La Comisión Estatal para el Acceso a la Información Pública en el propósito de procurar hacer homogénea la publicación de información y difundir los criterios que viene sustentando respecto de la información que debe ser  publicada de oficio por las entidades públicas, ha tenido a bien aprobar el siguiente prontuario, como un instrumento de orientación que no resulta de aplicación obligatoria.

De estimarlo conveniente, las entidades públicas podrán realizar la publicación de su información en base al contenido de este documento, con la finalidad de hacerla más accesible a los particulares y facilitar la tarea de verificación que realiza este organismo.

Cualquier comentario o duda que surja al respecto de su contenido, agradeceremos hacerlo llegar a la CAIPEC, en nuestro domicilio oficial de 5 de mayo 88, Zona Centro, Colima, Colima; o al correo institucional caipec@caipec.org.mx 
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FRACCION I

COMO DEBE DECIR



QUE DEBE CONTENER
-Estructura Orgánica



-Organigrama
-Servicios*****




-Servicios que presta al exterior o interior







-Trámites a seguir para tener acceso a los servicios







-Requisitos a cumplir para beneficiarme del servicio







-Formatos a llenar para acceder al servicio. Si no requiero, señalarlo






NOTA: Si son servicios que conllevan costo se colocan aquí, si  la  dependencia







             no cobra por el servicio la misma información se vincula con la fracción







             VIII

-Atribuciones por Unidad Administrativa

-Ley Orgánica







-Reglamento Interno

-Normatividad 




-Leyes, Decretos, Reglamentos






 
NOTA: Todas aquellas que le son aplicables
-Organización y Funcionamiento


-Manual de Organización Interna







NOTA: Si no se tiene, colocar leyenda EN PROCESO DE ELABORACIÓN








-Ley Orgánica







-Reglamento Interno







NOTA: Estos dos últimos para atender la fracción

FRACCION II

-Directorio de Servidores Públicos


-Nombre, cargo, domicilio oficial, teléfono, extensión, correo electrónico activo







 NOTA: Hasta jefatura de departamentos

FRACCION III

-Presupuesto de Egresos y su Aplicación

-Autorizado por Cabildo (Acta completa que específica el destino del mismo)






-Autorizado por el H. Congreso







-Elaborado por la Dependencia incluyendo partidas y montos autorizados
-Remuneración Mensual

-Puesto, percepciones fijas (sueldo, sobresueldo, previsión social, despensa, ayuda


  Para renta), deducciones (ISR, IMSS), productividad / compensación


 NOTA: Señalar el año al que corresponde. Opcional mencionar el nombre
FRACCION IV
-Motivaciones   y  Fundamentaciones   finales

contenidos en los expedientes administrativos

que justifican el otorgamiento de
 *Permisos




-Solicitud del Permiso    y    Autorización del Permiso
 *Concesiones o Licencias


-Documentos legales que señalen la Concesión o Licencia otorgada
 *Contrataciones




-Contratos/Recibo escaneado: Telmex, Luz, Telcel, Agua (generales)
 *Licitaciones




-Licitaciones realizadas con todos sus procesos

 (Convocatoria de Licitación, Bases, Junta de Aclaraciones, Propuestas Técnicas y

 Económicas, Adjudicación del Contrato)

NOTA: Siempre adjuntar el acta que se levante de cada proceso

 *Procesos de adquisición de bienes o servicios
-Compras con cotización a tres proveedores con todos sus proceso

 (3 Invitaciones, 3 Propuestas Técnicas y Económicas, Adjudicación con Factura)
FRACCION V
-Normas Básicas de Competencia

 *Trámites

-Hacer link a servicios fracción I siempre que aquel cubra todos los rubros

 *Requisitos

-Hacer link a servicios fracción I siempre que aquel cubra todos los rubros

 *Formatos

-Hacer link a servicios fracción I siempre que aquel cubra todos los rubros

-Manuales de Organización

-Manual de Organización 



 NOTA: Si no se tiene, colocar leyenda EN PROCESO DE ELABORACIÓN
-Base Legal




-Hacer link a normatividad
FRACCION VI
-Auditorias

-Documento de la auditoria concluida
-Minutas

-Actas u Oficios con los cuales se hace la apertura y cierre de la Auditoria

FRACCION VII
-Servidor Público que gestiona y resuelve

 solicitudes de información pública

-Nombre, puesto, domicilio oficial, teléfono, extensión, correo electrónico activo

FRACCION VIII
-Servicios y Programas de Apoyo

-Servicios y Programas que se ofrecen de manera gratuita

 *Trámites




-Trámites que debo seguir para tener acceso a esos servicios

 *Requisitos




-Requisitos que debo cumplir para beneficiarme del servicio

 *Formatos




-Formato que debo llenar para acceder al servicio. Si no requiero, señalarlo
FRACCION IX
-Balances Generales

