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Objetivo 
Coadyuvar a la atención oportuna de las solicitudes de información a la población, cumpliendo en tiempo y forma con la 
normatividad vigente. 

 

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

 

Políticas 

1. La Unidad de Transparencia es la única instancia facultada para dar respuesta a cualquier solicitud ciudadana. 

2. Clasificar la información en reservada, confidencial y fundamental es deber del Comité de Clasificación. 

3. La información deberá ser entregada con fecha de vigencia y mediante oficio al Comité de la Unidad de Transparencia. 

4. Será responsabilidad de las Direcciones actualizar la información cuando así se requiera. 

5. Todas las solicitudes se realizaran en el formato FUSI, y/u otras modalidades por escrito. 

6. Las Direcciones Generales/Staff deben dar respuesta a la solicitud a más tardar en 48 horas. 

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

8. La Unidad de Transparencia es la encargada de comunicar el costo de los medios. 
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Definiciones  Pagina Web: Es un documento electrónico que contiene información específica de un tema en particular y que 
es almacenada en algún sistema de cómputo que se encuentra conectado a la red. 

FUSI: Formato Único de Solicitud de Información. 

Unidad de Transparencia 
e Información (UTI): 

Oficina encargada de dar trámite y responder a las solicitudes de información. La UTI es el enlace 
entre el solicitante y el sujeto obligado, y entre éste y el ITEI. 

Comité de Clasificación: 
Comité de Clasificación de la Información Pública. Encargado de clasificar la información en 
fundamental, reservada y confidencial, y está integrado por: el titular del sujeto obligado, el titular 
de la UTI, un secretario técnico y el contralor del sujeto obligado. 

Acta para circunstancia: 
Documento que describe cómo sucedieron los hechos (modo, tiempo y lugar). 

Información Confidencial: Información relativa a la vida privada de la persona (domicilio, teléfono, estado de salud, 
preferencias sexuales, ideas políticas, etc.). 

Información Fundamental: 
Información que debe estar publicada aún cuando no sea solicitada por alguna persona. Es la 
información relativa al funcionamiento, estructura, servicios que ofrece y destino de recursos 
públicos del sujeto obligado. 

Información Reservada: Información que, por sus características, su publicación en el momento en que se clasifica puede 
causar un daño o perjuicio a alguna persona o al Estado. 

Instituto de Transparencia 
e Información Pública de 

Jalisco (ITEI): 

Órgano constitucional autónomo encargado de garantizar el cumplimiento de la Ley de 
Transparencia y proteger el derecho de acceso a la información pública. 

Prueba de daño: Procedimiento al cual se somete la información para determinar si debe reservarse. 

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

Sujetos obligados: Toda organización pública o privada que reciba, administre o aplique recursos públicos estatales o 
municipales. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

1. Solicitante 

Solicite información por las siguientes vías: 
 

¿Vía? Entonces 

Internet por página 
de Salud 

Busque la Barra de Transparencia en la página web del OPD Servicios 
de Salud Jalisco, www.ssj.jalisco.gob.mx y entre al botón de Buzón, en 
el icono de Unidad de Transparencia, complete los datos requeridos 
que se solicitan en el formato FUSI. 
Continúe en la actividad 2 
 
Nota: 
Recuerde llenar todos los aspectos que se piden: datos del solicitante, solicitud (elementos 
necesarios para la identificación de la información y forma de reproducción), domicilio físico en 
la Zona Metropolitana y/o correo electrónico. 

Internet por 
INFOMEX 

Ingrese al sistema INFOMEX JALISCO en la dirección www.infomexjalisco.org.mx, complete los 
datos requeridos y siga las instrucciones que ahí se establecen. Continúe en la actividad 2 

Personal 

Aplique actividad 3. 
 

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

 

2. 
Unidad de 

Transparencia 

Revise correo electrónico, verifique que la solicitud contenga: nombre del solicitante, domicilio y/o correo electrónico, e 
información solicitada; comuníquese con el solicitante para informarle de la prórroga de cinco días que la Ley de 
Transparencia establece y que la respuesta será dentro de los diez días hábiles posteriores a la recepción en la Unidad 
de Transparencia. Aplique actividad 5. 

http://www.ssj.jalisco.gob.mx/
http://www.infomexjalisco.org.mx/
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

3. Unidad Gestora 

Atienda la solicitud de la siguiente manera: 

¿Tipo de 
atención? 

