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* ESTADO DE

" BLOSARIC o _

Unidad de Transparencia

La establecida por el gobierno de San Antonio la Isla para ingresar, actualizar
y mantener vigente las obligaciones de informacién publica en sus
respectivos portales de transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la
informacion publica

Servidor Partidista Habilitado

Servidor responsable de gestionar la informacién publica al interior de la dependencia de la
Unidad Administrativa a la que se encuentra adscrito, tanto en lo relativo a las solicitudes de
informacion, como la necesaria para el cumplimiento de las obligaciones de publicacién de
informacion comun y especifica;

Sujetos Responsanles

Areas que generan, reciben, administran o resguardan la informacion del Partido del Trabajo
del Estado de México, seran los encargados de dar atencién en materia de acceso a la informa-
cién, transparencia y proteccién de datos personales.

Titular

La persona fisica a quien corresponden los datos personales;

Sujeto Opligado

Partido del Trabajo del Estado de México

Comite de Transparencia

autoridad maxima al interior del partido en materia del derecho de acceso a la informacion.

www.pt-edomex.org
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Incompetencia

Turnarla
solicitud a SPH

Solicitar datos
que complementen
1a solicitud

Notificacion
de respuesta
al solicitante

Cuotas de acceso
alainformacion
piiblicay
realizacion de
versiones piblicas

Nota (s). Los plazos se registran, reqgulan y modifican via sistema SAIMEX en dias hdbiles.
El horario de atencién de la Unidad de Transparencia es de 09:00 a 18:00 horas

Articulo 167 LTAIPEMM /
32, fraccion VI, inciso a) del
Reglamento de Transparencia

32, fraccién VIII, inciso b) del
Reglamento de Transparencia

Articulo 159 LTAIPEMM / 32,
fraccion VI, inciso c) del
Reglamento de Transparencia

32, fraccion VI, inciso d), numeral 2),
del Reglamento de Transparencia

Articulo 161 LTAIPEMM / 32, fraccién VIlI,
inciso d), numeral 3), del Reglamento
de Transparencia

32, fraccion VIII, inciso e), del
Reglamento de Transparencia

Articulo 163 LTAIPEMM

39, del Reglamento de Transparencia

]

3 dias
habiles

48 horas
a partir de

la presentacion
de la solicitud

5 dias hdbiles
contados a partir

de la presentacion

de la solicitud

15 dias
hdbiles

Recibe notificacion
de pago del
solicitante y
notifica el

mismo al SPH

SERVIDOR PARTIDISTA
HABILITADO /
SUJETO RESPONSABLE

N/A la incompetencia
la declara
exclusivamente la UT

3 dias habiles,
a partir del turno de
la solicitud

8 dias habiles a partir
del turno de la solicitud

3 dias habiles a partir
del turno de la solicitud

7 dias habiles a partir
del turno de la solicitud

7 dias después del pago.
Entregara la informacion

De lunes a viernes, salvo dias festivos marcados en el calendario oficial.

* ESTADO DE

a3 |IMEXICO

IENTO PARA EL
AGGESO A LA INFORMAGION

m FUNDAMENTO

10 dias hébiles para
presentar aclaraciones

Aprobar la
clasificacion
dentro delos5d
posteriores a

la recepcion

de la solicitud

Acreditar pago via
correo electrénico




DESARROLLO

1. ACTIVIDADES GENERALES
PARA LA ATENCION Y RESPUESTA A

SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION /

SOLICITANTE
Presenta solicitud de acceso a la informacion publica a través de medios electrénicos, via SAIMEX, de forma verbal o
escrita.

La Unidad de Transparencia
Recibe la Solicitud de acceso a la informacién presentada por escrito, de manera verbal o medio electrénicoy la
registra en el Sistema Electronico SAIMEX

La Unidad de Transparencia
Analiza el contenido de la solicitud, prepara el proyecto de oficio de tramite para remitirla a las areas administrativas
que generen, obtengan o posean la informacion solicitada.

La Unidad de Transparencia
Realiza oficio de tramite de solicitud o bien, turna a los SPH para atender la Solicitud de Acceso a la Informacion
Publica.

El area

Remite a la Unidad de Transparencia el oficio de respuesta a la Solicitud de acceso a la informacion.

La Unidad de Transparencia
Recibe el oficio de respuesta de los sujetos responsables analiza el contenido, verifica que sean atendidos todos los
puntos requeridos y da su valoracion.

La Unidad de Transparencia

Elabora proyecto de respuesta a la Solicitud de Acceso a la Informacion.

