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Introduccion

Las democracias modernas deben comprometerse a garantizar vy
asegurar un ejercicio transparente de la funcién publica, de tal modo
que la sociedad pueda conocer y evaluar la gestion gubernamental y el
desempeno de los servidores publicos. Con la expedicion de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental, México emprende un proceso de cambio en la relacién
entre el gobierno y los gobernados y, desde luego, una nueva forma de
ejercicio de la funcién publica; con las puertas abiertas y de cara a la
sociedad.

Asi, dos componentes esenciales en los que se funda cualquier
gobierno democrético son la rendicidon de cuentas y el acceso a la
informacion.

La transparencia y el acceso a la informacion ayudan a reforzar las
formas de rendicion de cuentas por parte del gobierno y mejoran la
calidad de la democracia.

Este proceso implica un gran cambio en la cultura y en el trabajo diario
del servidor publico.

La transparencia y el acceso a la informacion permiten someter el
trabajo gubernamental y el desempeno de los servidores publicos al
escrutinio o revision cotidiana de la sociedad. Nos permiten también
arraigar en toda la poblacién estos derechos.

La promocién del derecho de acceso a la informacién estd presente en
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Desde 1977
el articulo sexto constitucional garantiza el derecho a la informacién; sin
embargo, la ausencia de reglamentaciones complementarias impedia
potenciar esa prerrogativa.

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental fue aprobada en el afio 2002 y es el resultado de la
participacion de grupos de la sociedad que llevaron una iniciativa propia
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al Congreso, del Poder Ejecutivo Federal y los legisladores, quienes la
aprobaron en forma unénime.

El derecho de acceso a la informacién quedd garantizado de manera
puntual en nuestro pais a partir del 12 de junio de 2003 con la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica
Gubernamental, la cual obliga al Gobierno Federal a abrir sus archivos.

Ahora toda persona puede solicitar a las instituciones federales
cualquier documento que contenga informaciéon publica, y obtenerla en
forma réapida y sencilla.

Ya que con esta Ley el gobierno esté obligado a entregar la informacion
sobre su forma de trabajo, el uso de los recursos publicos y sus
resultados. Asi las personas pueden conocer toda la informacién publica
y evaluar mejor a sus gobiernos; de esta forma, la transparencia
contribuye a reducir la impunidad y la corrupcién.

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental ofrece canales répidos y simples para que el derecho
de acceso a la informacién lo pueda ejercer cualquier persona, desde el
lugar en que se encuentre y para lo que desee, ya sea a través de
Internet, correo postal o en persona ante las Unidades de Enlace de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental no prejuzga las razones del porqué una persona solicita
cierta informacién. La informacién gubernamental en principio es
publica y la clasificacion de la misma se justifica estrictamente por
excepcién, por lo que cualquier entidad o dependencia de la
administracién Publica Federal debera determinar el periodo de reserva,
dando pleno fundamento y motivo a las negativas a las solicitudes de
acceso.

En este orden de ideas, sblo en ciertos casos, definidos como
excepciones por la propia Ley, la informaciéon que posee el Gobierno
Federal podré clasificarse como reservada o confidencial.



Por lo tanto, las dependencias y entidades deben atender a la Ley y a
los lineamientos en materia de clasificacion y desclasificaciéon de la
informacién publica, donde se establecen, para los efectos de
clasificacién en: informacion reservada e informacién confidencial.

Esta Guia presenta de manera sencilla los mecanismos establecidos por
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, su Reglamento y los diversos lineamientos en la
materia que ha expedido el IFAl, y que los titulares y servidores
publicos habilitados de las Unidades de Enlace asi como los
integrantes de los Comités de Informacion deben observar a fin de
asegurar que los particulares, que asi lo requieran, tengan acceso a la
informacion pulblica y al acceso y correccién de sus datos personales,
Asi mismo, describe aquellas aplicaciones informaticas que el IFAIl ha
desarrollado y administra y que coadyuvan al fortalecimiento operativo
de las Unidades de Enlace y de los Comités de Informacion y del propio
Instituto.

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental confiere, entre otras, al IFAl la funcion de elaborar
politicas de difusion del derecho de acceso a la informacién publica asi
como de capacitacion en la materia a dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.

En ese sentido, el IFAI ha elaborado esta Guia con el propédsito de que
los titulares y servidores publicos habilitados de las Unidades de Enlace
asi como los integrantes de los Comités de Informacién de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal cuenten
con una herramienta préctica de consulta tedrica conceptual y de
orden procedimental que coadyuve al cumplimiento y aplicacién de la
LFTAIPG al tiempo de reforzar la eficiencia de estas dos figuras en el
cumplimiento de sus funciones diarias.

Asimismo, pretende lograr un impacto positivo en la eficiencia de la
operacion de los diversos procedimientos mediante los cuales cualquier
persona puede ejercer su derecho de acceso a la informacién publica
asi como al acceso y correccion de sus datos personales.
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Presentacion

Esta Guia tiene como objeto proveer los conocimientos basicos para la
operacion de las Unidades de Enlace asi como el alcance de sus
responsabilidades dentro de la misma y de los Comités de Informacion,
a los nuevos titulares de las Unidades de Enlace y Comités de
Informacién que sean nombrados a partir del 1° de diciembre de 2006
con motivo del cambio de administracién en la Administracion Publica
Federal y propiciar que la informacién solicitada por la sociedad fluya
con normalidad aun ante los cambios en la Administracion Publica
Federal.

A los titulares de las Unidades de Enlace que permanezcan en sus
cargos, les serd de utilidad como documento de consulta para los
distintos procesos y servicios que presta la Unidad de Enlace.
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Antecedentes

La LFTAIPG garantiza el derecho de acceso a la informacién y la
proteccién de los datos personales que obran en los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial asi como en los d&rganos constitucionales
auténomos, bajo tres principios fundamentales:

- La informacién de los poderes y organismos federales es publica, y
debe ser accesible para la sociedad, salvo que en términos de la
propia Ley, se demuestre en forma clara y debidamente sustentada
que su divulgacion puede poner en riesgo asuntos de interés general
del pais, como por ejemplo, la seguridad nacional o la salud de la
poblacién.

- El derecho de acceso a la informacién es universal, lo que significa
que cualquier persona, sin distincion alguna puede solicitarla sin
necesidad de acreditar interés juridico o exponer los motivos o fines
de su solicitud.

- Los datos de las personas que obran en las instituciones publicas
son confidenciales y, por lo tanto, no deben divulgarse o utilizarse
para fines distintos para los cuales fueron recibidos o requeridos, de
tal manera que se garantice el derecho a la intimidad y la vida
privada, y al mismo tiempo sus titulares deben tener acceso a ellos
cuando los soliciten.

Objetivos de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental:

e Proveer lo necesario para que toda persona pueda tener acceso a la
informacién mediante procedimientos sencillos y expeditos;

e Transparentar la gestién pulblica mediante la difusiéon de la
informacion que generan los sujetos obligados;

e Garantizar la proteccion de los datos personales en posesién de los
sujetos obligados;
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o Favorecer la rendicién de cuentas a los ciudadanos, de manera que
puedan valorar el desempeno de los sujetos obligados;

e Mejorar la organizacion, clasificaciéon y manejo de los documentos, y

e Contribuir a la democratizacién de la sociedad mexicana y la plena
vigencia del Estado de derecho.

En este orden de ideas el Instituto Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Pudblica, IFAI, tiene como misiéon garantizar el acceso de
las personas a la informacién publica en poder de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal, proteger los datos
personales que obren en las mismas y promover la formacién de la
cultura de transparencia en la gestion publica y la rendicién de cuentas
del gobierno a la sociedad.

La LFTAIPG confiere al IFAI, entre otras, la funcién de vigilar y, en caso
de incumplimiento, hacer las recomendaciones a las dependencias y
entidades para que se dé cumplimiento a la Ley, observando de manera
particular su articulo 7° relativo a las obligaciones de transparencia, el
cual prevé que los sujetos obligados pongan a disposicién del publico y
actualicen, la informacion relativa a :

- Su estructura orgénica;
- El directorio de servidores publicos;
- La remuneracién mensual por puesto;

- EI domicilio y direccion electréonica donde pueden recibirse las
solicitudes de informacién;

- Las metas y objetivos de las unidades administrativas;
- Los servicios que ofrecen;
- Los tramites, requisitos y formatos que manejan;

- La informacién sobre el presupuesto asignado e informes sobre
Su ejercicio;

- Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestal;

- El disefio, ejecucion, montos asignados y criterios de acceso a
los programas de subsidio;



Las concesiones, permisos o autorizaciones otorgados,
especificando los titulares de aquellos;

Las contrataciones celebradas y el detalle de las mismas;

Las obras publicas, los bienes adquiridos, arrendados y los
servicios contratados y sus montos;

El nombre del proveedor, contratista o de la persona fisica o
moral con quienes se haya celebrado el contrato;

Los plazos de cumplimiento de los contratos;
El marco normativo aplicable de cada sujeto obligado;

Los informes que, por disposicion legal, generen los sujetos
obligados;

En su caso, los mecanismos de participacién ciudadana, y

Cualquier informacion que sea de utilidad o se considere
relevante






Contexto General

La LFTAIPG contempla la creacion y conformaciéon de dos figuras
fundamentales para las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal y para la sociedad en su conjunto; nos referimos a la
Unidad de Enlace y al Comité de Informacién; del buen desempefio
basado en el profesionalismo, capacidad, calidad y compromiso de los
servidores publicos que conforman estas figuras, depende en gran
medida que el derecho de acceso a la informacion, la transparencia y la
rendicién de cuentas se conviertan cada vez mas en factores fuertes,
s6lidos y fundamentales para la consolidaciéon democratica de nuestro
pais.

