se retira.

Posteriormente, subsana las deficiencias, acude al Modulo de Acceso
y entrega el Escrito de Solicitud de Informacién o Ejercicio de
Derechos ARCO a la o al responsable.
Se conecta con la operacion nimero 19.

22. Mddulo de Acceso / Responsable Si cumple con los requisitos.
Informa a la persona solicitante 0 a su representante que la solicitud
cumple con los requisitos previstos por la Ley en la materia.
Posteriormente ingresa al “Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense” (SAIMEX) o al Sistema de Acceso, Rectificacion,
Cancelaciéon y Oposicion de Datos Personales (SARCOEM) seguln
corresponda, realiza el registro de la solicitud de informacién y entrega
acuse con folio de seguimiento a la persona solicitante 0 a su
representante.

23. Persona  Solicitante 0  su Se entera, recibe acuse con folio de seguimiento y se retira.

Representante

24. Persona  Solicitante 0  su Solicitud de Informacidn Via SAIMEX.

Representante Accede a la pagina www.saimex.org.mx y determina:
¢Estaregistrado en el Sistema INFOEM-SAIMEX?

25. Persona  Solicitante 0  su No esta registrado en el Sistema INFOEM-SAIMEX.

Representante Pulsa el icono “Registrate”, elije un nombre de usuario y contrasefia y
lo resguarda para, en lo subsecuente, dar seguimiento a su solicitud
de informacion.

26. INFOEM/ Sistema SAIMEX Despliega pantalla para el registro de “Datos Personales”, domicilio,
datos para ingresar al sistema y datos para contacto.

27. Persona  Solicitante 0  su Selecciona personalidad juridica (fisica o moral).

Representante

28. INFOEM / Sistema SAIMEX Despliega campo de captura para personas fisicas (nombre, primer y
segundo apellido) o para personas morales (nombre o razén social,
nombre del representante, primer y segundo apellido).

29. Persona  Solicitante 0  su Captura datos personales y domicilio (calle, nimero exterior, interior,

Representante colonia) selecciona estado, municipio y pais, y captura cadigo postal;
en datos para ingresar al sistema captura nombre de usuario y
contrasefia y confirma contrasefia, asimismo, anota correo electrénico
y da clic en continua.
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30. INFOEM/ Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Datos Estadisticos” y solicita seleccionar.

31. Persona  Solicitante 0  su Selecciona sexo (femenino o masculino), rango de edad, escolaridad,

Representante ocupacion y da clic en el icono “Registrar”.

32. INFOEM/ Sistema SAIMEX Despliega pantalla en la que informa que el registro ha sido guardado
con éxito y da la opcion en los iconos “Solicitar informacion” o “Salir
del Sistema”.

33. Persona  Solicitante 0o  su Observa las opciones y determina:

Representante ¢Solicitainformacién o sale del sistema?
34. Persona  Solicitante 0  su Sale del sistema.
Representante Selecciona la opcion “Salir del Sistema” y concluye su registro.
35. INFOEM/ Sistema SAIMEX Da por terminada la sesion y despliega pantalla principal del SAIMEX.
36. Persona  Solicitante o0  su Solicita informacién.
Representante Da clic en el icono “Solicitar Informacién”.
ContinGa en la operacién nimero 40.

37. Persona  Solicitante o  su Si esta registrado en el sistema INFOEM-SAIMEX.

Representante Ingresa su nombre de usuario y contrasefia y da clic en el icono
“Iniciar Sesion”.

38. INFOEM/ Sistema SAIMEX Despliega pantalla con los iconos “Solicita Informacion”, “Seguimiento
a Solicitudes”, “Solicitudes Concluidas”, “Aclaraciones”, “Inconférmate”
y “Seguimiento a Inconformidades”.

39. Persona  Solicitante 0  su Da clic en el icono “Solicita Informacién”.

Representante
40. INFOEM/ Sistema SAIMEX Despliega ventana sobre el tipo de solicitud.
41. Persona  solicitante o su Selecciona tipo de solicitud que requiere y determina:
representante / Modulo de Acceso ¢Es Informacion Pablica o Derechos ARCO?
(Responsable)
42. Persona solicitante o] su Derecho ARCO.
representante / Modulo de Acceso Selecciona una de las cuatro opciones: “Acceso a Datos Personales”,
(Responsable) “Cancelacion de Datos Personales” u “Oposicion de Datos
Personales”
43. INFOEM/ Sistema SAIMEX Despliega las pantallas segun la opcién seleccionada:

Acceso a Datos Personales (requiere de descripcion de Datos
Personales a los que se desea tener acceso, en su caso adjunta
archivo y busca sujeto obligado);

Rectificacion de datos personales (requiere anotar datos personales
correctos, en su caso, adjunta archivo y busca sujeto obligado);
Cancelacion de Datos Personales (requiere anotar Datos Personales
gue se deseen cancelar y las razones, en su caso, adjunta archivo y
busca sujeto obligado); u

Oposicién de Datos Personales (requiere anotar Datos de los que se
opone y razones, en su caso) adjunta archivo y busca sujeto obligado.
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44, Persona  Solicitante o0  su Captura los datos requeridos en los campos segun la opcion
Representante / Responsable del seleccionada y da clic en continuar.

Mddulo de Acceso Se conecta con la operacion numero 45.

45, Persona  Solicitante o0  su Informacion Publica.

Representante / Responsable del Requisita los campos “Descripcion clara y precisa de la informacién

Mddulo de Acceso solicitada”, “Cualquier otro detalle que facilite la busqueda de la
informacion”, en su caso, adjunta archivo, busca sujeto obligado y
pulsa continuar.

46. INFOEM/ Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Via de Entrega”.

47. Persona  Solicitante o  su Selecciona en el campo “SAIMEX” o “Consulta Directa” o “Disquete de
Representante / Responsable del 3.5” u “Otro” o “CD-ROOM (con costo)” o “Copias Certificadas (con
Méddulo de Acceso costo)” o “Especifique”.

48. INFOEM/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Datos de Solicitante” con los apartados, “Datos
Personales” (Personalidad juridica (Fisica o moral), nombre, primer
apellido, segundo apellido, fecha de nacimiento (dia/mes/afio)
“Domicilio” (calle, num. Int. Colonia, Estado, Municipio, pais, codigo
postal) “Datos para contacto” (telefénico con cédigo area), teléfono
moévil, fax (con codigo de area) y correo electrénico.

49, Persona  Solicitante o  su Requisita los campos solicitados por el sistema y da clic en el icono

Representante / Responsable del “Continuar”.
Maodulo de Acceso

50. INFOEM/ Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Informacion Estadistica” con los apartados “Sexo
(masculino o femenino)’, Rango de edad” y “Ocupacioén”.

51. Persona  Solicitante 0  su Requisita los campos y da clic en el icono “Registrar”.

Representante / Responsable del
Mddulo de Acceso

52. INFOEM/ Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Su solicitud se guardd exitosamente” con el
“Acuse de Solicitud de Informacién Publica” y el icono “RECUERDE”
gue debe imprimir su acuse.

53. Persona  solicitante o su Se entera que el registro de solicitud se realizé con éxito y de los

representante / Responsable del plazos sefialados en la Ley vigente para recibir respuesta.

Médulo de Acceso Da clic en el icono “Imprimir acuse” pulsa “Aceptar’ y obtiene Acuse
de recepcion y nimero de folio de las Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica.

54, INFOEM/ Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Solicitudes de Informacion”.

55. Persona  Solicitante 0  su Da clic en el icono “Salir del Sistema”.

Representante / Responsable del Se conecta con los Procedimientos “Atencion a Solicitudes de

Médulo de Acceso Acceso a la Informacion Publica presentadas ante el ICATI”;
“Atencion a Solicitudes para el Ejercicio de Derechos ARCO
presentadas ante el ICATI” e “Interposicién del Recurso de
Revision ante el Organo Garante”.
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PERSONA SOLICITANTE O SU MODULOC DE ACCESO/
REPRESENTANTE INFOEM / SISTEMA SAIMEX RESPONSAELE
MCGILICRE  INFCORMACION  PUBLICA
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VERBALES". BUSCA LA
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PERSONA SOLICITANTE O SU MODULO DE ACCESO/
REPRESENTANTE INFOEM / SISTEMA SAIMEX RESPONSABLE

\

©
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LA PERSONA SOLICITANTE O SU
REPRESENTANTE

INFOEM / SISTEMA SAIMEX

MODULC DE ACCESO/
RESPONSABLE
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LA PERSONA SOLICITANTE O SU MODULO DE ACCESO/
REPRESENTANTE INFOEM / SISTEMA SAIMEX RESPONSABLE

\/
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LA PERSONA SOLICITANTE O sSU MODULO DE ACCESO/

REPRESENTANTE INFOEM / SISTEMA SAIMEX RESPONSABLE

N/
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LA PERSONA SOLICITANTE O SU
REPRESENTANTE

INFOEM / SISTEMA SAIMEX

PERSONA SOLICITANTE O SU
REPRESENTANTE / RESPONSABLE
DEL MODULO DE ACCESO
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(aD)
(39

RIEQALISITA | G5 CAMPOS
“MFSCRIPCION CI ARA Y PROCISA TP
[ INFORMACGIGN S01ICITADA”,
“CLANQUIER OTRG BETALLT QUIC
FACIITT 1A RUSQUFDA DF 1A
INFORMACGION",  FN - 8U  CAZD,
ANLUNTA ARCHIVO, BUSCA SLLCTC
QRNGADD Y PULSA CONTINUA.

(46)=

DFSPIICGA  PANTAILA  wia  nor
CNTRIGA™

»(47)

A TCCICNA I CAMPC "SAIMTRT, O
CCONSULTA DIRFCTA™ O "HHSGUITT
G387 1L OTRO™ O "CR-RO0OM (CON
CO3TOy O "CORIAS  CrRTIFICANAS

(48)=

NESPIIFGA PANTAL LA "TATOS DL
SONCITANTE™ CLOMN | 085 APARTANCE,

"NATOS PPRSONAI TS
FrESONALDAR JURIGICA (FISEIA O
RMCIRAL Y, NOMBRT, PRIMIR

APFIING,  SMGUNMDY APTHHNG,
FEOCHA NP NACIMITNTG  (DIAMESS
ANCH THIMICI O™ (CALTE . NUIM. INT.
COLONIA, TSTARD, MUNICIPICH PAJS,
COMED  POSTAL)  "DATOS  PARA
CONTACTG  (TTITTONICG GON
CODK D ARFA), TOTFTONG MO
Fax (CON CONIGO N ARCAT Y
CORRMC M FCTRONICO.

[CON COSTON O T EFTCImLrT.

»(49)

REQUIATA |02 CAMPOS ¥ DA CGHIC
PN ICOND "CONTINUAR"

(50)=
MEAPT M A FAMTALT A

INFORMACION  FSTADISTICA™  CON
1 05 APARTANDS "SMHD (MASGLUL ING
€ TEMININGYT, "RANGC TF TRAD" Y
"QCLIPACION..

\/




18 de enero de 2021

GACETA

DEL GOBIERNCO

Pagina 61

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA O EJERCICIO DE DERECHOS ARCO PRESENTADAS ANTE EL ICATI.

LA PERSONA SOLICITANTE O SU
REPRESENTANTE

INFOEM / SISTEMA SAIMEX

PERSONA SOLICITANTE O SU
REPRESENTANTE / RESPONSABLE
DEL MODULO DE ACCESO

o/

REUISITA | Q5 CAMPOS Y DA GLHIC

@:

CESPLIECA P TALLA =l
SCLICITOD == SUARDG
EXITOSAMENTE" CGMN EL "ACIUSE DE
SCGLICITUD DE INFCRMACKIN

PUBLICA™ ¥ EL [COGND "RECUERDE”
CUE DEBE IMPRIMIR SLIACLISE.

FM NG "RECISTRARS

SE ENTERA QUE EL REGISTRD DE
SOLICITUD SE REALED CON EXITO Y
DE LGS PLAZOS SERALADDS EN LA
LEY WIGENTE [ARA RECIEIR
RESMUESTA, D& CLC EN EL ICOMO
“IMPERINIR ACLIEET PULEAR
CALER I ART Y OBTIENE ACUSE DE
RECEMZICN ¥ WUMERD DE FOLID DE
LAS SCLIZITUDES CE ACCESD A LA

@:

CESPUEGA PANTALLA "SCGLICITUDES
DE INFORMATICNT.

INFORMACION PUBLICA.

LA CLKC EMN EL ICOMND "SALIR DEL
SISTERMA".

SE CONECTA  GON LOS
PROGCEDIMIENTOS “ATENGION A
SOLICITUDES DE AGCESO A LA
INFORMAGION PUBLIGA
PRESENTADAS ANTE EL ICATIY
“ATENCION A SOUCITUDES)
PARA EL EJERGICIO DE

DERECHOS ARGO
PRESENTADAS ANTE EL ICATI"
E “INTERP OSICION DEL|

REGURSC DE REWVISION ANTE
EL ORGANG GARANTE”

C ™~

MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la recepcioén y registro de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica presentadas

ante el ICATI:

Numero mensual de Solicitudes de Acceso a la Informacién
Publica atendidas a través del SAIMEX

Numero total de Solicitudes recibidas mensualmente a través del
SAIMEX

X100=

Porcentaje de Solicitudes de Acceso a la
Informacion Puablica a las que se les did

respuesta.
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Indicadores para medir la eficiencia en la recepcion y registro de Solicitudes de Ejercicio de Derechos ARCO presentadas
ante el ICATI:

NUmero mensual de Solicitudes de ejercicio de Derechos ARCO . . L
atendidas a través del SAIMEX Porcentaje de Solicitudes de ejercicio de

Numero total de Solicitudes recibidas mensualmente a través del X100= Derechos ARCO a las que se les dio
SAIMEX respuesta.

Registro de Evidencias
—  El nlmero mensual de solitudes por escrito libre se registran en el sistema SAIMEX.
—  El nimero mensual de solitudes via electronica quedan registradas en el sistema SAIMEX.
— El nlmero mensual total de solicitudes recibidas quedan registradas en el SAIMEX.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE —— Oetubre de2020
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, o
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS ANTE
EL ICATI.

OBJETIVO

Dar respuesta oportuna y precisa a los requerimientos de informacién de caracter publico, mediante la recepcién y atencion
de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica presentadas ante el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para
el Trabajo Industrial.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas de la Unidad de Transparencia encargadas de atender y dar tramite a las
Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, asi como a las personas servidoras publicas habilitadas de las unidades
administrativas que integran el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

REFERENCIAS

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo | de los Derechos Humanos y sus Garantias,
Articulo 6, Péarrafo Primero y Segundo; inciso A), Fracciones | y I, Articulo 16, Parrafos Primero y Segundo. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo de los Principios Constitucionales,
los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 5, Fraccion V. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Primero
Disposiciones Generales, Capitulo Il de los Principios Generales, Seccion Segunda de los Principios en Materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, Articulos 19 al 22. Capitulo 11l de los Sujetos Obligados,
Articulos 23 al 25 y 28; Titulo Segundo Responsables en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion,
Capitulo | del Procedimiento de Acceso a la Informacién Publica, Capitulo | del Procedimiento de Acceso a la
Informacion Publica, Articulos 150, 151, y 152, 154 y 155. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de
2016, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México. Titulo Tercero
de la Informacién, Capitulo Il de la Informacion Clasificada, Articulos 3.10 al 3.19. Titulo Cuarto del Acceso a la
Informacion Publica, Capitulo 1V del Procedimiento de Acceso, Seccién Primera del Procedimiento de Acceso a la
Informacion Publica, Articulos 4.15 al 4.21. Seccién Segunda Cuotas por Reproduccién y Envio de la Informacion,
Articulos 4.22 al 4.26. Capitulo V del Procedimiento para el Acceso y Correccién de Datos Personales, Articulos
4.27 al 4.33. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre del 2004.

— Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.
Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 204B10100 Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacion. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2016.
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Lineamientos por los que se establecen las Politicas, Criterios y Procedimientos que deberan observar los Sujetos
Obligados, para proveer la aplicacion e implementacion de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de
México y Municipios, Titulo Cuarto, “del procedimiento para el ejercicio de los Derechos ARCO”, Articulos del 40 al
76. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 03 de mayo de 2013.

Criterios para la Clasificacion de la Informacion Publica de las Dependencias, Organismos Auxiliares y
Fideicomisos Publica del estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero de 2005.

Oficio Nim. 20200002000000S-0355/2019 emitido por la Subsecretaria de Administracion en el que se envid la
nueva codificacion estructural de las unidades administracion de la Secretaria del Trabajo para su organizacion,
programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales; asi
como de entrega recepcion, 21 de febrero del 2019.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Transparencia a través del Area de Informacion de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion, de manera conjunta con las personas servidoras publicas habilitadas de las unidades administrativas que
integran al ICATI, es la unidad administrativa responsable de atender y responder las solicitudes de acceso a la informacién
publica presentadas.

El Comité de Transparencia debera:

Recibir la propuesta de clasificacion de informacion formulada por las personas servidoras publicas habilitadas.
Analizar y emitir la Resolucion Aprobatoria, Modificatoria o Revocatoria correspondiente.

La o el responsable del Médulo de Transparencia debera:

Ingresar diariamente a la pagina www.saimex.org.mx, capturar “Nombre de la Persona Usuaria” y “Contrasefia” e
ingresar al sistema para identificar y dar tramite a las solicitudes de informacion recibidas.

Filtrar las solicitudes de informacion para imprimir el acuse que permita generar el expediente de la Solicitud de
Informacion Publica, elaborar el oficio para turnar copia de la Solicitud de Informacién a la persona servidora
publica habilitada.

Elaborar el Acuerdo de Incompetencia y turnarlo a la o al Titular de la Unidad de Transparencia para firma.

Notificar a la persona solicitante o su representante el Acuerdo de Incompetencia a través del SAIMEX y por la via
por la que se recibié la solicitud.

Analizar la respuesta de la persona servidora publica habilitada y, en su caso, elaborar el Acuerdo de
Requerimiento o Prevencion.

Turnar el Acuerdo de Requerimiento o Prevencion a la o el Responsable de la Unidad de Transparencia para firma.

Turnar el oficio de notificacion en el que se informa a la persona solicitante o su represéntate que no se cuenta con
la informacién requerida.

Recibir y verificar la resolucion emitida por el Comité de Transparencia y notificarlo a la persona solicitante o a su
representante.

Notificar a la persona solicitante o a su representante el costo que genera la entrega de la informacion, asi como la
pagina electrénica del Gobierno del Estado de México en la que debera obtener el formato universal de pago.

Recibir el comprobante de pago y la copia de la identificacion y cotejarla con el original.

Elaborar el “Acuerdo de Estrega de Informacioén”, firmarlo y turnarlo para firma a la o al Responsable del Médulo de
Transparencia y a la servidora publica o al servidor publico habilitado responsable de proporcionar la informacion.

Las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos Habilitados deberan:

Recibir copia de la aclaracion de la solicitud, examinar las solicitudes de Informacion, analizar y determinar si son
competencia de la unidad administrativa de la que funge como habilitado.

Notificar mediante oficio y a través del SAIMEX a la o el Responsable del Médulo de Acceso, que la solicitud no es
de la competencia del ICATI y sugerir la dependencia competente.

Determinar si la informacion solicitada esté clasificada.

Elaborar la Propuesta de Clasificacion de la informacién debidamente fundamentada y motivada y enviarla a la o al
Responsable del Médulo de Acceso.

Elaborar el Oficio de Atencién al Turno en el que indica que no cuenta con la informacion solicitada y enviarlo a la o
al Responsable del Médulo de Acceso.

La persona solicitante o su representante deberan:
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— Recibir Acuerdo de Incompetencia a través del SAIMEX y por la via en que se requirid la informacién y, en su caso,
determinar si interpone el recurso de revision.

— Desahogar o aclarar los requerimientos efectuados a través del SAIMEX dentro del plazo establecido por la Ley
vigente.

— Enviar a través del SAIMEX y por la via en que se requirio la informacion, la informacién adicional o aclaracion de
su solicitud en el plazo establecido por la Ley vigente.
— Determinar si le interesa la informacion con costo.

— Realizar el pago correspondiente a la informacion solicitada y entregar el comprobante con una copia de su
identificacion oficial a la o al Responsable del M6dulo de Acceso.

— Recibir el Acuerdo de Entrega de Informacion.
DEFINICIONES

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integra para resolver sobre la informacion que debera clasificarse, asi
como para atender y resolver los requerimientos de las Unidades de Informacion y del Instituto de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Médulo de Acceso: Lugar destinado por los Sujetos Obligados, a través de las Unidades de Informacion para recibir y
atender a las personas que ejerzan su Derecho de Acceso a la Informacion o Derechos Arco, asi como la Rectificacion,
Cancelacién u Oposicién de estos Ultimos.

Servidora Publica o Servidor Publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas o
areas del Sujeto Obligado, de apoyar con la informacién o datos personales que se ubiquen en la misma, en sus respectivas
Unidades de Informacion, respecto de las solicitudes presentadas, y aportar en primera instancia el fundamento y
motivacién de la clasificaciéon de la informacion.

Informacion Puablica: Informacién contenida en los documentos que los Sujetos Obligados generen en el gjercicio de sus
atribuciones.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense.
Sujeto Obligado: Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

Unidades de Transparencia: Las establecidas por los Sujetos Obligados para tramitar las Solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica, a Datos Personales, asi como a la Rectificacion, Cancelaciéon y Oposicién de éstos.

INSUMOS

— Solicitud de Informacién Publica recibida (bajo las modalidades: verbal, por escrito libre, correo electrénico o via
SAIMEX).

RESULTADOS

— Informacién Publica y Acuerdo de Entrega de Informacion entregados a la persona solicitante o su representante.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
— Atencion a Solicitudes para el Ejercicio de Derechos ARCO presentadas ante el ICATI.
— Interposicion del Recurso de Revision ante el Organo Garante.
—  Emision de las Resoluciones Recaidas a los Recursos de Revision Interpuestos ante el Organo Garante.
POLITICAS

— En el caso de que la inexistencia informacion concurra con la obligacion legal o administrativa de poseerla, la o el
servidor publico habilitado podra someter a consideracion del Comité de Transparencia, para resolucion.

— La o el Responsable del Médulo de Acceso notificard a la persona solicitante 0 a su representante el costo que
genera la entrega de la informacién, en caso de que la tenga, asi como la pagina electrénica del Gobierno del
Estado de México en la cual obtendra el formato universal de pago y la cantidad a pagar de conformidad con los
costos vigentes.

— La o el Responsable del Mddulo de Acceso, analizara las solicitudes ingresadas por el SAIMEX y las respuestas
proporcionadas por las o los servidores publicos habilitados, en caso de tratarse de incompetencia, notificara el
acuerdo respectivo.

— La o el servidor publico habilitado podra solicitar la ampliacion del término para dar atencion a la Solicitud de
Acceso a Informacion Puablica, en los términos que marca la Ley en la materia.

— La o el Responsable del M6dulo de Acceso analizara las solicitudes ingresadas por el SAIMEX y las respuestas
proporcionadas por las o los servidores publicos habilitados, en caso de que la solicitud de informacion requiera ser
aclarada o complementada, notificara a la persona solicitante o su representante a través del SAIMEX, dentro del
plazo establecido en la Ley vigente.
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El Comité de Transparencia emitird la resolucién aprobatoria, modificatoria o revocatoria a las propuestas de
clasificacion de informacién o declaratorias de inexistencia emitidas por las o los servidores publicos habilitados.

La o el Responsable del Mddulo de Acceso notificard a la persona solicitante o su representante, las resoluciones
del Comité de Transparencia, asi como las respuestas proporcionadas por las o los servidores publicos habilitados,
via solicitud de informacion requerida o a través del SAIMEX.

Cuando la persona solicitante o su representante reciba la informacion o cualquier notificacién respecto a su
solicitud, que no satisfaga sus requerimientos, podra interponer mediante escrito libre o a través del SAIMEX el
recurso de revision.

La o el Responsable del Médulo de Acceso, notificara la resolucion modificatoria emitida por el Comité de
Transparencia, a la o el servidor publico habilitado para que modifique o adecue la respuesta emitida en una
primera instancia.

La o el Responsable del Médulo de Acceso imprimira las solicitudes de informacién y, en caso de que la solicitud
tenga archivos adjuntos, descargara e imprimira.

Toda actuacion obrara en expediente fisico y electronico a través del SAIMEX; sin embargo, en el sistema
Unicamente obraran las actuaciones que asi lo permita el mismo.

Cuando no se evidencie una posible incompetencia, la solicitud de informacion debera ser turnada la o al servidor
publico habilitado, quien emitira la respuesta correspondiente en todos los casos.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica presentadas ante el ICATI.
UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

1. Mddulo de Acceso / Responsable Viene del Procedimiento: “Recepcion y Registro de Solicitudes de
Acceso a la Informacion Publica o Solicitudes para el Ejercicio de
Derechos ARCO presentadas ante el ICATI”.
Con base en el registro de las solicitudes de informacién recibidas
(bajo las modalidades: verbal, por escrito libre, correo electrénico o via
SAIMEX), accesa diariamente a la pagina www.saimex.org.mx,
captura “Nombre de Usuario” y “Contrasefia” e ingresa al sistema.

2. INFOEM/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Bienvenida” y “Solicitudes de Informacion”.

3. Mddulo de Acceso / Responsable Da clic en el Icono “Solicitudes de Informacion”.

4. INFOEM/Sistema SAIMEX Despliega apartado “Seguimiento Recursos de Revision”,
“Seguimiento Solicitudes”, “Solicitudes Concluidas” y “Solicitudes
Verbales”.

5. Mddulo de Acceso / Responsable Da clic en “Seguimiento Solicitudes”.

6. INFOEM/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de Solicitudes” con los
apartados: “Afo, Fecha de Recepcion, Folio, Entidad Federativa,
Municipio, Tipo de Solicitud, Tipo de Acceso y Semaforo”.

7. Mddulo de Acceso / Responsable Requisita el apartado “Afo” y da clic en “Filtrar Solicitudes”.

8. INFOEM/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de Solicitudes” con los
apartados: “Tipo de Acceso, Folio de la Solicitud, Fecha de
Recepcion, DT (dias transcurridos), DR (Dias restantes), DA (Dias
atendidos), Estado Actual, Seméforo, Fecha de Respuesta, Detalle de
Seguimiento y Aviso”.

9. Mddulo de Acceso / Responsable Selecciona el apartado “Folio de la Solicitud”.

10. INFOEM/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Acuse de Solicitud” “Imprimir el Acuse’ y
“Descarga Archivo en Formato PDF”.




GACETA

Pagina 66 e el B B 18 de enero de 2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

11. Mddulo de Acceso / Responsable Selecciona la opcion “Imprimir el Acuse”, obtiene el Acuse de solicitud,
integra Expediente de Solicitud, revisa y determina:
¢La Solicitud de Informacion Publica es competencia del ICATI?

12. Mddulo de Acceso / Responsable No es competencia del ICATI.
Elabora Acuerdo de Incompetencia, obtiene firma de la o el titular de
la Unidad de Transparencia y lo envia a la persona solicitante o su
representante a través del SAIMEX y por la via en que requirid la
informacién.
Archiva el Expediente de Solicitud.

13. Persona  Solicitante o su Recibe a través del SAIMEX y por la via en que requirié la

Representante informacion, el Acuerdo de Incompetencia, se entera y concluye el
tramite de solicitud de Informacion.

14. Mddulo de Acceso / Responsable Si es competencia del ICATI.
Con base en el Expediente de Solicitud determina:
¢La solicitud requiere informacion adicional respecto del
Contenido de la Peticion de la persona solicitante?

15. Mddulo de Acceso / Responsable No requiere informacién adicional.
Imprime “Acuse de solicitud” y lo turna a la o el servidor publico
habilitado competente para su atencién.
Resguarda el Expediente de Solicitud.
ContinGa en la operacién nimero 21.

16. Mddulo de Acceso / Responsable Sirequiere de informacién adicional.
Elabora Acuerdo de Requerimiento o Prevencion y obtiene firma de la
o del Responsable de la Unidad de Transparencia.
Una vez firmado el Acuerdo, lo envia a la persona solicitante o su
representante, a través del SAIMEX y por la via en que se requiri6 la
informacion.
Archiva Expediente.

17. Persona  Solicitante 0o  su Ingresa al sistema SAIMEX, recibe Acuerdo de Requerimiento o

Representante Prevencion, se entera del requerimiento adicional de informacion y
determina:
¢Desahoga el requerimiento?

18. Persona  solicitante o  su No desahoga el requerimiento.

representante Concluye el tramite de solicitud de informacion, teniendo por no
presentada la solicitud.

19. Persona  Solicitante o0 su Si desahoga el requerimiento.

Representante Envia a la 0 al Responsable del Médulo través del SAIMEX y por el
medio en el que solicito los datos, la informacion adicional, en el plazo
establecido por la Ley vigente.

20. Mddulo de Acceso / Responsable Recibe a través del SAIMEX y por el medio en el que se hizo la
solicitud, la informacion adicional, obtiene copia de la mismay la turna
a la servidora publica o el servidor publico habilitado.

21. Servidora Publica o Servidor Recibe copia de la informacion adicional de la solicitud y, en su caso,

Publico Habilitado “Acuse de solicitud”, busca la informacién en el SAIMEX y determina:
¢Cuenta con lainformacién solicitada?

22. Servidora Publica o Servidor No cuenta con la informacion.

Publico Habilitado Elabora Oficio de Atencién al Turno original en el que indica que no
cuenta con la informacién solicitada y lo envia a la o al Responsable
del Mddulo de Acceso.

Archiva copia de la informacién adicional y, en su caso, “Acuse de
solicitud”.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

23. Mddulo de Acceso / Responsable Recibe Oficio de Atencion al Turno original, se entera de que no
cuenta con la informacion y lo envia a través del SAIMEX y por la via
en que se requirid la informacién a la persona solicitante o a su
representante.

24, Persona  Solicitante 0o  su Recibe a través del SAIMEX y por el medio en el que se hizo la

Representante solicitud, el Oficio de Atencion al Turno, concluye el tramite de
solicitud de informacion y, en su caso, sale del sistema.

