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NUMERO/ FECHA DE REVISION: 003/ Mayo 2007

Coadyuvar a la atenciéon oportuna de las solicitudes de informacién a la poblacién, cumpliendo en tiempo y forma con la

Objetivo normatividad vigente.

Alcance Este procedimiento aplica a todo el OPD Servicios de Salud Jalisco.

La Unidad de Transparencia es la Unica instancia facultada para dar respuesta a cualquier solicitud ciudadana.
Clasificar la informacion en reservada, confidencial y fundamental es deber del Comité de Clasificacion.

La informacion debera ser entregada con fecha de vigencia y mediante oficio al Comité de la Unidad de Transparencia.
Politicas Seré responsabilidad de las Direcciones actualizar la informacién cuando asi se requiera.
Todas las solicitudes se realizaran en el formato FUSI, y/u otras modalidades por escrito.
Las Direcciones Generales/Staff deben dar respuesta a la solicitud a méas tardar en 48 horas.

La respuesta debe ser enviada al solicitante por la Unidad de Transparencia en los términos de afirmativa y negativa.

© N o 0k~ w NP

La Unidad de Transparencia es la encargada de comunicar el costo de los medios.
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NUMERO/ FECHA DE REVISION: 003/ Mayo 2007

Definiciones Pagina Web:

FUSI:

Unidad de Transparencia
e Informacion (UTI):

Comité de Clasificacion:

Acta para circunstancia:

Informacién Confidencial:

Informacién Fundamental:

Informacion Reservada:

Instituto de Transparencia
e Informacioén Puablica de
Jalisco (ITEl):

Prueba de dafio:
Recurso de revision:

Sujetos obligados:

Es un documento electrénico que contiene informacién especifica de un tema en particular y que
es almacenada en algln sistema de cémputo que se encuentra conectado a la red.

Formato Unico de Solicitud de Informacion.

Oficina encargada de dar tramite y responder a las solicitudes de informacion. La UTI es el enlace
entre el solicitante y el sujeto obligado, y entre éste y el ITEL

Comité de Clasificacion de la Informacion Publica. Encargado de clasificar la informacion en
fundamental, reservada y confidencial, y esté integrado por: el titular del sujeto obligado, el titular
de la UTI, un secretario técnico y el contralor del sujeto obligado.

Documento que describe cdmo sucedieron los hechos (modo, tiempo y lugar).

Informacién relativa a la vida privada de la persona (domicilio, teléfono, estado de salud,
preferencias sexuales, ideas politicas, etc.).

Informacién que debe estar publicada aliin cuando no sea solicitada por alguna persona. Es la
informacion relativa al funcionamiento, estructura, servicios que ofrece y destino de recursos
publicos del sujeto obligado.

Informacién que, por sus caracteristicas, su publicacion en el momento en que se clasifica puede
causar un dafio o perjuicio a alguna persona o al Estado.

Organo constitucional autbnomo encargado de garantizar el cumplimiento de la Ley de
Transparencia y proteger el derecho de acceso a la informacién publica.

Procedimiento al cual se somete la informacion para determinar si debe reservarse.

Medio de defensa en contra de una resolucion del sujeto obligado en materia de transparencia. El
recurso de revision puede presentarse siempre que el solicitante quede inconforme con la
respuesta que el sujeto obligado dio a su solicitud.

Toda organizacion publica o privada que reciba, administre o aplique recursos publicos estatales o
municipales.

SELLO

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA Pagina




Conico:  DOM-P352-D8_003

FECHADEEMISION:  OCTUBRE 2005

PROCEDIMIENTO PARA EL ACCESO A LA INFORMACION.

GOBIERNO
DEJAISCO NUMERO/ FECHA DE REVISION: 003/ Mayo 2007

SECRETARIADE SALLD

Solicite informacion por las siguientes vias:

JVia? Entonces

Busque la Barra de Transparencia en la pagina web del OPD Servicios
de Salud Jalisco, www.ssj.jalisco.gob.mx y entre al botén de Buzoén, en
el icono de Unidad de Transparencia, complete los datos requeridos
gue se solicitan en el formato FUSI.

Internet por pagina | Continle en la actividad 2

de Salud
Nota:

1. Solicitante Recuerde llenar todos los aspectos que se piden: datos del solicitante, solicitud (elementos
necesarios para la identificacion de la informacion y forma de reproduccion), domicilio fisico en
la Zona Metropolitana y/o correo electronico.

Internet por Ingrese al sistema INFOMEX JALISCO en la direccion www.infomexjalisco.org.mx, complete los

INFOMEX datos requeridos y siga las instrucciones que ahi se establecen. Continle en la actividad 2
Aplique actividad 3.