En este apartado abordaremos, dentro de un contexto general, la
importancia de la Unidad de Enlace y del Comité de Informacién. En
apartados posteriores, revisaremos de manera puntual la conformacién,
responsabilidades y alcances de estas figuras.

Funcién Social de la Unidad de Enlace

La LFTAIPG, en su articulo 28, establece que en cada dependencia y
entidad de la Administracion Publica Federal debera existir una unidad
administrativa denominada Unidad de Enlace.

Las Unidades de Enlace son las oficinas internas de las dependencias y
entidades que estan encargadas de recibir y dar trdmite a las
solicitudes de acceso a la informacion.

Estas oficinas auxilian a los usuarios en la elaboracion de solicitudes y
los orientan en caso de que deban dirigirse a otra dependencia o
entidad para obtener la informacién que solicitan.
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Las Unidades de Enlace deben:

Tener personal habilitado para recibir y dar tramite a las solicitudes en
las oficinas, delegaciones y representaciones de una dependencia o
entidad. Es en este contexto en el que la funcién social de la Unidad de
Enlace resulta fundamental, ya que representa el vinculo entre el
gobierno y la sociedad.

El quehacer cotidiano de los servidores publicos encargados de esta
tarea importantisima tiene su significado en dos sentidos:

e El primero se refiere a la responsabilidad de atender a los
particulares que solicitan informacién publica y la gestién de las
solicitudes al interior de la dependencia o entidad, lo cual requiere
su correcto tratamiento.

e El segundo, frente a la sociedad, deben cumplir con la misién de
vigilar que las solicitudes contengan los requisitos que la Ley
considera indispensables, informar sobre el procedimiento para
presentar una solicitud de informacion o un recurso de revisién, los
tiempos, la forma y los costos que podria tener reproducir la
informacion solicitada y finalmente la respuesta a los solicitantes de
informacion.

Las Unidades de Enlace deben encargarse de promover que todas las
personas, incluyendo a los servidores publicos, conozcan la importancia
y beneficios que para el pais tiene el ejercer el derecho de acceso a la
informacién publica.

Resulta pues fundamental que la Unidad de Enlace, con base en
distintas acciones, favorezca el principio de publicidad, que establece
que la informacion que esté en poder de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal es publica y la clasificacion de la
misma se justifica estrictamente por excepcién: en reservada y
confidencial.

En este orden de ideas, los servidores publicos, tanto el titular como
aquellos habilitados en la Unidad de Enlace, deben otorgar todas las
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facilidades para que cualquier persona pueda ejercer su derecho de
acceso a la informaciéon. Para ello es importante generar confianza y
credibilidad en todos los solicitantes, explicando con amabilidad y
conocimiento las funciones y competencias de la dependencia o entidad
a la que pertenecen. Asi mismo, deben orientar de manera clara,
precisa y expedita a los particulares que asi lo requieran y brindar
asesoria ya sea postal, telefénica o via correo electrénico sobre las
formas en que pueden solicitar informacion, incluyendo la manera de
utilizar el Sistema de Solicitudes de Informacién (SISI).* Finalmente, los
servidores publicos habilitados en la Unidad de Enlace pueden entregar
todo tipo de informacion, escrita o electrénica, que se tenga sobre el
derecho de acceso a la informacién.

La importancia de la Unidad de Enlace radica entonces de manera
fundamental en el ambito de su funcién social, ya que representa el
vinculo entre el particular y la dependencia o entidad a la cual le solicita
informacioén; es la responsable de que el usuario reciba la informacion
que solicitd, o en su defecto, reciba una explicaciéon del por qué la
informacion solicitada fue considerada como reservada o confidencial y
por tanto, no pudo entregarsele; y sustantivamente se constituye ante
la sociedad como la instancia a través de la cual se cristaliza el ejercicio
del derecho de acceso a la informacion publica y el acceso o correccion
de datos personales.

El Comité de Informacion

La LFTAIPG, en su articulo 29, establece que en cada dependencia y
entidad de la Administracion Publica Federal debera existir una unidad
administrativa denominada Comité de Informacion.

Cada dependencia o entidad debe integrar un Comité de Informacion
para coordinar y supervisar las acciones relacionadas con el acceso a la
informacion y acceso o correccion a datos personales.

* Més adelante se explicard a detalle el procedimiento de solicitudes de informacién a

través del SISI
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En este sentido, el Comité de Informacién es la instancia que coordina y
supervisa el quehacer de la Unidad de Enlace y a través de ésta, realiza
las gestiones necesarias para localizar los documentos en los que se
encuentra contenida la informacion que los particulares soliciten a
cualquier dependencia o entidad de la Administracion Publica Federal.

Entre otras funciones principales del Comité de Informacién estén:

e Instruir sobre los procedimientos para lograr la mayor eficiencia en
la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién;

e Confirmar, modificar o revocar la clasificacion de la informacién vy,

o Establecer y supervisar la aplicacion de los criterios en materia de
clasificacién y conservacion de los documentos administrativos, asi
como sobre la organizacién de los archivos.



1. Nombramiento del titular de la Unidad de Enlace y
Miembros del Comité de Informacion

1.1 éCuéndo debe hacerse?

a) El nombramiento del titular de la Unidad de Enlace puede hacerse
en dos momentos: uno, cuando ésta se crea, y otro, cada vez que,
por cualquier razén, se realiza cambio de titular.

b) En el caso del Comité de Informacién, la LFTAIPG, en su articulo 30,
establece que éste estara conformado por:

Un servidor pulblico designado por el titular de la dependencia o
entidad;

El titular de la Unidad de Enlace, y

El titular del Organo Interno de control de cada dependencia o
entidad.

COMITE DE
INFORMACION

La conformacién de los Comités de Informacion podra irse
recomponiendo de acuerdo a los cambios que, por cualquier motivo, se
den en cualquier de los tres encargos antes citados.
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1.2 éQuién nombra?

a) El encargado de designar a los servidores publicos que integran la
Unidad de Enlace.

El titular de la dependencia o entidad nombra a un titular de la
Unidad de Enlace y posteriormente se designa a un nimero de
servidores publicos habilitados para cumplir de manera correcta
con todas las funciones y actividades que tienen bajo su
responsabilidad en el &mbito de la propia Unidad de Enlace.

b) El nombramiento de los servidores publicos que integran el Comité
de Informacién estara sujeto a la normatividad y reglamentacién de
las propias dependencias y entidades, en lo relativo a su
organizacion.

1.3 ¢éCémo se formaliza ante el IFAI?

a) La formalizacién del titular de la Unidad de Enlace ante el IFAI.

El alta o notificacion de titulares de Unidades de Enlace de las
dependencias y entidades se realiza ante la Direccién General de
Coordinaciéon y Vigilancia de la Administracion Publica Federal
del IFAI

b) La formalizacién de los integrantes de los Comités de Informacién
ante el IFAL

El alta o notificacion de los integrantes de los Comités de
Informacién de las dependencias y entidades se realiza ante la
Direccién General de Coordinacion y Vigilancia de la A.P.F. del
IFAL

1.4 éQué efectos tiene?

e lograr una eficiente y eficaz coordinacién entre titulares de la
Unidad de Enlace, integrantes de Comités de Informacién de las
dependencias y entidades de la A.P.F. con el IFAI, a fin de cumplir
con la LFTAIP, su Reglamento y lineamientos expedidos por el IFAI.
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Asignacién, en tiempo y forma, de contrasefias para acceso a las
diversas aplicaciones informaticas que administra el IFAl, toda vez
que de no ser asi, el efecto que causaria, ya sea en las Unidades de
Enlace o en los Comités de Informacién de las dependencias y
entidades, seria el retraso o incumplimiento de la normatividad que
rige las diversas aplicaciones que administra el IFAl, como son, el
SISI, el Sistema de indices, el SICCA, el Sistema Persona y el POT.
Aplicaciones que seran detalladas mas adelante.

Actualizacién sistematica de datos.






2. Integracion de la Unidad de Enlace y del Comité de
Informacion

21 ¢Cémo se integra?

a) Las dependencias y entidades de la Administracion Pdblica Federal
contarén con una Unidad de Enlace, la cual estara integrada por:

Un titular y el nimero de servidores publicos habilitados que
determine el titular de cada dependencia y entidad.

b) En el caso de los Comités de Informacion estarén integrados, como
ya lo vimos, de conformidad con el articulo 30 de la LFTAIPG, por:

Un servidor publico designado por el titular de la dependencia o
entidad;
El titular de la Unidad de Enlace, y

El titular del Organo Interno de Control de cada dependencia o
entidad.

Los miembros de los Comités de Informacién sélo podran ser suplidos
en sus funciones por servidores publicos designados especificamente
por los miembros titulares de aquellos, quienes deberan tener el rango
inmediato inferior. El Comité de Informacién adoptaréd sus decisiones
por mayoria de votos.

Es preciso senalar que cuando una entidad no cuente con Organo
Interno de Control, la Secretaria de la Funcion Publica designaré al
servidor publico que forme parte del Comité de Informacion.

Los Comités de Informacién podran integrar a los servidores publicos
gue consideren necesarios para asesorarlos o apoyarlos en sus
funciones. Estos servidores plblicos podrén asistir a las sesiones de los
Comités y tendran voz, pero no voto.

Cada Comité de Informacion establecerd los criterios para su
funcionamiento, previendo al menos:
e La periodicidad con que sesionarg;
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o El servidor publico que lo presidira;
e | aforma de dar seguimiento a sus acuerdos, y

e |os criterios internos de la dependencia o entidad que aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion.

