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. PRESENTACION

Una de las estrategias del Gobierno de Chalco 2025-2027 para impulsar su
desarrollo institucional es incrementar la comunicacion interna y externa,
de las Unidades Administrativas y con la ciudadania, por esta razéon se han
estandarizado los procedimientos mediante documentacion actualizada.

Al contar con procesos bien definidos, se favorece la capacitacion del
personal, la transparencia en la gestion, la continuidad operativa ante
cambios administrativos y el cumplimiento de los objetivos del Gobierno
de Chalco en beneficio de la ciudadania. Por ello, se ha elaborado el
presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion.

Este documento es un instrumento técnico-administrativo que describe,
paso a paso, las actividades que se deben realizar en cada uno de los
procesos operativos de las distintas areas internas de la Unidad. Incluye la
secuencia logica de las tareas, los responsables de su ejecucion, los
iNsuMos necesarios y los productos generados, asi como los formatos o
documentos que respaldan dichas acciones.

En ese mismo sentido, mediante su implementacion es posible orientar y
capacitar al personal de nuevo ingreso y asi brindarles herramientas que
faciliten su incorporacion laboral: y por otra lado, se garantizan servicios y
tramites eficaces y eficientes a la ciudadania.

No obstante, dicho documento se encuentra sujeto a recibir mejoras, toda
vez que sean en pro de la organizacion interna, la optimizacion de los
recursos y el fortalecimiento de la relacion gobierno-sociedad.

Con este esfuerzo, el Gobierno de Chalco 2025-2027 reafirma su
compromiso con el fortalecimiento de la administracion publica
municipal, la mejora de los servicios que ofrece y la consolidacion de una
gestion publica orientada al desarrollo, la legalidad vy la participacion
ciudadana.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Describir el método y orden secuencial de las actividades para la correcta
ejecucion de los procedimientos que se realizan en la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion, a fin de garantizar el éptimo
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros.

lIl. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento GCH-UTAI-P0O1-2026

Atencidn a las solicitudes de acceso a la informacion

1.1. Objetivo del Procedimiento

Incrementar la eficiencia en la atencion a las solicitudes de acceso a la
informacion que las personas presenten ante el Gobierno de Chalco a

través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiguense (SAIMEX).

1.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion, a los Servidores Pubicos Habilitados del Gobierno de
Chalco, a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de la reproduccion
de la informacion, asi como a las personas que pretendan ejercer su
derecho de acceso a la informacion.

1.3. Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial
de la Federacion el 5 de febrero de 1913.
Ultima Reforma DOF 03-03-2026.
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Titulo Primero, Capitulo |, “De los Derechos Humanos y sus

Garantias”, articulos 6, apartado Ay 16, parrafo segundo.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de
1917.

Ultima reforma POGG: 06 de marzo de 2026.

Titulo Primero “Del Estado de México como Entidad Politica”,

articulo 5 Fracciones I, 11, lll, IV y V.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4
de mayo de 2016.

Ultima reforma POGG 22 de junio de 2023.

Titulo Séptimo “Acceso a la Informacion Publica”, Capitulo I, “Del

Procedimiento de Acceso a la Informacion Publica”, articulos del 150
al 173.

Bando Municipal de Chalco vigente.
Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2026.
Sin Reforma.

Articulo 58 Fracciones II-1V.

Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

Gaceta Municipal,

Sin Reforma.




1.4.

Proveedora/or

Requisitos
(Entrada)

69
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Identificacion de Proceso

Proceso

Resultado
Final de Valor

Usuaria
(o) Interno

/ Externo

Unidad de
Transparencia
y Acceso a la
Informacién

e Solicitud de
acceso a la
informacion
publica en la

plataforma
electronica del
SAIMEX, o;

e Solicitud de
acceso a la
informacion
publica por
escrito, o;

e Consulta  verbal
de informacion
publica.

Atencion a las
solicitudes de
acceso a la
informacion

Respuesta a la
solicitud de
informacion

publica.

Solicitante
(Poblacion
en
general).

1.5. Responsabilidades

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion es la encargada de

recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion

publica.