Personal

Nota:
El seguimiento a las solicitudes por via Internet es por parte de la UTI.

Revise correo electrénico, verifique que la solicitud contenga: nombre del solicitante, domicilio y/o correo electrénico, e

Unidad de informacion solicitada; comuniquese con el solicitante para informarle de la prérroga de cinco dias que la Ley de
Transparencia | Transparencia establece y que la respuesta serd dentro de los diez dias habiles posteriores a la recepcion en la Unidad
de Transparencia. Aplique actividad 5.
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Atienda la solicitud de la siguiente manera:
¢Tipo de
atencion?

Entonces

Recibe solicitud y solicite a la persona que presenta el escrito sus datos para el llenado del
Por escrito FUSI, el cual se hace en original y copia, selle de recibido y entregue esta Gltima al solicitante.
Aplique siguiente actividad.

Atienda amablemente al solicitante e indique que puede solicitar la informacion por correo

Via telefonica P o . - : ; P g
electrénico o asistiendo a ventanilla, con solicitud por escrito. Aplique siguiente actividad.

Unidad Gestora Recibe al solicitante amablemente y entréguele el formato FUSI para su llenado en original y
Personal copia. Verifique que la solicitud contenga todos los datos, selle de recibido y entregue esta Ultima
al solicitante. Aplique siguiente actividad.

Notas:
e En caso de que el solicitante no pueda llenar el formato auxilielo.
e En el caso de la atencidn via telefénica pida al solicitante que recoja la copia del formato FUSI.
¢ Informe al solicitante de la prérroga de cinco dias que la Ley de Transparencia establece y que la respuesta sera
dentro de los diez dias habiles posteriores a la recepcién en la Unidad de Transparencia.

Unidad receptora | Registre la solicitud en el formato Registro de los Asuntos Presentados los datos que requiere.
Revise si la informacién solicitada corresponde al OPD Servicios de Salud Jalisco de acuerdo a la siguiente tabla:

¢Corresponde? Entonces

Responsable de la Total Aplique siguiente actividad 7.
Unidad de Si
Transparencia Parcial

Atienda la informacion correspondiente al OPD Servicios de Salud Jalisco y Aplique
siguiente actividad.

No Compete Aplique siguiente actividad.
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GOBIERNO
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SECRETARIADE SALLD

Analice la informacion solicitada y determine a que dependencia le compete otorgarla, remita la solicitud con un oficio

(via Fax o Internet) dirigido a la Unidad de Transparencia e Informacion de dicha dependencia, y marque copia al
Instituto de Transparencia.

Responsable de la

6. Unidad de Nota:

transparencia Dentro de un plazo improrrogable de dos dias héabiles siguientes al dia de su recepciéon remitird a la dependencia
correspondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Determine la clasificacién de la informacién solicitada conforme a la siguiente tabla:

Clasificacion Entonces

Fundamental Aplique actividad 10.

Responsable de la ] _
7. Unidad de Confidencial

transparencia

Informe al solicitante del tiempo que requiere para disponer de la respuesta via telefénica,
por fax, correo electrénico o visita domiciliaria Aplique actividad 8.

Reservada Informe al solicitante del tiempo que requiere para disponer de la respuesta via telefénica,
por fax, correo electronico o visita domiciliaria Aplique actividad 9.

Nota:

Verifique el soporte material especifico (copias certificadas, discos compactos, casetes, etc.) que el solicitante pide; la
informacion debera entregarse en dicho soporte, siempre que exista la posibilidad de hacerlo.
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Responsable de la

Convoque a reunion al Comité de Clasificacion, exponga para su analisis y determine como debera de proporcionar la

