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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la solicitud de informacion a la Unidad de Transparencia

Vinculacion con otros

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
o Jefe de area 1.1 Recibe la solicitud de informacion por
1.Recibir . .
. de internet o} el interesado acude
solicitud .
transparencia personalmente a entregarla.
2 Sellar de Jefe de area 2.1 Si el interesado acudié personalmente,
e de se sellala solicitud de recibido por la Unidad
recibido . . )
transparencia | y se asienta la hora de la misma.
:;:Ers)terzgear j:fe de arsa 3.1 Llena un recibo de acuse y lo entrega al
recibido transparencia splisitants.
4. Sistema Jefe de area 4.1 Si el interesado envié la solicitud via
envia acuse de infomex, el sistema envia acuse de recibido
de recibido transparencia | al solicitante.
S. Apal|zar Jefe de drea 5.1 Analiza la solicitud a mas tardar en 2
sefisnud 4a dias habiles
transparencia ’
6. Remitir 6.1 Si la solicitud resulta incompetente por
solicitud al Jefe de area no corresponder al DIF la informacién
ITEI de solicitada, se remite la solicitud al Instituto
transparencia | de Transparencia e Informacién Publica del
Estado de Jalisco.
ﬁ;e\/rgt'r al jzfe dergrea 7.1 Si la solicitud llego por infomex, se
lifaiex transparencia remite al Instituto via infomex
8. Remitir al Jefs. di drea 8.1 Si la solicitud se solicité personalmente,
ITEI a través se remite al ITEl a través de un acuerdo y

de un acuerdo

de
transparencia

oficio de remisién firmado por Direccién
General.

?éﬁﬂ;?tf:r jzfe de drea 9.1 'Si la lgo!icitud regu!ta competente, se
; realiza analisis de requisitos.
transparencia
10.1 Si no cumple los requisitos, se realiza
10.  Realizar | Jefe de area | acuerdo de prevencion en donde se solicita
acuerdo de | de al interesado informacién para dar
prevencién transparencia | cumplimiento a la entrega de la informacion
solicitada y se notifica al interesado.
11. Recibir Jefe de area

cumplimiento a
la prevencién

de
transparencia

11.1 Recibe el cumplimiento a la prevencion

12.Realizar Jefedearea | 12.1 Si cumple los requisitos, se realiza
acuerdo de de acuerdo de Admisién y se notifica el
admision transparencia | Acuerdo al solicitante

13.Abrir Jefe de area 13.1 Asigna el numero consecutivo
expediente de correspondiente al registro del expediente y
ELABORO: DirecciéndePlaneacién
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transparencia | abre el expediente integrando  las

actuaciones.
14.Notificar Jefe de area 141 Si la informacibn se considera
que se de especifica debido a que el Sistema no

entregara la
informacion en
03 dias habiles

transparencia

cuenta con ella como el interesado la
solicita, se notifica al interesado que la
informaciéon le sera entregada en 3 dias
habiles.

15. Notificar
que se
entregara la
informacion en
05 dias habiles

Jefe de area
de
transparencia

15.1 Si la informacién solicitada no es
especifica, se notifica al interesado que se
le entregara en un plazo de 05 dias habiles

Jefe de area 16.1  Si la informacién solicitada se
16.Notificar al | de encuentra publicada en la pagina de
interesado transparencia | internet del Sistema, se le notifica al

interesado para que la consulte
- 17.1 Si la informacién no se encuentra
17. Solicitar ; . .
e Wl Jefe de area publlcada,red'agta el rrEemorandum,‘en el
[ de . que se_’sollmta al area respectlvg_ la
. transparencia | informacion para dar respuesta a la solicitud
Sistema
de que se trate.
18.Recibir Jefe de area 18.1 Recibe la respuesta que envie el area
respuesta de de generadora, y se procede a su andlisis y
laolas dreas | transparencia | valoracién.
19.Realizar Jefe de area 19.1 Si no cumple con los requisitos o con
peticibn delo | de los puntos de la solicitud, se realiza la
faltante transparencia | peticién de lo faltante al area generadora.
20.1 Si cumple con lo solicitado, se
20.1 Se Jefe de area resuelve la solicitud conforme a la Ley de
resuelve la de Transparencia e Informacién Publica del
solicitud transparencia | Estado de Jalisco y sus Municipios y se

notifica la resolucion al solicitante.

21. Notificar al
solicitante que

Jefe de area
de

21.1 Notifica al solicitante que tendra que
pagar el costo de la reproducciéon de la
informaciéon y el lugar en donde debera
pagar asi como la cantidad.

tendra que transparencia Nota: Er_l’ caso de que el costo de Ila

pagar reproduccién de la informacién sea muy alto, se
llegara a un acuerdo con el interesado para que
acuda en una cierta fecha, y hora para que
consulte la informacién directamente

22. Entrega 22.1 Paga y entrega el recibo de pago al

recibo de pago

Solicitante

responsable de la Unidad de transparencia

ELABORO:

DirecciondePlaneacion
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23.1 Entrega la informacion y se levanta
una constancia de entrega de informacién y
si es via infomex se recibe notificacion de
que se envié la informacion.

23.Entregar jzfe de area

informacion .
nformacié transparencia

Jefe de area
24 Archivar de 24.1 Archiva la solicitud
transparencia

ELABORO: | DirecciondePlaneacién - o -
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1. Recibir solicitud

Interesado acudié personalmente

No
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recibido

3. Entregar acuse de recibido
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5. Analizar solicitud

No Si l

6.Remitir solicitud al ITEI 9.Analizar requisitos
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Jefe de area de Transparencia

7

Cumple requisitos

10. Realizar acuerdo de 12.Realizar acuerdo de admision
prevencion
v i
11. Recibir cumplimiento a la
prevencion
V4

13. Abrir expediente

\

14. Notificar que se abrira expediente en 3 dias habiles

v

15. Notificar que se entregara la informacién en 05 dias habiles

Informacién publicada

16. Notificar al interesado 17. Solicitar informacién a las
areas del Sistema

18. Recibir los datos de la o las areas

v
(]
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Jefe de area de Transparencia Solicitante

Cumple con lo solicitado

Si WV No
20. Se resuelve la solicitud 19. Realizar peticion de lo faltante
A4

21. Notificar al solicitante que # 22. Entregar recibo
tendra que pagar de pago

23. Entregar informacion

7N

v

24. Entregar informacion
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la publicacion de informacién de transparencia en la pagina web del Sistema
Vinculacion con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
. Jefe de area _1.1 Soh’c‘:ltar cada mes por escrito la
1.Solicitar s informacion que se requiere para su
informacion transparencia pybhcacmn en la pagina de internet del
Sistema
2. Revisar Jefe de area . . 5 .
; - de 2.1 Recibe la informacion y la revisa
informacion .
transparencia
3. Corregir Jefe de area : i _ .
el dz = R 3.1 Si no esta correcta, se solicita al area
transparencia correspondiente que la corrija.
4. Publicar Sy s diresas 4.1 Si esta correcta, se actualiza el portal
da subiendo la informaciéon en el inciso o
. fraccion correspondiente en conjunto con el
i . 2
kransparencia personal de Tecnologias de la Informacién.
5. Revisar en S eles s 5.1 Una vez concluida la actualizacion, se
el sitio web dis procede a la revisién del sitio web, para
que este . verificar que la informacién se encuentra en
: transparencia y
publicada linea.
ELABORO: ) DirecciondePlaneacion _ )
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