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Manual Administrativo en Materia de Transparencia

1. Objetivos

1.1 Objetivo General

El presente Manual tiene como finalidad aprovechar y aplicar de manera eficiente los
recursos humanos, patrimoniales y los procedimientos técnicos con que cuentan las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y la Procuraduria General
de la Republica, bajo criterios unificados y de desarrollo administrativo o integral, para
mejorar la gestién publica y la atencion a los particulares.

Asimismo, se establece para propiciar la reducciéon y simplificacion de la regulacion
administrativa y estandarizar procedimientos para la transparencia de la Administracion
Publica Federal.

1.2 Objetivos Especificos

1. Establecer, privilegiando el principio de maxima publicidad, procedimientos para la
operacion de las unidades administrativas, de la UE, del CI, simplificados e integrales.

2. Promover la comunicacion efectiva entre unidades administrativas y la UE y el CI, y

3. Propiciar el cumplimiento de la politica y las acciones, a que se refieren las
Disposiciones Generales para la Transparencia de la Administracién Publica Federal.

2. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Puablicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupciéon
2008-2012 (Programa de rendicién de cuentas).

Programa Especial de Mejora de la Gestion en la Administracion Publica Federal 2008-
2012.

Disposiciones Generales para la Transparencia de la Administracién Pablica Federal.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administraciéon
Publica Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la
informaciéon gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resoluciéon y
notificacion, y la entrega de la informacién en su caso, con exclusion de las solicitudes de
acceso a datos personales y su correccion (Lineamientos de acceso a la informacién).
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Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de informacién de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal (Lineamientos de
clasificacién y desclasificacién).

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administraciéon
Publica Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica los
indices de expedientes reservados (Lineamientos para notificar al IFAI los indices).

Lineamientos para la elaboracién de versiones publicas, por parte de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal (Lineamientos de versiones publicas).

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administraciéon
Publica Federal en el envio, recepcion y tramite de las consultas, informes, resoluciones,
criterios, notificaciones y cualquier otra comunicacion que establezcan con el Instituto
Federal de Acceso a la Informacién Publica (Lineamientos para comunicaciéon con el IFAI).

Definiciones y Términos

Afirmativa ficta: A la figura que se actualiza en el caso previsto por el articulo 35 del
RLFTAIPG;

Ampliacion del periodo de reserva: A la autorizacién de prolongar la clasificacion de la
informacion, al subsistir los motivos y justificarse la continuidad de la reserva;

APF: A la Administracion Puablica Federal Centralizada y Paraestatal;

CI: Al oOrgano colegiado integrado en términos del articulo 30 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental;

Clasificacion de informacion: Al acto por el cual se determina que la informacién que posee
una dependencia o entidad es reservada o confidencial;

Costo de envio: Al monto del servicio de correo certificado o mensajeria, con acuse de recibo,
que deba cubrirse por los particulares, cuando opten por solicitar que la informacién les sea
remitida al domicilio indicado en la solicitud,;

Costo de reproduccion: Al monto de los derechos, productos o aprovechamientos que deban
cubrir los particulares, por la reproducciéon de la informacion en medios impresos,
magnéticos, opticos, sonoros, visuales, litograficos, u otros;

Dependencias y/o entidades: A las senaladas en la Ley Organica de la Administracion
Pablica Federal y en la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, asi como a la unidades
administrativas de la Presidencia de la Republica y a la Procuraduria General de la Republica;

Disposiciones Generales: Disposiciones Generales para la Transparencia de la
Administracion Pablica Federal;

Documento: A los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el
ejercicio de las facultades o la actividad de las dependencias o entidades y sus servidores
publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los documentos podran estar en
cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u holografico;

Expediente: A la unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite;

IFAI: Al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica;
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Indice de expedientes reservados: A la relacion de expedientes clasificados como reservados
por los titulares de las unidades administrativas de las dependencias y entidades;

INFOMEX: Al Sistema autorizado por el IFAI que contiene los formatos impresos y
electronicos para que las personas presenten sus solicitudes de informacion a través de
medios electréonicos, y el sistema tnico para el registro y captura de todas las solicitudes
recibidas por las dependencias y entidades en otros medios como correo, mensajeria o
fisicamente, y cuyo sitio en internet es www.infomex.org.mx/gobiernofederal;

Informacion: A la contenida en los documentos que las dependencias y entidades generen,
obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo;

Informacién clasificada: A la informaciéon reservada o confidencial que posee una
dependencia o entidad;

Informacion confidencial: A la informacion a que se refiere el articulo 18 de la LFTAIPG y la
que por disposiciéon expresa de una ley sea considerada como tal;

Informacién publica: A toda la informacion que no se ubique en alguna de las causales de
reserva o confidencialidad previstas en la LFTAIPG;

Informacion reservada: A la informaciéon que se encuentra temporalmente sujeta a alguna de
las excepciones previstas en los articulos 13 y 14 de la LFTAIPG;

LFTAIPG: A la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental;

Lineamientos: A los actos administrativos de caracter general expedidos por el Pleno del IFAI
y de observancia obligatoria;

Manual: Al Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Transparencia;
OIC: Al Organo Interno de Control en la dependencia o entidad;

Periodo de reserva: Al plazo que se determiné para mantener bajo reserva un documento o
alguna de sus partes al ubicarse en los supuestos previstos en los articulos 13 y 14 de la
LFTAIPG;

Procedimiento: A la sucesion cronolégica de actos concatenados entre si, que se constituyen
en una unidad, en funcién de la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un
ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas de
los servidores publicos, la determinacion de tiempos de realizacion, el uso de recursos
materiales y tecnolégicos y la aplicacion de métodos de trabajo;

Recurso de revision: Al medio de impugnaciéon previsto en los articulos 26, 49 y 50 de la
LFTAIPG y 82 del RLFTAIPG;

Resolucion: A la determinaciéon que emite el CI o el IFAI en ejercicio de sus funciones;

Revocar: Al acto mediante el cual el CI o el IFAI dejan sin efectos juridicos el
pronunciamiento de una solicitud de informacion,;

RLFTAIPG: Al Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental,

Servidores publicos: A toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision en las
dependencias y entidades, incluidos los que manejen o apliquen recursos publicos federales;

SPD: A los servidores publicos designados por el titular de la unidad administrativa a la que
se encuentren adscritos y que tienen bajo su responsabilidad las obligaciones referidas en
este Manual,
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SPH: A los servidores publicos designados por el titular de la UE para recibir y dar tramite a
las solicitudes de acceso a la informacion, en unidades administrativas distintas a la UE de la
dependencia o entidad,;