El Comité de informacion tiene la responsabilidad de “establecer y
supervisar la aplicacion de los criterios especificos para la dependencia
o entidad, en materia de clasificacién y conservacion de los documentos

administrativos, asi como la organizacién de los archivos...

Los criterios y su justificacion deberan estar publicados en la pagina
web de las dependencias y entidades.

2.2  Responsabilidades del titular de la Unidad de Enlace y de los
integrantes de los Comités de Informacién

a) El titular de la Unidad de Enlace y los servidores publicos habilitados
deben cumplir con las funciones que establece el articulo 28 de la
LFTAIPG.

Las Unidades de Enlace deben cumplir en principio con dos grandes
responsabilidades:

e Atender a las personas que solicitan acceso a la informacion
publica; y

e Gestionar al interior de la dependencia o entidad, el correcto
tratamiento y respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacion publica.

Frente a las personas, las responsabilidades de la Unidad de Enlace
son:

e Otorgar todas la facilidades para que cualquier persona pueda
ejercer su derecho de acceso a la informacion, aclarandole a
éstas sobre los tiempos, la forma y los costos que podria tener
reproducir la informacién que solicita;

! Articulo 29 de la LFTAIPG
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Recibir las solicitudes de informacion que se presenten;

Vigilar que las mismas contengan los requisitos que la LFTAIPG
considera indispensables como nombre, domicilio o medio para
recibir notificaciones y el documento que solicita;

Generar confianza y credibilidad en los solicitantes de
informacion pulblica, mostrando buen trato y atencién y
demostrando conocimiento de la LFTAIPG, en particular de los
diversos procedimientos mediante los cuales pueden ejercer su
derecho de acceso a la informacién pulblica y de acceso o
modificacion a sus datos personales;

Asesorar a los solicitantes sobre la manera de utilizar el Sistema
de Solicitudes de Informacion (SISI); y

Entregar a los solicitantes de informacion publica la respuesta
relativa, o en su defecto, la notificacion del por qué la
informacion solicitada fue considerada como reservada o
confidencial.

Otras de las principales responsabilidades de la Unidad de Enlace
consisten en:

Recibir los recursos de revisidén que presenten los solicitantes en
caso de una negativa de acceso a la informacién o de
inexistencia de los documentos, y canalizar los recursos de
revision al IFAl al dia siguiente de haberlos recibido, y

Coadyuvar en la generacién de una cultura de transparencia;
tarea a realizar en dos sentidos:

- Uno, hacia la poblacién en general, auxiliando e invitando a
las personas a conocer como pueden ejercer su derecho de
acceso a la informacién, asi como conocer la LFTAIPG.

- Otro, hacia los propios servidores publicos, implementando
acciones que promuevan y fortalezcan el conocimiento de la
propia Ley y de la responsabilidad que como servidores
publicos tienen en materia de transparencia, rendiciéon de
cuentas, acceso a la informacion publica y proteccion de
datos personales.

Al interior de las propias dependencias y entidades el titular y los
miembros que conforman la Unidad de Enlace deben:



- Hacer los trémites internos necesarios para entregar la
informacion solicitada al usuario; es decir, enviar con
prontitud a las unidades administrativas las solicitudes de
informacién recibidas, aclarar dudas y hacer recomendaciones
para emitir respuestas.

- Observar que las obligaciones de transparencia estipuladas
en el articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica Gubernamental, su Reglamento y los
lineamientos que expida el IFAl se cumplan, es decir, que se
ponga a disposicién del publico y se actualice la informacion
publica que obre en las dependencias y entidades de la
Administraciéon Pulblica Federal a través de sus portales en
Internet.

- Llevar un registro ordenado de todas las solicitudes recibidas
y entregadas,

- Proponer mejoras para coadyuvar a la transparencia en su
dependencia o entidad.

b) Los Integrantes del Comité de Informacién, de conformidad con el
articulo 29 de la LFTAIPG deberdn cumplir con las siguientes
funciones:

Coordinar y supervisar las acciones de la dependencia o entidad
tendentes a proporcionar la informacién publica prevista en la
Ley;

Instruir, de conformidad con el Reglamento de la dependencia o
entidad, procedimientos que aseguren mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacion;

Confirmar, modificar o revocar la clasificacién de la informacién
hecha por los titulares de las unidades administrativas de la
dependencia o entidad;

Realizar a través de la Unidad de Enlace las gestiones necesarias
para localizar los documentos administrativos en los que conste
la informacién solicitada:

Establecer y supervisar la aplicacion de criterios especificos para
la dependencia o entidad en materia de clasificacion y
conservacion de los documentos administrativos, asi como la



organizacién de los archivos, esto de conformidad con los
Lineamientos al efecto vigentes.

Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacion
de la dependencia o entidad, que deberéd ser actualizado
periddicamente. Este programa debe incluir las medidas
necesarias para la conservacion de archivos; y

Elaborar y remitir anualmente al IFAI los datos necesarios para la
integracién y elaboracién del informe publico al H. Congreso de

L . 2

la Unién sobre el acceso a la informacion.

Los Comités de Informacién deberan incluir en este informe al

menos:

- El nimero y tipo de solicitudes de informacion recibidas y sus
resultados, incluidas aquellas en las que no fue posible
localizar la informacion en los archivos;

- Los tiempos de respuesta a las diferentes solicitudes;

- El estado en que se encuentran las denuncias presentadas
por el IFAIl ante los Organos Internos de Control, y

- Las dificultades observadas del cumplimiento de la LFTAIPG,
su Reglamento y demas disposiciones aplicables; asi como la
requisiciéon de los formatos IFAI-FIC para la elaboracién del
informe anual del IFAL.

2

Articulo 39 de la LFTAIPG
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3. Registro por parte del IFAI de los titulares de la
Unidad de Enlace y miembros del Comité de
Informacion

3.1  ¢Cémo se registra al nuevo titular de la Unidad de Enlace y
miembros del Comité de Informacién ante el IFAI?

Las dependencias y entidades deberén notificar por oficio y/o por
Internet a la Direccién General de Coordinacién y Vigilancia de la A.P.F.
del IFAI, cada vez que se produzcan cambios en la titularidad de las
Unidades de Enlace o de los miembros de los Comités de Informacién,
la siguiente documental:

e Cédula de Registro de Unidades de Enlace;

e Certificado electrénico declarante que emite la Secretaria de la
Funcién Pdblica con terminacion .cer, el cual deberé ser comprimido
en archivo ZIP, y

e El nombramiento del Titular de la dependencia o entidad al nuevo
titular de la Unidad de Enlace.

Ejemplo de “Cédula de Registro de Datos” para titulares de las Unidades de
Enlace; miembros de Comités de Informacién y responsables de archivos:



CEDULA DE REGISTRO DE DATOS
Directorio de Unidades de Enlace, Comités de Informacién
y Coordinadores de Archivos

Nombre Dependencia/ Entidad: Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Siglas de la Dependencia/Entidad: INPER

Nombre del Titular de la Entidad: DR. GREGORIO PEREZ PALACIOS

Cargo: DIRECTOR GENERAL

DATOS GENERALES DE LA UNIDAD DE ENLACE

Calle y Numero: Montes Urales No. 800

Colonia: Lomas de Virreyes C.P. 11000
Delegacion/ Municipio: Miguel Hidalgo Estado: Distrito Federal
Teléfonos: 55 20-99 00 Ext. 497 Fax: 52 02 98 61

e-mail UE: transparencia@servidor.inper.edu.mx

CONTACTOS EN LAS UNIDADES DE ENLACE

Nombre del Titular de la Unidad de Enlace: DR. VALENTIN IBARRA CHAVARRIA

Cargo: DIRECTOR MEDICO

Calle y Numero: Montes Urales No. 800 (oficinas Administrativas)

Colonia: Lomas de Virreyes C.P. 11000
Delegacion/ Municipio: Miguel Hidalgo Estado: Distrito Federal
Teléfonos: 55 20 11 35 Fax:52 02 98 61

e-mail del Titular de la Unidad de Enlace (debera corresponder a su direccion

electronica como servidor publico de la dependencia o entidad, no el publicado para

la Unidad de Enlace):
dirmedica@servidor.inper.edu.mx

Otro e-mail donde la Unidad de Enlace requiera recibir la informacién emitida por el

IFAL:
jmoreno@servidor.inper.edu.mx
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INTEGRANTES DEL COMITE DE INFORMACION

1) Nombre del Titular del Organo Interno de Control : C.P. JOSE MANUEL
VILLANUEVA VEGA

Calle y Numero: Montes Urales No. 800 (oficinas Administrativas)

Colonia: Lomas de Virreyes C.P. 11000
Delegacion/ Municipio: Miguel Hidalgo Estado: Distrito Federal
Teléfonos : 55 20 59 46 Fax: 52 82 59 03

e-mail: conint@servidor.inper.edu.mx

2) Nombre del Representante: DR. RAUL ABREGO VELASCO

2.1) Cargo del Representante designado: DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Calle y Numero: Montes Urales No. 800 (oficinas Administrativas)

Colonia: Lomas de Virreyes C.P. 11000
Delegacion/ Municipio: Miguel Hidalgo Estado: Distrito Federal
Teléfonos: 55 20 20 61 Fax: 52 02 97 41

e-mail: diradm@servidor.inper.edu.mx

RESPONSABLES DE ARCHIVOS

Nombre del Coordinador de Archivos : LIC. OLEGARIO RODRIGUEZ SANCHEZ

Cargo: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

Calle y Numero: Montes Urales No. 800

Colonia: Lomas de Virreyes C.P. 11000
Delegacion/ Municipio: Miguel Hidalgo Estado: Distrito Federal
Teléfonos: 55 20 87 32 Fax: 52 02 97 41

e-mail: subadmon@servidor.inper.edu.mx

Nombre del responsable del Archivo de: ING. MARCO ANTONIO NEGRETE CHAVEZ

Cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

Calle y Namero: Montes Urales No. 800

Colonia: Lomas de Virreyes C. P. 11000

Delegacion/ Municipio: Miguel Hidalgo Estado: Distrito Federal
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Teléfonos: 55 40 28 33 Fax: 554028 33

e-mail: servicios@servidor.inper.edu.mx mnegrete8@hotmail.com

Nombre del responsable del Archivo Histérico: C.P. JOSE GUADALUPE MARTINEZ
OLVERA

Cargo: SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES

Calle y Numero: Montes Urales No. 800

Colonia: Lomas de Virreyes C.P. 11000
Delegacion/ Municipio: Miguel Hidalgo Estado: Distrito Federal
Teléfonos: 52 02 24 40 Fax: 52 02 12 69

e-mail: recmat@servidor.inper.edu.mx

3.2  ¢En qué momento debe hacerse el registro?