8. T Unidad de_ informacion. Emite respuesta sustentada por escrito y proporcione al responsable de la Unidad de Transparencia.
ransparencia y . L
> Apligue actividad 12.
Comité
Responsable de la
9 Unidad de Relna al Comité de Transparencia para emitir respuesta fundamentada a la solicitud. Entregué la respuesta al
' Transparenciay | encargado Titular del Instituto de Transparencia. Aplique actividad 12.
Comité
Responsable de la
10. Unidad de Solicite informacion requerida al area correspondiente por medio de un memorandum y entregue copia del formato FUSI.
transparencia
11. Area Reciba FUSI, y determine si cuenta con la informacion solicitada, e informe a la Unidad de Transparencia.
correspondiente
Responsable de la
12. Unidad de Notifique via correo electrénico, por teléfono o por notificador al solicitante la respuesta en base a su solicitud.
Transparencia
13. Solicitante Preséntese a las Oficinas de la Unidad de Transparencia con el acuse de recibo de la solicitud.
14 Unidad de Busque en el registro la solicitud de la persona, en base al acuse de recibo. Notifique el costo del soporte material en el
’ Transparencia | que se le entregara la informacion e informe a qué recaudadora puede ir a pagar.
15. Solicitante Pague en la recaudadora y regrese a la Unidad de Transparencia, y entregue recibo.
Unidad de - . . L . .
16. . Informe al solicitante, cuando puede recoger su informacién en el soporte material establecido.
Transparencia
17. Solicitante Regrese el dia estipulado por la Unidad de Transparencia, presente su copia de solicitud y recibo de pago.
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PROCEDIMIENTO PARA EL ACCESO A LA INFORMACION.
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Reciba copia de solicitud de informacion sellada y recibo de pago. Verifique que los datos estén correctos en el formato
Registro de los Asuntos Presentados y termine de llenarlos, recabe del solicitante firma de recibido o acuse de recibo
por la informacion proporcionada, y haga la entrega de la misma.

Responsable de la
18. Unidad de Nota:

transparencia La informacion debera estar disponible durante un plazo de 10 dias habiles contados a partir del dia en que concluy? el
plazo de respuesta de la informacioén, si el solicitante no la recoge, el encargado de la UTI redactara una acta
circunstanciada con la que acredite los dias durante los cuales estuvo disponible la informacion, y la agregara al
expediente de dicha solicitud.

Unidad de Registre las solicitudes de informacion y abra un expediente por cada solicitud presentada, en el que documentara el
19. Transparencia procedimiento a través del cual se respondié a dicha solicitud de informacién, incluyendo su resolucion, el costo del
P formato en el que se entregd, notificaciones, certificaciones, acuses de recibo, etc.

Informe al ITEI cada tres meses el nimero de solicitudes recibidos, y de la clasificacién de las mismas, asi como la
20 Unidad de respuesta brindada.
' Transparencia

Fin del Procedimiento

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Lic. Ménica Urzta Casas
Lic. Gianello O. Castellanos Arce

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

Asesorado por: Lic. Maria Yoloxochitl Molina Rivera

» Ing. José Angel Rodriguez Garcia e Dr. Juan Carlos Acosta Garcia

¢ Dra. Genoveva Méndez Montelongo e Dr. Carlos Sanchez Macias

¢ Dra. Rosa Maria Rios Vega e Dra. Maria Martha Beatriz Pérez Martinez
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FECHADEEMISION:  OCTUBRE 2005

NUMERO/ FECHA DE REVISION: 003/ Mayo 2007

Documentos de Referencia

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley de Transparencia e Informacion Publica de Jalisco

Formatos Utilizados (Ver anexos)

Reglamento de la Ley de Transparencia e Informacién Publica para el Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
Acta de Integracion del Comité de Clasificacion de la Unidad de Transparencia.

Anexo 01: Diagrama de flujo

Anexo 02: Formato Unico del Sistema de Informacién (FUSI)
Anexo 03: Formato de Registro de los Asuntos Presentados
Anexo 04: Formato de Informe trimestral

Anexo 05: Formato de Acta para circunstancias
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Anexo 01: Diagrama de Flujo para el acceso a la Informacién Publica

INICIO

Solicite informacién a la
Dependencia

Internet @

INFOMEX

Llene formato FUSI, el
cual se encuentra en
buzén/unidad de
transparencia/ y envie.

En persona

Ingrese a INFOMEX
Revise correo elgctrénico P JALISCO en
y dé seguimiento. www.infomexjalisco.org.
mx,
Informe al Usuario del . -
Via telefénica

Por escrito

tiempo que requiere para
disponer de la
informacion.

Personal

. . " Informe al usuari
Registre la informacion y

turnela a la Unidad de <=
transparencia

disposicién de
informacién

tiempo que requiere para

o del

la

!

Reciba la solicitud y

¢ Corresponde’

Fundamental

ala SSJ?

Si

Analiza y determina como
debera de proporcionar la
informacion.

Remita solicitud a la
dependencia
correspondiente.

¢ Clasificacion?

Confidencial

FIN

Reservada

Solicite la informacién
requerida al area
correspondiente.

Informe al solicitante el
tiempo que requiere para
disponer de la respuesta.

Reuna al Comité de
transparencia para emitir
impugnacion de la
solicitud

!

!

Busque la informacién, y
envie a la Unidad de
Transparencia, indicando
el nimero total de hojas.