Sesion: A la reunién del CI para deliberar y decidir sobre los asuntos de su competencia;

Sistema de control de gestion interna: A la aplicacion informatica establecida en una
dependencia o entidad, para el turno, gestion y respuesta de solicitudes;

Sistema de indices de expedientes reservados: A la aplicacién informatica establecida por
el IFAI para que las dependencias y entidades realicen el registro, notificacién y actualizacion
de sus indices de expedientes reservados;

Solicitante: A la persona fisica o moral, nacional o extranjera, que presente una solicitud de
acceso;

Solicitud de acceso a la informacion: Al escrito libre, en formato impreso o electrénico, que
los solicitantes utilizan para presentar su requerimiento de informacion;

Titular de la unidad administrativa: Al servidor publico responsable de la unidad
administrativa;

Titular de la Unidad de Enlace: Al servidor publico responsable de la Unidad de Enlace;

UE: Al area especializada que funge como vinculo entre el solicitante y la dependencia o
entidad y realizara las funciones que establezcan la LFTAIPG, el RLFTAIPG, las demas
disposiciones juridicas y el presente Manual;

Unidad administrativa: Al area a la que se confieren atribuciones especificas en el
reglamento interior, estatuto organico o disposiciéon equivalente, y

Version publica: Al documento que se obtiene después de haber protegido o eliminado las
partes o secciones clasificadas como informacion reservada o confidencial.

4. Ambito de Aplicacién

El Manual es de observancia obligatoria en las dependencias y entidades.

5. Responsables de su Aplicacion

Todos los servidores publicos de las dependencias y entidades deberan observar el presente
Manual, sin perjuicio del cumplimiento de la LFTAIPG, el RLFTAIPG, las leyes especificas y las
disposiciones emitidas por el IFAIL

Los Titulares de las dependencias y entidades, deberan hacer lo necesario para que los
procedimientos de organizacion comprendan los que en el presente Manual se establecen.

Los CI, las UE y los titulares de las unidades administrativas de los sujetos obligados,
realizaran las acciones que permitan observar adecuadamente este Manual.

Los CI, cuando resulte necesario adoptaran el o los criterios que permitan la flexibilidad de la
aplicacion de los procedimientos, de conformidad con las particularidades del caso concreto.

6. Procedimientos
6.1 Clasificacion y desclasificacion de informacioén
6.1.1 Clasificacion de informacion
6.1.1.1 Objetivo
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Facilitar la clasificaciéon que por excepcion y conforme a los supuestos de reserva y
confidencialidad, establecidos en la LFTAIPG, realizan los titulares de las unidades
administrativas de las dependencias y entidades.

6.1.1.2

Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actividades que habra de realizar
administrativa para clasificar su informacion.

6.1.1.3

Actividades secuenciales por responsable

Responsab

le No.

Actividad

Método o
Herramienta

Normatividad

Unidad
administra 1
tiva

Genera, obtiene,
adquiere,
transforma la
informacioén o
recibe una
solicitud de acceso
respecto de la
misma.

Revision fisica
o electronica

Arts. 13, 14, 15, 16
y 18 de la LFTAIPG,
26y 27 del
RLFTAIPG y
Décimo Quinto al
Trigésimo Sexto de
los Lineamientos de
clasificacién y
desclasificacion.

Unidad
administra 2
tiva

Identifica los
expedientes o
documentos que
contengan
informacién que
deba clasificarse
como reservada o
confidencial.

Revision fisica
o electronica

Arts. 13, 14, 16y
18 de la LFTAIPG y
Décimo Quinto al
Trigésimo Sexto de
los Lineamientos de
clasificacién y
desclasificacion.

Unidad
administra 3
tiva

Clasifica la
informacion,
insertando una
leyenda a los
expedientes o
documentos que
indique su
caracter de
reservado y/o
confidencial.

* Toma nota para
efectos del
procedimiento
6.1.4.3

Fin de
procedimiento.

Formato de
clasificaciéon y
desclasificacio

n de la
informaciéon

Arts. 13, 14, 16, 18
y 30 de la LFTAIPG.
Trigésimo séptimo
al Cuadragésimo
segundo de los
Lineamientos para
la clasificacion y
desclasificacion.

6.1.2 Ampliacion del periodo de reserva

6.1.2.1 Objetivo

la unidad
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Orientar a las unidades administrativas de las dependencias y entidades para que,
por excepcion, soliciten a través del CI la ampliacion del periodo de reserva siempre
que ésta se justifique.

6.1.2.2 Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actividades que habran de realizar las unidades
administrativas y el CI para solicitar la ampliacién del periodo de reserva, en los
casos en que se justifique.

6.1.2.3 Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Metod-o ° Normatividad
Herramienta
Identifica los
documentos cuyo
Unidad periodo de reserva esta Revision fisica o Arts. 13, 14y 15
administrativa 1 por vencer y requieren electronica de la LFTAIPG y
ampliacion, por lo 35 del RLFTAIPG.
menos con 5 meses de
anticipacion.
Determina que
Unidad subsisten las causas Revision fisica o Arts. 13, 14y 15
administrativa 2 ue dieron origen a la electronica de la LETAIPG y
1 8 35 del RLFTAIPG.
reserva.
Remite al CI, con 4
meses de anticipacion,
Unidad am }?acsz(i)égl(?é{i deeriodo Arts. 13, 14y 15
administrativa 3 depreserva 'uitifica Oficio de la LETAIPG y
Y] 35 del RLFTAIPG.
que subsisten las
causas que motivaron
la misma.
Analiza la solicitud de
ampliacion del periodo
de reserva.
¢Se justifica la Arts. 13, 14y 15
CI 4 ampliacion? Revision fisica de la LFTAIPG y
Si, contintia en la 35 del RLFTAIPG.
actividad 7.
No, continua en la
actividad 5.
Comunica al titular de
la unidad Arts. 13, 14y 15
CI S administrativa la Oficio de la LFTAIPG y
determinacion de que 35 del RLFTAIPG.
no se justifica la
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Responsable No. Actividad Metod'o ° Normatividad
Herramienta
ampliacion solicitada.
Desclasifica la
informacion cuya Arts. 15 de la
ampliacion no se LFTAIPG, 30 y 34,
justifico, una vez fraccion I del
vencido el periodo de RLFTAIPG y
. reserva. Formato de Lineamientos
Unidad clasificacién y L -
administrativa 6 desclasificacion Trigésimo se‘pi.:lmo
. .. al Cuadragésimo
* Toma nota para de la informacién tercero de los
efectos de los Lineamientos de
procedimientos 6.1.3.3 clasificacién y
y6.1.4.3 desclasificacién.
Fin de procedimiento.
Solicita la ampliacion al
IFAI de manera
fundada y motivada, Arts. 13, 14y 15
CI 7 por lo menos con 3 Oficio de la LFTAIPG y
meses de anticipacion 35 del RLFTAIPG.
al vencimiento del
periodo de reserva.
Recibe respuesta del
IFAI o se actualiza la
afirmativa ficta. Oficio y/o
¢Se autoriza la comunicacion
ampliacién y/o verifica electronica, o
I 3 la configuracion de la falta de respuesta Art. 35 del
afirmativa ficta? en los 2 meses RLFTAIPG.
i o posteriores a la
Si, continta en la presentacion de
actividad 9. la solicitud
No, contintia en la
actividad 5.
Comunica al titular de
la unidad
administrativa la Oficio y/o Arts. 15 de la
CI 9 autorizacion de la comunicaciéon LFTAIPG y 35 del
ampliacion del periodo electronica RLFTAIPG.
de reserva o la
afirmativa ficta.
Unidad 10 Registra la ampliacion Formato de Arts. 15 de la
Administrativa del periodo de reserva. clasificacion y LFTAIPG, 30y 35
desclasificacion del RLFTAIPG y
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Responsable No. Actividad Metod.o ° Normatividad
Herramienta
* Toma nota para de la informacién Lineamientos
efectos del Trigésimo séptimo
procedimiento 6.1.4.3 al Cuadragésimo