La Titular de la Unidad de Transparencia debera:

e Ingresar periddicamente a la plataforma SAIMEX para la atencion de

las solicitudes de informacion presentadas en la misma;

e Verificar que las solicitudes cumplan con los requisitos de ley;
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e Analizar la solicitud de informacion, para determinar el tramite
correspondiente;

e Turnar la solicitud al servidor publico habilitado competente que
genera, recopila, administra, archiva o conserva la informacion
solicitada, para que dé respuesta a la misma; y

e Notificar la respuesta al solicitante.

Los integrantes del Comité de Transparencia deberan:

e Analizar el proyecto de clasificacion de la informaciéon, ampliacion
de plazo de respuesta y/o declaraciéon de inexistencia o
incompetencia, presentado por los servidores publicos habilitados y
aprobar el Acuerdo correspondiente:y

e Instruir a la Titular de la Unidad de Transparencia realice las
notificaciones de los acuerdos aprobados.

El Servidor Publico Habilitado debera:

e Analizar la solicitud para determinar si cuenta con la informacion
solicitada;

e Notificar a la Unidad de Transparencia de la incompetencia para
atender la solicitud;

e Verificar si la informacion requerida encuadra en algdn supuesto de
clasificacion (reservada o confidencial), para solicitar al Comité de
Transparencia se apruebe su clasificacion;

e Solicitar al Comité de Transparencia, la inexistencia de la
informacion, si fuere el caso;

e Integrary presentar el proyecto de clasificacion o de inexistencia de
la  informacién, con los fundamentos y argumentos
correspondientes;

e Entregar la informacion solicitada.
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La Encargada del Médulo de Acceso a la Informacion debera:
e Recibiry atender las solicitudes verbales y escritas;

e Atender y otorgar una respuesta al momento, tratandose de
solicitudes verbales; de no ser asi, invitar al particular a presentar su
solicitud mediante la plataforma electronica SAIMEX: e

e Integrar el expediente de la solicitud.

El solicitante debera:

e Presentar solicitud de acceso a la informacion publica, en la
plataforma electronica SAIMEX:

e Acudir a la Unidad de Transparencia para realizar su consulta verbal
O presentar su escrito de solicitud de acceso a la informacion
publica;

e Desahogar el requerimiento que se le haga, en el plazo y forma que
se le indique;

e Efectuar el pago correspondiente, cuando proceda, previo a la
entrega de la informacion, en que tendra que identificarse con
medio oficial.

1.6. Definiciones

Clasificacion de la informacion: Al proceso de categorizar datos segun su
nivel de confidencialidad, sensibilidad o valor, permitiendo aplicar
medidas de seguridad adecuadas. Su objetivo es proteger la informacion
contra accesos no autorizados o pérdidas, asegurando el cumplimiento
normativo.

Comité de Transparencia: Al Organo Colegiado integrado por la Titular de
la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion, el Secretario del
Ayuntamiento y el Titular del Organo Interno de Control Municipal, para
resolver los asuntos de su competencia.
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Declaracion de incompetencia: Al acto formal mediante el cual una
institucion publica (sujeto obligado) notifica al solicitante que no posee la
informacion requerida ni facultades legales para generarla, al no ser de su
competencia.

Declaracion de inexistencia: Alacto formal y motivado emitido por
el Comité de Transparencia de una institucion, confirmando que, tras una
busqueda exhaustiva en sus archivos, la informacion solicitada no se
encontro, aunque el sujeto obligado deba poseerla.

SAIMEX: Al Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense, el cual
registra y da seguimiento via internet a las solicitudes de informacion
publicay a los recursos de revision.

Servidor Publico Habilitado: Al Titular de la Unidad, Direccion o Area del
Sujeto Obligado, para apoyar, gestionar y entregar la informacion que
genera, recopila, administra, archiva o conserva y que se ubique en la
misma, a la Unidad de Informacion, respecto de las solicitudes
presentadas.

Solicitante: A |la persona que presenta una solicitud.