Convoque a reunién del
Comité para su analisis y
emitir resolucion.

registrela

I:l Solicitante

Area correspondiente

I:l Comité
I:l Unidad de Transparencia

!

Emita respuesta
sustentada por escrito y
proporcione al
responsable de la Unidad.

!

Notifique al solicitante la
respuesta en base a su

solicitud.

Notifique al solicitante la
respuesta en base a su
solicitud.

l

!

Verifique datos, acuse de
recibido del solicitante.
Cada tres meses envie

informe al ITEL

|t

Pague el monto en la

recaudadora y entregue el

recibo a la Unidad de
Transparencia,

Notifique al ITEI la
negativa.

L
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003/ Mayo 2007

Titular de la Unidad de Transparencia e
Informacion de la Secretaria de Salud Jalisco
Dr. Baeza Alzaga No. 107, Zona Centro

C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco."

1.- SOLICITANTE:

e

Formato Unico de Solicitud de Informacion

Por medio del presente, comparezco a solicitar informacion con base en la Ley para la Transparencia e
Informacién Publica del Estado de Jalisco, al efecto los siguientes sefialamientos:

QOBIENNO OF JALISCO

SECAETARIA DF 88160
JALISCO

2.- DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES, AS| COMO AUTORIZADOS PARA TAL EFECTO:

ey 0 0 o

3.- DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO:

o

la informacion que solicita):

4.- INFORMACION SOLICITADA (Favor de especificar en este apartado, los elementos necesarios para identifica

De la manera mas atenta y respetuosa le pido a Usted se sirva proporcionar la informacién antes descrita,
agradeciendo de antemano la atencion que le brinde al presente.

ATENTAMENTE
Guadalajara, Jalisco, México a 22 de Junio de 2007

Firma del Solicitante
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Anexo 03: Formato de Registro de Asuntos Presentados

INSTRUCTIVO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA E INFORMACION DE

= Este documento debera enviarse al ITEl de manera trimestral en las siguientes fechas:

(nombre del sujeto obligado)
Con la informacién individual correspondiente a los meses de:

Mes de entrega:

MES DE Abril Enero Febrero Marzo
| Julio Abril Mayo Junio
[ Octubre Julio Agosto ptiembre
1. SOLICITUDES RECIBIDAS [ Enero Octubre Noviembre | Diciembre

= Este documento sera llenado con la informacién mensual, por lo que se entregaran tres formatos
individuales en cada mes de entrega.

Total recibidas este mes

Total turnadas a otra dependencia Forma de llenar el documento:

(Nombre del sujeto obligado)

2. SOLICITUDES ATENDIDAS * Anote el nombre del ayur D, , institucién, dependencia, etc., al que pertenece.
Mes de
: s « Anote el nombre del mes correspondiente a la informacion que se reporta.
ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION it e La informacién deberad ser mensual y no acumulada, es decir, Gnicamente se reportaran las
Recibidas y ReCI_bldas el mes olici recibidas, i ylo iuidas en el mes correspondiente
Respuesta resueltas este mes | 2nteriory resueitas ) il
este mes Cuadro 1: (Solicitudes recibidas)
Afi ti * Anote el total de las solicitudes que recibieron en el mes.
rmauva * Anote el fofal de las solicitudes que se turnaron a otra dependencia.
Resueltas | pfirmativa Parcial )
Negativa Cuadro 2: (Solicitudes atendidas)
g En este cuadro se especifica |a atencion a las solicitudes de informacion, y el tipo de respuesta emitida:
Total solicitudes atendidas este mes = Afirmativa: aquellas solicitudes en las que se entregd la 6n de manera por ser
informacion fundamental.
Total de solicitudes atendidas este mes, = Afirmativa parcial: aquellas solicitudes en las que no se entregé parte de la informacion por
1 10 dias considerarse confidencial, reservada o inexistente
€n un plazo mayor a = Negativa: aquellas solicitudes en las que no se entreg ir ion por consi co ial,
reservada o inexistente.
= Ademas se hace una separacion entre las solicitudes que se recibieron y respondieron en el mismo mes, y
3. SOLICITUDES POR TIPO DE INFORMACION aquellas que se respondieron en el mes pero se recibieron el mes anterior, por ejemplo:
Solicitudes En mayo llegaron 10 solicitudes, de las cuales 6 se respondieron en
~ el mismo mes, 4 quedaron pendientes para junio y se resolvieron 2
CLASIFICACION DE LA INFORMACION Respuesta Este| Me que quedaron en tramite en proceso en el mes de abril.
SOLICITADA . Por lo tanto se anotan las 6 respondidas en mayo en el recuadro
Fundamental E mes correspondiente a “recibidas y resueltas este mes" y las 2 de abril en
.-A{r“ val 4 el recuadro correspondiente a “recibidas el mes anterior y resueltas
Reservada g Pl i este mes".
= Neativa 1 0 Las 4 que quedan pendientes para junio, se pasan al Cuadro 4:
Confidencial Total 6 2 < pendientes de respuesta’.
Informacién inexistente Total, en un plazo l En el Gltimo recuadro anote el total de solicitudes que se atendieron
Total SERakIns oot mes Mmajora it diss en el mes en un plazo mavyor a diez dias.