tercero de los
Lineamientos de

clasificaciéon y
desclasificacion.

Fin de procedimiento.

6.1.3 Desclasificacion de Informacion

6.1.3.1 Objetivo

Desclasificar la informacién cuando haya transcurrido el periodo de reserva, o no
habiendo transcurrido, ya no subsistan las causas que dieron origen a la
clasificacién, atendiendo las circunstancias de modo, tiempo y lugar.

6.1.3.2 Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actividades que habran de observar las unidades
administrativas de las dependencias y entidades para desclasificar la informacién.

6.1.3.3 Actividades secuenciales por responsable

Responsa .. Método o .
No. Actividad . Normatividad
ble Herramienta

Desclasifica
expedientes o
documentos
clasificados como

reservados, Arts. 15 de la
cuando: LFTAIPG, 30 y 34
Formato de
. a) Venza el . L del RLFTAIPG,
Unidad ) clasificacién y o
. periodo de . - Décimo tercero y
administr 1 desclasificacio o
. reserva; Décimo cuarto de
ativa n de la los Li entos d
os Lineamientos de
b) Desaparezcan informacion

clasificaciéon
las causas que Y

. . desclasificacion.
dieron origen a
la clasificacion,

(o]

c) El CI o el IFAI
instruyan en
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su caso, la
desclasificacio
n.
Elab 1 lacié
Unidad abora a. retacion Arts. 17 de la
o de expedientes o
administr 2 Documento LFTAIPG y 31 del
. documentos
ativa . RLFTAIPG.
desclasificados.
Actualiza los
] indices de
Un1.da.1d expedientes )
acllmlmstr reservados del §1st.ema de Arts. 15 de la
ativa o‘ UE 3 IFAI conforme al 1ndlcf:s de LFTAIPG y 34 del
(segan procedimiento expedientes RLFTAIPG.
correspon 6.1.4.3 reservados
da)
Fin de
procedimiento.

6.1.4 Actualizacién de los indices de Expedientes Reservados

6.1.4.1

Actualizar semestralmente los indices de expedientes reservados a través del

Objetivo

sistema de indices de expedientes reservados establecido por el IFAIL

6.1.4.2 Descripcion del procedimiento
Este apartado describe las actividades que habran de observar las unidades
administrativas para actualizar semestralmente los indices de
reservados.
6.1.4.3 Actividades secuenciales por responsable
Respl(;nsab No. Actividad Hﬂ':;?r?i:r?ta Normatividad
Promueve, entre
las unidades
administrativas,
previo a la fecha
en que deben ser C
remitidos, la OITeo
actualizacién de electronico _Tercero de los
UE 1 los expedientes y/o sistema Lineamientos para

que durante el
semestre
correspondiente
fueron:
a) clasificados,
b) desclasificados,

y

de control de
gestion
interna

notificar al IFAI los
indices.
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C) en su caso, las
ampliaciones de
periodos de
reserva.