Las dependencias y entidades deberan registrar ante el IFAl el
nombramiento del nuevo titular de la Unidad de Enlace y la
conformacién del Comité de Informacion, cada vez que éste se realice
al interior de las mismas, y/o en el momento que se genere algin
cambio en datos importantes, a fin de que el IFAI lleve a cabo el
seguimiento y coordinacién. Datos tales como: Direccién, nimero de
teléfono o fax, correo electrénico, etc.
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4. Sistemas que se utilizan en el ejercicio del
Derecho de Acceso a al Informacion

El IFAI ha desarrollado y administra diversas aplicaciones informéticas®

orientadas a:

e Cumplir con lo dispuesto por la LFTAIPG, su Reglamento y los
diversos lineamientos expedidos por el propio Instituto a fin de que
el espacio gubernamental sea publico y que la sociedad ejerza su
derecho de acceso a la informacion publica y protecciéon de datos
personales de manera répida y sencilla.

e Cumplir con lo dispuesto por la Ley, su Reglamento y lineamientos
expedidos por el Instituto a fin de sistematizar, organizar, vigilar y
evaluar el desempeno de las dependencias y entidades de la
Administracion Pdblica Federal en materia de transparencia, acceso
a la informacién publica y proteccion de datos personales.

Las aplicaciones informéticas desarrolladas por el IFAI son:

e Sistema de Solicitudes de Informacion (SISI)
Soporte técnico: atencién@ifai.org.mx
e Sistema de indices

Soporte técnico: indices@ifai.org.mx

e Sistema Automatizado de Integracion de los Instrumentos de
Consulta y Control Archivistico (SICCA)

Soporte técnico: sicca@ifai.org.mx

e Sistema Persona
Soporte técnico: persona@ifai.org.mx

e Portal de Obligaciones de Transparencia (POT)
Soporte técnico: pot@ifai.org.mx

3 Més delante de manera puntual se tratara la descripcién y procedimientos de acceso
desarrollados por el IFAI
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e e-fai Sistema de Educacién Remota
Soporte técnico: capacitacion@ifai.org.mx

4.1 ¢Cémo se dan de alta ante el IFAI el titular de la Unidad de
Enlace y los responsables de los diversos sistemas en las
aplicaciones informéaticas?

Las dependencias y entidades deberédn cumplir una serie de requisitos
ante el IFAl a fin de obtener mediante el uso de un certificado la
contrasena de acceso, el cual dard la posibilidad a las Unidades de
Enlace, a los Comités de Informacién y a los responsables de los
Sistemas de habilitarlos, para accesar a las diversas aplicaciones
informéticas que ha desarrollado el IFAI.

Para estos efectos, los requisitos que deben cumplir las dependencias y
entidades son los que ya revisamos en el punto 3.1.

41.1  Enel caso del Sistema de Solicitudes de Informacién (SISI)

LCémo se da de alta el Titular de la Unidad de Enlace en el SISI?

Las dependencias y entidades deberan notificar por oficio y/o por
Internet a la Direccién General de Coordinacién y Vigilancia de la A.P.F.
del IFAl, cada vez que se produzcan cambios en la titularidad de las
Unidades de Enlace o de los miembros de los Comités de Informacion,
la siguiente documental:

o (Cédula de Registro de Unidades de Enlace;

o Certificado electrénico del declarante que emite la Secretaria de la
Funcién Publica con terminacion .cer, el cual debera ser comprimido
en archivo ZIP, y

e El nombramiento del Titular de la dependencia o entidad al nuevo
titular de la Unidad de Enlace.
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¢{En qué momento se da de alta ante el IFAI?

En el momento de que exista un cambio de titular de la Unidad de
Enlace.

{Para qué se da de alta?

El propésito de esta alta informatica en el SISI versa fundamentalmente
en dos sentidos:

Esta aplicacion informatica es uno de los principales instrumentos
con los que cuenta el IFAl para hacer efectivo el derecho de acceso
a la informacion publica, permitiendo a cualquier persona, desde
cualquier lugar, solicitar informacién a todas las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.

Esta aplicacion informéatica permite a las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal el registro, procesamiento y
tramite a todas las solicitudes de acceso a la informacién y de
acceso y correccién de datos personales.

41.2  Enel caso de Indice de Expedientes Reservados

LCbmo se da de alta?

Las Unidades de Enlace de las dependencias y entidades accederan
a la aplicacién informatica con el usuario y contrasefa de su titular,
usando para estos efectos el mismo certificado que el utilizado para
acceder al Sistema de Solicitudes de Informacion (SISI).

La Unidad de Enlace tiene la opcion de habilitar a algunas o a todas
las unidades administrativas de la dependencia o entidad a efecto
de que las mismas lleven a cabo directamente el llenado del formato
electrdnico que corresponde a dicha unidad administrativa.

Para estos efectos, la Unidad de Enlace ingresard como nombre de
usuario el certificado electrénico del titular de la unidad
administrativa respectiva (se puede usar el mismo de la declaracion
patrimonial -archivo.cer- ) y le asignaré la contrasena.
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Una vez que cada unidad administrativa termine con el llenado del
Indice, debera hacerlo del conocimiento (mediante la propia
aplicacién informéatica) del Comité de Informacién, para su
aprobacion.

Existe, asimismo, la posibilidad de que la Unidad de Enlace no
habilite a las unidades administrativas para acceder a la aplicacion
informética, sino que puede requerirles que le envien sus Indices a
efecto de que sea la propia Unidad de Enlace quien lleve a cabo el
llenado de los formatos. En este caso, la Unidad de Enlace también
deberé llevar a cabo la remisién al Comité de Informacién, a efecto
de contar con el acuse respectivo.

La unidad administrativa que elabore el indice tendra la opcién de
modificarlo cuantas veces sea necesario, antes de remitirlo al
Comité de Informacién. Sin embargo, una vez remitido el Indice al
Comité, este no podra ser modificado sino hasta que el mismo haya
sido aprobado por el Comité de Informacion y remitido al IFAI para
su publicidad.

Para efectos del Sistema, la Unidad de Enlace seré la que, a través
de su acceso, lleve a cabo las modificaciones que le indique el
Comité de Informacién. Lo anterior no podra realizarse sino hasta el
momento en que la unidad administrativa, o en su caso, la Unidad de
Enlace, haya llevado a cabo la remisién al Comité de Informacién y
por tanto, generado el acuse respectivo.

¢(En qué momento se da de alta?

Finalmente, una vez que el Comité de Informacion haya aprobado el
Indice de toda la dependencia o entidad, la Unidad de Enlace tendra
la responsabilidad de remitirlo al IFAI, y recibird un acuse.

El IFAIl Gnicamente tendra acceso al Indice aprobado por el Comité
de Informacién, al igual que los particulares.

A partir de la aprobacion y remision al IFAIl, las dependencias y
entidades contaran con cinco dias habiles para establecer en su sitio
de Internet un vinculo al mencionado Indice.



En este orden de ideas y como ya lo vimos con anterioridad, los
expedientes y documentos clasificados como reservados deberan llevar
una leyenda que indique su caracter de reserva.

Las unidades administrativas elaborardn semestralmente y por rubros
tematicos un Indice de los Expedientes clasificados como Reservados.
Dicho Indice deberé indicar:

e La unidad administrativa que genero la informacién;
e La fecha de la clasificacion;

e Elplazo de reservay, en su caso,

e Las partes de los documentos que se reservan.

Es importante sefalar que en ningln caso el Indice serd considerado
como informacion reservada.

De estos expedientes, las Unidades Administrativas y Unidades de
Enlace deberan:

1° Las unidades administrativas deberan elaborar/actualizar el Indice
de manera semestral*

2° Deberan enviar las actualizaciones a los Comités de Informacién
dentro de los diez dias habiles de los meses de enero y julio segun
corresponda®

3° Una vez que los Comités de Informacién reciben las actualizaciones,
deberan aprobarlo dentro de los primeros diez dias habiles,
transcurrido dicho plazo sin que exista determinacion alguna, se
entenderan como aprobados®

{Para qué se da de alta?

El propésito de esta aplicacion informética versa en dos sentidos:

Articulo 17 de la LFTAIPG
Articulo 30 del Reglamento de la LFTAIPG
8 Articulo 30 del Reglamento de la LFTAIPG
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e Todos los indices de Expedientes Reservados de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal quedan a disposicion
del publico en general en los sitios Internet de éstas. Lo anterior
permite que los particulares conozcan cual es la informacion
clasificada y su plazo de reserva.

e Permite a las dependencias y entidades actualizar sus Indices de
Expedientes Reservados; uniforma criterios y genera reportes.