25. Servidora Publica o Servidor Si cuenta con la informacion.

Publico Habilitado Archiva copia de la informacién adicional y, en su caso, “Acuse de
solicitud”.
Reune la informacion solicitada y determina:
¢Lainformacion requiere clasificacion?

26. Servidora Pulblica o Servidor Sirequiere clasificacion.

Publico Habilitado Elabora Propuesta de Clasificacion de la Informacion y la envia de
manera fisica a la o al Responsable del Mdédulo de Acceso.

27. Mddulo de Acceso / Responsable Recibe la Propuesta de Clasificacion de la Informacién y la remite de
manera fisica al Comité de Transparencia.

28. Comité de Transparencia Recibe la Propuesta de Clasificacion de la Informacién, la analiza,
emite una Resolucidon que puede ser: aprobatoria, modificatoria o
revocatoria y la turna de manera fisica a la o al Responsable del
Maodulo de Acceso.

29. Mddulo de Acceso / Responsable Recibe la Resolucién emitida por el Comité de Transparencia, revisa,
conoce y determina:
¢La Resolucién que se emiti6 es Aprobatoria, Modificatoria o
Revocatoria?

30. Mddulo de Acceso / Responsable Resolucion Aprobatoria.

Entrega la informacion en version puablica a la persona solicitante o su
representante a través del SAIMEX y por la via en que fue requerida la
informacién.

31. Persona  Solicitante o0 su Recibe la informacién a través del SAIMEX y por la via en que requirid

Representante la informacién, revisa y determina.
Contintia en la operacién nimero 43.

32. Mddulo de Acceso / Responsable Resolucion Modificatoria o Revocatoria.

Si la Resolucidén es Modificatoria, la envia a la o al servidor publico
habilitado para que la substancie.

Si la Resolucidbn es Revocatoria, deja sin efectos la respuesta
proporcionada, ordena la emisién de una nueva respuesta y envia la
resolucion a la o al servidor publico habilitado para que la substancie.

33. Servidora Publica o Servidor Recibe la Resolucion Revocatoria o Modificatoria, la substancia y

publico Habilitado notifica a la o el Responsable del Médulo de Acceso.
Continla la operacién nimero 29.

34. Servidora Publica o Servidor No requiere clasificacion.

Publico Habilitado Elabora Notificacién de Respuesta anexa la informacion solicitada y
los envia a la 0 al Responsable del Médulo de Acceso.

35. Mddulo de Acceso / Responsable Recibe Notificacion de Respuesta e informacion solicitada y de

acuerdo con la modalidad de entrega determina:
¢Laentrega de lainformacion genera costo?
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36. Maodulo de Acceso / Responsable Si genera costo.

Notifica a la persona solicitante o su representante, a través del
SAIMEX y por la via en la que fue requerida la informacion, el costo
gue genera la entrega de la informaciéon, asi como la pagina
electronica del Gobierno del Estado de México en la que puede
obtener el formato universal de pago y la cantidad a pagar.

37. Persona  Solicitante su Recibe notificacion a través del SAIMEX y por la via en que requirio la

Representante informacion, se entera del costo para la entrega de la informacion y
determina:
¢cLeinteresalainformacion con costo?

38. Persona  Solicitante su No le interesa.

Representante Concluye el tramite de Solicitud de Informacién y espera que le sea
remitido via SAIMEX y por la via en la que fue requerida la
informacion, el “Acuerdo de Entrega de Informacion”

Se conecta con la operacion nimero 43.

39. Persona  Solicitante su Si le interesa.

Representante Accesa a la pagina electrénica del Gobierno del Estado de México,
obtiene el formato universal de pago y se entera de la cantidad que
tiene que pagar.

Posteriormente acude a realizar el pago, obtiene comprobante
original, procede a sacar copia de su identificacion oficial, se dirige al
Médulo de Acceso y las entrega a la o al Responsable.

40. Mddulo de Acceso / Responsable Recibe Comprobante de pago original y copia de la identificacion
oficial y pide a la persona solicitante o su representante el original de
la identificacion para cotejo.

Una vez que la recibe, las coteja, elabora “Acuerdo de Entrega de
Informacion”, lo firma y obtiene firma de la o el Responsable de la
Unidad de Transparencia y del Area de Informacion.

Devuelve identificacién oficial a la persona solicitante o su
representante y le notifica que via SAIMEX y por la via en la que fue
requerida la informacién, recibira, el “Acuerdo de Entrega de
Informacion”

Resguarda el Acuerdo y la copia de la identificacion.

41. Persona  Solicitante su Recibe su identificacion oficial, se entera, se retira y espera a que le

Representante remitan el Acuerdo.

Se conecta con la operacion nimero 43.

42. Mddulo de Acceso / Responsable No genera costo.

Remite via SAIMEX y por la via en que le fue requerida la solicitud y a
través de “Acuerdo de Entrega de Informacion” la informacion a la
persona solicitante o su representante.

43. Persona  Solicitante su Recibe a través del SAIMEX y por la via que hizo la solicitud, la

Representante informacion y el “Acuerdo de Entrega de Informacion”, revisa y
determina:
¢élnterpone el recurso de revision?

44, Persona  Solicitante su No interpone recurso de revision.

Representante Concluye el trdmite de solicitud de informacion.

45, Persona  Solicitante su Siinterpone recurso de revision.

Representante Inicia el trdmite de recurso de revision.

Se conecta con el procedimiento: “Interposicion del Recurso de
Revision ante el Organo Garante”.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PRESENTADAS ANTE EL ICATIL.

MODULO DE ACCESOQ/
RESPONSABLE

INFOEM / SISTEMA
SAIMEX

PERSONA SOLICITANTE
O SU REPRESENTANTE

SERVIDORA PUBLICA ©
SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

VENE DEL
PROCEDIMIENTO

“RECEPCION Y REGISTRO
DE SOLICITUDES DE
ACCESO A LA
INFORMACIGN PUBLICA ©
SOUCITUDES FPARA EL
EJERCICIC DE DERECHOS
ARCO PRESENTADAS
ANTE EL ICATI.

Q

CON BASE EN EL BEGIS1RC
DE LAS SCUCHUDES Dk
INFORRMAZINN RECIBIDA
BAJD LAS KODALIDADES:
VERBAL,  1FE ESCRING

LIERE, CORRED
ELECTRONICT e} Wi
SAIMEX), SOESA

DIARIAMENTE A LA PPATINA
WA SAIMEX ORG MX,
CAPTURA  "NOMBRE - Dk
USUARICT Y "CON TEASENA”
B INGRESA AL SIS EMA

(3 )=

DA DL BN EL TCOND
SSOLGHUDES Ok
INFOHMATIEIN®

@:

DESILIEGA AN ALLA
"BIENYENIAT ¥
“SOLICGHUDES Sk
INF CRMACIKINT.

DESPLIEGA APARTALDC
CSEGUIMIEM TG BECURSDS
(b3 BEVISION®,
"SECGUIMIEN G
SOLICHTUD=S",
“SOUGTHUDES
CONCLUIDAST ¥

"SOLICHTUDES WERBALES".

DA CLIC EN "SEGUIMIEN "C
SCOLICHUD=S"

(6 )

@:

LIESPLIECGA AN ALLA
“1ABLERC DE SECUIMIENTG
Db SCUCHUDES™ CON LOS
AARTADDS: "ANCQ, FECHA
Lk BECEZCION, RGO,

ENTIDAL FELIERAT VA,
FALINICIPIC), D Lk
SOLIzInn, =0 L

ASCESD Y SEMAFCRO"

REGUISIH A EN EL
AARTADD AN Y DA CLIC
EN “FILTRAR SCLUCHUDES".

\
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PRESENTADAS ANTE EL ICATI.

MODULO DE ACCESO/
RESPONSABLE

INFOEM / SISTEMA
SAIMEX

PERSONA SOLICITANTE
O SU REPRESENTANTE

SERVIDORA PUBLICA ©
SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

(9 )=

SELECCIONA EL APARIALD
"HOLKD Dk SOLICHT UG,

DESPLIESA FANTALLA
"1AB_ERO DE SEGUIMIEN 1T
Db SOLISIUDES" CON LOS
APARTADOS: 1150 Dk
ACCESC FOLID DE LA
SOUSITUL,  FESHA Dk
BECEFCION, DI | DiaS
TRANSCURRIZOS), UK 0ias
BESIANIES), DA (DIAS
ATENDIDGS), ES1ALD
ATTUAL, SEMAFORD,
FECHA DB BESPELES A,
DETALLE DE SECUIMIEN1D

Y AVISOT
»(10)

@<

JESILIEGA AN ALLA
CACUSZ DE O SCUICHUDT
CIMPRIMIB EL ACUSE™ Y
"OESSARGA  ARCHMDG EN
OB AL DR

SELECCICNA LA D1CKN
“IMPRIMIE ACUSE", DE1ENE
EL ACUSE Db SOLISIUD,
INTEGEA EXPEDIENTE,
BEVISA Y DETERMINA;

P
SCLICITUE
D INTORMACION
L& O FT LN
DEL Ca717

ELABORA  ACUERDD  DE
INCOMPETENCIA, B IENE
FIRMA CE LA 2 EL TITULAR
DB LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y ENWVIA A
TRAVES DEL SAIMEX A0
FOR LA i BN QUE SE
REQUIRIG LA
INFCRMAION .

CON EASE EN EL
EXPEDIENTE, DETERMINA

h J

\

»(13)

RECIBE A IRAVES  DEL
SAIMEX ¥ 1POR LA WA EN

e REQUIRICG LA
INFCRMAION, EL
ACUERDD Uk
INCORAEE TENCILA, SE

ENTERA Y CONCLUYE EL
TRAMITE Db SCUCHUD DE
INFCHRMACIDN.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PRESENTADAS ANTE EL ICATI.

MODULOQ DE ACCESO/
RESPONSABLE

INFOEM / SISTEMA
SAIMEX

PERSONA SOLICITANTE
0 SU REPRESENTANTE

SERVIDORA PUBLICA ©
SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

LABCLCILD
EzOIZHE DE INFC
AZICICHAL e A

IMPHIME  "ACLSE DR
SOLIZITUD™ Y LD TURNA A
LA O EL SERVIDDR
FUBLIZD HABIL T AL
COMPEIENIE  PARA SU
AT ENCION.

ARTHNA EXPECIEN E.

@

ELABCRA  ATUERDC Dk
REGUERIMIENTC 9]
PFREVENCIGN Y OBIENE
FIRRA, M LA (W] EL
BESIPOMSABLE  DE LA
UNIDAL Lk
TRANSPARENCIY Y LD
ENiA A TRAVES  DEL
SAMIH Y POR LA Mia EN
OUE BB BEQUIRIG LA
INFCOHMACION.

ARCHNA EXPEDIENT E

»(17)

INGRESA AL SISTEMA
SAIMEX, RECIBE ACUERDD
Db BEQUERMIENITC 0
FEEVENCION, SE ENIERA

DEL HECIUERIMIEN TG
ALIGIDNAL Dk
INFORMACION N
DB TERMINA:

JDESAHTGA EL
SRS N

CONCLUYE EL TRAMITE DE
SOLCHTULD [b]=
INFCRMACEIN,  TENIENDC
FOR NG PRESEN ADA LA
SO,

4>®
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE AGCESO A LA INFORMACION PUBLICA

PRESENTADAS ANTE EL ICATIL.

MODULO DE ACCESO/
RESPONSABLE

INFOEM / SISTEMA
SAIMEX

PERSONA SOLICITANTE
O SU REPRESENTANTE

SERVIDORA PUBLICA ©
SERVIDOR FUBLICO
HABILITADO

\/

(20 -

HECIBE A THAVES  DEL
SAIMERX ¥ POR EL MEDIG EN
EL QUE SE HIZOD LA
SOLICITUD |, INFORMACION
ADICICNAL, DBTENE SOIA
Dk LA MISMA Y LA TURNA A
LA £ EL SERVIDOR 12UBLISO
HABILITALK.

ENViA A TRAVES  DEL
SAMEX, Y PCR EL MELIO
(W)= SOLSNuULD, LA
INFORRMATICN  ADICIONAL
A5 SOLESITUD EN EL
PLAZO ESITABLECIDG 1MOR
LA LY VIGENTE.

RBECIBE  CGOFIA Dk LA
INFORMAZION  ALICIONAL
DE LA SOLSTUDR Y EN
SUCESD "ADUSE ]S
SOUSITUDT,  BUSCA LA
INFORMAZION EN EL
SAIMEX Y Lk |ERMINA:

ELABORA IO Ok
RESVPUERSTA B INDICA GUE
N CUEMTA SON LA

(23)=

RECIBE ORI Lk
NOTIFICATEIN, SE ENIEHA
OUE NG CUENTA CON LA
INFORMACEIN, ENVIA A LA
PERSONA  SCOLIZNANIE 10
SU BEPRESENTANIE, A
TBAVES DEL SAIMEX YO
FOR LA wia EN QUE SE
REQUIRIC LA INFORMASION .

»-(24)

RBECIEE A TRAVES  DEL
SAIMEX Y PCH EL MEDID EN
EL QUE  SE  HIZO LA
SOLICHUG, EL GHICIO DE
ATENCION AL TURMD,
CONCLUYE - T3AMIIE DE
SOLICITUD DE
INFORMASION ¥, EN SU
CASC, SALE DEL SIS EMA,

INFORMACION SOLICNADA
Y oOENWIA A LA D EL
RESIONSABLE kL
MIBDULD DE AZCESO.

@+
BEUNE LA INFORMAION
SOLISNADA Y DE TERMINA:

sl INFORRACIN
Bz EHE CLASIICACICN

ELABORA  PROPUESTA DB
CLASIFEZACEN DE LA
INFORKMASON ¥ LA ENVIA
LE MANERA FISICGA A LA O

AL RESPONSABLE  DEL
MCDULD DE ASCESO.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PRESENTADAS ANTE EL ICATI.

MODULO DE ACCESO/
RESPONSABLE

INFOEM / SISTEMA
SAIMEX

PERSONA SOLICITANTE
O 5U REPRESENTANTE

COMITE DE
TRANSPARENCIA

\/
©

HEDIBE LA PRGPUESTA Dk
CLASIFEZAC KON DE LA
IMFORMACION ¥ LA BEMITE

Db WMAMNEHA  HSICA AL
COMIE Uk
TRANS T ARENTIA.

- 28)

(29)=

HECIBE RESDOLLUCION
ERIIDA POH EL SOMIE DE
TRANSIARENGIA,  BEVISA,
CONDICE Y DETERMINA:

ENTREGA LA
INFORMACICN EN VERSION
PUBLICA A THAVES kL
SAIMEX ¥ 1OR LA Wi EN
OUE FUE BEGQUERIDA LA
INFORMACION.

—

CUANDD LA BESCLUCIGN
ES  MODIFICA ORIA, LA
ENVIA A LA O EL SERVIDOR

PUBLIZD HABILIT ALC
1ARA U SEA
SUBSIANCIADA,  SI LA
RESOLUCION ES

BEVOCATORIA, DA SIN
EFECTIOS LA BESIUESTA
PROIFORCIINALA,
DRDEMNA LA EMISION  DE
UNA NUEVA BESPUERSTA Y
ENviA LA BESDOLUCKIN A
LA D EL SERVIDOH
PUBLISO HABILIT AL
1R GUE LA
SUBS TANGIE.