Identifica los
expedientes que

durante el .
semestre Slisrfgifgjsde Arts. 17 de la
Unidad O eron: | documento | Mg el
administra a) clasificados, esﬁgtg?rllq;c((i) eo Tercero de los
tiva b) desclasificados, control de Lineamientos para
g notificar al IFAI los
) en su caso, las gestion indices.
ampliaciones’ de interna
periodos de
reserva.
Unidad Accede al Sistema ) _Tercero de los
administra de indices y Sistema de Lineamientos para
tiva realiza la indices notificar al IFAI los
actualizacion. indices.
Envia al CI a
través del Sistema
de indices, y se lo
comunica por
oﬁcioi infO{rélando - del
: el total de : ercero de los
a c}Jrr?i;Cllias?r a expedientes Silrslgﬁgé% de Lineamientos para
. clasificados y Cces y notificar al IFAI los
tiva desclasificados, oficio indices.
dentro de los
primeros 10 dias
habiles de los
meses de enero y
julio de cada afo.
Recibe a través del
Sistema de indices
para su
aprobaciéon, dentro
de los 10 dias Arts. 17 de la
habiles siguientes LFTAIPG, 31 del
al periodo de envio RLFTAIPG vy
CI por parte de la Sesion Tercero de los
unidad Lineamientos para
a%mlnlstratévap- notiﬁqal(”i al IFAI los
<Los apruebar indices.
Si, contintia en la
actividad 6.
No, contintia en la
actividad 8.
Instruye a la UE
para su envio al Lé’]l:‘fl'Pg %‘i 1361
IFAI a través del RLFTAIPG
Cl Sistema de Sistema de Tercero Cuaf}c]o de
indices, dentro de indices 0y u
los 10 dias habiles los Lineamientos
sioui para notificar al
guientes a la IFAI los indices
aprobacion. ’
Envia la : Cuarto de los
UE actualizacion de S;gfﬁgéi de Lineamientos para
indices de acuse y notificar al IFAI los
expedientes indices.
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reservados al IFAI
y genera el acuse
correspondiente.
Fin de
procedimiento.
Instruye a la UE o Correo
a la unidad electrénico
administrativa, en y/o sistema Arts. 17 de la
CI 8 su caso, para que e control de LFTAIPG, 31 del
realice las gestion RLFTAIPG.
adecuaciones que interna y/o
correspondan. oficio
. Realiza las
Unidad : . Arts. 17 de la
e adecuaciones Sistema de
adir‘l;l;/lﬁg at | 9 instruic(ljalls por el indices L%%%Igé.del
Verifica el
cumplimiento de
sus instrucciones.
¢Fueron . Arts. 17 de la
CI 10 observadas? Slisr‘ic(ejrilggsde LFTAIPG, 31 del
Si, contintia en la RLFTAIPG.
actividad 6.
No, contintia en la
actividad 8.
6.2 Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion
6.2.1 Objetivo
Atender las solicitudes de acceso a la informacién de manera eficiente y oportuna.
6.2.2 Descripcion del procedimiento
Este apartado describe las actividades que habran de realizar las dependencias y
entidades para atender de manera agil y expedita las solicitudes de acceso a la
informacion.
6.2.3 Actividades secuenciales por responsable
LR No. Actividad Metod.o ° Normatividad
le Herramienta
Etapa I (De la Unidad de Enlace)
Recibe al
solicitante que
acude directamente . Arts. 40 y 41
a la dependencia o Recepcion LFTAIPG y 66 del
entidad y lo orienta ﬁsicg; correo RLFTAIPG, ’I“e_rcero,
y apoya en la certificado, Quinto, Décimo
UE o SPH 1 captura de su mensaje_:ria, o Primero y Décimo
solicitud de medios Segundo de los
informacién. electronicos o Lineamientos de
. . INFOMEX acceso a la
Recibe la solicitud. informacioén.
¢Se recibié por
escrito libre, correo
SFP/MT/SDP 11
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certificado,
mensajeria o
medios
electronicos?
continda en la
actividad 2.
¢Se recibié por
INFOMEX?
continua en la
actividad 3.

UE o SPH

Registra la
solicitud en el
INFOMEX, el

mismo dia de su
recepcion, excepto
cuando se hubiese
recibido después
de las 18:00 horas,
en cuyo caso, la
captura se hara al
dia habil siguiente,
generando el acuse
y enviandolo al
solicitante en el
medio elegido para
recibir
notificaciones.

INFOMEX y/o
Correo
certificado

Arts. 40 de la
LFTAIPG y 66 del
RLFTAIPG, Tercero
y Quinto de los
Lineamientos de
acceso a la
informacion.

UE o SPH

Revisa el contenido
de la solicitud.

¢La informaciéon
solicitada es
competencia de la
dependencia o
entidad?

a) No, contintia en la
actividad 7.

b) No lo puede
determinar, por lo
que lo turna a la
unidad
administrativa
correspondiente
para su
determinacion,
continyia en la
actividad 1 de la
Etapa II.

¢) Si, contintia en la
actividad 4.

INFOMEX

Arts. 40 de la
LFTAIP, 69 del
RLFTAIPG y Quinto,
fraccion IV de los
Lineamientos de
acceso a la
informacion.

UE o SPH

<Se encuentra en

INFOMEX

Art. 48 de la

SFP/MT/SDP
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alguna de las LFTAIPG.

hipotesis a que se
refiere el Art. 48 de
la LFTAIPG?

Si, no se dara
tramite a la
solicitud, continta
en la actividad 9.

No, contintlia en la
actividad 5.

¢Cumple con los
requisitos a que se

refiere el articulo
40 de la LFTAIPG?

Art. 40 de la
UE o SPH 5 Si, contintia en la INFOMEX LFTAIPG.

actividad 6.

No, contintlia en la
actividad 8.

Turna la solicitud a
la o las unidades

administrativas
que pudieran tener Correo
la informacion, electrénico o Arts. 43 de la
UE o SPH 6 dentro de los 2 dias sistema de LFTAIPG, y 70,
habiles siguientes control de fraccion I del
a aquel en que se | gestion interna RLFTAIPG.
haya recibido, y/o oficio

continua en la
actividad 1 de la

Etapa II.
Orienta al
solicitante, dentro
de los 5 dias Arts. 40 de la
habiles siguientes LFTAIPG, 69 del
a la recepcion, INFOMEX y/o | RLFTAIPG y Quinto,
UE o SPH 7 sobre la correo fraccion VI de los
dependencia o certificado Lineamientos de
entidad que acceso a la
pudiera tener la informacion.

informacion. Fin
de procedimiento.

Requiere al
solicitante, por
Unica vez, dentro

de los 10 dias LFTAArItP éO de la
habiles siguientes | INFOMEX y/o TIARG %’Vle—élfll(;Cg,
UE o SPH 8 2 presep‘gamon correo Lineamientos de
de la solicitud, certificado camientos
para que , L1
proporcione, en un informacion.

plazo que no
exceda de un mes,
mayores elementos

SFP/MT/SDP 13
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para identificar la
informacion.

¢Recibe mayores

elementos para
identificar la
informacion?

Si, contintia en la
actividad 6.

No, contintia en la
actividad 9.

UE o SPH

La solicitud es
desechada por el
INFOMEX.

Fin de
procedimiento.

INFOMEX

Arts. 40 y 48 de la
LFTAIPG.

Etapa II (Atencion de solicitudes de acceso a informacion publica o

clasificada)

Unidad
administra
tiva

Recibe la solicitud.

(Viene de las
actividades 3,
inciso b), 0 6 de la
Etapa I. La UE o
SPH turno solicitud
de informacion).

Correo
electrénico o
sistema de
control de
gestion interna
y/o oficio

Art. 43 de la
LFTAIPG y Quinto,
fraccion III de los
Lineamientos de
acceso a la
informacion.

Unidad
administra
tiva

Analiza el sentido y
alcance de la
solicitud de acceso.

¢Es de su
competencia?

Si, contintia en la
actividad 3.

No es de su
competencia y
sugiere a la UE:

a) Sugiere el turno
a una diversa
unidad
administrativa y
continda en la
actividad 6 de la
Etapa I.

b) La dependencia
o entidad no es
competente y
orienta sobre la
institucion
competente,
continua en la
actividad 7 de la
Etapa I.

Analisis

Art. 42 de la
LFTAIPG.

SFP/MT/SDP
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Unidad
administra
tiva

Analiza si cuenta
con los elementos
necesarios para
identificar la
informacion
solicitada.