413 Enel caso del Sistema Automatizado de Integracion de los
Instrumentos de Consulta y Control Archivistico (SICCA)

{Cémo se da de alta?

La Unidad de Enlace, el coordinador de archivos o en su caso el
responsable de archivos de las dependencias y entidades accederan a
la aplicacién informética con la clave y contrasena del propio titular de
la Unidad de Enlace, usando para estos efectos el mismo certificado
que el utilizado para acceder al Sistema de Solicitudes de Informacién
(sIs1).”

LEn qué momento se da de alta ante el IFAI?

En el momento que se dé algin cambio de titulares.

{Para qué se da de alta?

El propdsito de esta aplicacién informatica es quedar a disposicién de
las dependencias y entidades para registrar, clasificar, valorar y ubicar
la informacién soportada en los expedientes generados en el quehacer

diario de las mismas, asi mismo, para generar los instrumentos de
control y consulta requeridos por la LFTAIPG y los Lineamientos

7 La dependencia o entidad determina a un administrador quien se registra mediante

envio al IFAl de cedula y certificado. Este puede o no ser el propio titular de la U de
E; y de igual forma puede usarse un certificado y contrasefa distintos ain en el caso
de que si fuera el propio titular de la unidad de enlace. De esta manera el coordinador
de archivos y los responsables de archivo se dan de alta con su respectivo certificado
y contrasefa.
~ ~
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Generales para la Organizaciéon y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

41.4  Enel caso del Sistema Persona

&{Cébmo se da de alta?

Los usuarios responsables de los Sistemas de datos personales se
registran ante el IFAl usando para estos efectos el mismo certificado
que el utilizado para acceder al Sistema de Solicitudes de Informacién
(SISI). Igualmente se registra un administrador que es el titular de la

Unidad de Enlace y éste a su vez registra a los responsables, pero cada
uno utilizando su certificado y contrasefa propios.

{En qué momento se da de alta ante el IFAI?
En el momento en que se dé algin cambio de titular.
{Para qué se da de alta?

El propésito de esta aplicacion informatica es que el IFAl mantenga
actualizado el listado de los Sistemas de datos personales que poseen
las dependencias y entidades y registrar las transmisiones,
modificaciones y cancelaciones de los mismos, donde:

El IFAL:

Registrara al usuario responsable

La Unidad de Enlace:

e Registrara a las unidades administrativas que manejen Sistemas de
datos personales.

e Registrara a los usuarios de las unidades administrativas
responsables de los sistemas de datos personales.
La unidad administrativa:

e Administra los Sistemas de datos personales.
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e Administra las transmisiones de Sistemas de datos personales bajo
su responsabilidad.

41.5 Enel caso del Portal de Obligaciones de Transparencia de la
Administracion Piblica Federal (POT)

{Cémo se da de alta?

El registro y la actualizacion de la informacién de las diecisiete
fracciones del articulo 7 de la LFTAIPG, relativo a las obligaciones de
transparencia, estaré a cargo del Titular de la Unidad de Enlace y, en su
caso, de los servidores publicos habilitados en el Portal de
Transparencia de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.

El Sistema cuenta con tres perfiles de acceso:

e Administrador de dependencia o entidad (TUE), que ya con la
contrasena, podran ingresar a la secciéon de administracién en el
modulo  de configuraciéon del Portal para habilitar a tantos
responsables por fraccion como sean necesarios en la opcion
registro de usuarios; para lo cual deberan contar a su vez con los
certificados de estos responsables.

e Responsables por fraccion (unidades administrativas).
LEn qué momento se da de alta ante el IFAI?

En el momento en que se dé algin cambio de titular de Unidad de
Enlace.

{Para qué se da de alta?

El propésito de esta aplicacién informatica radica en que las
dependencias y entidades cuenten con una herramienta que les permita
preparar la automatizacién, presentacion y contenido de la informacién
relativa a las obligaciones de transparencia que se establecen en el
articulo 7 de la LFTAIPG, como también su integracion en linea, es decir,
a través de sus paginas en Internet; de tal forma que facilite su uso y

= y

\*l

\
.

~

vael |7
s (\:V.! .'{

b



comprensién por las personas, y que permita asegurar su calidad de
veracidad, oportunidad y confiabilidad.

El propdsito de esta aplicacion informatica versa en los siguientes
sentidos:

e Para las dependencias y entidades:

Representa un mecanismo de publicacién y actualizacion de las
obligaciones de transparencia bajo condiciones homogéneas;
Brinda la posibilidad de realizar el seguimiento oportuno en el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

e Para la sociedad:

Representa la facilidad de acceso a la informacién publica, ya
gue permite a cualquier persona, consultar la informacion de
toda la Administracion Publica Federal en un solo sitio, ademas
de poder hacerlo desde el portal institucional de cada
dependencia o entidad de la A.P.F.

Permite realizar la consulta en formatos especificos y brinda
facilidad de navegacion estandarizada.

Permite realizar cruces de informacién entre las diversas
fracciones del articulo 7 de la LFTAIPG y las diversas
dependencias y entidades de la A.P.F.

e Para el IFAI:

Facilita la verificacion del cumplimiento, por parte de las
dependencias y entidades de la A.P.F., de las obligaciones de
transparencia contenidas en el articulo 7 de la LFTAIPG.
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5. Unidad de enlace - Oficina de atencidn al piiblico:
caracteristicas y condiciones

5.1 Ubicacién, equipamiento, personal designado y supervision del
funcionamiento de la Unidad de Enlace
Ubicacién
e Las dependencias y entidades deben dar a conocer en sus péaginas
de Internet la direccién en la cual esté ubicada la Unidad de Enlace y
actualizarla cada vez que sea necesario, toda vez que esta

informacion es fundamental para que los usuarios acudan y localicen
la unidad sin mayor problema.

e La Unidad de Enlace debera estar ubicada fisicamente en un lugar
que sea facilmente localizable por los usuarios.

o Preferentemente podré estar en los vestibulos de los inmuebles que
ocupan las dependencias y entidades o en la parte exterior de los
mismos.

e Si lo anterior no fuese posible, entonces es importante que las
dependencias y entidades cuenten con la sefalizaciéon adecuada, asi
como de que el personal de recepcién se encuentre capacitado para
orientar a los particulares sobre la localizacién de la Unidad de
Enlace.

e Es importante senalar, que el tiempo promedio ideal desde que el
solicitante llega a la dependencia o entidad hasta que se ubica en la
Unidad de Enlace, sea de 5 minutos.

Equipamiento

e Para atender las solicitudes a través del Sistema de Solicitudes de
Informacién, SISI, las dependencias y entidades deberan contar con
la infraestructura tecnoldgica necesaria, equipo de cémputo,

ya9( 1)



conexién a Internet; asi como los programas informaticos
necesarios.®

Las Unidades de Enlace de las dependencias y entidades deberan
contar, al menos, con lo descrito en el punto anterior mas una
impresora y personal para atender, a los interesados en realizar
solicitudes de informacion

Se recomienda capacitar al menos a dos personas sobre la
formulacién de solicitudes de informacién y operacion del SISI, para
que las ausencias de los servidores publicos no interrumpan la
atencidn a los solicitantes.

Es indispensable contar con instalaciones con los espacios
habilitados para el acceso de personas con capacidades diferentes;
como rampas, barandales y elevadores que faciliten el libre trénsito
de los solicitantes con estas caracteristicas.

Personal designado

Los servidores publicos habilitados en las Unidades de Enlace deberan:

Permitir y garantizar el acceso a la informacién publica
gubernamental y los derechos de privacidad de los particulares
establecidos por la LFTAIPG.

Asumir plenamente la responsabilidad de desempenar sus funciones
en forma adecuada y sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.

Estar convencidos de la importancia de atender una solicitud de
asesoria u orientacion de las personas que acuden a la Unidad de
Enlace.

La atencién debe ser directa, clara y expedita, y en caso de que no
sea competencia de dependencia o entidad, se debera asesorar al
usuario sobre aquella que pudiera ser competente para atender lo
solicitado y permitirle usar el equipo para formular la solicitud ( no

Capitulo VI de los Lineamientos que deberén observar las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal en la recepcién, procesamiento y tramite de las
solicitudes de acceso a la informacién gubernamental que formulen los particulares.
~ ~
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deberéd indicarle al solicitante que acuda fisicamente a otra
dependencia o entidad para formular la solicitud).

Los servidores publicos de las Unidades de Enlace deben motivar a
las personas explicadndoles los beneficios de la LFTAIPG y del
ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica.

Actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad y no
especular sobre asuntos de los que no tienen conocimiento.

Cuando las solicitudes de asesoria se tornan complejas o imposibles
de responder por el servidor publico a cargo; éste debe canalizar
dicha solicitud al servidor publico que pueda solventar las dudas del
usuario.

Los servidores publicos, deben asesorar a los usuarios en la
utilizacion del Sistema de Solicitudes de Informacién, SISI,
apoyandolos en el procedimiento operativo para la presentaciéon de
solicitudes de informacién, recursos de revisién, o acceso y/o
modificacién de sus datos personales, de tal manera que le resulte
agil al solicitante.

El trato hacia los usuarios debe ser cortés y respetuoso, mostrando
paciencia y conocimiento.

Los servidores publicos nunca deberan preguntar a los usuarios
sobre el motivo de sus solicitudes y tampoco podréan influir en el
sentido de las mismas.

Es indispensable que se garantice que la informaciéon proporcionada
por los particulares, en materia de datos personales, sea de uso
confidencial, si asi le es requerido por el usuario.