Solicitud de acceso a la informacion: Al instrumento que, permite a
cualguier persona requerir, de manera gratuita y sin justificar su uso,
documentos o datos generados, administrados o en posesion de
autoridades publicas y entes que ejercen recursos publicos.

Sujeto Obligado: Al Gobierno Municipal de Chalco 2025-2027.

1.7. Insumos

e Solicitud de acceso a la informacion publica en la plataforma
electronica del SAIMEX.

e Solicitud de acceso a la informacion publica por escrito.


https://www.google.com/search?q=Comit%C3%A9+de+Transparencia&sca_esv=cd246a25237b15d7&biw=876&bih=913&ei=yl_haeTHC4vEkPIPlsywkQk&ved=2ahUKEwi62pCFtPOTAxU1DkQIHe9qNGIQgK4QegQIARAB&uact=5&oq=qu%C3%A9+es+declaraci%C3%B3n+de+inexistencia+en+materia+de+transparencia&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiQHF1w6kgZXMgZGVjbGFyYWNpw7NuIGRlIGluZXhpc3RlbmNpYSBlbiBtYXRlcmlhIGRlIHRyYW5zcGFyZW5jaWEyBRAhGKABMgUQIRigAUj6iwFQ7SFYwXhwAngBkAEAmAGzAaABkCOqAQUzNS4xNLgBA8gBAPgBAZgCM6AC-ibCAgoQABiwAxjWBBhHwgIFEAAYgATCAgQQABgDwgIIEAAYgAQYsQPCAgYQABgWGB7CAgUQABjvBcICBRAhGJ8FwgIEECEYFZgDAIgGAZAGCJIHBTI3LjI0oAf_wAKyBwUyNS4yNLgH2ybCBwswLjEwLjMxLjguMsgHzQKACAA&sclient=gws-wiz-serp
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e Consulta verbal de informacion publica.

1.8. Resultado

La respuesta a la Solicitud de Informacion Publica.

1.9. Politicas

e Son dias habiles para la atencidn de consultas verbales, los
comprendidos de lunes a viernes de las 9:00 a las 16:00, conforme al

calendario oficial aprobado por el Ayuntamiento de Chalco.

1.10.Formatos e instructivos

En este procedimiento, no se genera ningun formato.

1.11.Interaccidn con otros Procedimientos

El presente procedimiento no presenta interaccion con ningun otro
procedimiento del Gobierno de Chalco.
1.12.Desarrollo

Desarrollo del Procedimiento para la Atencion a las Solicitudes
de Acceso a la Informacion

Responsable Actividad

Requiere informacion de manera escrita
1 El solicitante o via SAIMEX, a la cual se le dara
respuesta en un lapso de 15 dias habiles.

La encargada del Modulo | Recibe la solicitud de informacion vy, si es
2 de Accesoa la de manera escrita, la registra en el
Informacion SAIMEX.

Analiza el contenido de la solicitud
respecto  de la competencia del
Municipio de Chalco para dar atencion:

La encargada del Modulo
3 de Acceso a la
Informacion

(Es competencia del Gobierno de
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Chalco?
e Si, se continua con la actividad 4.

e NO, se notifica al solicitante durante los
primeros 3 dias habiles posteriores a la
recepcion de la solicitud la
incompetencia y lo orienta sobre el
Sujeto Obligado competente.

Fin de procedimiento.

Analiza que la solicitud contenga los
datos suficientes para localizar la
informacion:

La encargada del Modulo | ;| a solicitud es claray completa?
4 de Acceso a la

Informacion . .
e NO, se continua con la actividad 5.

e Si, se continUa con la actividad 8.

Requiere al solicitante, por una sola vez y
dentro de los primeros 5 dias habiles a
partir de la recepcion de la solicitud, otros
elementos que complementen, corrijan o
amplien los datos proporcionados a su
requerimiento de informacion.

La encargada del Modulo
5 de Accesoala
Informacion

Recibe la notificacion de aclaracion, para
qgue dentro del plazo de 10 dias habiles
atienda el requerimiento.

(Atiende el requerimiento?