ElTitular de la Unidad de Transparencia

Firma el oficio de respuesta para continuar con el tramite

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DESARROLLO

2. ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION,
CON AMPLIACION DE PLAZO PARA EMITIR LA RESPUESTA

La Unidad de Transparencia
Recibe oficio de tramite de solicitud y turna a los SPH para atender la Solicitud de Acceso a
la Informacion Publica.

El Sujeto Responsable
Analiza si requiere ampliacion en el plazo para contestar la solicitud de informacion.
¢Requiere ampliacion de plazo? No. Realizan las actividades pertinentes descritas en los

El Sujeto Responsable

Firma oficio de ampliacién de plazo para su posterior remision a la UT.

El Sujeto Responsable
Remite a la UT el oficio en que requiere la ampliacién del plazo para atender la solicitud de
acceso a la informacion.

Comité de Transparencia
Revisa y, en su caso, emite visto bueno al proyecto de oficio para la ampliacién del plazo por
Unica vez para dar respuesta a la solicitud de informacion.

ElTitular y el Comité de Transparencia
Firma el acta con los acuerdos para que UT notifique a la persona solicitante la ampliacién
del plazo de 7 dias habiles adicionales posteriores al vencimiento del término inicial, para

La Unidad de Transparencia
Notifica a la persona solicitante a través del medio sefialado para recibir notificaciones
sobre la ampliacion del plazo para la atencion de su solicitud de acceso a la informacion.

Servidor Partidista Habilitado y Unidad de Transparencia
SPH. Recaba la informacién elabora proyecto de respuesta a la solicitud de acceso a la
informacién y entrega a la persona Titular del &rea para firma.




-~ DESARROLLO

3. ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
EN LOS CASOS EN QUE EL SUJETO OBLIGADO NO CUENTA CON LAS ATRIBUCIONES PARA
DAR ATENCION A LA SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION.

7~

La Unidad de Transparencia
0 1 Recibe oficio de tramite de solicitud y turna a los SPH para atender la

Solicitud de Acceso a la Informacion Publica.

La Unidad de Transparencia
Analiza y asesora al solicitante si la informacion solicitada se encuentra o O Z

no dentro de las atribuciones del Sujeto Obligado.

La Unidad de Transparencia

Verifica la informacion solicitada. ;La informacion se encuentra o no,
dentro de las atribuciones SO? No. Determina que el SO cuenta con las
atribuciones parciales para conocer y dar respuesta a una Solicitud de
Acceso a la Informacién Publica: Elabora proyecto de oficio dirigido a los
titulares de las SR que, de acuerdo con sus facultades generen, obtengan
o posean la informacién requerida, con la finalidad de que atiendan la
solicitud de acceso a la informacién y en su caso, comunique si es
incompetente para atenderla.

Si. SPH. Recaba la informacion elabora proyecto de respuesta a la solicitud
de acceso a la informacién y entrega a la persona Titular del area para
firma.

UT. Notifica la respuesta a la persona solicitante a través del sistema o
medio sefalado para recibir notificaciones en un plazo méximo de 3 dias
habiles.

La Unidad de Transparencia

Elabora el proyecto de oficio de orientacion, fundando y motivando los
casos en los no se encuentra dentro de sus atribuciones del SO dar
respuesta a una solicitud de informacién, o en su caso, aquellas que seran

ElTitular de la Unidad de Transparencia 06

Firma el oficio de respuesta para continuar con el tramite

0 La Unidad de Transparencia

Notifica la respuesta a la persona solicitante a través del sistema o medio

senalado para recibir notificaciones.
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01

02

03

04
05
06

07
08

09
10

11
12

13
14

Unidad Administrativa / Puesto

La Unidad de Transparencia

El Sujeto Responsanle

El Sujeto Responsable
El area administrativa

La Unidad de Transparencia

La Unidad de Transparencia

El Sujeto Responsanle y los SPH
La Unidad de Transparencia
La Unidad de Transparencia
Comité de Transparencia
La Unidad de Transparencia
SPHy el Sujeto Responsanie

La Unidad de Transparencia

La Unidad de Transparencia

DESARROLLO

4. ATENCION A SOLICITUDES CUANDO LA INFORMACION,
SE CONSIDERA CLASIFICADA.

rd

Recibe oficio de tramite de solicitud y turna a los SPH para atender la Solicitud de
Acceso a la Informacién Publica.

Actividad

Comunica, mediante oficio al Titular de la UT que: ¢La informacion es reservada?
Si. Determina que la informacion solicitada es clasificada en su modalidad

de reservada o confidencial.