Si cuenta con los
elementos,
continda en la
actividad 4.

No cuenta con los
elementos, envia a
la UE una
aclaracion para el
solicitante, *
continlia en la
actividad 8 de la
Etapa L.

* Siempre y cuando
no se haya
solicitado una
aclaracion previa.

Analisis

Art. 42 de la
LETAIPG.

Unidad
administra
tiva

Considera
necesario solicitar
la ampliacion del

plazo de respuesta.

Si, contintia en la
actividad 1 de la
Etapa IV.

No, contintia en la
actividad 5.

Analisis

Art. 44 de la
LETAIPG.

Unidad
administra
tiva.

Realiza una
busqueda
exhaustiva de la
informacién en sus
archivos.

(También viene de
la actividad 6,
Etapa IV).

¢Existe la
informacién en
sus archivos?

Si, contintia en la
actividad 6.

No, continua en la
actividad 1 de la

Revision fisica
y/o electrénica

Art. 46 de la
LETAIPG.

SFP/MT/SDP
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Etapa III.

Unidad
administra
tiva

Determina si la
informacioén es
publica, reservada
o confidencial.

(También viene de
la actividad 5,
Etapa III. Si,
localiz6 la
informacion).

¢La informacion es
publica?

a) Si, continta en la
actividad 7.

b) No, es reservada
y/o confidencial, la
clasifica conforme
al procedimiento
6.1.1.3, 0 en su
caso, verifica
subsistan las
causas que dieron
origen a su
clasificacion, y
continua en la
actividad 9.

c) No, es
parcialmente
reservada y/o

confidencial, la
clasifica conforme al
procedimiento,
continua en la
actividad 1 de la
Etapa V.

Revision fisica

Arts. 27 y 43 de la
LFTAIPG, 70 del
RLFTAIPG y
Lineamientos
Cuarto, Quinto y
Sexto de los
Lineamientos de
clasificacién y
desclasificacion.

Unidad
administra
tiva

Envia a la UE o
SPH dentro de los
15 dias habiles
siguientes a aquél
en que se recibio la
solicitud, la
informacion
solicitada, y/o
indica el numero
de fojas en que
consta y/o la
modalidad en que

INFOMEX

se encuentra

Arts. 42 LFTAIPG, y
70, fraccion II del
RLFTAIPG.

SFP/MT/SDP
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disponible; o bien,
la fuente, lugar y
forma en que se
puede consultar,
reproducir o
adquirir la
informacion,
continua en la
actividad 8, inciso
a).
(También viene de
la actividad 11).

UE o SPH

a) Recibe la
respuesta de la
unidad
administrativa y
continta en la
actividad 12.

(Viene de la
actividad 2, Etapa
IV. CI, no concedid

la prorroga).

b) Recibe la
determinacion del
CI no concediendo

la prérroga y
notifica a la unidad
administrativa,
continuda en la

actividad 5.

INFOMEX

Art. 41 de la
LFTAIPG.

Unidad
administra
tiva

Comunica al CI, de
manera fundada y
motivada, la
clasificacion de la
informacion y, en
su caso, el plazo de
la reserva, dentro
de los 8 dias
habiles siguientes
a su recepcion.

Oficio y
solicitud de
acceso

Arts. 45 de la
LFTAIPG, 70,
fraccion III del
RLFTAIPG y
Lineamientos
Cuarto, Quinto y
Sexto de los
Lineamientos de
clasificacién y
desclasificacion.

CI

10

Resuelve en el
menor tiempo
posible, de manera
fundada y
motivada, respecto
de la clasificacion
de la informacién y
lo comunica a la
UE.

En caso de no
contar con los

Resolucién y/o
correo
electronico y/o
sistema de
control de
gestion interna
y/o oficio

Arts. 45 de la

LFTAIPG y 70,

fraccion III del
RLEFTAIPG.

SFP/MT/SDP
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elementos
necesarios para
emitir la resolucion
correspondiente,
analiza la
posibilidad de
ampliar el plazo de
respuesta y
continda en la
actividad 2 de la
Etapa IV.

UE

11

Comunica la
resolucion a la
unidad
administrativa y al
solicitante.

¢La resolucion
confirma o
modifica la
clasificaciéon y
niega el acceso a la
informacion?

Si.
Fin de
procedimiento.

No, (revoca la
clasificacion y
concede el acceso a
la informacién),
indicando el plazo
para su
cumplimiento,
continuando en la
actividad 7 o en la
actividad 1 de la
Etapa V.

Correo
electrénico o
sistema de
control de
gestion interna
y/o oficio

Arts. 41 y 45 de la
LFTAIPG y 70 del
RLFTAIPG.

UE o SPH

12

Comunica, en su
caso, la
disponibilidad de
documentos.

¢Hay costos de
reproduccion y
envio?

No, contintia en la

INFOMEX o
medio
seleccionado
por el
solicitante, o
correo
certificado

Arts. 27, 28,
fracciéon 1V, 41 y 44
de la LFTAIPG, 51 y
68 del RLFTAIPG y
Lineamientos Sexto

a Décimo de los
Lineamientos de
acceso a la
informacion.

SFP/MT/SDP
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actividad 13.
Si, contintia en la
actividad 14.
Proporciona al INFOMEX o
solicitante acceso a medio
. Arts. 50 y 54 del
E PH 1 los documentos. 1
UEo S 3 seleccionado RLETAIPG.
Fin de por el
procedimiento. solicitante
Comunica al
solicitante los INFOMEX o | Arts. 50, 51 y 73 del
costos de medio RLFTAIPG, y
reproduccion y seleccionado | Lineamiento Sexto,
UE o SPH 14 | envio, en su caso, por el fracciones I, Il y V
genera el formato solicitante o | de los Lineamientos
de pago correo de acceso a la
correspondiente. certificado informacion.
Recibe la
notificacionde | EONERO | ars 44 dela
UE o SPH | 15 | pago por parte del | M0 € elgl ° | LFTAIPGy 74 del
solicitante. pore RLETAIPG.
solicitante
Requiere a la Correo
admilrll?si‘iz(:iva el eiei;i:lailcgeo Arts. 41y 44 de la
UE o SPH 16 envio de la control de LFTAIPG y 74 del
. .. . RLFTAIPG.
informacién que se | gestién interna
puso a disposicién. y/o oficio
. Entrega a la UE o
Unidad
a dr:ilniztra 17 SPH, en el menor Fisica Art. 44 de la
. tiempo posible, la LFTAIPG.
tiva. . ..
informacion.
Entrega o envia la
informacion al Entrega en la Arts. 28, fraccion
solicitante, en un UE o por IV, 41y 44 de la
UE o SPH 18 plazo no mayor de | mensajeria o LFTAIPG y 51 y 54
contados a partir certificado
de la fecha de

SFP/MT/SDP
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pago.
Registra en el
INFOMEX la
entrega de la
informacion.
Fin de
procedimiento.