Entonces 

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

Vía telefónica 
Atienda amablemente al solicitante e indique que puede solicitar la información por correo 
electrónico o asistiendo a ventanilla, con solicitud por escrito. Aplique siguiente actividad. 

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

 
Notas: 

 En caso de que el solicitante no pueda llenar el formato auxílielo. 

 En el caso de la atención vía telefónica pida al solicitante que recoja la copia del formato FUSI. 

 Informe al solicitante de la prórroga de cinco días que la Ley de Transparencia establece y que la respuesta será 
dentro de los diez días hábiles posteriores a la recepción en la Unidad de Transparencia. 

4. Unidad receptora Registre la solicitud en el formato Registro de los Asuntos Presentados los datos que requiere. 

5. 
Responsable de la 

Unidad de 
Transparencia 

Revise si la información solicitada corresponde al OPD Servicios de Salud Jalisco de acuerdo a la siguiente tabla: 

 

¿Corresponde? Entonces 

 
Si 

Total Aplique siguiente actividad 7. 

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

 No Compete Aplique siguiente actividad.  
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

6. 
Responsable de la 

Unidad de 
transparencia 

Analice la información solicitada y determine a que dependencia le compete otorgarla, remita la solicitud con un oficio 
(vía Fax o Internet) dirigido a la Unidad de Transparencia e Información de dicha dependencia, y marque copia al 
Instituto de Transparencia. 
 
Nota: 
Dentro de un plazo improrrogable de dos días hábiles siguientes al día de su recepción remitirá a la dependencia 
correspondiente. 
 
FIN DE PROCEDIMIENTO. 

7. 
Responsable de la 

Unidad de 
transparencia 

Determine la clasificación de la información solicitada conforme a la siguiente tabla: 

 

Clasificación  Entonces 

 Fundamental Aplique actividad 10. 

Confidencial 
Informe al solicitante del tiempo que requiere para disponer de la respuesta vía telefónica, 
por fax, correo electrónico o visita domiciliaria Aplique actividad 8. 

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

 

 
Nota: 
Verifique el soporte material específico (copias certificadas, discos compactos, casetes, etc.) que el solicitante pide; la 
información deberá entregarse en dicho soporte, siempre que exista la posibilidad de hacerlo. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

8. 

Responsable de la 
Unidad de 

Transparencia y 
Comité 

Convoque a reunión al Comité de Clasificación, exponga para su análisis y determine como deberá de proporcionar la 
información. Emite respuesta sustentada por escrito y proporcione al responsable de la Unidad de Transparencia. 
Aplique actividad 12. 

9. 

Responsable de la 
Unidad de 

Transparencia y 
Comité 

Reúna al Comité de Transparencia para emitir respuesta fundamentada a la solicitud. Entregué la respuesta al 
encargado Titular del Instituto de Transparencia. Aplique actividad 12. 

10. 
Responsable de la 

Unidad de 
transparencia 

Solicite información requerida al área correspondiente por medio de un memorándum y entregue copia del formato FUSI. 

11. 
Área 

correspondiente 
Reciba FUSI, y determine si cuenta con la información solicitada, e informe a la Unidad de Transparencia. 

12. 
Responsable de la 

Unidad de 
Transparencia 

Notifique vía correo electrónico, por teléfono o por notificador al solicitante la respuesta en base a su solicitud. 

13. Solicitante Preséntese a las Oficinas de la Unidad de Transparencia con el acuse de recibo de la solicitud. 

14. 
Unidad de 

Transparencia 
Busque en el registro la solicitud de la persona, en base al acuse de recibo. Notifique el costo del soporte material en el 
que se le entregará la información 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. 

16. 
Unidad de 

Transparencia 
Informe al solicitante, cuándo puede recoger su información en el soporte material establecido. 

17. Solicitante Regrese el día estipulado por la Unidad de Transparencia, presente su copia de solicitud y recibo de pago. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

18. 
Responsable de la 

Unidad de 
transparencia 

Reciba copia de solicitud de información 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 información proporcionada, y haga la entrega de la misma. 
 