No. La UT realiza con los SR las observaciones y aclaraciones respecto de la
informacion solicitada cuando ésta no tiene el caracter de reservada a efecto de
remitir la respuesta a la persona solicitante.

Elabora y adjunta la prueba de dano, tratdindose de informacion reservada y
solicita se convoque al CT.

Senala los datos personales o informacion confidencial que se pretende tutelar
en estricto apego a la legislacién aplicable y solicita se convoque al CT.

Precisa en cada supuesto la legislacion especifica que la protege, o bien, que
corresponde a informacion que previamente ha sido clasificada como confidencial
por el Comité de Transparencia.

Precisa, en su caso, la fecha y nimero de Acuerdo del CT, cuando la informacién
solicitada, haya sido clasificada previamente por el CT como informacién
confidencial.

Elabora, en su caso, Version Publica, de la documentacion conforme a las
Politicas de Operacién y elabora oficio de respuesta.

Analiza la clasificacion formulada por los SR de resultar procedente propone se
someta el asunto al CT en atencion a la peticion formulada.

Convoca al CT y entrega el oficio formulado por los SPH de los SRy, en su caso
los anexos a los miembros del CT.

Confirma, revoca o modifica la clasificacion de la informacion propuesta por los
SR e instruye a la UT para que notifique a la persona solicitante la resolucion
emitida.

Realiza con los SPH de los SR las observaciones y aclaraciones respecto de la

informacion solicitada, cuando ésta no tiene el caracter de reservada a efecto de
remitir la respuesta a la persona solicitante.

Elaboray envia la respuesta a la solicitud de informacién, una vez determinado
que la informacion es o no es clasificada.

Elabora proyecto de oficio de respuesta

sefnalado para recibir notificaciones, adjunta con el acta respectiva de sesién
del CT.




La Unidad de Transparencia

Recibe oficio de tramite de solicitud y turna
a los SPH para atender la Solicitud de Acceso
a la Informacioén Publica.

El Sujeto Responsanhle

Propone la inexistencia de la informacion
solicitada y comunica ala UT

;Es inexistente la informacion?

No. La UT acuerda con los SPH de los SR
sobre las discrepancias para remitir la
respuesta a la persona solicitante.

Si. Prepara el asunto para someterlo al Comité
de Transparencia con ayuda del personal del
area correspondiente.

La Unidad de Transparencia

Convoca al CTy entrega el oficio formulado
por los SRy, en su caso los anexos a los
miembros del CT.

Comité de Transparencia

Analizan propuesta de declaratoria de
inexistencia de la informacion.
¢Confirma la inexistencia de la informacion?

Si. Emiten el Acuerdo respectivo y proponen
la inexistencia de la informacién

No. Revocan o modifican la propuesta de
inexistencia de la informacion.

a B U s |

Comité de Transparencia

Acuerdan plazos y términos para la
entrega de informacion.

DESARROLLO

5. ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION,
CUANDO SE PROPONE DECLARACION DE INEXISTENCIA DE INFORMACION.

o

La Unidad de Transparencia

Realiza con los SR las observaciones y
aclaraciones respecto de la informacion
solicitada.

SPHy el Sujeto Responsahle

Elabora y envia la respuesta a la solicitud
de informacién, una vez determina la
inexistencia.

La Unidad de Transparencia

Elabora proyecto de oficio de respuesta

La Unidad de Transparencia

Notifica la respuesta a la persona solicitante
a través del sistema o medio sefalado para
recibir notificaciones, adjunta con el acta
respectiva de sesion del CT.
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RECURSO DE REVISION

TIEMPOS DE RESPUESTA.

FUNDAMENTO

SR pes - W instituto | SOLICITANTE
SUJETO RESPONSABLE

Hasta 40 15 dias hdbiles
dias hdbiles

Recurso de » Articulo 176 y 181, parrafo segundo de
:oil la LTAIPEMM
Revision ’

+ 59 del Reglamento de Transparencia

Ampliacion .
del plazo « Articulo 179 de la LTAIPEMM

Hasta 20
dias hdbiles

Turnar el

Recurso « Articulo 179 de la LTAIPEMM
de Revision

3 dias hadbiles

|

7 dias hdbiles . . 7 dias hdbiles
Manifestaciones contados a partir de la 3 dias hdbiles,

y alegatos « Articulo 185, fraccién Il de la LTAIPEMM presentacion la a partir del turno de la contados a partir de la

6 N resentacion la resolucion
'e5°'.“.c'°”:e' ! solicitud P I
B0 ponente del comisionado ponente

_[I'I"egﬂ ﬂg'a '
farsoncligl « Articulo 185 de la LTAIPEMM 10 dias
elmilliuapnr hdbiles
el pleno

Ampliacion del

plazo respecto

alaentregade ) 15 dias
|aimormgciﬁn . Articulo 179 de la LTAIPEMM hdbiles
de la resolucion

emitida porel

pleno

Nota (s). Los plazos se registran, regulan y modifican via sistema SAIMEX en dias hdbiles.
El horario de atencién de la Unidad de Transparencia es de 09:00 a 18:00 horas
De lunes a viernes, salvo dias festivos marcados en el calendario oficial.