6 El solicitante e Si, se continla con la actividad 7.

e NoO, se tiene por no presentada la
solicitud de informacion.

Fin del Procedimiento.




69

66

Aporta los elementos  adicionales,
7 El solicitante ampliando los términos de la solicitud de
informacion.
Analiza la informacion y determina:
¢Se encuentra publicada?
La encargada del Modulo . ..
9 e No, se continUa con la actividad 9.
8 de Acceso a la
Informacion e Si. Notifica al solicitante e indica la
ubicacion de la informacion.
Fin del Procedimiento.
Turna la solicitud al servidor publico
La encargada del Modulo | hapilitado competente mediante oficio v
9 deAcceso.a la a través del SAIMEX para su atencion, la
Informacion cual no podra exceder de 15 dias habiles.
Recibe la solicitud de informacion vy
procede a realizar la busqueda y analiza:
. o ¢Requiere ampliar el plazo de
10 El Serwd.o.r PuUblico respuesta?
Habilitado
e Si, se continua con la actividad 11
No, se continua con la actividad 17.
Solicita de manera fundada y motivada
. . ante la Unidad de Transparencia a
El Servidor Publico B . p .,y
I . traves del SAIMEX por Unica ocasion y
Habilitado . L .
hasta por 7 dias habiles mas, Ia
ampliacion del plazo.
Convoca a los integrantes del Comite de
P La Titular de la Unidad de | Transparencia mediante oficio en el que
Transparencia se fija, fecha, hora y lugar de la Sesion
para aprobar la ampliacion de plazo.
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13

La Titular de la Unidad de
Transparencia

Presenta al Comité de Transparencia la
solicitud de ampliacion del plazo con los
elementos aportados por el servidor
publico habilitado.

14

El Comité de
Transparencia

Analiza y delibera sobre la ampliacion del
plazo de respuesta.

15

La Titular de la Unidad de
Transparencia

Instruye a la Encargada del Modulo de
Acceso a la Informacion para que, valide
y notifique a travées del SAIMEX al
solicitante la ampliacion del plazo de
respuesta.

16

La Titular de la Unidad de
Transparencia

Notifica via oficio al Servidor PuUblico
Habilitado la resolucion del Comité de
Transparencia, respecto a la ampliacion
del plazo, para dar respuesta a la
solicitud.

17

El Servidor Publico
Habilitado

Busca vy localiza la informacion solicitada
en sus archivos.

18

El Servidor PUblico
Habilitado

Analiza que la informacion requerida no
encuadre en algun supuesto de
clasificacion de reserva, confidencialidad
o de inexistencia.

sLa informacién debe ser clasificada o
declarada como inexistente?

e NO, se continla con actividad 19

e Si, se continda con la actividad 30

19

El Servidor PUblico
Habilitado

Analiza si la respuesta implica costos de
reproduccion

cLa respuesta
derechos?

implica el pago de

e No, se continUa con actividad 20.

Si, informa a la encargada del Modulo de
Acceso a la informacidon los costos de
reproduccion, se continda con la
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actividad 25

. - Envia la respuesta via SAIMEX de la
El Servidor PuUblico . . . .
20 Habilitado solicitud de informacion e informa a la
Encargada del Modulo de Transparencia

Analiza qgue la informacion
proporcionada por el servidor publico
habilitado corresponda con lo solicitado.

La encargada del Modulo | ; La informacion es correcta?
21 de Acceso a la

. e Si, se continua con actividad 22
Informacion

e No, notifica al servidor publico
habilitado, se regresa a la actividad 17.

La encargada del Modulo | Informa a la Titular de la Unidad de
22 de Acceso a la Transparencia que la informacion es
Informacion correcta.

La Titular de la Unidad de | Notifica a través del SAIMEX, la respuesta

23 . .
Transparencia al solicitante.
Recibe respuesta a su solicitud.
24 El solicitante
Fin del procedimiento.
La encargada del Modulo | Notifica los costos por el pago de
25 de Acceso a la derechos de reproduccion de la
Informacion informacion.
Recibe la notificacion para realizar el
pago correspondiente ante la Tesoreria
Municipal.
¢(Realiza el pago por derechos de
reproduccion?
26 El solicitante

e Si, se continua con actividad 27.

e NoO, se tiene por no presentada la
solicitud de informacion.