Explicar a los usuarios cuédles son los plazos, costos, forma de
seguimiento a sus solicitudes y razones y medios por los que se
puede interponer un recurso de revision.

Explicar a los usuarios como épera la figura de Positiva ficta.

Explicar a los usuarios las razones por las que puede presentar un
recurso de revisién asi como la forma de interponerlo.



o Con el proposito de que los solicitantes puedan ahondar en los
beneficios de la LFTAIPG, lo ideal es que los miembros de la Unidad
de Enlace les entreguen material gratuito como folletos, cuadernillos,
etc., si se cuenta con éstos.

Supervisién de la Unidad de Enlace

Es importante recordar, como lo vimos anteriormente, que las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal cuenten
con un Comité de Informacién que verifique y evalle, entre otras cosas,
de manera sisteméatica el desempefo de las Unidades de Enlace. En
especifico, la observancia de las normas y procedimientos establecidos
para el ejercicio de los derechos previstos en la LFTAIPG; asi como la
calidad y eficiencia de los servicios prestados a los particulares por los
servidores publicos de las Unidades de Enlace.
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6. De las Solicitudes de Informacién que presenta la
sociedad en la unidad de enlace (Procedimiento y
secuencia de atencién a Solicitudes de
Informacién)

6.1  ¢Cémo las puede presentar la sociedad?

Cualquier persona o su representante legal podréan presentar, ante la
Unidad de Enlace, una solicitud de acceso a la informacién® mediante:

a) Escrito libre,
b) Formato que se encuentra disponible en la pagina del IFAI,
c) Sistema de Solicitudes de Informacién SISI.

a) Si el solicitante desea presentar su solicitud por escrito libre, debe
incluir los siguientes datos:

Nombre completo o el de su representante legal, asi como el
domicilio y el medio a través del cual desea recibir notificaciones.

La descripcién clara y precisa de los documentos que solicita.
Cualquier otro dato que ayude a localizar la informacion.

b) Para presentar la solicitud mediante el formato que se encuentra
disponible en la pagina del IFAI, el solicitante debe:

°  Articulo 40 LFTAIPG
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i. Ingresar a la pagina Web del Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Publica (www.ifai.org.mx).

~ Instituto Federal de Acceso a la Informacién Piblica

transparencia| U
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Descripcién del proceso:

i. Elija el boton Solicitudes de Informacién de la secciéon Temas

de Interés.
Q@

Solicitudes de
Informacion

Q@


http://www.ifai.org.mx/

iii. Descargue el formato de Solicitud de acceso a la informacion
gubernamental. Es un archivo tipo PDF, (debera tener instalada
la versién més reciente de Adobe Acrobat).

SOLICITUD DE ACCESQ A INFORMACION GUBERENAMENTAL
Homeclave RFTS: IFAIDD-001

1. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE
Solichants

Apelida Fateme Agelida Mateme (cpcicnal} Womiore(s)
En casc de Persona Moral

Dercminacién o Razsn Soci
Representants {en su casa)

Apaiida Pateme Agalida Mateme (secional) Mommiore]s)

2 FORMA EN L& QUE DESEA RECISIR NOTIFICACIONES ¥ DAR SEGUIMIENTO & SU SOLICITUD
Ella con una X" Ia spcin deseada:
Perscnaiments a3 Faves de rmresenians [ En ) domiciie de 1 Unidad e Enice de 13 dependencia @ snddad-5n coska.

P comeo cerifficads O &in Cosio

Por mersgera O Slemprs y cuando = particular, & presentar su sclotud, naya cubleno o cubm, = pago de
senicio de mensyera respecive. Sl usted no cubee e5% pago, |a noMzaciin se realzard por
comeo cerficado.

Por mesins elechtnicns O A maves cel Ssi=ma ce Soictudes oo Informacien-S151 (i nfomacanpusiica.gaa =

gAY Fal,org.my) - S cosio.
*  [En casn d= selecconar f2 cpoion d= cameo cedficaco ¢ mensajeria, favor de proporTicnar ks quientes catos:

Calle Mao. Ewiedor SN interior  Coienls o facckeamien  Delegacin o Munkipls Entidad federatiea
Faiz cadge Pastal

3 DEPENDENCIA O ENTIDAD & L& QUE SOLICITA LA INFORMACION

4 DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS SOLICITADDS

Can el fin de brindar wn mejor servick, ademas de cescribk 13 Ivbrmacian que slkclz, se suglers DREpOMTIoNar 1403 (o5 daos
gque canzidare facllan Ia bisqueda de dicha krdcrmeackn. 51 el sspaca no es suflclente, pusde anexar hojas 3 =sia sclchud,

5. FORMA EN QUE DESEA LE SEA ENTREGADA LA INFORMACION

iv.  Elija el icono de la impresora ubicado en la parte superior.
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Espere a que se imprima el formato.
v. Llene el formato a mano con letra legible o a maquina.

vi. No olvide especificar la modalidad en que requiere le sea
entregada la informacién.

FORMA BN QUE DESEA LE SEA ENTREGADA LA INFORMAC N

i o ana X Lo apeide ditasada

Pesamabreeis o mirres de represerianie by D Enaldamdoli 4o b Umdsd d Ealac oo 1o daperdancis @ amidsd - S caa
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Par mmmpns D Slarnpss y cwardc ol patiauler, ol prsarier s selcied, By el o calrs, o pags el sk da
srmsjeria o ve. 5 st o cube e e o Bcack Ak s
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Copim Smpls D « Sin colin Ciophs Cenif cxlas D « Comoosa  CRrope & medls | mpacifcm)

vii. Entregue la solicitud en la Unidad de Enlace de la dependencia o
entidad correspondiente. En su defecto, enviela por correo
certificado.

Espere un plazo de veinte dias hébiles como méaximo para recibir su
respuesta.

c) Si el solicitante prefiere realizar la solicitud mediante el Sistema de
Solicitudes de Informacién SISI, entonces:

i.  Ingrese al Sistema de Solicitudes de Informacion,

@ -1 Sistema de Solicitudes de Informacién @
m s I Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica - A
ifai

uko 20, 2006

desde el sitio web del IFAIl o en la direccion:
http://www.sisi.org.mx

("ﬁ"‘\
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i. Elija el médulo:

Q&
solicitudes de informacion

Erisis mi d
nfcrmaciin

iii. Dé un click sobre el botén:

R

Eegistro de solicitantes

iv. Llene los espacios en blanco, y dé un click en enviar; los
campos sefalados con (*) son opcionales:

Tipo de solicitants: & Cludadano (O Empress o persons morsal

Solicitud de Registro

For favor proporcions los siguientes datos

Domicilio en el extranjero (O 5i & Mo

Hombre

Primer Apellido

Segundo Apellido(*)
CURP {*}
Calle

HOmero Exterior

Hamero Interior {*}

Colonia

Cédigo Postal

Estado | Seleccione un Estado ~

Delegacién o Municipio ~

Teléfono con codigo de area (') |

Correc Electrénico (*} |

Los campos marcados con (%) son opcionales




iv. Elija una clave de usuario y una contrasefia de 6 a 12
caracteres alfanuméricos. Confirme la contrasefa y oprima
«enviar».

Clave de Usuario | claveusuario

COMraseia eesessssss

Confirmar contraseiia ssssssssss

Una vez que se ha confirmado que su contrasefa es vélida,
aparecerd el siguiente mensaje.

Ha sido registrado de manera satisfactoria.

Regresar

Dé click en Regresar.

vi. Vuelva a ingresar al médulo de Solicitudes de Informacién.

P&
solicitudes de informacién

Enisi ool AmientG O Solicucken e
informacidn

Regresara a la pantalla para que indique la clave y contrasena
que definio6 al registrarse.

Por favor proporcione su clave de usuario y contraseiia:

7 sg/ |
(\\J‘D ¢ "F)



vii. Aparecera el menl Acceso a solicitantes elija la opcién Captura
de solicitudes.

rCaptura de solictudes

rSequimiento & solictudes

rSolicitudes terminadss

vRecursos de revision presertados

vRecuperacion de formatos de pago

rMis dstos

+Cambiar contrasefis

viii. Aparecerd el tipo de solicitud que requiere, haga click en
informacién piblica y oprima el boton siguiente.

Tigeor ehe solicitusdl:

3] Infermacidn Publics
Cratlos Personales

Correccidn & Datos Persansles

| Regresar ” ShgLierhe |

-~ a!
- 7
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ix. Apareceré la pantalla donde se muestran los datos con los que
Usted se dio de alta al sistema por si desea realizar
modificaciones. En el caso de que no quiera hacer cambios,
oprima el botén Continuar.