_01
02
03

04
05

06

07
08
09
10
11
12

13

14
15

16

Unidad Administrativa / Puesto

La Unidad de Transparencia

La Unidad de Transparencia

SPHy el Sujeto Responsable

La Unidad de Transparencia

El solicitante

El solicitante

El solicitante

La Unidad de Transparencia

La Unidad de Transparencia

La Unidad de Transparencia

La Unidad de Transparencia

La Unidad de Transparencia

INFOEM

INFOEM

INFOEM

La Unidad de Transparencia

DESARROLLO

Actividad

Recibe oficio de trémite de solicitud y turna a los SPH para atender la Solicitud de Acceso a la
Informacién Pdblica.

Analiza y valora la informacién requerida y tuma al SPH de los SR para dar trédmite a la respuesta.

Elabora y adjunta la prueba de dafio, tratdndose de informacién reservada y
solicita se convoque al CT.

Elabora proyecto de oficio de respuesta y notifica la respuesta a la persona solicitante a través del sistema
0 medio sefialado para recibir notiicaciones.

El Solicitante recibe, a través del medio por el cual envié su peticioén la respuesta a su solicitud de informacién,
revisa la respuesta proporcionada. En su caso, se le hara saber de los costos de reproduccién de la
informacién, mismos que deberéan ser cubiertos previo entrega de la informacion.

¢ El solicitante esté de acuerdo con la respuesta a su solicitud de acceso?

Sf. Termina el proceso.

No. Interpone un recurso de revisién y/o reconsideracién en un méximo de 15 dfas hébiles a partir de la
recepcién de la respuesta ante el érgano garante, o bien, ante la UT.

El solicitante y/o el titular de los datos personales, por sf mismo o a través de su representante, presenta
el recurso ante el 6rgano garante o la UT. (dentro del plazo de 15 dfas luego de haber recibido respuesta).

En caso de interponerse ante la UT, esté deberé remitifo al érgano garante a més tardar al dia siguiente
de haberlo recibido.

La UT recibe el recurso es analizado e integra el expediente comespondiente.

Elabora el proyecto comespondiente, si fuera el caso, requiere al (las) area(s) responsable(s) a fin de que
elabore un informe justiicado dentro del plazo de tres dias hébiles

La UT dentro de un plazo de siete dfas, si fuera el caso, con la informacién recabada por parte de las éreas
cormrespondientes, daré contestacion al recurso interpuesto, esto es, dando una nueva respuesta al
recurrente, o bien, mediante un informe justiicado.

En la mas préxima reunién y/ sesién del CT de Transparencia, la UT, dara cuenta a sus integrantes del
recurso presentando y los términos en que fue atendido.

Las resoluciones del 6rgano garante podrén ser:
e Desechar o sobreseer.

e Confirma la respuesta del sujeto obligado

e Revocar o modificar la respuesta.

Admitido el Recurso de revisién por parte del 6rgano garante, seré notiicado al Sujeto Obligado, para que,
dentro del plazo méximo de siete dias, manifieste lo que a su derecho convenga.

La UT dentro del plazo que no podré exceder los diez dfas deberé hacer entrega de la informacién al
recurrente en los términos resueltos.

Dentro del plazo previsto daré respuesta al recurso de revisién, dando cuenta del mismo al CT.

g
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Presenta tu solicitud en:
https:/www.sarcoem.org.mx/sarcoem/ciudadano/login.page




~
REGURSO DE

REVISION -

TIEMPOS DE RESPUESTA

10 dias habiles

La Unidad de Transparencia o el Sujeto Publico Habilitado solicita aclaracién u orientacion.

10 dias habiles
El ciudadano responde a la solicitud de aclaracién

Si el ciudadano no responde a la aclaracion, la solicitud se da por terminada

20 dias habiles

El Comité de Transparencia del sujeto obligado acepta la prérroga .

Término de la solicitud.