Fin del Procedimiento
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27

El solicitante

Entrega comprobante de Pago a la
encargada del Modulo de Acceso a la
Informacion

28

La encargada del Modulo
de Acceso a la
Informacion

Verifica el pago correspondiente para la
reproduccion de la informacion y notifica
al SPH para que haga entrega de la
informacion.

29

El solicitante

Recibe la informacion en la oficina del
Servidor Publico Habilitado quien fue
responsable de atender la solicitud de
informacion.

Fin del procedimiento.

30

El Servidor PUblico
Habilitado

Elabora el proyecto debidamente
fundado y motivado y lo remite a la
Unidad de Transparencia.

3l

La Titular de la Unidad de
Transparencia

Convoca a los integrantes del Comité de
Transparencia mediante oficio en el que
se fija, fecha, hora y lugar de la Sesion.

32

La Titular de la Unidad de
Transparencia

Presenta al Comité de Transparencia el
proyecto de clasificacion o) de
inexistencia de la informacién, con los
elementos aportados por el servidor
publico habilitado.

35

El Comité de
Transparencia

Analiza y delibera sobre el proyecto de
acuerdo de clasificacion de la
informacion e instruye a la Titular de la
Unidad de Transparencia dar
cumplimiento a los acuerdos emitidos.

34

La Titular de la Unidad de
Transparencia

Recibe la instruccion de dar seguimiento
a los acuerdos emitidos en la Sesion del
Comité de Transparencia.
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La Titular de la Unidad de

Notifica via oficio al Servidor Publico
Habilitado, el acuerdo emitido por el

35 . Comité de Transparencia, solicita su
Transparencia o
cumplimiento y en su caso elaborar la
version publica.
Realiza las actividades para dar
El Servidor Publico cumplimiento al acuerdo del Comité vy
36 . ) . .
Habilitado envia a la Unidad de Transparencia la
respuesta a la solicitud de informacion.
. . Notifica la respuesta al Solicitante
La Titular de la Unidad de .
37 . mediante el SAIMEX y hace entrega de la
Transparencia . . .
informacion requerida.
o Recibe respuesta a su solicitud.
38 El Solicitante

Fin del procedimiento.
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1.13.Diagramacion

Coédigo: GCH-UTAI-P01-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION

TilEr e |5 Unlekel el Servidor Publico Comité de
Transparenciay Acceso a la

Informacion Habilitado Transparencia

Encargada del Médulo de

Solicitante Acceso a la Informacion

INICIO

Requerir
informacion »ET™)

Recibir, y si es
escrita, registra en
el SAIMEX

3

Analizar el
Contenido dela
solicitud

¢ Es competencia del
Gobierno de Chalco?,

Analizar que la
solicitud contenga
los datos

cLa solicitud es
claraycompleta?,

Requerir otros
elementos que
complementen la
informacion solicitada

Coe

Recibir la notificacion
de aclaracion
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Cédigo: GCH-UTAI-P01-2026
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A

LA INFORMACION

Encargada del Médulo de Titularde la Unidad de Servidor Publico Comité de
Transparenciay Acceso a la

Solicitante ) o .
Acceso a la Informacion Iriteeean Habilitado Transparencia

NO

(Atiende el
requerimiento?

Ampliar los términos ~
de la solicitud '/85
Analizar la
informacion

.Se encuentra
publicada?

Turnar la solicitud al
servidor publico
habilitado para su
atencion

' >0

Recibir solicitud y
realizar la bdsqueda

NO

¢Requiere ampliar el
plazo derespuesta?