ALAN ARIAS ARIAS

Datos generales del ciudadano

Mombre: ALAN

Primer Apeliido: ARIAS

Segundo Apelido® ARIAS

CURP:*

Calle: PLAYA DEL CARMEN

Miamero Exterior: 21

Nimero Interior®

Colonia

Domicilic en el extranjero: O

Pais:

Ciudad: |
Estado: |
Entidad Federativa: — SELECCIONE UNA OPCION — | &
Delegacion o Municipio | SELECCIONE UNA OPCION — | » |
Cadigo Postal [11s00 |

Teléfono®: |

Correo electrénico* |

*Datos no obligatorios

Continuar

x.  Se recomienda llenar los espacios para fines estadisticos:

@&

Datos adicionales del solicitante para fines estadisticos {no obligatorios)
Sevar ® Femenin
OMasculin
Fecha de
Mot |4 v [Erero w17 |
Qcupacion |Amb'rt0EmpresariaI v‘




xi. Seleccione el nombre de la dependencia a la que decida
solicitar informacion:

Q@ D

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION “

Solicitud de informacion a

Dependencia
o entidack

xii. Indique la modalidad preferente de entrega de informacion y
oprima el botén Continuar:

@

Modalidad en la que prefiere se le otorgue acceso a la informacion, de estar disponible en dicho medio

Overbar

) consults Directat

) copia Simple

O Copia Certificada

® Entrega por Internet en el SISP

) Arehivo electronico en disco o €D
O tra Medio

Madalickd cle
entrega

*En caso de que ka informacion solicitada sea publica y esté disponible para entrega por Internet en el SISI, para
consulta directa o se proporcione en forma verbal, sera GRATUITA.



xiii. Describa su solicitud, y si lo considera conveniente, incluya
otros datos para facilitar la localizacion de la informacion (325

caracteres)
QP

Deseripeion clara de la solicitud de infermacion
Otros datos para facilitar su localizacién®

En caso de que los campos sean insuficientes para describir la solicitud, puede anexarla enun
archivo con formatoe Word

Archivo de la descripcion® Examinar...

*Datos no obligstorios

Dar click en el botén Continuar. En caso de que decida ampliar
la informacién de la solicitud, podré adjuntar archivos en
formato Word, Excel y Power Point.

e 7y

.



xiv. Aparecerd un formato de verificacién que contiene todos los
datos capturados, en el caso de no aplicar correcciones, dar
click en el botén Continuar. Una vez hecho esto, apareceré en
un formato PDF el acuse de su solicitud.

Sistema de Solicitudes de Informacién
Instituto Federal de Acceso a la Informacion Piiblica

© e
i@ s I Acceso a Solicitante

ALAN ARIAS ARIAS
Datos generales del ciudadano
Nombre: ALAN
Primer Apelido: ARIAS
Segundo Apelido: ARIAS
CURP.
Calle: PLAY A DEL CARMEN
Niimero Exterior: 2
Nimero Interior:
Colonia OCEAND
Entidad Federativa: DISTRITO FEDERAL
Deiegacion o Municipio COVOACAN
Cédigo Postal 11500
Teléfono:
Correo electronico:

xv. Una vez que se haya desplegado el acuse, dé un click sobre el
icono de la impresora. Espere a que se imprima el acuse.

@ RCUsE e EEiomGo;

|
Archivo  Edicidn  Wer

@F\tras = _/,

Direccian @3 hitkpe sy
—

SM- B




6.2  ¢Como saber si ha llegado alguna solicitud de informacion?

Las Unidades de Enlace y los servidores publicos habilitados en las
oficinas, representaciones y delegaciones de las dependencias y
entidades deberdn registrar la recepcion, procesar y dar tramite a todas
las solicitudes de informacion, a través del SISI, independientemente de
que la recepcién haya sido fisica, por correo certificado o mensajeria, o
medios electrénicos.

El SISI asignard un nimero de folio para cada solicitud de informacién
que se presente; este niumero de folio serd Unico y con él los
solicitantes podran dar seguimiento a sus solicitudes.

6.3  ¢Qué hacer una vez que se ha recibido una solicitud de
informacion?

Conforme a lo senalado en el articulo 41 de la LFTAIPG, las Unidades
de Enlace de las dependencias y entidades son

EL VINCULO CON LOS SOLICITANTES

y seran las responsables de realizar las gestiones necesarias al interior
de las dependencias y entidades para facilitar el acceso a la informacion.
Por lo tanto, la Unidad de Enlace procedera a turnar la solicitud a la
unidad administrativa que tenga o pueda tener la informacién, en un
plazo que no exceda de 5 dias habiles contados a partir de la fecha en
que recibid la solicitud, enviando el requerimiento por medio de oficio,
correo electrénico o fax.

La solicitud de informacion cuya recepcién se haga después de las
quince horas o en dias inhabiles, se considerara recibida el dia habil
siguiente. Para efectos del horario de recepcion se tomaré en cuenta la
hora del centro del pais.

e a
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6.4 Requisitos de procedibilidad

Para que una solicitud de informacién pueda ser atendida debidamente,
debe cumplir con los siguientes requisitos aludidos en el numeral 6.1.

El nombre del solicitante y domicilio u otro medio para recibir
notificaciones, como el correo electrénico, asi como los datos
generales de su representante legal, en su caso;

La descripcion clara y precisa de los documentos que solicita;

Cualquier otro dato que propicie su focalizacién con objeto de
facilitar su bdsqueda, y

Si los detalles proporcionados por el solicitante no bastan para localizar
los documentos o son erroneos, la Unidad de Enlace podréa requerir, por
una vez y dentro de los diez dias habiles siguientes a la presentacion de
la solicitud, que indique otros elementos o corrija los datos. Este
requerimiento interrumpira el plazo establecido en el articulo 44 de la
LFTAIPG.

6.5

La solicitud se refiera a informacién que genere, haya generado y/o
resguarde la dependencia o entidad.

Que no sea una solicitud ofensiva.

Que no se haya entregado informacién sustancialmente idéntica
como respuesta a una solicitud de la misma persona, y

Que la informacion solicitada no se encuentre disponible
publicamente. En este caso, se debera indicar al solicitante el lugar
donde se encuentra la informacion.

¢Qué hacer una vez que se recibe y que si procede?
NIDAD D UNIDAD
ENLACE ADMINISTRATIVA

ees) 1)



i. La Unidad de Enlace recibe una solicitud de acceso a la informacion.

i. La turna a la unidad administrativa correspondiente, quien debera
verificar si existe la informacion requerida, si contiene partes
clasificadas o es publica, el medio en el que se encuentra.

iii. La unidad administrativa responde en los términos y plazos que la
normatividad senala, a la Unidad de Enlace.

iv. En caso de que la informacién solicitada sea en parte o totalmente
clasificada, la Unidad de Enlace notifica al Comité de Informacion.

v. EI Comité de Informacién se reline para analizar si la clasificacion es
correcta, la confirma, la revoca o bien, la modifica.

6.6  Organizacion interna para la atencién a solicitudes de
informacién

Los Comités de Informaciéon de cada dependencia o entidad podran
establecer los plazos y el procedimiento interno para dar trémite a las
solicitudes de acceso a informacién pulblica, las cuales se desahogaran
en el plazo maximo de veinte dias habiles, incluida la notificaciéon al
solicitante a través de la Unidad de Enlace, y se ajustard a lo
establecido por la Ley.'®

19 Articulo 70 LFTAIPG
_— &

.



Cuéndo se trata de informacién publica el procedimiento es:

* Sélo cuando el pago es requerido

=
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Cuando se trata de informacién reservada o confidencial el
procedimiento es:

Una vez que se presenta la solicitud ante la Unidad de Enlace, se
pueden dar varios supuestos:

e Si la solicitud es competencia de la dependencia o entidad, se
acepta y se turna a la unidad administrativa que por sus atribuciones
tenga la informacién.

e Si la solicitud no es competencia de la dependencia o entidad, la
Unidad de Enlace responde al solicitante y orienta con respecto a
qgué dependencia o entidad debe plantear su solicitud.

e Si la solicitud se refiere a informacion que ya se tiene publicada en
la pagina de Obligaciones de Transparencia o en alguna otra de la
dependencia o entidad, la Unidad de Enlace responde al solicitante

dénde puede localizarla.
68
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A continuacién, sefalamos Ejemplos de cémo se puede distribuir en el
tiempo el procedimiento, en funcién a los supuestos que se presenten
(en apego a lo senalado en la LFTAIPG).

Una vez que se turnd la solicitud al drea correspondiente, se pueden
presentar los siguientes supuestos:

(EJEMPLO 1)

Si: La (s) unidad (es) administrativa (s), determina (n) que no existe la
informacién solicitada:

a) Notifica a la Unidad de Enlace.

b) Se convoca al Comité de Informaciéon y toma las medidas
necesarias para localizar la informacién en alguna otra (s)
Unidad (es) Administrativa (s), o bien resuelve mediante un acta,
la inexistencia de la informacion.

c) La Unidad de Enlace notifica al solicitante.

Dias Acumulado
La Unidad de Enlace recibe la solicitud de informacion 1 1
La Unidad de Enlace turna la solicitud a la unidad (es) 1 2

administrativa (s) competente (s).

La (s) unidad (es) administrativa (s) la analiza (n) v, si
determina que no existe la informacién solicitada, notifica a la 8 10
Unidad de Enlace.

La Unidad de Enlace convoca al Comité de Informacion. 2 12

El Comité de Informacion determina las medidas necesarias
para localizar la informacion, y en caso de no localizarse

. : o 4 16
resuelve mediante el levantamiento de un acta que sefiale
la inexistencia de la informacion solicitada.
La Unidad de Enlace notifica de la resolucion del Comité de
" - ) 1 17
Informacion al solicitante a través del SISI.
Tiempo de holgura para este procedimiento. 3 20

6o 1)
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(EJEMPLO 2)

Si: la (s) unidad (es) administrativa competente (s), considera (n) que la
solicitud no es suficientemente clara para darle atencion, debera
notificar a la Unidad de Enlace, para que esta Ultima requiera al
solicitante ampliar los detalles de su solicitud.

Dias Acumulado
La Unidad de Enlace recibe la solicitud de informacion. 1 1
La Unidad de Enlace turna la solicitud a la unidad (es) 1 2

administrativa (S) competente (S).

La (s) unidad (es) administrativa (s), la analiza (n) y si
determina (n) que no es suficientemente clara para darle 2 4
atencion, notifica a la Unidad de Enlace.

La Unidad de Enlace, a través del SISI requiere al
solicitante ampliar, aclarar o aportar otros elementos que 1 5
permitan hacer clara la solicitud.