Cuadro 3: (Solicitudes por tipo de informacion)
« Especifique el tipo de mformacwn solicitada en el mes, de acuerdo a su clasificacion como
fundamental, reservada o confi , segun lo ifica la Ley de Ti cia e Informacién
4. SOLICITUDES PENDIENTES DE RESPUESTA Publica del Estado de Jalisco en sus capitulos II, 11l y IV. También especifique aquella informacién

que no se tenga en existencia

LTotal de solicitudes en tramite Cuadro 4: (Solicitudes pendientes de respuesta)
* Anote las solicitudes que no han sido respondidas durante el mes en que se recibieron.
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Anexo 04: Formato de Informe Trimestral

Numero Persona o Fecha de| Oficina del | Fechade | Fecha de Asunto Tipo de Observaciones Contestada|Contestada |Recurs | Motivo
de Dependencia recepcié | O.P.D SSJ | respuesta | entrega/ Informaci s s o de de
solicitud solicitante n de responsable de la envio de on afirmativa |negativame|revisié |Negativa

y/o Solicitud Oficina | respuesta requerida mente nte n
Expedie en la correspond,| al (Motivo) |solicita
nte Unidad iente solicitante do
Fu |R Con
n |es
SELLO SELLO
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PROCEDIMIENTO PARA EL ACCESO A LA INFORMACION.

GOBIERNO
DEJALISOO

SECRETARIADE SALLD

Copico:

FECHA DE EMISION:

NUMERO/ FECHA DE REVISION:

DOM-P352-D8_003

OCTUBRE 2005

003/ Mayo 2007

Anexo 05: Formato para Acta circunstanciada

‘__\-\'\DO.&\V‘.I
PSS
2, DEPENDENCIA: l ?&?é%§VICIOS DE SALUD
AN: Unidad de Transparencia e
SECCION: Inloln'nacién Piblica.
“Bse” NUMERO DE OFICIO:
GOBIERNO DE JALISCO ASUNTO: oo
PODER EJECUTIVO d Cafe e
SECRETARIA DE SALUD
JALISCO
Guadalajara, Jal., XX de XXXXX de 200X
ACTA PARA CONSTANCIA

Reunidos en la sala de juntas de la Direccion de Descentralizacion y Proyectos Estratégicos, siendo las XXXX
hrs. del dia XX de XXXXX de 200X, citados por la YOOOOOXXXXXXXXXX Titular de la Unidad de
Transparencia e Informacion, las siguientes personas: YOOOOKXXKXXXX, Director de Asuntos Juridicos,
y Secretario Técnico del Comite de Transparencia e Informacion; XXXXHKOXIKXKKXXKXXKKXX,
Director General de Administracion y representante del Secretario de Salud del Estado;
XXOOOKXXXXXXXXXX, Directora de la Contraloria Interna; XXOXKOKKXXXXXXXXXX, Titular de la
Unidad de Transparencia, se levanta la presente acta para constancia de hechos ya que el C. XXXX
XXXXXX, no ha pasado a recoger la informacion que  solicito, ~referente  a
XXOOOOOOKIKXKXKXXXXXX, la cual esta disponible desde el XXOOOOOXXXXXXX.

Ya que de acuerdo a la Ley de Transparencia, Capitulo VI, Articulo 75, dice: Las unidades de
transparencia e informacion deberan conservar la informacién que de respuesta a la solicitud por un plazo de
10 dias habiles; en caso de que el solicitante no se presente a recogeria en dicho plazo, el sujeto obligado
queda eximido de responsabilidad...

YOOKKKKXXXKKXXXXXX XOOOOOOOOOOOOOOOOOKX
Titular de la Unidad de Transparencia e Informacion Secretario Técnico
HXXKXKKXKKXXKXXKXXXK - XXX
Testigo Testigo

€.0.p. XXXXXXXXXXXXXXXXXX, Presidente del Consejo del ITEL
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