“ RECURSO DE

REVISION _

TIEMPOS DE RESPUESTA DEL RECURSO DE REVISION

3 dias habiles

Se turna al comisionado y se emite acuerdo de admisién

7 dias habiles

El recurrente o la UT suben informe de justificacion, alegatos, pruebas manifestaciones lo
que a derecho convenga

3 dias habiles
Manifestacion a lo que a su derecho
Convenga (convocatoria de audiencia)

Cierre de instruccion

10 dias habiles

Revisa y, en su caso, emite visto bueno al proyecto de oficio para la ampliacion del plazo por
Unica vez para dar respuesta a la solicitud de informacion.

3 dias habiles

El Sujeto Obligado emite informe de cumplimiento

Revision del INFOEM de Ia Calidad de la Respuesta (Termino)




ECURSO DE REVISION

DESARROLLO DEL RECURSO DE REVISION

La Unidad de
Transparencia

La Unidad de

El solicitante Transparencia

El titular o su

Recibe solicitud y turna a Analiza y valora la ﬁ;%":f:s' F‘;I;fsi?‘!ﬂi“gu‘:nepzocfjc'zn
rep.rgsentar)te I_e_gal los SPH para atender la informacion requerida y requisitos?
solicita el ejercicio de sus Solicitud de Acceso a la turna al SPH de los SR No. Suspende el procedimiento de
derechos ARCO, ya sea 0 A P atencién al estar imposibilitada para
s e Y Informacién Publica. para dar tramite a la a1 [ Gl et el
raves del sis ema' respuesta. datos personales y termina
SARCOEM o mediante procedimiento
formato escrito libre o

Si. Se previene al solicitante para que
subsane las omisiones dentro del plazo
de diez dias, contados a partir de dia
siguiente al de la notificacion

medios electrénicos.

‘ . La Unidad de

En caso de que el Recibe del responsable el oficio
responsable, declare la con respuesta, en caso de ser Remite la solicitud de Remite la solicitud de
inexistencia de los datos en procedente el ejercicio de los proteccién de datos proteccién de datos
sus archivos, sistemas o dfere;hos ARCOldebera hacerse personales al responsable personales al responsable
N ’ . efectivo en un plazo no mayor a
i p . espera respuesta. espera respuesta.
expedientes, debera constar quince dias, contados a partir del Y esp: p Yy esp p

en una resolucion del

dia siguiente en que se haya
Comité de Transparencia.

notificado la respuesta al titular.

Si el solicitante esta satisfecho con Ia respuesta el procedimiento finaliza i el solicitante interpone Recurso de Revisidn el procedimiento continua en el namero 11

laUnidadde
A ‘

El solicitante El solicitante

Transparencia

¢Esta de acuerdo con la respuesta a su

Recibe. a través del medi solicitud de proteccién de datos Elabora el proyecto

o o aves getmedio personales? : correspondiente, si fuera el
por el cual envié su peticion Recibe el recurso de N I!(I ) rea(s)
la respuesta a su solicitud Si. Remite a través del medio por el revision el cual, es analizado caso, rqut")lle(re) a ﬁasd areas

aa cual envio su peticion acuse de recibo q q responsable(s) a fin de que

de proteccion de datos de la respuesta, e integra el expediente B S A
personales, revisa la No. Interpone recurso de revisién en correspondiente. S
respuesta proporcionada. un maximo de 15 dias habiles a partir JUStIﬁCadO dentro del plazo

de la recepcion de la respuesta, ante el

de tres dias habiles
organo garante, o bien, ante la UT.

La Unidad de

La Unidad de

)

Transparencia  \ Transparencia
Admitido el Recurso de revisién Las resoluciones del 6rgano La UT dentro de un plazo de
por parte del érgano garante, garante podran ser: . - i siete dias, si fuera el caso, con la
ser4 notificado al Sujeto o Desechar o sobreseer. En Ia mas proxima reunion y/' informacién recabada por parte
Obligado, para que, dentro del o Confirma la respuesta del S=SId del,CT de Transparencia, de las 4reas correspondientes,
plazo maximo de siete dias, sujeto obligado !a UT, dara cuenta a sus dara contestacion al recurso
manifieste lo que a su derecho  Revocar o modificar la integrantes del recuyrso. interpuesto, esto es, dando una
convenga. respuesta. presentando Y los términos en nueva respuesta al recurrente, o
que fue atendido. bien, mediante un informe
justificado.

La Unidad de
) Transparencia

\_ //
La UT dentro del plazo que no N\

podra exceder los diez dias Dentro del plazo previsto dara \
debera hacer entrega de la respuesta al recurso de revision,
informacion al recurrente en los dando cuenta del mismo al CT.
términos resueltos.
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ECURSO DE REVISION

DIAGRAMACION
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