Etapa III (Atencion de solicitudes de acceso a informacion inexistente)

Comunica al CI,
dentro de los 5 dias
habiles siguientes
a aquel en que
recibio la solicitud,
la inexistencia de
Unidad la informacion, Oficio y
administra 1 orientando, en su solicitud de

tiva caso, sobre la informacion
posible ubicacion
de la misma. (Viene
de la actividad 5,
Etapa II. No existe
la informacién en
sus archivos).

Arts. 46 de la

LFTAIPG y 70,

fraccion V del
RLFTAIPG.

Analiza el caso y,
de ser procedente,
determina la
adopcion de
medidas para
localizar la

informacion. Arts. 46 de la

LFTAIPG y 70,

fraccion V del
RLFTAIPG.

CI 2 éSe requieren Analisis
medidas para
localizar la
informacion?

a) Si, contintia en la
actividad 3.

b) Si, pero es

proximo el

SFP/MT/SDP 20
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vencimiento del
plazo de respuesta
(20 dias habiles),
continua en la
actividad 2 de la
Etapa IV.

c) No, continua en
la actividad 7.

Instruye a la UE o

SPH o unidad Correo
administrativa electrénico o
I para que realice(n) sistema de Arts. 29, fraccion IV
las gestiones control de y 46 de la LFTAIPG:
necesarias para |gestion interna
localizar la y/o oficio
informacion.
. Correo
Comunica, el o
mismo dia. a la electronico o
R sistema de Art. 29, fraccion IV
UE o SPH unidad
L. . control de de la LFTAIPG:
administrativa la tion int
estion interna
instruccion del CI. & )
y/o oficio
Adopta las medidas
comunicadas por el
Cl o la UE o SPH
para localizar la
informacioén.
Unidad Arts. 46 de la
nida . :
dminist ¢Localiza la Revision fisi LFTAIPG y 70,
administra - - evision fisica
tiva informacion? fraccion V del
\Y
Si, contintia en la RLFTAIPG.
actividad 6 de la
Etapa II.
No, continta en la
actividad 6.
. ) Oficio y/o Arts. 46 de la
Unidad Comunica al CI la
.. . u . sistema de LFTAIPG y 70,
administra inexistencia de la B
tiva informacion control de fraccion V del
' gestion interna RLFTAIPG.

SFP/MT/SDP
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Resuelve, en el .
. Resolucion y
menor tiempo
. correo
posible, de manera electrénico y/o Arts. 46 de la
fundada y : Y LETAIPG y 70,
CI 7 ) sistema de ..
motivada, sobre la fraccion V del
. . . control de
inexistencia de la . RLFTAIPG.
. L gestion interna
informacién y lo /o oficio
comunica a la UE. y
Comunica la INFOMEX, o
resolucion al medio Arts. 41y 44.de la
solicitante y a la seleccionado LFTAIPG, Q},unto y
UE 3 unidad por el ?exto-, fracc.lon VI (;ie
. correo acceso a la
Fin de . informacion.
procedimiento. certificado
Etapa IV (Ampliacion del plazo de respuesta o prorroga)
Solicita al CI,
indicando las
razones que
motiven la
) ampliacion del
a d[fnnilr(ljie;?ra 1 plazo de respuesta. Oficio y Art. 44 de la
tiva (Viene de la solicitud LFTAIPG.
actividad 4, Etapa
II. Si, requiere
solicitar la
ampliacion).
Analiza la
ampliacion del plazo
de respuesta.
(Viene de las
actividades 10,
Etapa Il o 2, inciso
b), Etapa III). Arts. 44 de la
Cl . Analisis LFTAIPG, y 71 del
¢Es prgceder})te la RLFTAIPG.
prorrogar
Si, contintia en la
actividad 3.
No, continua en la
actividad 8 de la
Etapa II.
SFP/MT/SDP
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Determina la
ampliacion del
plazo de respuesta
hasta por 20 dias Acuerdo, Arts. 46 de la
CI habiles, indicando | resolucién u LFTAIPG y 70 del
las razones que lo oficio RLFTAIPG.
motiven y lo
comunica a la UE.
Correo
electrénico y/o
sistema de Arts. 41 y 44 de la
Comunica la control de LFTAIPG y
determinacion del | gestion interna | Lineamiento Quinto,
UE CI, a la unidad y/ o oficio fraccion V de los
administrativa y al Lineamientos de
solicitante. INFOMEX o acceso a la
COorreo informacion.
certificado o
estrados
Recibe la 1 tC orreo
Unidad determinacion del | €S ronlcody/ ° Art. 43 de 1
administra CI, continta en la s1stemall d © IEFT AIPg} a
tiva actividad 5 de la control de )
Etapa L. gestion 1nt§:rna
y/o oficio
Etapa V (Versiones publicas)
Determina que la
informacion
solicitada es
parcialmente
reservada y/o
confidencial. (Viene Correo
Unidad ircllgiéi i;:tg}g;i 161’) elec;trénlco y/o Arts. 40y 43
administra _ o y sistema de LFTAIPQZ y 66y 70,
tiva Recibe notificacion control de fraccion IV del
de la resolucion del | gestion interna RLFTAIPG.
CI para generar y/o oficio
una version
publica.
(Viene de la
actividad 11, Etapa
).
Verifica las partes
Unidad reservadas y/o Revision fisica LF’?;’-{%ISDC43 éig 12 1
administra confidenciales del Y Y o, y
tiva documento o o electronica 70, fraccion IV del
expediente. RLFTAIPG.
Unidad Comunica al CI, de Oficio Arts. 43 de la

SFP/MT/SDP
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tiva

administra

manera fundada y
motivada, la
clasificacion de las
partes o secciones
del documento o
expediente, asi
como su
disponibilidad en
version publica, y
la forma de
reproduccion.

LFTAIPGy 30,41y
70, fracciéon IV del
RLFTAIPG.

CI

Analiza la
clasificacion del
documento o
expediente y su
disponibilidad en
version publica y
determina la
procedencia de ésta.

¢Procede la
clasificacion?

Si, contintia en la
actividad 5.