»(31)

BECIBE _A PROPUESTA Dk
CLASIHOACION  DE LA
INFCRMACIIN, LA ANALLZA,
EMIE  UNA - RESOLUCION

Qe PUEGE SES:
ATROBA DRI,
RCICIFICATORA, 8]

BEWVOOATCRIA Y LA TURNA

HECIBE LA INFORMACICN A
TRAVES DEL SAIMEX ¥4 LA
Vi EN QUE BEQUIRED LA
INF CHRMACION.

»>(33)

RECIBE LA RESOLLUZKEIN
REVCOA T DIRIA , LA
SUBS TANCIA Y NOTIFIGA.

SERVIDORA PUBLICA O
SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

2
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PRESENTADAS ANTE EL ICATIL.

SERVIDORA PUBLICA O

MODULO DE ACCESOQ/ INFOEM / SISTEMA PERSONA SOLICITANTE -
SERVIDOR PUBLIGO

RESPONSABLE SAIMEX O 5U REPRESENTANTE HABILITADO
ELABORA NOTIFICACION DE
@: BESIUESIA - ANEXA LA
INFCRRMAGION  SOLISTALDA
HECIBE  NOTIFICADIGN D Y OLOS ENVIA A LA O AL
BESIPUESIA CON LA RESITONSABLE DEL

INFCHRMACION  SOLIZIALDA MDULD DE ASCESO

¥ DE ACUERDED CON LA
MODALIDAD  DE ENTBREGA
DETERMINA

HO GENERA

SICENERS
casTo

MNOTIFICA A TRAVES  DEL
SAIMEX ¥ POR LA Vs BN LA =@
OUE FUE  BECUEHIDA LA

INFCRMACION, EL GOS0
DE LA ENIREGA Uk
INFOHMADION, LA FAGINA
ELECTHONICA DEL GEM EN
LA QUE POORA OBIEMNER EL
FORMATD DB PAGD Y LA
CANTIDAL A AGAR.

HECIBE  NOHFESAZION, Sk
ENTERA DEL SOSTO DE LA
INF CHIMACION ¥
DETERMINA:

COMCLUYE  THAMIE  DE
SOLICHUG Lk
INFOHRMACION Y ESIPERA
OUE LE SEA HEMITIDD EL
"ACUERDO DE ENIRECA DE
INFCHMACKIN".

—

ACCESA A LA PAGINA
ELECIRONSGA  DEL  (GEM,
DOETENE  EL FORMAIC
UNWERSAL DE PAGO Y SE
ENTERA DE LA CANTIDAL A
PAGAR, REALIZA EL PAGD,

QBTENE COMPPHOBANTE Y
IR e =]

IDENTIFICACION CEICIAL,
F SE DIRIGE AL MODULG DE
ACCESD ¥ LOS ENTREGA.

A
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PRESENTADAS ANTE EL ICATI.

MODULO DE ACCESO/ INFOEM / SISTEMA PERSONA SOLICITANTE 555:‘:322: F:;'jBBI;_Iﬁ;zo
RESPONSABLE SAIMEX O SUU REPRESENTANTE HABILITADO

o

LLCIBE CGOMPROBANTE OE

FAL: Y CORA DE LA
ILEM RIS SOLICITA
IDEMNTICISALIC FARM
COITEC, ELABORA

“ACLERDC: OC CNTRCSA DO
INFORMASIEIMNT, LEY TIRMA,

LIETIENE TINRAAS . (a1

RESGLARDA CL ALCRDO Y <_ _>

LA COIP 1A, oL LA -

BN AN RCoIBE IDENTIFIGASICIN
OFICIAL,  SC CNTCAA, St

GCTIRA Y CHPERA A LI LE
BEMITAN CL ACLIERDCS

\v

CCMITE WA SAIMEX ¥ PR

LA WA CN (XJC LC TUC

GCOUERIDA LA S0LCImUD sy

A TRAVES DC "ACLICRO: CE (a3

CHTREEA [

. RN

:EFE—;QSQ?IJE ~ S RCGIBE LA INFORMACGION ¥

PERSONA SOLISHTANIE O CL "ACLIERDC: O CNTRLCGEA

“L) ACPACSCNTAMNTE. ) CC MO EIRRAACEINT, REWISA
¥ DETERMINA:
51

NO

COMNGLUYE EL TRAMITE 13
SOILICH T B[
INF CHIMASIDN

IMIZS 1 TRAMITE oo
RECURSC DE HEVISION

BE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
“INTERP OSICION DEL
RECURSG DE REWVISION,
ANTE EL ORGANO
GARANTE".

Cm D

MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la atencion a las solicitudes de acceso a la informacién publica presentadas ante el
ICATI:

Ndmero de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica atendidas Porcentaje mensual de Solicitudes de
de manera mensual X100= Acceso a la Informacién Publica, a las
Numero de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica recibidas ~  que se les dio respuesta.
de manera mensual
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Registro de Evidencias

— El nimero mensual de solicitudes de acceso a la informacion publica atendida se registran en el sistema
SAIMEX, asi como, el nimero y dias en que fueron atendidas.

—  El ndmero mensual de solicitudes de acceso a la informacion publica recibidas por el Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial se registran en el sistema SAIMEX.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha  Octubre de2020
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, .
Péagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO PRESENTADAS ANTE
EL ICATI.

OBJETIVO

Dar respuesta oportuna y precisa a las personas solicitantes que ejercen Derechos ARCO, mediante la atencién a
solicitudes recibidas por el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas responsables de la Unidad de Transparencia encargadas de atender y dar tramite
a las solicitudes para ejercicio de Derechos ARCO, asi como a las servidoras publicas o los servidores publicos habilitados
de las unidades administrativas que integran el Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial y ala o
el Responsable de las Bases de Datos.

REFERENCIAS

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo | de los Derechos Humanos y sus
Garantias, Articulo 6, Fraccion Il 'y Articulo 16, Parrafo Segundo. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, Articulo 5, Fraccion IV. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y Municipios, Capitulo Il de los
Principios Generales, Seccion Segunda de los Principios en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, Articulos 19, Capitulo Il de los Sujetos Obligados, Articulos 23 al 25 y 28. Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Titulo Segundo de los Principios y Disposiciones Aplicables al Tratamiento de la Informacion, Capitulo Primero de
los Principios en Materia de Proteccion de Datos Personales, articulos 15 al 28, Capitulo Segundo del Aviso de
Privacidad, articulos 29 al 34. Titulo Tercero de los Deberes y las Medidas de Seguridad, Capitulo Primero de los
Deberes, articulos 38 al 42, Capitulo Segundo de la Medidas de Seguridad, articulos 43 al 50. Titulo Cuarto de la
Relacion del Responsable y el Encargado, Capitulo Unico de la Relacion entre el Responsable y el Encargado,
articulos 56 al 61. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

— Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México. Titulo Tercero de
la Informacién, Capitulo Il, “de la informacién clasificada”, Articulos 3.10 al 3.19. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 18 de octubre del 2004.

— Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial. Apartado
VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 204B10100 Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion
y Evaluacion. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2016.

— Lineamientos por los que se establecen las Politicas, Criterios y Procedimientos que deberan observar los Sujetos
Obligados, para proveer la aplicacion e implementacion de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de
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México y Municipios. Titulo Cuarto, “del Procedimiento para el ejercicio de los Derechos ARCO”, articulos del 40 al
76. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 03 de mayo de 2013.

Criterios para la Clasificacion de la Informacion Publica de las Dependencias, Organismos Auxiliares y
Fideicomisos Publicos de la Administracién Publica del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
31 de enero de 2005.

Oficio Nim. 20200002000000S-0355/2019 emitido por la Subsecretaria de Administracion en el que se envid la
nueva codificacion estructural de las unidades administracion de la Secretaria del Trabajo para su organizacion,
programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales; asi
como de entrega recepcion, 21 de febrero del 2019.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Transparencia a través del Area de Informacion adscrita a la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacion es la responsable de recibir y analizar las solicitudes para el ejercicio de Derechos ARCO,
presentadas ante el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, a través del SARCOEM, del
Maddulo de Acceso, o bien de manera presencial, ya sea mediante escrito libre o de manera verbal.

El Comité de Transparencia debera:

Recibir la Notificacion de Inexistencia, analizarla y emitir el Acuerdo de Inexistencia respectivo.

Recibir la propuesta de clasificacién de informacién formulada por las servidoras publicas y los servidores publicos
habilitados.

Emitir una resolucién aprobatoria, modificatoria o revocatoria y turnarla a la o al Responsable de la Unidad de
Transparencia.

La o el Responsable del Médulo de Acceso debera:

Ingresar diariamente a la pagina www.sarcoem.org.mx, capturar “Nombre de Usuario” y “Contrasefia” e ingresar al
sistema para identificar y dar tramite a solicitudes de Derechos ARCO recibidas.

Filtrar las solicitudes de ejercicio de Derechos ARCO, para imprimir el Acuse de Solicitud y generar el expediente
de Solicitud de Informacién Publica.

Elaborar oficio para turnar copia de la Solicitud de Informacién a la servidora publica o al servidor publico habilitado.
Elaborar Acuerdo de Incompetencia y turnarlo a la o al Titular de la Unidad de Transparencia para firma.

Notificar a la persona solicitante o a su representante el Acuerdo de Incompetencia a través del SARCOEM vy por el
medio en el que se recibié la solicitud.

Orientar a la persona solicitante 0 a su representante para que dirija su solicitud al Sujeto Obligado que
corresponda.

Elaborar Acuerdo de Requerimiento o Prevencion y turnarlo para firma a la o al Responsable de la Unidad de
Transparencia.

Recibir oficio con respuesta negativa de la solicitud de ejercicio de Derechos ARCO.
Recibir la propuesta de clasificacion de informacion y remitirla al Comité de Transparencia.

Recibir y verificar la Resolucion emitida por el Comité de Transparencia y a su vez notificarlo a la persona
solicitante o a su representante.

Notificar a la persona solicitante o a su representante el costo que genera la entrega de la informacion, asi como la
pagina electronica del Gobierno del Estado de México en la cual puede obtener el formato universal de pago y
enterarse de la cantidad a pagar.

Recibir de la persona solicitante o a su representante el comprobante de pago con la copia de la identificacion y
cotejar con el original.

Elaborar “Acuerdo de Entrega de Informacion”, firmarlo y turnarlo para firma a la o al Responsable de la Unidad de
Transparencia.

Entregar la informacién a la persona solicitante o a su representante.

La o el Responsable de la Base de Datos debera:

Recibir la copia de la solicitud de ejercicio de derechos ARCO, analizarla y determinar si existen o no los datos.
Analizar y determinar si clasifica o no la informacion.
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— Elaborar oficio de respuesta que permita el acceso a los datos personales, la rectificacion, cancelacion, o conceder
la oposicion al tratamiento de los mismos y enviar la respuesta a la servidora publica o al servidor puablico
habilitado.

— Preparar la Propuesta de Clasificacion del acceso a datos y enviarla a la servidora publica o al servidor publico
habilitado.

— Recibir la Resolucion emitida por el Comité de Transparencia, substanciarla y notificar a la o el servidor publico
habilitado sobre la misma.
Las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos Habilitados deberan:
— Recibir copia de la solicitud de informacion, analizarla y determinar si la solicitud es competencia del ICATI.

— Recibir la resoluciéon emitida por el Comité de Transparencia y comunicarlo a la o al Responsable de la Base de
Datos.

La persona solicitante o su representante deberan:
— Recibir el Acuerdo de Incompetencia a través del SARCOEM.

— Desahogar o aclarar los requerimientos efectuados a través del SARCOEM dentro de los plazos establecidos por
Ley.

— Enviar a través del SARCOEM la informacién adicional o aclaracién de su solicitud, en el plazo establecido por la
Ley vigente.

— Recibir Notificacion de inexistencia a través del SARCOEM vy, en su caso, determinar si interpone el recurso de
revision.

— Determinar si le interesa la informacién con costo.

— Realizar el pago correspondiente por la informacién solicitada y entregar el comprobante con una copia de su
identificacion oficial a la o al Responsable del M6dulo de Acceso.

— Recibir los derechos ARCO Yy firmar el original del “Acuerdo de Entrega de Informacion”.

DEFINICIONES

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 Informacion y del Instituto de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Derechos ARCO: Los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion de Datos Personales.
Informacion Confidencial: La clasificada con este caracter por las disposiciones de esta u otras Leyes.

Informacion Reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal por las disposiciones de esta Ley, cuya
divulgacion puede causar dafio en términos de lo establecido por articulo 20 de la Ley.

La o el Responsable de la Base de Datos: El servidor publico que en el ejercicio de sus facultades decide sobre el
tratamiento, el contenido y la finalidad de los sistemas de Datos Personales que custodia.

La o el Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas o areas del
Sujeto Obligado, de apoyar con la informacién o Datos Personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas Unidades
de Informacion, respecto de las solicitudes presentadas, y aportar en primera instancia el fundamento y motivaciéon de la
clasificacion de la informacion.

Médulo de Acceso: Lugares destinados por los Sujetos Obligados, a través de las Unidades de Informacion para recibir y
atender a las personas que ejerzan su Derecho de Acceso a la Informacién o Derechos ARCO, asi como la Rectificacion,
Cancelacion u Oposicion de estos ultimos.

Sujeto Obligado: Instituto de Capacitaciéon y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

Unidades de Transparencia: Las establecidas por los Sujetos Obligados para tramitar las Solicitudes de Acceso a la
Informacion Puablica, a Datos Personales, asi como a la Rectificacion, Cancelacion y Oposicidn de éstos.

INSUMOS

— Solicitud para el ejercicio de Derechos ARCO recibida (bajo las modalidades, verbal, por escrito libre, correo
electronico o via SARCOEM).

RESULTADOS

— Notificacion de respuesta de las Solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos
Personales entregada a la persona solicitante o su representante a través del SARCOMEX y por la via en que hizo
la solicitud.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Recepcién y Registro de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica o Solicitudes para el Ejercicio de
Derechos ARCO presentadas ante el ICATI.
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Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacidn Publica presentadas ante el ICATI.

Interposicion del Recurso de Revision ante el Organo Garante.

Emision de las Resoluciones Recaidas a los Recursos de Revision Interpuestos ante el Organo Garante.
POLITICAS

En caso de que la persona solicitante acuda de manera presencial al Médulo de Acceso y opte por presentar la
solicitud del ejercicio de Derechos ARCO por la via electronica, mediante el sistema SARCOEM, esta sera registrada
y Se generara un acuse, mismo que se entregara a la o al particular con una clave de acceso.

La o el Responsable del Médulo de Acceso notificara a la persona solicitante 0 a su representante el costo que genera
la entrega de la informacion, en caso de que la tenga, asi como la pagina electrénica del Gobierno del Estado de
México en la cual obtendra el formato universal de pago y la cantidad a pagar de conformidad con los costos vigentes.