Solicitar ampliacion a
25« través del SAIMEX una
ampliacién de 7 dias

Convocar a los
integrantes del
Comité para aprobar
ampliacion

17
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Codigo: GCH-UTAI-P0O1-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION

Mty e (s Uhneke el Servidor Publico Comité de
Transparenciay Acceso a la

Informacién Habilitado Transparencia

Encargada del Médulo de

Solicitante )
Acceso a la Informacién

Presentar al
Comité lasoalicitud
de ampliacion

>

P Analizar y deliberar
65\‘ sobre la ampliacion
Instruir a notificar

al solicitante la
ampliacion

16

Notificar al servidor
publico habilitado la
resolucién del Comité

\/I/\ (T

Buscary localizar la
informacion
solicitada en sus
archivos

18

Analizar que la
informacién no
encuadre en algun
supuesto de
clasificacion

¢La informacion
debeser clasificada?

—(®

Analizar si la respuesta
implica costos de
reproduccion

¢Larespuesta
implicael pago de
derechos?
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Codigo: GCH-UTAI-P01-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION

Encargada del Médulo de TitulardejlaUnidadide Servidor Publico Comité de
Transparenciay Acceso a la

Solicitante . e .
Acceso a la Informaciéon e Habilitado Transparencia

17

20

Enviar la respuesta via
SAIMEX e informar a
la encargadadel
Médulo.

G

Analizar que la
informacion
corresponda

iLainformacion es
correcta?

Informa a latitular
que la informaciénes
correcta

»(23D

Notificar a través
delSAIMEX la
respuesta

Qi I

Recibir respuesta asu
solicitud

»(25D

Notificar los costos por
elpago de derechos
de reproduccién
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Codigo: GCH-UTAI-P01-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION

Encargada del Médulo de Titular de la Unidad de Servidor Publico Comité de
Transparenciay Acceso a la

Solicitante ) o .
Acceso a la Informacién [T Habilitado Transparencia

26

Recibir la notificaciéon
para realizar el pago

¢Realiza pago de
derechos?

Entrega comrpobate
de pago ;@

Verifica el pago
correspondiente

(29« I

~ Recibe la
informacion

' »30D

Elaborar el proyecto
debidamente
fundadoy remitira la
UTALL

G

Convocar alComité

=

Presentar proyecto
de Acuerdo de
Clasificacion

19
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Codigo: GCH-UTAI-P01-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION

Titular de la Unidad de
Transparenciay Acceso a la
Informacion

Servidor Publico Comité de
Habilitado Transparencia

Encargada del Médulo de

Solicitante -
Acceso a la Informacion

33

Analizar y deliberar
34 sobre el proyecto
de clasificacion

Recibir la
instruccion de dar
seguimientoa los

acuerdos

Notificar por oficio
elacuerdo emitido
y solicitar
cumplimiento

P 36

Realizar las
actividades para dar
cumplimiento al
acuerdo yenviara la
UTAI

37

Notificar la respuesta
y entregar
informacién al
solicitante mediante
SAIMEX

Recibir respuesa a
su solictud

FIN
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IV. SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION
INICIO Inicio o final del procedimiento: senala el principio o
terminacion de un procedimiento.

Cuando se utilice para indicar el principio del

procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando

termine la palabra FIN.

Conector de Operacion: muestra las principales fases
O del procedimiento y se emplea cuando la accion

cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un

ndmero en secuencia.

Operacion: 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 pasado.
Linea continua: marca el flujo de la informacion y los

v

documentos o materiales que se estan realizando en el

area. Su direccion se maneja a traves de terminar la
linea con una pequena punta de flecha y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Decision: se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
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.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamano, 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 continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Documento: Este simbolo representa un documento,
formato o cualquier escrito que se recibe, elabora o
envia.
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VI. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Presidencia Municipal;

e Secretaria del Ayuntamiento;

e Secretaria Técnica Administrativa;

e Organo Interno de Control Municipal;

e Tesoreria Municipal,

e Direccion de Administracion;

e Direccion de Obras Publicas;

e Direccion de Desarrollo Econdmicoy Turismo;
e Direccion de Desarrollo Urbano;

e Direccion de Ecologia;

o Direccion de Seguridad Publica, Transito y Bomberos;
e Direcciéon de Gobierno;

e Consejeria Juridica;

e Direccién de Bienestar;

e Direccion de Educacion;

e Direccion de Culturay Asuntos Indigenas;

e Direccion de Servicios Publicos;

e Direccion de Planeacion Municipal

e Direccion de las Mujeres;

e Unidad de Simplificacion y Digitalizacion;

e Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica;
e Coordinacion Municipal de Proteccion Civil;

e Defensoria Municipal de los Derechos Humanos.
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VII. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion del Gobierno de Chalco, Estado de México; julio de 2026.