No, continua en la
actividad 6

Analisis

Arts. 43y 45 de la
LFTAIPGy 30,41y
70 del RLFTAIPG.

CI

Confirma la
clasificacion del
documento o
expediente y su
disponibilidad en
version publica, y
continua en la
actividad 7.

Resolucion

Arts. 43 y 45 de la

LFTAIPG y 30, 41y

70, fraccion IV del
RLFTAIPG.

CI

Revoca la
clasificacion del
documento o
expediente y
determina se
otorgue acceso a la
version integra de
la informacién
solicitada y
continda en la
actividad 7.

Resolucion

Arts. 43 y 45 de la
LFTAIPGy 30,41y
70 del RLFTAIPG.

CI

Comunica la
resolucion a la UE.

Correo
electrénico o
sistema de
control de
gestion interna
y/o oficio

Art. 70 del
RLFTAIPG.

UE

Comunica a la
unidad

Correo
electronico o

Arts. 41, 42 y 43 de
la LFTAIPG, 50, 51,

SFP/MT/SDP
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administrativa y al sistema de 54y 73 del
solicitante la control de RLFTAIPG y
resolucion del CI. | gestién interna | Lineamiento Sexto,
;La reproduccion y/o oficio fracciones I, II, IIT y
tiene costo? INFOMEX y/o . Vdelos
i o oficio /o Lineamientos de
Si, continta en la IC10 ¥y acceso a la
aCthldad 9. medlo que, en informaoién
o su caso, haya :
No, continua en la elegido el
actividad 11. solicitante o
correo
certificado
. . INFOMEX o Arts. 27 y 41 de la
Regle‘tierrllaet (;:ilgcdc;on medio que, en ~ LFTAIPG y
reproduccién y, en su caso, haya Llnear.n‘lento Sexto,
UE 9 Su caso. gen e¥é ol elegido el fraccion V de los
formato % e DAL solicitante o Lineamientos de
_pag correo acceso a la
y/o envio. certificado informacion.
Recibe la
notificacion del INFOMEX o
pago del costo de | medio que, en
UE 10 | reproduccion de la | su caso, haya ArtS'L%%XI;(I} de la
informacion y/o elegido el )
envio solicitante
correspondiente.
Requiere a la Correo
unidad electronico y/o
UE 11 administrativa sistema de Arts. 41 y 43 de la
remita la version control de LFTAIPG.
publica gestion interna
correspondiente. y/o oficio
Arts. 43y 44 de la
LFTAIPG, 30, 41,
Elabora version 51, 73y 74 del
publica del RLFTAIPG, del 7 al
Unidad expediente o Fisica o 10 de los
administra | 12 documento, y lectroni Lineamientos de
tiva entrega a la UE, en electronica | yersiones publicas y
el menor tiempo Séptimo de los
posible. Lineamientos de
clasificacién y
desclasificacion.
Recibe version
publica y la
entrega al
solicitante, en un
plazo no mayor de o
UE 13 10 dias habiles, Fisica o Art. 41y 44 de la
contados a partir electronica LFTAIPG.
de la fecha de la
notificacion de
disponibilidad de la
informacién y/o del
pago del costo de
SFP/MT/SDP
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reproduccion y en
su caso, del envio.

Fin de
procedimiento.
6.3 Recurso de Revision y Atencion de Resoluciones del IFAI
6.3.1 Objetivo
Atender con oportunidad los requerimientos de informacién, promover las
manifestaciones y alegatos que resulten necesarios con motivo de los recursos de
revision que interpongan los particulares ante el IFAI, en contra de las
determinaciones y respuestas recaidas a las solicitudes de acceso a la informacion
0, en su caso, dar cumplimiento a las resoluciones emitidas por el IFAI.
6.3.2 Descripcion del procedimiento
Este apartado describe las actividades que habran de observar las dependencias y
entidades para atender de manera agil y expedita los tramites derivados de la
sustanciaciéon de recursos de revision, incluyendo las resoluciones que recaigan a
los mismos.
6.3.3 Actividades secuenciales por responsable
CEfETEEL) No. Actividad Metod.o ° Normatividad
le Herramienta
Recibe notificacién
relativa a un
recurso de
revision:
a) Acuerdo de
admision y
traslado al CI, y/o
b) Requerimiento
de informe sobre
el contenido de la Arts. 28, 29 y 49 de
UE o SPH clasificada, y/o Herramienta RLFTAIPG y
/o CI 1 i de Lineamiento Octavo
y C), Sfo 101tu<':1‘ de comunicacion | de los Lineamientos
.1g ormacion para comunicacion
adlclor_lal sobre el con el IFAL
motivo de la
respuesta
otorgada y/o

d) Acuerdo de
acceso a la
informacion
clasificada o

celebracion de

audiencia con las
partes, continua

SFP/MT/SDP
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en la actividad 9.

(Interpuesto por el
particular y del
analisis realizado
por el IFAI se
determiné
procedente).

Analiza si requiere
informacion de la
unidad
administrativa
involucrada para
atender las
notificaciones a),

sustanciacion del
recurso de
revision.

UE o SPH .y S Arts. 28 y 29 de la
b) o c¢) recibidas.
y/o CI Joo Analisis LFTAIPG.
¢Requiere
informacion?
Si, continuia en la
actividad 3.
No, contintia en la
actividad 5.
Requiere la Correo
informacion a la electronico
UE o SPH admilrll?sliz(tiiva el ge/ zosrlli;z{n;e Arts. 28, 29 y 43 de
y/o CI . ) P la LFTAIPG.
mismo dia en que gestion
recibi6 el acuerdo interna y/o
de admision. oficio
Correo
Remite, en el electronico
e | | menertempo | vlosiems | an. 12,43, 45
) P 9 46 de la LFTAIPG.
tiva. informacion gestion
solicitada. interna y/o
oficio
Elabora el
proyecto de
alegatos y/o
UE o SPH documentacion Documentos Arts. 28y 29 de la
/o CI necesaria para la diversos LFTAIPG y 90 del
y P RLFTAIPG.