La o el Responsable del Médulo de Acceso analizara las solicitudes ingresadas por el SARCOEM vy las respuestas
proporcionadas por las servidoras publicas o los servidores publicos habilitados, en caso de tratarse de
incompetencia, notificara el acuerdo respectivo.

La o el Responsable del Médulo de Acceso analizara las solicitudes ingresadas por el SARCOEM vy las respuestas
proporcionadas por las servidoras publicas o los servidores publicos habilitados, en caso de que la solicitud de
informacién requiera ser aclarada o complementada, notificard a la persona solicitante a través del SARCOEM, dentro
del plazo establecido en la Ley vigente.

La o el servidor publico habilitado podra solicitar la ampliacion del término para dar atencién a las solicitudes de
ejercicio de Derechos ARCO, en los términos que marca la Ley en la materia.

El Comité de Transparencia emitird la resolucion aprobatoria, modificatoria o revocatoria a las propuestas de
clasificacion de informacion o declaratorias de inexistencia emitidas por las o los servidores publicos habilitados.

La o el Responsable del Médulo de Acceso notificara a la persona solicitante 0 a su representante por la via requerida
o a través del SARCOEM, las resoluciones del Comité de Transparencia, asi como las respuestas proporcionadas a
través del SARCOEM por las o los servidores publicos habilitados.

Toda actuacion obrard en expediente fisico y electrénico a través del SARCOEM; sin embargo, en el sistema
Unicamente obraran las actuaciones que asi lo permita el mismo.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Atencién a Solicitudes para el Ejercicio de Derechos ARCO Presentadas ante el ICATI.
UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

1. Mddulo de Acceso / Responsable Viene del procedimiento: “Recepcion y Registro de Solicitudes de
Acceso a la Informacion Publica o de Solicitudes para el Ejercicio de
Derechos ARCO, presentadas ante el ICATI".
Con base en el registro de las solicitudes de informacién recibidas
(bajo las modalidades: verbal, por escrito libre, correo electrénico o via
SARCOEM), accesa diariamente a la pagina www.sarcoem.org.mx,
captura “Nombre de Usuario” y “Contrasefia” e ingresa al sistema.

2. INFOEM/Sistema SARCOEM Despliega pantalla “Bienvenida” y “Solicitudes de Informacion”.

3. Mddulo de Acceso / Responsable Da clic en el icono “Solicitudes de Informacion”.

4, INFOEM/Sistema SARCOEM Despliega apartados “Seguimiento  Solicitudes”,  “Solicitudes
Concluidas” y “Solicitudes Verbales”.

5. Mddulo de Acceso / Responsable Da clic en “Seguimiento Solicitudes”.

6. INFOEM/Sistema SARCOEM Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de Solicitudes” con los
apartados: “Afo, Fecha de Recepcion, Folio, Entidad Federativa,
Municipio, Tipo de Solicitud, Tipo de Acceso y Semaforo”.

7. Mddulo de Acceso / Responsable Requisita el apartado “Afio” y da clic en “Filtrar Solicitudes”, en su
caso.

8. INFOEM/Sistema SARCOEM Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de Solicitudes” con los
apartados: “Tipo de Acceso, Folio de la Solicitud, Fecha de Recepcion,
DT (Dias transcurridos), DR (Dias restantes), DA (Dias atendidos),
Estado Actual, Semé&foro, Fecha de Respuesta, Detalle de
Seguimiento y Aviso”.
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No. PUESTO ACTIVIDAD

9. Mddulo de Acceso / Responsable Selecciona el apartado “Folio de la Solicitud”.

10. INFOEM/Sistema SARCOEM Despliega pantalla “Acuse de Solicitud”, “Imprimir el Acuse” y
“Descarga Archivo en Formato PDF”.

11. Mddulo de Acceso / Responsable Selecciona la opcién “Imprimir el Acuse”, obtiene impresién, integra
Expediente de Solicitud de Derechos ARCO, verifica que la solicitud
cumpla con los requisitos de Ley y determina:
¢La solicitud de Derechos ARCO es competencia del ICATI?

12. Mddulo de Acceso / Responsable No es competencia del ICATI.

Elabora Acuerdo de Incompetencia, obtiene firma de la o el Titular de
la Unidad de Transparencia y envia a la persona solicitante o su
representante, a través del SARCOEM vy por el medio en el que
requirié la informacién.

Archiva Expediente de Solicitud.

13. Persona  Solicitante o su Recibe Acuerdo de Incompetencia través del SARCOEM vy por la via

Representante en que requirio la informacion, se entera y concluye tramite de solicitud
de Derechos ARCO.

14. Mddulo de Acceso / Responsable Si es competencia del ICATI.

Revisa el Expediente de Solicitud y determina:

¢La solicitud de Derechos ARCO requiere de informacién
adicional respecto del Contenido de la Peticion de la persona
solicitante?

15. Mddulo de Acceso / Responsable No requiere informacién adicional.

Turna a la servidora publica o al servidor publico habilitado el oficio en
el que se da a conocer el contenido de la solicitud de Derechos ARCO
para su atencion.

Resguarda el Expediente.

ContinGa en la operacién 21.

16. Mddulo de Acceso / Responsable Sirequiere de informacién adicional.

Elabora Acuerdo de Requerimiento o Prevencion y obtiene firma de la
o el Responsable de la Unidad de Transparencia,

Una vez firmado el Acuerdo, lo envia a la persona solicitante o su
representante a través del SARCOEM y por la via en que se requirio la
informacién.

Resguarda Expediente.

17. Persona  Solicitante o  su Ingresa al sistema SARCOEM recibe Acuerdo de Requerimiento o

Representante Prevencion, se entera del requerimiento adicional de informacion y
determina:
¢Desahoga el requerimiento?

18. Persona  Solicitante o su No desahoga el requerimiento.

Representante Concluye el tramite de solicitud de Derechos ARCO, teniendo por no
presentada la solicitud.

19. Persona  Solicitante o su Si desahoga el requerimiento.

Representante Envia a la o al Responsable del Mddulo a través del SARCOEM vy por
el medio en el que se hizo la solicitud, la informacién adicional en el
plazo establecido por la Ley vigente.

20. Mddulo de Acceso / Responsable Recibe a través del SAIMEX y por el medio en el que se hizo la
solicitud, la informacion adicional, obtiene copia de la misma y la turna
a la servidora publica o al servidor pablico habilitado.

21. Servidora Publica o Servidor Recibe copia de la informacion adicional y, en su caso, oficio el oficio

Publico Habilitado en el que el oficio en el que se da a conocer el contenido de la solicitud
de Derechos ARCO vy las turna a la o el Administrador de la Base de
Datos para que verifique si existen datos personales.
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No. PUESTO ACTIVIDAD

22. Administrador de la Base de Recibe copia de la informacion adicional y, en su caso, copia de la

Datos solicitud de Derechos ARCO, analiza y determina:
¢Existen Datos Personales de la Persona Solicitante?

23. Administrador de la Base de No existen datos personales de la Persona Solicitante.

Datos Elabora Notificacion de Inexistencia original y la entrega a la o al
Responsable del Médulo de Acceso.

Archiva copia de la informacién adicional y, en su caso, copia de la
solicitud de Derechos ARCO.

24, Maodulo de Acceso / Responsable Recibe Notificacion de Inexistencia original, la turna al Comité de
Transparencia para que emita el Acuerdo de Inexistencia respectivo.

25. Comité de Transparencia Recibe Notificacion de Inexistencia original, la analiza, emite un
Acuerdo de Inexistencia y lo turna de manera fisica a la o al
Responsable del Médulo de Acceso.

26. Mddulo de Acceso / Responsable Recibe el Acuerdo de Inexistencia e informa del mismo a través del
SARCOEM y por la via por la que requirid la informacion a la persona
solicitante o su representante.

27. Persona  Solicitante o0 su Recibe el Acuerdo de Inexistencia a través del SARCOEM y por la via

Representante por la que requirio la solicitud se entera y determina:
¢Jlnterpone el recurso de revision?

28. Persona  Solicitante o  su No interpone recurso de revision.

Representante Concluye el tramite de solicitud de Derechos ARCO.

29. Persona  Solicitante o su Siinterpone recurso de revision.

Representante Inicia el trdmite de recurso de revision.

Se conecta con el procedimiento: “Interposicién del Recurso de
Revision ante el Organo Garante”.

30. Administrador de la Base de Si existen datos personales de la Persona Solicitante.

Datos Analiza la informacién solicitada y determina:
¢cLainformacion requiere clasificacién?

31. Administrador de la Base de No requiere clasificacion.

Datos Elabora Notificacion de Respuesta original con la cual permite el
Acceso a Datos Personales, o realiza la Rectificacién o Cancelacion o,
en su caso, concede la Oposicion al tratamiento de los mismos y la
envia a la servidora publica o al servidor publico habilitado.

Se conecta con la operacion numero 40.

32. Administrador de la Base de Sirequiere clasificacion.

Datos Prepara Propuesta de Clasificacion de la Informacion y remite al
Comité de Transparencia.

33. Comité de Transparencia Recibe la Propuesta de Clasificacion de la Informacién, la verifica,
emite una Resolucion que puede ser: aprobatoria, modificatoria o
revocatoria y la turna de manera fisica a la o al Responsable del
Médulo de Acceso.

34. Mddulo de Acceso / Responsable Recibe la Resolucién emitida por el Comité de Transparencia, verifica
y determina:
¢La Resolucion que se emitio es Aprobatoria, Modificatoria o
Revocatoria?

35. Mddulo de Acceso / Responsable Resolucion Aprobatoria.

Entrega la informacién en versién publica a la persona solicitante o su
representante a través del SARCOEM y por la via en que fue requerida
la informacion.
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36. Persona  Solicitante 0 su Recibe la informacion a través del SARCOEM vy por la via por la que
Representante solicito la informacion y determina.
Se conecta con la operacion nimero 45.
37. Mddulo de Acceso / Responsable Resolucion modificatoria o revocatoria.
Si la resolucion es modificatoria, envia a la o el servidor publico
habilitado para que sea substanciada.
Si la resolucion es revocatoria, deja sin efectos la respuesta
proporcionada, ordena la emisién de una nueva respuesta y envia la
resolucion revocatoria a la servidora publica o al servidor publico
habilitado para que la substancie.
38. Servidora Publica o Servidor Recibe la resolucidon Revocatoria o Modificatoria, se entera, la envia a
Publico Habilitado la 0 al Administrador de la Base de Datos y le da indicaciones.
39. Administrador de la Base de Recibe la resolucion modificatoria o revocatoria se entera de las

Datos

indicaciones, substancia respuesta, elabora Notificacion de Respuesta
y la remite a la o al servidor publico habilitado.

40.

Servidora Publica o Servidor
Publico Habilitado

Recibe Notificacion de Respuesta original y la turna a la o el
Responsable del Médulo de Acceso.

41.

Mddulo de Acceso / Responsable

Recibe Notificacién de Respuesta, revisa y determina:
¢La aprobacion del acceso alos datos genera un costo?

42.

Mddulo de Acceso / Responsable

No genera costo.

Remite a través del SARCOMEX vy por la via en que le fue requerida la
informacién Notificacion de Respuesta a la persona solicitante o su
representante.

43.

Persona Solicitante 0] su
Representante

Recibe través del SARCOMEX y por la via requerida la Notificacion de
Respuesta en la que aprueba el Acceso a sus Datos Personales,
autoriza la Rectificacion o Cancelacién de sus Datos o, en su caso, la
Oposicién y tratamiento de los mismos y decide si interpone recurso de
revision.

Continua en el Procedimiento “Interposicion del Recurso de
Revision ante el Organo Garante”

44,

Mddulo de Acceso / Responsable

Si genera costo.

Notifica a la persona solicitante o su representante a través del
SARCOEM vy por la via por la que solicito la informacion, el costo que
genera el Acceso a sus Datos Personales, la Rectificacion o
Cancelacion de sus Datos o, en su caso, la Oposicién al tratamiento de
los mismos, asi como la pagina electrénica del Gobierno del Estado de
México en la que puede obtener el formato universal de pago y la
cantidad a pagar.

45.

Persona Solicitante 0] su
Representante

Recibe notificacion a través del SARCOEM y por la via de la
informacion, se entera del costo del acceso a sus datos y determina:
¢Leinteresa obtener el acceso a sus datos personales con costo?

46.

Persona Solicitante 0] su
Representante

No le interesa.
Concluye el trdmite de solicitud de Derechos ARCO.

47.

Persona Solicitante 0] su
Representante

Si le interesa.

Accesa a la pagina electronica del Gobierno del Estado de México,
obtiene el formato universal de pago y se entera de la cantidad que
tiene que pagar.

Posteriormente acude a realizar el pago, obtiene comprobante original,
procede a sacar copia de su identificacion oficial, se dirige al Médulo
de Acceso y los entrega a la 0 al Responsable.
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48. Maodulo de Acceso / Responsable Recibe comprobante de pago y copia de la identificacion, pide a la
persona solicitante o su representante el original de la identificacion
para cotejo.
Una vez que recibe la identificacién, las coteja, elabora “Acuerdo de
Entrega de la Aprobacién del Acceso a los Datos”, lo firma y obtiene
firma de la o el Responsable de la Unidad de Transparencia y del Area
de Informacion.
Entrega a la persona solicitante o su representante la informacion
requerida y le devuelve su identificacion oficial.
Archiva Acuerdo de entrega de la Aprobacion del Acceso a los Datos
originales y la copia de la identificacion.

49. Persona  Solicitante o su Recibe la informacién solicitada y su identificacion oficial con

Representante fotografia, se entera y decide si interpone recurso de revision.

Continia en el Procedimiento “Interposicion del Recurso de
Revisién ante el Organo Garante”.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO PRESENTADAS

ANTE EL ICATI.

SERVIDORA
MODULD DE ACCESO/ INFOEM / SISTEMA SOLI:IE‘ITNO':'EAO suU PIJBLICA_ Q A:EMI::I:T’MSEDDOER
RESPONSABLE SARCOMEX REPRESENTANTE SERVIDOR PUBLICO DATOS
HABILITADO
VEENE DEL
PAOCEDIMIENTO
“RECEPCION b
REGISTRO DE
SOLICITUDES DE
ACCESO A LA
INFORMAC ION

PUBLICA [+
SEOUCITUDES PARA
L EJEACICIO DE
DERECHOS ARCO
PAEEENTADAS ANTE
EL ICATYIY.

@

LI Haassl s ol
PRl Cal=a iy [} I oA
B I I B O I -2 [}
INFIZHMACION

VL IR A VERBAL,
(LRI N TS T
COBRED

[ R N LS S R LN
OO K), INGRESA
1AL ELARAL ST A LS
EACINA

SOV arg N,

1 LURA "MOMERE JE

LS UARICE ~ (2)

TN TRASENAT E

INGRESA AL SIS TERA. LESTLIEGA AN AL A
TBIEMVEN L3 N

) B EA ] [}

(3) TN CRRBASIDNT
[RTONE S IR I NI BN T ) <4)
TR Hi

INE ORR ACIONT
LESTLIEGHA AAR1ADS

TSEGUIMIERN "
RECURSOS ke
REVISIDNT,
TSEGUIMIERN "
SOLIGCHUDES",
"SOUGHUDES

s COMNCLLIDASS v
Q "SOLIGTHULES

WEHBALEST.