Unidad de Transparecia y Acceso a la Informacion

Encargada del Despacho
Nancy Verdnica Marin Granados

Historial de actualizaciones:

Fecha de

N/P N Descripcion de la Actualizacion
Actualizacion

e En el apartado V. DESCRIPCION DE LOS
PROCEDIMIENTOS, se modificd el 1. Procedimiento GCH-
UTAI-P0O1-2024, Atencidn a las solicitudes de acceso a la
informacion.

e En el apartado VI. GLOSARIO, se suprimid el término Acuse
del Recurso de Revision.

e En el apartado VIII. ACTUALIZACION, se cambié el nombre
del Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, del servidor publico Ricardo Luna Galicia por el
servidor publico Humberto Morales Rios.

e En el apartado IX. VALIDACION, se cambié el nombre del
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, del servidor puUblico Ricardo Luna Galicia por el
servidor publico Humberto Morales Rios.

e En el apartado M. DESCRIPCION DE LOS
PROCEDIMIENTOS, el Procedimiento GCH-UTAI-P01-2025
se actualizo.

e En el apartado V. GLOSARIO se elimind el término
Expediente y se actualizaron Comité de Transparencia y
Sujeto Obligado.

e En el apartado de VI. DISTRIBUCION se actualizaron las
denominaciones de algunas Unidades Administrativas.

e En el apartado VII. ACTUALIZACION se cambié el nombre
del servidor publico Humberto Morales Rios que fungia
como Titular por la servidora publica, Ana Marfa Morales
Arochi.

01 Febrero de 2024

02 Junio de 2025
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03

Julio de 2026

En el apartado VII. ACTUALIZACION se cambié el nombre
la servidora publica, Ana Maria Morales Arochi. quien
fungia como Titular, por la servidora publica, Nancy
Verdnica Marin Granados, Encargada del Despacho de la
Unidad.

En el indice y en el apartado lll. DESCRIPCION DE LOS
PROCEDIMIENTOS se sustituyd, el Procedimiento GCH-
UTAI-P01-2025 por el Procedimiento GCH-UTAI-POI-
2026.

Y los incisos del procedimiento tuvieron los siguientes
cambios:

» El punto 3 Marco Juridico cambia de denominacion a
Referencias;

» Sesuma el punto 4 con nueva denominacion:

ldentificacion de Proceso;

El punto 4 Responsabilidades pasa a ser punto 5;

Se suma el punto 6 con nueva denominacion:

Definiciones;

El punto 5 Insumos cambia a punto 7;

El punto 6 Resultado cambia al punto 8;

El punto 7 Politicas cambia a punto 9;

El punto 8 cambia de a punto 10y de denominacion

de Formatos de anexos a Formatos e instructivos;

Se suma el punto 11 con nueva denominacion:

Interaccion con otros procedimientos;

» Elpunto 9 cambia a punto 12y de denominacion de
Descripcion de Actividades a Desarrollo; y

» Elpunto 10 cambia a punto 13 y de denominacion de
Diagrama de flujo del Procedimiento a
Diagramacion.

Y VYV

YV V VYV

Y

En el apartado de VI. DISTRIBUCION se colocé la Direccion
de Planeacion Municipal.

Se elimind el apartado V. GLOSARIO.
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VIIl. VALIDACION

Valido

Abigail Sanchez Martinez
Presidenta Municipal Constitucional de Chalco
RUBRICA

Vo. Bo.

Marco Antonio Soto de la Torre
Secretario del Ayuntamiento
RUBRICA

Elaboro

Nancy Verdonica Marin Granados
Encargada del Despacho de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion
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RUBRICA
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