SFP/MT/SDP
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MOP-MT

Somete el proyecto

Arts. 28 y 29 de la

UE /?) Scl;H 6 | correspondiente al DO;;;I:E;EOS LFTAIPG y 90 del
y CL RLFTAIPG.
Aprueba el
proyecto de
alegatos y/o
I 7 documentacion Documentos LF’?X(I.PQG? dg (;adel
necesaria para la diversos RLFT A};P G
sustanciacion del ’
recurso de
revision.
Remite al IFAI los
alegatos y/o
documentacion
necesaria para la
sustanciacion del .
recurso de Herramienta
revision, de
incluy endo, Corenrll'l;l;ci:lsogl Octavo, fraccién III
UE o SPH 3 dependiendo del | ¥ > | de los Lineamientos
y/o CI asunto, la correo para comunicaciéon
notificacion de la | €lectronico o
con el IFAI.
UE al solicitante correo
de un alcance o certificado o
modificacién de estrados
respuesta.
En su caso,
continda en la
actividad 11.
Correo
Comunica a la electronico
UE o SPH 9 unidad ge/ ?:osrlli;z{n(iae Arts. 28 y 29 de la
y/o CI administrativa el . LFTAIPG.
acuerdo gestion
) interna y/o
oficio
Atienden la
UE o SPH celebracion de
ﬁn?(;ayd 10 alicclizrslglz (l)ael Asistencia al | Arts. 28 y 29 de la
administra informacion. IFAI LFTAIPG.
tiva

En su caso,
continda en la

SFP/MT/SDP
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actividad 5.

UE o SPH
y/o CI

11

Recibe la
resolucion emitida
por el IFAL

Herramienta
de
comunicacion

Octavo, fraccion VI

de los Lineamientos

para comunicacion
con el IFAL

UE o SPH
y/o CI

12

Analiza la
resolucion para
identificar el
sentido y alcance
que puede ser:

Desechar,
sobreseer o
confirmar.

Fin de
procedimiento.

Revocar o
modificar,
continda en la
actividad 13.

Analisis

Arts. 28 y 29 de la
LFTAIPG.

UE o SPH
y/o CI

13

Realiza las
gestiones
necesarias a efecto
que se dé
cumplimiento a la
resolucion en los
términos y plazo
ordenados por el
IFAL

Oficio

Arts. 28 y 29 de la
LFTAIPG.

Unidad
administra

tiva

14

Atiende los
requerimientos de
laUE o SPHy/o
CL

Si la informacion
es publica,
continua en el
procedimiento
6.2.3, Etapa Il,

Oficio

Arts. 42,43,45y
46 de la LFTAIPG.

SFP/MT/SDP
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actividad 7.

Si la informacion
es reservada y/o
confidencial,
contintia en el
procedimiento
6.2.3, Etapa I,
actividad 9 o
Etapa V, actividad
2.

Si la informacion
es inexistente,
contintia en el
procedimiento

6.2.3, Etapa III,
actividad 2.

CONCLUIDO EL
PROCEDIMIENTO
CORRESPONDIEN

TE, TODAS

CONTINUAN EN

LA ACTIVIDAD 15.

Notifica el

cumplimiento al

IFAI a mas tardar | Herramienta Noveno de los

UE o SPH 15 el dia de su d Lineamientos para
e
y/o CI . . » comunicacion con
vencimiento. comunicacion
el IFAIL
Fin de
procedimiento.

6.4 Informacion socialmente 1util o focalizada

6.4.1 Objetivo

Generar, procesar y sintetizar informacion de las dependencias y entidades afines

a sus particularidades, caracteristicas, condiciones, circunstancias y marco
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juridico de actuacién, que resulte del interés de los particulares y propicie una
clara rendicién de cuentas.
6.4.2 Descripcion del Procedimiento
Este apartado describe los procedimientos a través de los cuales, las dependencias
y entidades, deberan publicar la informacion socialmente util o focalizada en los
portales institucionales en internet.
6.4.3 Actividades secuenciales por responsable
Responsa 0.0 Método o .
ble No. Actividad Herramienta Normatividad
a) Solicita a los
Titulares de la
unidad
administrativa
identificar
informacion
socialmente 1til o
focalizada,
conforme a sus Correo Linea estratégica
particularidades, electrénico o 1.1.5 Programa de
caract_er;sticas, sistema de rendiciéon de
UE 1 _condiciones, control de cuentas,y 7, 10y
circunstancias y gestion 11 de las
marco juridico de interna y/o Disposiciones
actuacion, oficio Generales.
contintia en la
actividad 7.
b) Solicita al CI la
aprobacion de la
constitucion de
grupos de apoyo,
continua en la
actividad 2.
Aprueba y
CI 2 establece grupos Sesion
de apoyo a la UE.
Solicita a la Correo
unidad electrénico o
administrativa la sistema de
UE 3 designacion del control de
SPD para gestion
conformar el interna y/o
grupo de apoyo. oficio
SFP/MT/SDP 31



©

4

CIDE

Centro de Investigacién y Docencia Econdmicas, A. C.

Manual Administrativo en Materia de Transparencia

Coordinacién de Administracién y

Finanzas

Vigente a partir de:

9-agosto-2010

MOP-MT

Correo
. electréonico o
Unidad Conélllglf?g a&i} UE sistema de
administr 4 conform :3” a el control de
ativa estion
grupo de apoyo. in‘?erna y/o
oficio
Registra el SPD
UE S que conformara el Documento
grupo de apoyo.
Identifica y ordena
Unidad la informacion
administr para ponerla a o
ativa y/o 6 disposicion de los Asr;iltles é?sy
grupo de usuarios del portal
apoyo institucional en
internet.
) Valid@ la
Titular de informacion para
la unidad 7 %Se?_%lzl ril(;gfl‘ilaebslga Revision fisica
administr “tual ’ y rabrica
ativa Jactuary.
socialmente 1itil o
esta focalizada.
Correo
electronico o
Unidad Envia al SPD la sistema de
administr 8 informacion control de
ativa validada. gestion
interna y/o
oficio
Correo
Recopila e integra | electrénico o
informaciéon sistema de
SPD 9 solicitada en el control de
marco de su gestion
competencia. interna y/o
oficio
Correo
electréonico o
Envia la sistema de
SPD 10 informacion control de
validada a la UE. gestion
interna y/o
oficio
Solicita al area de
tecnologias de la
. g Correo
informacioén o electronico o
respon§able de sistema de
UE 11 . pubhcgr la control de
informacion, su estion
difusion en el . ,Eg
portal mn e?nq y/o
institucional en ohcio
Internet.

SFP/MT/SDP
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Verifica la
publicacion de la
informacioén en el p

portal . Portal
UE 12 institucional en institucional
internet. en Internet
Fin de
procedimiento.

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE EMITE EL PRESENTE MANUAL:

http:/ /www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5151381&fecha=12/07/2010

PROCESOS MAPEADOS DEL MANUAL:

http:/ /www.normateca.gob.mx//NF_Secciones_Otras.php?Seccion=164
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