134 L3 [

"SEGUIMIEN T C

EE LA LI A A el ( ™ )

LRI I I O PLURR RPN SN LY B LY
TABLE=D L
P LALIRAL LY (1}
SOLICHTU=ST hd
SEAR T ALDS: “ARC,
(IS PN N R I I AT T
B, ENT AL
FELA AT A

L7 L L I P e DE

SOLSITUL:, et 1
A P W
SEMAFORDT




Péagina 84

GACETA

DEL GOBIERNO

18 de enero de 2021

ANTE EL ICATI.

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO PRESENTADAS
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ANTE EL ICATI.

PROCEDIMIENTO: ATENGION A SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO PRESENTADAS

MODULO DE ACCESO/
RESPONSABLE

INFOEM / SISTEMA
SARCOMEX
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MODULO DE ACCESO/
RESPONSABLE

COMITE DE TRANSPARENCIA

PERSONA SOLICITANTE O
SU REPRESENTANTE

SERVIDORA PUBLICA O
SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

ADMINISTRADOR
DE LA BASE DE DATOS
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MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la atencidn a solicitudes para el ejercicio de Derechos Arco presentadas ante el
ICATI:

Numero de Solicitudes para el ejercicio de Derechos ARCO recibidas
de manera mensual

NUmero de Solicitudes para el Ejercicio de Derecho ARCO atendidas
de manera mensual

Porcentaje mensual de Solicitudes para
X100= el ejercicio de Derecho ARCO a la que se
le dio respuesta.

Registro de Evidencias
— El ndmero mensual de registros de solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion a datos
personales recibidas y atendidas por el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial se
registran en el Sistema SARCOMEX.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha Octubre de2020
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, o
Péagina:

PROCEDIMIENTO: INTERPOSICION DEL RECURSO DE REVISION ANTE EL ORGANO GARANTE.
OBJETIVO

Garantizar el derecho de las personas a impugnar las respuestas desfavorables a las solicitudes de acceso a la informacién
publica o para el ejercicio de derechos ARCO, mediante la interposicion del recurso de revision.

ALCANCE

Aplica a las personas de servidoras publicas de la Unidad de Transparencia encargadas de recibir y dar tramite a los
recursos de revision presentados ante el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

REFERENCIAS

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero Capitulo | de los Derechos Humanos y sus
Garantias, Articulo 6 Inciso A), Fraccion | y Articulo 16, Parrafo Segundo. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo de los Principios Constitucionales, los
Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 5, Fraccion IV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto Cultura
de Transparencia y Apertura Gubernamental, Capitulo Il de la Transparencia Proactiva, Articulos del 70 al 73 y
Capitulo Ill del Gobierno Abierto, Articulo 74, Titulo Quinto de las Obligaciones de Transparencia, Capitulo | de los
Postulados para la Publicacién de la Informacién, Articulos 75 al 79. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de
mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Titulo Décimo Primero de los Medios de Impugnacién Capitulo Primero, Disposiciones Aplicables a los Medios de
Impugnacion, Articulos 119 al 145, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México. Titulo Quinto del
Instituto y Organos Equivalentes de Transparencia y Acceso a la Informacion, Capitulo Il Del Recurso de Revision y
de las Responsabilidades, Articulos 5.5 al 5.10. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre del 2004.

— Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial. Apartado
VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 204B10100 Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion
y Evaluacion. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2016.

— Lineamientos por los que se establecen las Politicas, Criterios y Procedimientos que deberan observar los Sujetos
Obligados, para proveer la aplicacion e implementacion de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de
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México, que expide el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013.

— Lineamientos para la Recepcion, Tramite y Resolucion de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica,
Acceso, Modificacién, Sustitucion, Rectificacion o Supresion Parcial o Total de datos personales asi como de los
Recursos de Revisiéon que deberan de observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de octubre de
2008.

— Criterios para la Clasificacion de la Informacién Publica de las Dependencias, Organismos Auxiliares y
Fideicomisos Publicos de la Administracién Publica del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
31 de enero de 2005.

—  Criterio de Interpretacion en el orden administrativo Namero 001-15. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de
abril de 2015.

—  Oficio Num. 20200002000000S-0355/2019 emitido por la Subsecretaria de Administracion en el que se envié la
nueva codificacion estructural de las unidades administracion de la Secretaria del Trabajo para su organizacion,
programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales; asi
como de entrega recepcion, 21 de febrero del 2019.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion por designacion de la Unidad de Transparencia es
la responsable de recibir los recursos de revisién que interpongan las personas a causa de que se les neg6 la informacion
solicitada, se entregé incompleta, no correspondia a la solicitada o, se consider6 desfavorable.

La o el Responsable del Médulo de Acceso debera:
— Recibir de la persona solicitante o su representante el escrito libre para interponer el recurso de revision.

— Pedir a la persona solicitante o su representante que capture su nombre de usuario y contrasefia para acceder al
SIMEX e ingresar el escrito que se escaneo para interponer el recurso de revision.

— Indicar a la persona solicitante 0 su representante estar atento en su cuenta del SAIMEX para enterarse de la
resolucion que al respecto emita el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM), conforme a los términos de la Ley vigente.

La persona solicitante o su representante, debera:

— Interponer el recurso de revisién, via SAIMEX y/o por escrito libre, en los tiempos y con el contenido que prevé la
Ley.
— Esperar la respuesta que el INFOEM emita a recurso de revision interpuesto.
DEFINICIONES

Recurso de Revision: Es el medio de impugnacion con que cuenta el Ciudadano para combatir los actos emitidos por el
Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, cuando considera que se le entregd incompleta la
informacién o, no correspondia a la solicitada o, que se considere desfavorable.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense.
Sujeto Obligado: Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

Unidades de Transparencia: Las establecidas por los sujetos obligados para tramitar las solicitudes de acceso a la
informacién publica, a datos personales, asi como a la rectificacion, cancelacion y oposicion de éstos.

INSUMOS

Respuesta a una solicitud de informacion publica o ejercicio de Derechos ARCO incompleta, la informacion no
corresponde a la solicitada, es desfavorable o bien, negaron proporcionarle la informacion solicitada.
RESULTADOS

— Acuse de la interposicion del recurso de revision entregado a la persona solicitante o su Representante a travées de
SAIMEX.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Recepcién y Registro de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica o Solicitudes para el Ejercicio de
Derechos ARCO presentadas ante el ICATI.

— Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica presentadas ante el ICATI.
— Atencion a Solicitudes para el Ejercicio de Derechos ARCOS presentadas ante el ICATI.
- Emision de las Resoluciones Recaidas a los Recursos de Revision Interpuestos ante el Organo Garante.
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POLITICAS

Sin excepcion alguna la o el solicitante o el representante legal, que desee interponer un recurso de revision ante
ICAT], lo solicitara mediante un escrito libre, o bien, via SAIMEX, ante la o el Responsable del Médulo de Acceso
del ICATI.

La o el Responsable del Médulo de Acceso del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial,
comunicara a las personas solicitantes la existencia del recurso de revision, para que en caso de que estén en
desacuerdo a la respuesta dada a la solicitud de informacion publica o ejercicio de Derechos ARCO, presenten el
recurso de inconformidad en el tiempo establecido por la Ley vigente.

Cuando la persona solicitante o su representante reciba la informaciéon o cualquier notificacién, que no satisfaga
sus requerimientos, podra interponer mediante escrito libre o a través del SAIMEX el recurso de revision.

Cuando la persona solicitante requiera describir y detallar el recurso de revision interpuesto adjuntara un archivo de
hasta 1MB (con las extensiones txt, doc, pdf, zip)”, mediante el sistema SAIMEX.

Toda actuacion obrara en expediente fisico y electronico a través del SAIMEX; sin embargo, en el sistema
Unicamente obraran las actuaciones que asi lo permita el mismo.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Interposicion del Recurso de Revision ante el Organo Garante.
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1. Persona Solicitante o] su Viene del procedimiento: “Atencidon a Solicitudes de Acceso a la
Representante Informacion Publica presentadas ante el ICATI”, o Atencion a
Solicitudes para el Ejercicio de Derechos ARCO presentadas ante el
ICATI”
La respuesta que recibié6 de su solicitud de informacién publica o
gjercicio de Derecho ARCO esta incompleta, no corresponde a la
solicitada o la considera desfavorable, o bien se le negé la informacién
gue solicito, determina:
¢lnterpone el Recurso de Revisién a través de escrito libre o via
SAIMEX?
2. Persona  Solicitante o su Escrito libre.
Representante Elabora Escrito en original y copia, acude a las instalaciones del
Médulo de Acceso con la o el responsable se los entrega y obtiene
acuse de recibido.
Resguarda copia del Escrito.
3. Mddulo de Acceso / Responsable Recibe Escrito en original y copia, acusa de recibido en esta ultima y
del la devuelve.
Escanea el Escrito y pide a la persona solicitante o a su representante
gue en pantalla capture su nombre de usuario y contrasefia, acceda al
SAIMEX, ingrese el documento escaneado al sistema e interponga el
recurso de revision.
Retiene el Escrito original.
4, Persona Solicitante o] su Se entera, accede al sistema SAIMEX, captura su hombre de usuario
Representante y contrasefia ingresa el documento escaneado de la interposicion del
recurso de revision, cierra sesion y notifica a la o al responsable del
modulo que ingreso el escrito.
Espera la respuesta que el INFOEM emita.
Continta en el Procedimiento: “Emisién de las Resoluciones
Recaidas a los Recursos de Revision Interpuestos Ante el
Organo Garante”.
5. Mddulo de Acceso / Responsable Se entera de que el escrito fue ingresado, integra el Escrito libre
del original al Expediente correspondiente y da seguimiento a la
interposicion del recurso de revision a través del SAIMEX.
Archiva el Expediente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
6. Persona Solicitante o] su Via SAIMEX.
Representante Ingresa a la pagina www.saimex.org.mx captura “Nombre de Usuario”
y “Contrasefia” e ingresa al sistema.
7. INFOEM/Sistema SAIMEX Despliega pantalla con los iconos “Solicita Informacién”; “Seguimiento
a Solicitudes”; “Solicitudes Concluidas”; “Aclaraciones”; “Inconférmate”
y “Seguimiento a Inconformidades”.
8. Persona  Solicitante 0o  su Da clic en el icono “Inconférmate”.
Representante
9. INFOEM/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Tablero de Control, Interposicion de recursos de
revision” con los apartados: Folio de solicitud; Sujeto obligado; Tipo de
solicitud; Fecha de recepcion; DT; DR; Estado actual; Detalle del
seguimiento y “Presentar recurso de revision” cada apartado muestra
la opcién “De clic aqui”.
10. Persona  Solicitante o  su Da clic en el apartado “Presentar recurso de revision”, “De clic aqui”.
Representante
11. INFOEM/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Datos del Acto de Impugnacion® con los
apartados: Acto impugnado; Razones 0 motivos de la inconformidad;
Documentos anexos (Ninguno, Poder, Copia de resolucién, Copia de
constancia de notificaciéon, otros “Especificar”); Si desea agregar
archivos, presione el botén Examinar; Si desea eliminarlo selecciona
el enlace “Remover”; Nombre del usuario; Examinar, Agregar nuevo
archivo; Regresar y Enviar recurso de revision.
12. Persona Solicitante o] su Requisita los campos de informacién de los apartados, y da clic en la
Representante opcion “Enviar recurso de revision”.
13. INFOEM/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Acuse de la interposicion del recurso de revision”
“Recuerde que debe imprimir el acuse”, “Imprimir el acuse” y
“Aceptar”.
14. Persona Solicitante o] su Da clic en el icono “Imprimir el acuse”, obtiene impresion y da clic en
Representante el icono “Aceptar”.
15. INFOEM/Sistema SAIMEX Despliega pantalla principal del SAIMEX.
16. Persona  Solicitante o  su Sale del sistema y espera que el INFOEM emita la respuesta al
Representante recurso de revision interpuesto.
Resguarda el Acuse.
Contintia Procedimiento “Emision de las Resoluciones Recaidas
a los Recursos de Revision Interpuestos Ante el Organo
Garante”.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: INTERPOSICION DEL RECURSO DE REVISION ANTE EL ORGANO GARANTE.

PERSONA SOLICITANTE
O 5U REPRESENTANTE

MODULO DE ACCESO/
RESPONSABLE

INFOEM / SISTEMA SAIMEX

VENE DEL PROCEDMIENTO
“ATENCION A SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION
PIBLICA PRESENTADAS ANTE
EL ICATI' O “ATENCIGN A
SOLICITUDES PARA EL
EJERCICIO DE DERECHOS ARCO
PRESENTADAS ANTE EL ICATI".

©

LA BESPUESIA GQUE RECIBIO Dk SU
SOLCIUD (b INFORMACION
PUBLICA 3 EJERTICKD DE DERECHD
AHCE ESTA INCOMPLETA,  ND
CORBESIONDE A LA SOLISITADA O
LA CONSIDERA DESFAVORABLE, O
BIEN SE LE NEGO LA INFOHMACION
QUE SOLICIH O, DETERMINA:

ESCHRITO LIBRE

ELABDORA QIO BN ORIGINAL Y
COH A, AGUDE A LAS INSTALACIONES
DEL  MODULD DE ACCESD, LIS
EMTREDGA Y OBIHENE ACUSE Db
RECIBILO.

BESGUABLDA CORA DEL ESCHINT.

> 3)

(4 )=

Sk ENITERA DEMNIRG DEL SISTEMA
SAIMEX, CAPTURA SU NOMBRE Db
USUARIO % CONTBASENA, INGRESA
EL DOCUMENI O ESCANEADD DE LA
INITERPOSICION  DEL BECURSO DE
REVISION, CIERRA SESION, NCHIFICA
A LA EL BESPONSABLE DEL
MODULD Y ESPERA LA BESPUESTA
CIUE EL INFORM ERMITA.

RECIBE ESCHICQ EN QRIGINAL Y
COPIA, ADUSA Db BESHIDD Y
DEVUELYVE.

ESCANES EL ESCHIG ¥ SOLICHA,
OUE BN PANIALLA CAIFTURE SU
NCMBRE Uk USUARIC ¥
CONTEASENA, ACCEDA AL SAIMEX,
INGRESE EL LDOCGUMENTO
ESCANEADD AL SISTEMA E
INTERDPONGA  EL HECURSO  DE
REVISKIN.

RETIENE EL ESCHI G ORIGINAL

L

Sk ENTERA DE QUE EL ESCHITO FUE
INGRESALD, INTEGEA EL ESCHITO
LIBRE ORIGINAL AL EXPEDIENIE ¥
Ly SEGUIMIENTL A L
INTERPOSICION DEL RECURSD Dk
REVISION A THAVES DEL SAIMEX.
ARCHWAEL EXPEDIENTE

CONTINUA EN EL
PROCEDIMIENTO  “EMISION
DE LAS RESOLUCIONES
RECAIDAS A LOS RECURSOS
DE REVISION INTERPUESTOS
ANTE EL ORQANO GARANTE".