-Balances Generales mensualmente o acorde a cada área
-Estado Financiero

-Estado de Resultados mensualmente o acorde a cada área
FRACCION X
-Informes

-Informe Anual


-Informes que se rinden ante su consejo



-Información que se envía para integrar informe de gobierno

FRACCION XI
-Convocatorias a Concurso o Licitación de Obras
-Colocar todos los procesos de licitación referidas a Obras

(Convocatoria de Licitación, Bases, Junta de Aclaraciones, Propuestas Técnicas y

 Económicas, Adjudicación del Contrato)

-Adquisiciones

-Hacer link a procesos de adquisición de bienes y servicios de la fracción IV

-Arrendamientos

-Contratos como arrendador o como arrendatario de bienes inmuebles
-Prestación de Servicios

-Todo tipo de prestación de servicios que contrata para su funcionamiento

-Concesiones

-Hacer link a concesiones o licencias de la fracción IV

-Permisos y Autorizaciones

-Hacer link a permisos de la fracción IV

FRACCION XII
-Periódico Oficial

-Hacer link a normatividad en Ayuntamientos


-Hacer link a periódico oficial dependencias
-Decretos Administrativos

-Hacer link a normatividad

-Reglamentos

-Hacer link a normatividad

-Circulares

-Circulares de días inhábiles



-Circulares de períodos de vacaciones



NOTA: Todas aquellas que sean de interés general

-Bandos

-Bando de Buen Gobierno



-Bando de Policia


-NOTA: Para dependencias colocar leyenda NO APLICA
-Demás Disposiciones 

-Hacer link a normatividad

FRACCION XIII
-Cuenta Pública

-Todos los conceptos que forman parte de la cuenta pública

-Dictamen  que emite el congreso
-Dependencias que no les aplique colocar leyenda NO APLICA

FRACCION XIV
-Sentencias que recaigan en las

Controversias   entre    Poderes

Públicos





-Sólo aquellas que se den entre Poderes Públicos

 NOTA: Si no hubiera, colocar leyenda NO APLICA
FRACCION XV
-Iniciativas y Dictámenes presentados
al Congreso




-Propuestas de Reformas a sus Leyes







-Propuestas de Presupuesto

-Si no se han presentado colocar leyenda HASTA EL MOMENTO NO SE HAN  GENERADO

-Actas de Sesiones



-Actas de Sesiones conforme se generan en el Cabildo






-Actas de Sesiones que llevan a cabo las dependencias
-Puntos de Acuerdo



-Hacer link a Actas de Sesiones
-Decretos




-Hacer link a Normatividad
-Acuerdos




-Hacer link a Actas de Sesiones
-Leyes





-Hacer link a Normatividad

-Transcripciones Magnetofónicas


-Leyenda NO SE LLEVAN A CABO
-Diario de los Debates



-Leyenda NO SE LLEVAN A CABO

FRACCION XVI
-Sentencias y Resoluciones que hayan causado

Estado,  pudiendo  las   partes  oponerse  a   la

Publicación de sus datos personales

-Todas las sentencias y resoluciones dictadas
 NOTA: Si no hubiera, colocar leyenda HASTA EL MOMENTO NO SE HAN     

 GENERADO

-Fondo Auxiliar para la Administración de la Justicia -Leyenda NO APLICA

FRACCION XVII
-Informes de Partidos Políticos


-Leyenda NO APLICA
FRACCION XVIII
-Destinatarios y Uso autorizado de toda entrega

de Recursos Públicos



-Beneficiados con los recursos públicos






NOTA: Apoyos otorgados por rubro y el monto

-Aplicación Semestral de los Recursos Públicos
-Avances de Presupuestos
FRACCION XIX
-Organizaciones Ciudadanas que participan en la

Toma de Decisiones



-Consejo







-Comités
FRACCION XX
-Indicadores de Gestión



-Cumplimiento alcanzado en porcentaje de las metas establecidas

FRACCION XXI
-Toda otra información



-Formato de Solicitud de Información Pública

-Información extra que se desee colocar
NOTA: en normatividad incluir todo tipo de leyes, decretos, reglamentos que le son aplicables, como servidores públicos, de bienes patrimoniales, de transparencia, de protección de datos personales, etc. 
EJEMPLO DE SERVICIO
-Servicios*****




-Todos aquellos que se brindan a la población por la cual debe pagar







  Ejemplo: *Secretaría del H. Ayuntamiento








     -Registro Civil








       Servicio:
Actas de nacimiento








       Trámite:
Presentarse en la oficina de registro civil










Se realiza en línea (si es que es posible)










Si es personal o lo puede realizar un tercero








       Requisitos:
Todos los documentos que se requieren para ello










Costo si se paga en receptoría, si se paga en banco








       Formatos:
Se llena en oficina










Se realiza en línea (si es que es posible)