Nota: 
La información deberá estar disponible durante un plazo de 10 días hábiles contados a partir del día en que concluyó el 
plazo de respuesta de la información, si el solicitante no la recoge, el encargado de la UTI redactará una acta 
circunstanciada con la que acredite los días durante los cuales estuvo disponible la información, y la agregará al 
expediente de dicha solicitud. 

19. 
Unidad de 

Transparencia 

Registre las solicitudes de información y abra un expediente por cada solicitud presentada, en el que documentará el 
procedimiento a través del cual se respondió a dicha solicitud de información, incluyendo su resolución, el costo del 
formato en el que se entregó, notificaciones, certificaciones, acuses de recibo, etc. 

20. 
Unidad de 

Transparencia 

Informe al ITEI cada tres meses el número de solicitudes recibidos, y de la clasificación de las mismas, así como la 
respuesta brindada. 
 
Fin del Procedimiento 

 
 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

Asesorado por: 
Lic. Mónica Urzúa Casas 
Lic. Gianello O. Castellanos Arce 

Lic. María Yoloxochitl Molina Rivera 

PERSONAL QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 

 Ing. José Ángel Rodríguez García 
 Dra. Genoveva Méndez Montelongo 
 Dra. Rosa María Ríos Vega 

 Dr. Juan Carlos Acosta García 
 Dr. Carlos Sánchez Macías 
 Dra. María Martha Beatriz Pérez Martínez 
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Documentos de Referencia 

Código Documento 

 Constitución Política del Estado de Jalisco 

 Ley de Transparencia e Información Pública de Jalisco 

 Reglamento de la Ley de Transparencia e Información Pública para el Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco 

 Acta de Integración del Comité de Clasificación de la Unidad de Transparencia. 

 
 
Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 01: Diagrama de flujo 

 Anexo 02: Formato Único del Sistema de Información (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 Información Pública 
INICIO

Registre la información y 

turnela a la Unidad de 

transparencia

Analiza y determina como 

deberá de proporcionar la 

información.

Reservada

¿Clasificación?

Confidencial

Informe al Usuario del 

tiempo que requiere para 

disponer de la 

información. 

Informe al usuario del 

tiempo que requiere para 

disposición de la 

información

Reciba la solicitud y 

regístrela

Reuna al Comité de 

transparencia para emitir 

impugnación de la 

solicitud

Solicite la información 

requerida al área 

correspondiente.

Emita respuesta 

sustentada por escrito y 

proporcione al 

responsable de la Unidad.

Personal

Vía telefónica
¿Tipo de Atención?

Fundamental

FIN

Sí

No¿Corresponde

a la SSJ?

Por escrito

Informe al solicitante el 

tiempo que requiere para 

disponer de la respuesta.

Convoque a reunión del 

Comité para su analisis y 

emitir resolución. 

Verifique datos,  acuse de 

recibido del solicitante. 

Cada tres meses envie 

informe al ITEI.

Solicite información a la

Dependencia

¿Vía?

Llene formato FUSI, el 

cual se encuentra en 

buzón/unidad de 

transparencia/ y envíe.

Revise correo electrónico 

y dé seguimiento. 

Busque la información, y 

envíe a la Unidad de 

Transparencia, indicando 

el número total de hojas.

Notifique al solicitante la 

respuesta en base a su 

solicitud.

Pague el monto en la 

recaudadora y entregue el 

recibo a la Unidad de 

Transparencia,
Unidad de Transparencia

Comité

Área correspondiente

Solicitante

Remita solicitud a la 

dependencia 

correspondiente.

FIN

Notifique al ITEI la 

negativa.

Notifique al solicitante la 

respuesta en base a su 

solicitud.

Ingrese a INFOMEX 
JALISCO en  

www.infomexjalisco.org.
mx, 

INFOMEX
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Anexo 02: Formato único de Solicitud de Información 
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Anexo 03: Formato de Registro de Asuntos Presentados 
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Anexo 04: Formato de Informe Trimestral 
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Anexo 05: Formato para Acta circunstanciada 

 