Pagina 96

GACETA

DEL GOBIERNO

18 de enero de 2021

PROCEDIMIENTO: INTERPOSICION DEL RECURSO DE REVISION ANTE EL ORGANO GARANTE.

LA PERSONA SOLICITANTE
O SU REPRESENTANTE

LA O EL RESPONSABLE DEL
MODULO DE ACCESO

INFOEM / SISTEMA SAIMEX

%
®

INGHESA A LA AN A
WA SAIMDXOIRG MY, CAPTURA SU
NOMBRE Dk LIS UARIC ¥
COMIBASENA B INGRESA AL
SIS TEMA,

> T)

(8 )=

[#7) CLIC EM EL FCONC
INCONFORMATE".

DESPLEGA  PANTALLA  CON LOS
ICONGS  "SOUGHA  INFORMACIONT,
CSECUMIEN I A SOLICHTUDES™
"SOLICITUDES CONGLUIDAST,
SACLARACIONES" INGONFORMATE
Y "SEGUIMIEN 1 A
INCONFORMIDADES".

»(9)

(10)=

LA CLIC BN EL ADPARIADO
"PHESENIAR RECURSD DE
REVISION", "Dk SLIC AQUIF.

DESPLEGA  EN LA PANITALLA
“TABLERO Lk CONTROL,
INTEPCSICION  DE  RECURSOS Dk
REVISIONT CON LOS  APARIARCS
FOLG  DE SCUSHUD;  SUJE1D
OBLSADD;  1IPO DE - SOLICHULD,
FECHA Db BECERCION, Bl UH;
ESTADD  ACTUAL;  DEIALLE  DEL
SECUIMIEN TG ¥ "PRESENTAH
BECURSC  DE BEVISIGNT  CADA
APARTALE MUES TRA LA QPCIEN "D

CLIC ACIUI
»(11)

(12)=

REQUISITA  LCS  CAMIMOS  DE
INFORMACION DE LOS AW ADOS,
¥ DA CLICK EN LA OPCICN "ENVIAR
RECURSO U BEVISION".

DESPLIEGA PANTALLA DE "DAIDS
CEL ACTO DE INPUSNACIONT G0N
LOS AARTADOS: ACTD INPUGNADOD;
BAZONES G MOTIVOS  DE LA

INCONFORMILAL, GOCUMENTGS
ANEXCES ININGUNC, PODER CCPIA DE
RESOLUCION, COA Lk

COMNSIANCIA - DE NOTFICASION,
DIROS "ESPECIFCART, S DESEA
AGREGAR ARCHVOS, PRESICNE EL
BCHON  EXAMIMA;, S DESEA
ELIMINARLG - SELECGIONA ENLACE
"HEMOYER", NOMBRE DEL USUARID;
EXAMINAR, AGREGAR NUEWD
ARCHWYO,  BECRESAH Y ENVIAR
RECURSO Uk BEVISION.

»{(13)

(14 )=

DA CLIC EN EL ICOND "IMIPRIMIE EL
ACUSE", DBIENE IMPRESION ¥ DA
CLIC EN ELICGNO "AGER AR

CESPLEGA PANIALLA "ACUSE DL
RECURSO DE BEVISIONT "BECUERDE
UE DEBE IMPRIMIE EL ACUSE",
CIMERIMIR EL ACUSE™ Y "ACERT AR

\ ]

\/
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PROCEDIMIENTO: INTERPOSICION DEL RECURSO DE REVISION ANTE EL ORGANO GARANTE.

LA PERSONA SOLICITANTE LA O EL RESPONSABLE DEL
O SU REPRESENTANTE MODULO DE ACCESO INFOEM / SISTEMA SAIMEX
16 ) DESPLIEGA  PANIALLA - PRINGIPAL
EL SAIMEX.

SALE DEL SIS TEMA Y ESIPERA QUE EL
INFOEM  EMITA LA BESIFUESEA AL

RECURSO (b HEVISION
INTERIFUESTO.
CONTINDA EN EL

PROCEDIMIENTO CEMISION
DE LAS RESOLUCIONES
RECAIDAS A LOS RECURSOS
DE REVISION INTERPUESTOS
ANTE EL HRQANG GARANTE".

Cm )
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MEDICION
Indicadores para medir la eficiencia en la interposicion de recursos de revision:

NUmero mensual de recursos
de revisién interpuestos X100= Porcentaje de recursos de revision
NUmero mensual de solicitudes de acceso a la informacion publica y - interpuestos.
derechos ARCO contestadas

Registro de Evidencias
— El nlmero mensual de recursos de revision interpuestos quedan registrados en el sistema SAIMEX.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ) Fecha: Octubre de2020
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, o
PROGRAMACION Y EVALUACION Codigo:  209C0101000100S/09
Péagina:

PROCEDIMIENTO: EMISION DE LAS RESOLUCIONES RECAIDAS A LOS RECURSOS DE REVISION INTERPUESTOS
ANTE EL ORGANO GARANTE.

OBJETIVO

Presentar el informe de justificacién y cumplir oportunamente con las resoluciones que dicte el INFOEM a los medios de
impugnacion interpuestos por negar informacién, entregar informacién incompleta o informacién que no corresponde con lo
solicitado o, en su caso, dar una respuesta desfavorable.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas de la Unidad de Transparencia, encargadas de elaborar el informe de justificacion
y atender las resoluciones emitidas por el INFOEM, en los recursos de revisién. Asi como a las o los servidores publicos
habilitados responsables de complementar, substanciar y clasificar la informacion materia de las resoluciones emitidas por el
INFOEM.

REFERENCIAS

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero Capitulo | de los Derechos Humanos y sus
Garantias, Articulo 6 Inciso A, Fracciéon |y Il y Articulo 16, Parrafo Segundo. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo de los Principios Constitucionales, los
Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 5, Fraccion IV. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de México y Municipios. Titulo Octavo de la
Impugnacion en Materia de Acceso a la Informacion Puablica, Capitulo | Del Recurso de Revisién ante el Instituto,
Articulo 176 al 195, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Titulo Décimo Primero de los Medios de Impugnacién, Capitulo Primero Disposiciones Aplicables a los Medios de
Impugnacion, articulos 119 al 145. “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Mexico. Titulo Quinto del
Instituto y Organos Equivalentes de Transparencia y Acceso a la Informacion, Capitulo 1l “del Recurso de Revision
y de las Responsabilidades”, Articulos 5.5 al 5.10. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre del 2004.

— Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial. Apartado
VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 204B10100 Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion
y Evaluacion. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2016.

— Lineamientos por los que se establecen las Politica, Criterios y Procedimientos que deberan observar los sujetos
obligados, para proveer la aplicacion e implementacion de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de
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México, que expide el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos
personales del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013.

Lineamientos para la Recepcion, Tramite y Resolucion de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica,
Acceso, Modificacion, Sustitucion, Rectificacion o Supresion Parcial o Total de Datos Personales asi como de los
Recursos de Revision que deberan Observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo décimo Primero “Del Recurso de Revisién”,
Numeral setenta al setenta y seis; Capitulo Décimo Segundo, “de la preparacién y entrega del recurso de revision
al Instituto”, Numeral setenta y siete al sesenta y nueve; Capitulo Décimo Tercero, “Del cumplimiento de las
resoluciones de recursos de revision emitidas por el Instituto”, Numeral setenta al setenta y dos. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 30 de octubre de 2008.

Criterio de Interpretacion en el orden administrativo Numero 001-15. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de
abril de 2015.

Oficio NUm. 20200002000000S-0355/2019 emitido por la Subsecretaria de Administracion en el que se envid la
nueva codificacion estructural de las unidades administracion de la Secretaria del Trabajo para su organizacion,
programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales; asi
como de entrega recepcion, 21 de febrero del 2019.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Transparencia, a través de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion es la
responsable de integrar el informe de justificacion, asi como de solicitar la informacion necesaria para dar cumplimiento a las
resoluciones que dicte el INFOEM en los recursos de revision interpuestos.

El Personal del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del
Estado de México (INFOEM) deberéa:

Analizar el Informe de justificacién, emitir una resolucién a los recursos de revision interpuestos y notificar ésta a la
o0 el Responsable del Modulo de Acceso.

Determinar, basado en el informe de justificacion, si es conveniente realizar una audiencia de conciliacion.

Citar, en su caso, al sujeto obligado y a la persona solicitante 0 su representante, para que manifiesten su voluntad
de conciliar.

Llevar a cabo la audiencia de conciliacion, en la que se manifiestan los intereses de ambos y determinar si se llegé
a un acuerdo.

Elaborar el acuerdo en el que conste por escrito, la conciliacién a la que llegaron la o el servidor publico habilitado y
la persona solicitante.

El Comité de Transparencia debera:

Analizar la propuesta de clasificacion de la informacion y emitir la Resolucion aprobatoria, modificatoria o
revocatoria, segun corresponda, y turnarla a la o al Responsable de la Unidad de Transparencia.

La o el Responsable del M6dulo de Acceso debera:

Ingresar diariamente a la pagina www.saimex.org.mx capturar “Nombre de Usuario”, “Contrasefia”, ingresar al
sistema y seleccionar el icono “Recursos de Revision”.

Imprimir el acuse del “Recurso de Revision” y determinar si corresponde a ejercicio de Derechos ARCO o Solicitud
de Informacion Pudblica.

Decidir si el recurso de revision es de Derecho ARCO o Solicitudes de Informacién Publica.
Elaborar y remitir el oficio donde solicita a la o el servidor publico habilitado la informacion para elaborar el informe
de justificacion.

Elaborar el Informe de justificacion y enviar este al INFOEM a través del SAIMEX, dentro de los plazos
establecidos por la Ley vigente en la materia.

Verificar la resolucion emitida por el INFOEM, y determinar qué tipo de resolucion se emitid y, en su caso, enviarla
a la o el servidor publico habilitado para que la substancie, y en consecuencia emita una nueva respuesta.

Determinar si la informacion que se entrega genera un costo y notificar a la persona solicitante.

Notificar a la persona solicitante a través del SAIMEX y/o la via de la informacion requerida, del costo que genera
la entrega de la informacion, asi como la pagina electronica del Gobierno del Estado de México donde debera
obtener el formato universal de pago y la cantidad a pagar.

Elaborar el “Acuerdo de Entrega de Informacion”, firmar y turnar el mismo para firma del Responsable de la Unidad
de Transparencia y del Area de Informacion.

Remitir al Comité de Transparencia la propuesta de clasificacion de informacion.
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— Verificar que tipo de resolucion fue emitida por el Comité de Transparencia respecto de la clasificacion de
informacion y solicitar la substanciacion.

La o el servidor publico habilitado debera:

—  Obtener la informacion necesaria para complementar la respuesta otorgada y enviarla a la o el Responsable del
Mdbdulo de Acceso mediante oficio.

— Recibir la resolucion al recurso de revision interpuesto del Comité de Transparencia y del INFOEM, en su caso
substanciar, clasificar y enviar la informacion a la o el Responsable del Modulo de Acceso.

— Elaborar, en su caso, el oficio en el que emite nueva respuesta con la informacién substanciada.

— En los casos en los que la resolucién es modificada o revocatoria, emite una nueva respuesta y enviarla a la o el
Responsable del Médulo de Acceso.

La persona solicitante o su representante, debera:

— Ingresar al SAIMEX y enterarse de la resolucion emitida al recurso de revision interpuesto, o recibir la nueva
respuesta de informacién substanciada.

— Recibir notificacion a través del SAIMEX respecto del costo de la informacion.

— Realizar, en su caso, el pago y presentar el comprobante con una copia de identificacion oficial y entregar ambos a
la 0 el Responsable del Modulo de Acceso.

—  Firmar el original del “Acuerdo de Entrega de Informacion” y recibir la informacion requerida.
La o el Administrador de la Base de Datos debera:

— Recibir de la servidora publica o el servidor publico habilitado el oficio en el que solicitan generar los argumentos
legales para elaborar el informe de justificacion y archivarlo.

— Generar los argumentos legales para elaborar el informe de justificacién y turnarlo a la servidora publica o el servidor
publico habilitado.

DEFINICIONES

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 Informacion y del Instituto.

Derechos ARCO: Los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion de Datos Personales.

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

La Servidora Publica o el Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas, o &reas del Sujeto Obligado, para apoyar con la informacion o Datos Personales que se ubiquen en la
misma, a sus respectivas Unidades de Informacion, respecto de las solicitudes presentadas, y aportar en primera instancia
el fundamento y motivacién de la clasificacion de la informacion.

Médulo de Acceso: Lugares destinados por los Sujetos Obligados a través de las Unidades de Informacién, para recibir y
atender a las personas que ejerzan su Derecho de Acceso a la informacion o Derechos ARCO, asi como la Rectificacion,
Cancelacion u Oposicion de estos dltimos.

Resolucién Confirmada: Acuerdo donde se confirma la respuesta otorgada en primera instancia.

Resolucién Desechada: Acuerdo donde no se admite el recurso de revision por existir motivos manifiestos de
improcedencia, por lo que no entra al estudio de fondo del asunto.

Resolucién Modificada: Acuerdo por el que se modifica parcialmente la respuesta emitida en primera instancia por la o el
Sujeto Obligado.

Resolucién Revocada: Acuerdo donde se deja sin efectos la respuesta proporcionada por la o el Sujeto Obligado,
ordenado la emision de una nueva respuesta.

Resolucién Sobreseida: Acuerdo donde se especifica que no procede el recurso de revision, por no encuadrar en alguno
de los supuestos enmarcados en el articulo 75 de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense.
Sujeto Obligado: Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.
INSUMOS

— Resolucion dictada por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM) a los recursos de revisién interpuestos.
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RESULTADOS

Acuerdo de Entrega de Informacion Publica o Derecho ARCO entregada a la persona solicitante o su
representante.

Sustanciacion de las respuestas.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Recepcion y Registro de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica o Solicitudes para el Ejercicio de Derechos
ARCO presentadas ante el ICATI.

Atencidn a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica presentadas ante el ICATI.
Atencion a Solicitudes para el Ejercicio de Derecho ARCO presentadas ante el ICATI.
Interposicion del Recurso de Revision ante el Organo Garante.
POLITICAS

En caso de que la servidora publica o el servidor publico habilitado requiera clasificar informacion, antes de
proporcionarla a la persona solicitante o a su representante el Comité de Transparencia verificara que la
informacién se encuentra dentro de los supuestos que marca la Ley vigente en la materia.

Toda actuacion obrara en expediente fisico y electronico a través del SAIMEX; sin embargo, en el sistema
Unicamente obraran las actuaciones que asi lo permita el mismo.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Emisién de las Resoluciones Recaidas a los Recursos de Revisi6n Interpuestos ante el Organo
Garante.
UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

1. Mddulo de Acceso / Responsable Viene del procedimiento: “Interposiciéon del Recurso de Revision
ante el 6rgano Garante”.
Al existir una Resolucion dictada por el INFOEM a un recurso de
revision  interpuesto, diariamente accesa a la  pagina
www.saimex.org.mx captura “Nombre de Usuario” y “Contrasefia” e
ingresa al sistema.

2. INFOEM/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Bienvenida” y “Recursos de Revision”.

3. Mddulo de Acceso / Responsable Da clic en el icono “Recursos de Revision”.

4. INFOEM/Sistema SAIMEX Despliega apartado “Seguimiento Recursos de Revision’,
“Seguimiento Solicitudes”, “Solicitudes Concluidas” y “Solicitudes
Verbales”.

5. Mddulo de Acceso / Responsable Da clic en “Seguimiento Recursos de Revision”.

6. INFOEM/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de Recursos de Revision”
con los apartados: “Afo, Fecha de Recepcion, Folio, Entidad
Federativa, Municipio, Tipo de Solicitud, Tipo de Acceso y Semaforo”.

7. Mddulo de Acceso / Responsable Requisita el apartado “Afio” y da clic en “Filtrar Resoluciones”.

8. INFOEM/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de Recursos de Revision”
con los apartados: “Folio de la Solicitud, Recurrente, Detalle de la
Solicitud, DT (Dias transcurridos), DR (Dias restantes), Textos y
archivos adjuntos, Turnado a, y Estatus”.

9. Mddulo de Acceso / Responsable Selecciona el apartado “Folio de la solicitud”.

10. INFOEM/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Acuse del Recurso de Revisiéon”, “Imprimir el
Acuse” y “Descarga Archivo en Formato PDF”.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
11. Mddulo de Acceso / Responsable Selecciona la opcion “Imprimir el Acuse”, obtiene dos impresiones y

determina:
¢El recurso de revision es de Derechos ARCO o Solicitudes de
Informacion Pablica?

Publico Habilitado

12. Mddulo de Acceso / Responsable Solicitudes de Informacién Publica.
Elabora oficio en el que solicita a la servidora publica o al servidor
publico habilitado la informacion necesaria para elaborar el Informe de
Justificacion, anexa una impresion del Acuse del Recurso de Revision
y se los remite.
Archiva la segunda impresion del Acuse.

13. Servidora Publica o Servidor Recibe oficio de solicitud e impresién del Acuse del Recurso de

Publico Habilitado Revision, obtiene la informacion necesaria para complementar la

respuesta otorgada y la envia mediante oficio original a la o al
Responsable del Médulo de Acceso.
Archiva el oficio de solicitud y la impresion del Acuse.

14. Mddulo de Acceso / Responsable Recibe oficio e informaciébn necesaria para complementar la
respuesta, elabora el Informe de Justificacion y lo envia a través del
SAIMEX al personal del INFOEM, dentro de los plazos establecidos
por la Ley vigente.

Archiva oficio e informacién.

15. INFOEM /Personal Recibe a través del SAIMEX, el Informe de Justificacion, lo analiza,
emite la Resolucién al Recurso de Revision Interpuesto, seguin sea el
caso: Sobresee, Desecha, Revoca, Confirma o Modifica la respuesta
proporcionada por la o el Sujeto Obligado y la envia de manera
econdmica ala o al Responsable del Médulo de Acceso.

16. Mddulo de Acceso / Responsable Recibe, verifica la Resoluciéon al Recurso de Revision Interpuesto,
emitida por el INFOEM y determina:
¢, Qué Resolucién emitié el INFOEM?

17. Mddulo de Acceso / Responsable Confirma, Sobresee, Desecha o0 Revoca la respuesta

proporcionada por la o el Sujeto Obligado.
Confirma la respuesta otorgada en primera instancia; No procede el
Recurso de Revision por no encuadrar en alguno de los supuestos
enmarcados en la Ley de la materia o No se admite el Recurso de
Revision por existir motivos manifiestos de improcedencia por lo que
no estudia a fondo el asunto, notifica a la persona solicitante o su
representante via SAIMEX y/o por la via de la informacién requerida,
la Resolucion al Recurso de Revision Interpuesto del INFOEM.

18. Persona  solicitante o su Ingresa al sistema SAIMEX y por la via requerida recibe la Resolucion

representante al Recurso de Revision Interpuesto, se entera y concluye el tramite.

19. Mddulo de Acceso / Responsable Modifica la respuesta proporcionada por el Sujeto Obligado.
Revisa la Resolucion al Recurso de Revision Interpuesto y la envia a
la servidora publica o al servidor publico habilitado para que
substancie una nueva respuesta.

20. Servidora Publica o Servidor Recibe la Resolucion al Recurso de Revision Interpuesto, substancia y

Publico Habilitado determina:
¢Clasifica lainformacion como reservada?
21. Servidora Publica o Servidor No la clasifica como reservada.

Elabora oficio en el que emite nueva respuesta substanciada y la
envia a la o al Responsable del Médulo de Acceso.
Archiva la Resolucion al Recurso de Revision Interpuesto.
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22. Maodulo de Acceso / Responsable Recibe oficio con la respuesta substanciada y de acuerdo con la
modalidad de entrega, determina:
¢Lainformacion genera un costo?

23. Mddulo de Acceso / Responsable No genera un costo.

Entrega a la persona solicitante 0 a su representante a través del
SAIMEX y por la via requerida, la nueva respuesta de informacion
substanciada.

24, Persona Solicitante o] su Recibe via SAIMEX y por la via por la que hizo la solicitud requerida,

Representante la informacién substanciada, se entera y concluye el tramite.

25. Mddulo de Acceso / Responsable Si genera un costo.

Notifica a la persona solicitante 0 a su representante a través del
SAIMEX y por la via que requirié la informacion, el costo que genera
la entrega y la pagina electronica del Gobierno del Estado de México
en la que podra obtener el formato universal de pago.

26. Persona  solicitante o} su Recibe notificacion a través del SAIMEX y por la via por la que hizo la

representante solicitud, se entera del costo de la informacion y de la péagina
electrénica y determina:
¢Leinteresalainformacion con costo?

27. Persona  Solicitante o  su No le interesa.

Representante Sale del sistema y concluye el tramite.

28. Persona  Solicitante o  su Sileinteresa.

Representante Accesa a la pagina electronica del Gobierno del Estado de México,

obtiene el formato universal de pago y se entera de la cantidad que
tiene que pagar.
Posteriormente acude a realizar el pago, obtiene comprobante
original, procede a sacar copia de su identificacion oficial, se dirige al
Médulo de Acceso y entrega a la o al Responsable el comprobante
original y la copia de su identificacion oficial.

29. Mddulo de Acceso / Responsable Recibe Comprobante de pago original y copia de la identificacién
oficial y pide a la persona solicitante o su representante el original de
la identificacion para cotejo.

Una vez que la recibe, las coteja, elabora “Acuerdo de entrega de
informacion Publica o Derecho ARCO”, lo firma, obtiene firma de la o
el Responsable de la Unidad de Transparencia y del Area de
Informacion y saca una copia del Acuerdo.

Entrega original y copia del “Acuerdo de entrega de informacion
Publica o Derecho ARCQO” a la persona solicitante o su representante
junto con su identificacién original y obtiene firma de recibido en el
original del Acuerdo.

Archiva original de acuerdo y copia de la identificacion.

30. Persona  Solicitante o  su Recibe original y copia del “Acuerdo de entrega de informacion

Representante Publica o Derecho ARCOQO” e identificacion original, se entera, acusa
de recibo en original del acuerdo, lo devuelve, concluye el tramite y se
retira.

31. Servidora Publica o Servidor Si la clasifica como reservada.

Publico Habilitado

Prepara Propuesta de Clasificacion de Informacién y la envia ala o al
Responsable del Médulo de Acceso.
Archiva la Resolucion al Recurso de Revision Interpuesto.
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32. Maodulo de Acceso / Responsable Recibe la Propuesta de Clasificacion de Informacion y la remite al
Comité de Transparencia.

33. Comité de Transparencia Recibe la Propuesta de Clasificacion de Informacion, la analiza, emite
una Resolucion que podra ser: Aprobatoria, Modificatoria o
Revocatoria y la turna de manera fisica a la o al Responsable del
Maodulo de Acceso.

34. Mddulo de Acceso / Responsable Recibe la Resolucion emitida por el Comité de Transparencia, la
revisa y determina:
¢Laresolucién fue aprobada, modificatoria o revocatoria?

35. Maodulo de Acceso / Responsable Resolucion Aprobatoria.

Informa a la persona solicitante 0 su representante a través del
SAIMEX y por la via de solicitud, que la informacion esté clasificada
como reservada.

36. Persona Solicitante o] su Recibe la informacién a través del SAIMEX y/o por la via por la que

Representante hizo la solicitud, se entera de que es informacién clasificada y
concluye el tramite.

37. Mddulo de Acceso / Responsable La Resolucién es Modificatoria o Revocatoria.

Si la Resolucién es Modificatoria, la envia a la o el servicio publico
habilitado para que la substancie.

Si la Resolucién es Revocatoria, deja sin efectos la respuesta
proporcionada, ordena la emisién de una nueva respuesta y envia la
resolucién a la o al servidor publico habilitado para que la substancie.

38. Servidora Publica o Servidor Recibe la Resolucion Revocatoria o Modificatoria, la substancia y

Publico Habilitado notifica a la o el Responsable del Médulo de Acceso.
Se conecta con la operacion numero 34.

39. Mddulo de Acceso / Responsable El Recurso de Revisidn es de Derechos ARCO.
Elabora y remite oficio en original y copia en el que solicita a la
servidora publica o al servidor puablico habilitado que genere los
argumentos legales para elaborar el informe de justificacion.
Archiva copia del oficio previo acuse de recibo.

40. Servidora Publica o Servidor Recibe oficio en original y copia, acusa de recibido en la copia y la

Publico Habilitado devuelve.

Turna oficio original a la o al Administrador de la Base de Datos y le
instruye genere los argumentos para elaborar el informe de
justificacion.

41. Administrador de la Base de Datos Recibe oficio original, se entera de la instruccién, formula los
argumentos legales para elaborar el informe de justificacion, genera
oficio original, anexa argumentos y los turna a la o al servidor publico
habilitado.

Archiva oficio recibido.
42. Servidora Publica o Servidor Recibe oficio original y argumentos legales para elaborar el informe de
Publico Habilitado justificacion, turna estos Ultimos mediante oficio en original y copia a la
o0 el Responsable del Mddulo de Acceso y obtiene acuse de recibido.
Archiva en el Expediente el oficio recibido y el acuse.




18 de enero de 2021 GACETA Pigina 105

DEL GOBIERNCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

43. Maodulo de Acceso / Responsable Recibe oficio en original y copia y argumentos legales para elaborar el
informe de justificacion, acusa de recibido en la copia y la devuelve.
Elabora Informe de Justificacion, lo remite al personal del INFOEM a
través del SAIMEX y le notifica el envio.

44, INFOEM / Personal Se entera del envio, ingresa al sistema SAIMEX, verifica la recepcion
del Informe de Justificacion, lo revisa y determina:
¢Es procedente llevar a cabo la audiencia de conciliacion?

45, INFOEM / Personal No es procedente.

Elabora y emite una Resolucion segin sea el caso: Sobresee,
Desecha, Revoca, Confirma o Modifica y la envia a la o al
Responsable del Médulo de Acceso.

Reinicia en la operacién nimero 16.

46. INFOEM / Personal Si es procedente.

Cita a las partes para que manifiesten su voluntad de conciliar y
determina:

¢El Sujeto Obligado y la persona solicitante o su representante
estan dispuestos a conciliar?

47. INFOEM / Personal No estan dispuestos a conciliar.
Continda el tramite de manera normal para emitir una resolucion.
Reinicia en la operacion numero 15.

48. INFOEM / Personal Si estan dispuestos a conciliar.

Cita al Sujeto Obligado y la persona solicitante o su representante a
una audiencia.

Lleva a cabo la audiencia de conciliacion, en la que ambas partes
manifiestan los intereses de ambos y determina:

¢Se llegé aun acuerdo?

49, INFOEM / Personal No hay acuerdo.
Continta el tramite de manera normal para emitir una resolucion.
Reinicia en la operacion nimero 15.

50. INFOEM / Personal Si hay acuerdo.
Elabora acuerdo con efectos vinculantes donde consta por escrito la

conciliacion a la que llegaron las partes (Sujeto Obligado y la persona
solicitante o su representante).

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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MODULO DE ACCESO/
RESPONSABLE

INFOEM / SISTEMA
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RESPONSABLE
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SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO
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REPRESENTANTE
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RESPONSABLE
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REPRESENTANTE
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PROCEDIMIENTO: EIISIOI_'I DE LAS RESOLUCIONES RECAIDAS A LOS RECURSOS DE REVISION
INTERPUESTOS ANTE EL ORGANO GARANTE.

MODULO DE ACCESO/ | ADMINISTRADOR DE PUBLICA O
INFOEM/PERSONAL ~ SOLICITANTE O SU
RESPONSAEBLE LA BASE DE DATOS oEM/ SO SERVIDOR PUBLICO REPRESENTANTE
HABILITADO

F82 LLEGG ALN
ALLUH L0

CON TIMUA EL THAMIE
D= MARNERA NOBMAL
1 HA =MITIH LI A
RESOLUCION.

@

@

ELABORA  ADUERIS
COMN EFECTCS
WINZULANTES  DOMNCE
COMBTA FOR ESCRITO
LA SCONCILIACIGN A LA
QUE LLESARON  LAS
PARTES [BUJETD
CSLCADD A L&
PERSONA

SOUCITANIE O 31U
FEMRZSENTAMNTE)

Cm )

MEDICION
Indicadores para medir la eficiencia en la emision de resoluciones:

Numero mensual de resoluciones revocadas y modificadas Porcentaje de recursos de revision
Numero mensual de Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica 'y X100= resueltos en sentido adverso para el

Derechos ARCO registradas en el SAIMEX Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial.
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Registro de Evidencias

— El ndmero mensual de resoluciones revocadas y modificadas dictadas por el INFOEM en contra de los actos
emitidos el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, registrados en el sistema
SAIMEX.

—  El nimero anual de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica y de Acceso, Rectificacién, Cancelacion y
Oposicién de Datos Personales registrados en el SAIMEX, con corte al dia en que se realiza la medicion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— No aplica.

Edicion: Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ) Fecha: Octubre de2020
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, ,__

PROGRAMACION Y EVALUACION Codigo:  209C01010001005

Péagina:

SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un

procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra
FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se
continuaréa con la secuencia de las letras del alfabeto.

Operacidn. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la
accion que se realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo

procede o no, identificando dos 0 méas alternativas de solucion. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el
procedimiento.
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Simbolo Representa

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere
de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

v

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccién o
"""""""""""""" > actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se

% indica como en los casos de las lineas de guiones y continda.

Conector de Procedimiento. Este simbolo se emplea para indicar que
existe relacion de un procedimiento con otro y que continda el desarrollo de
actividades.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y
se emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion
lejana dentro del mismo procedimiento.

REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion 9 de agosto de 2017 Elaboracién del Manual de Procedimientos.
Segunda edicion octubre de 2020. Actualizacion del Manual de Procedimientos.
DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion
y Evaluacion del ICATI.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Direccion General.

VALIDACION

JAIME REBOLLO HERNANDEZ
Director General del Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial.
(Rdbrica).

L.A.M. CRISTIAN EFREN ESTRADA ALCOCER
Jefe de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacion.

(Rdbrica).