Se interrumpe el tiempo, hasta que el solicitante dé
contestacion a la solicitud de la Unidad de Enlace.

Una vez que el solicitante aporté mayor informacion, se
reanuda el tiempo que sefiala la LFTAIPG, para dar 1 6
atencion a la solicitud.

La Unidad de Enlace turna la solicitud con los detalles
aportados por el solicitante, a la unidad (es) administrativa 1 7
(s) competente (s).

La (s) unidad (es) administrativa (s) analiza (n) y localiza (n)
la informacion solicitada.
La (s) unidad (es) administrativa (s) competente (s), notifica 8 15
a la Unidad de Enlace la existencia de la informacion y el
medio en que se localiza.

La Unidad de Enlace notifica al solicitante la existencia de la
Informacion y el medio en que se localiza.

Tiempo de reserva para finalizar el procedimiento, el cual
puede variar dependiendo de cada caso

N 7y
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(EJEMPLO 3)

Si: la (s) unidad (es) administrativa (s) competente (s), determina (n)
que la informacién solicitada es total o parcialmente reservada, lo
notifica a la Unidad de Enlace; para convocar al Comité de Informacion
quien confirma, modifica o revoca la clasificacién realizada por la (s)
unidad (es) administrativa (s); la Unidad de Enlace informa al solicitante
la decision del Comité de Informacion.

Dias Acumulado
La Unidad de Enlace recibe la solicitud de informacién. 1 1
La Unidad de Enlace turna la solicitud a la unidad (es) 1 )

administrativa (s) competente (s)

La (s) unidad (es) administrativa (s), determina, parcial o
totalmente la clasificacion de la informacion y lo notifica al 8 10
Comité de Informacion.

La Unidad de Enlace convoca al Comité de Informacion. 2 12

El Comité de Informacion determina si la clasificacion
realizada por la unidad administrativa es correcta, la

: ; o » 4 16
confirma, o la revoca, o bien, la modifica. La resolucién
queda asentada en un acta.
La Unidad de Enlace notifica de la resolucién del Comité 1 17

de Informacion al solicitante a través del SISI.

Tiempo de reserva para finalizar el procedimiento, el cual
puede variar dependiendo de cada caso




(EJEMPLO 4)

Si: la (s) unidad (es) administrativa (s), localiza (n) la informacién
solicitada y ésta es de caracter publico informa (n) a la Unidad de
Enlace, el nimero de fojas que contienen la informacién y el medio en el
qgue se encuentra; la Unidad de Enlace, notifica al solicitante, la
existencia de la Informacion.

Dias Acumulado

La Unidad de Enlace recibe la solicitud de informacion. 1 1
La Unidad de Enlace turna la solicitud a la (s) unidad (es)

A 1 2
administrativa (s) competente (s).
La (s) unidad (es) administrativa (s) analiza (n) v localiza
(n) la informacién solicitada. La (s) unidad (es) 8 10
administrativa (s), notifica (n) a la Unidad de Enlace la
existencia de la informacién y el medio en que se localiza.
La Unidad de Enlace notifica al solicitante la existencia de 1 1
la informacion y el medio en que se localiza.
Dias de holgura para este procedimiento. 9 20

Es importante que cuando se les turne una solicitud, se asegure lo que
el solicitante pide y de no ser asi, se haga la solicitud de mayor
informaciéon de inmediato.

6.7  ¢A quién corresponde atender las solicitudes que se reciben?

De acuerdo a lo que hemos senalado, podemos concluir que la atencion
a las solicitudes que se reciben es una labor conjunta entre la Unidad
de Enlace y la (s) unidad (es) administrativa (s) que detenta (n) la
informacién.

6.8  Costos de reproduccién y de envio

Procedimiento de pago que debe seguirse si se realiza la solicitud
mediante el SISI.

— ~
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Una vez que el usuario accede con su clave y contrasefa al Sistema de
Solicitudes de Informacion (SISI), y termina el llenado de su solicitud,
se le preguntara sobre la manera en la que prefiere obtener la
documentacion en caso de que ésta no se encuentre digitalizada. El
deberd elegir entre recogerla personalmente o pedir que se le envie por
mensajeria y pagando la reproduccion del material y el costo de envio.
Si elige esta ultima opcion, inmediatamente el sistema le permitird
generar un recibo de pago en el cual se desglosara la cantidad a pagar
y el nimero de cuenta al que se debera abonar dicha cuota.

El pago debera realizarse en las ventanillas del banco HSBC.

Procedimiento de pago que debe seguirse si se realiza la solicitud de
manera escrita.

Las Unidades de Enlace de las dependencias y entidades de la APF le
deberan indicar al solicitante la forma cémo debe pagar los materiales
de reproduccién de la informacion que solicitd, asi como los gastos de
envio.

Una vez que se le notifique al particular que tiene acceso a la
informacion, éste tiene tres meses para cubrir los costos de la
reproduccion y en su caso, del envio correspondiente.

Transcurrido el plazo referido, debera realizar una nueva solicitud, sin
responsabilidad alguna para la dependencia o entidad.

Las personas al ejercer su derecho de acceso a la informacién, podran
solicitar copias simples, copias certificadas o reproduccion en otro tipo
de medio,"" y de acuerdo con el articulo 27 de la LFTAIPG, se deberan
cubrir los costos correspondientes. '2

"' Articulo 40, fraccién IV LFTAIPG.

2 Fundamento: articulos 31, fracciones IX y XXV de la Ley Orgénica de la
Administracién Publica Federal; 10, 11 y 12 de la Ley de Ingresos de la Federacion
para el Ejercicio Fiscal 2006; tercero del Cédigo Fiscal de la Federacién; y séptimo del
Reglamento.
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La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico es la que autoriza los
montos de cobro por reproduccion de la informacién que proveen las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

Los costos por concepto de reproduccién de materiales son los

siguientes:
CONCEPTO COSTO
Copia simple, tamafio carta u $0.50
oficio
Copia certificada $11.00
Hoja impresa por medio de
dispositivo informatico, tamafio $0.50
= carta u oficio
Disco flexible de 3.5 pulgadas $5.00
S Disco compacto CD-R $10.00
\ e )
Adicionalmente el particular deberd cubrir los costos de envio que

dependeran de los siguientes factores:

Del destino al que sea remitida la informacién.
Del volumen y peso del envio.
Del prestador del servicio de mensajeria.

Del tipo de servicio solicitado: ordinario o urgente.

— ~
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Los costos de envio autorizados para el ejercicio fiscal 2006, por el
Servicio Postal Mexicano se describen a continuacion:

TARIFA 2006

SERVICIO COSTO *
Tarifa individual Se calcula de acuerdo con el gramaje por pieza

Servicio de acuse de recibido $9.00

Servicio de notificacion $20.60

* Gramaje por pieza

Peso en gramos por pieza Costo

Hasta 1000 $39.50
Mas de 1000 hasta 2000 $47.00
as de 2000 hasta 3000 $52.50
Mas de 3000 hasta 4000 $57.50
Mas de 4000 hasta 5000 $63.00
Mas de 5000 hasta 6000 $73.00
Mas de 6000 hasta 7000 $74.00
Mas de 7000 hasta 8000 $75.00
Mas de 8000 hasta 9000 $76.00
Mas de 9000 hasta 10,000 $77.50
Mas de 10,000 hasta 11,000 $81.50
Mas de 11,000 hasta 12,000 $82.50
Mas de 12,000 hasta 12,000 $83.50
Mas de 13,000 hasta 14,000 $85.00
Mas de 14,000 hasta 15,000 $86.00
Mas de 15,000 hasta 16,000 $87.00
Mas de 16,000 hasta 17,000 $88.00
Mas de 17,000 hasta 18,000 $89.00
Mas de 18,000 hasta 19,000 $91.00
Mas de 19,000 hasta 20,000 $92.00
Mas de 20,000 hasta 21,000 $93.00
Mas de 21,000 hasta 22,000 $94.00
Mas de 22,000 hasta 23,000 $95.00
Mas de 23,000 hasta 24,000 $96.00
Mas de 24,000 hasta 25,000 $97.00

* Costos al 2006.
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6.9 Tipos de respuesta: Incompetencia, inexistencia, reserva,
negativa por inexistencia, prérroga

La Unidad de Enlace podréa emitir los siguientes tipos de respuesta,

segun sea el caso:

Respuesta

Casos en que aplica

Informacién a proporcionar
en la respuesta

Incompetencia: No es
competencia de la
dependencia o entidad.

Cuando la informacién que se
solicita no corresponde a la
dependencia o entidad.

Orientacion al solicitante sobre
la dependencia o0 entidad
competente.

Negativa:

No se dara tramite a la
solicitud.

Cuando la solicitud es ofensiva o
se haya entregado informacion
sustancialmente idéntica como
respuesta a otra solicitud de la
misma persona.

Motivo por el cual no se dara
tramite a la solicitud.

La solicitud no
corresponde al marco de
la Ley.

Cuando la  solicitud  no
corresponde a la informacion,
sino a otro tipo de tramite,
servicio o promocion.

Orientacion al solicitante sobre
la forma en que debe realizar el
tramite, obtener el servicio o
efectuar la  promocion que
requiere.

Negativa por

Cuando la informacién o

Razon de la inexistencia de la

La informacion esta
disponible publicamente.

Cuando la informacion sea
publica y esté disponible en
medios impresos, electronicos o
cualquier otra forma.

inexistencia:Inexistencia documentos no se obren en los J informacion, conforme a la
de la informacion archivos de la dependencia o | Resolucion del Comité de
solicitada. entidad. Informacién.

Medio y lugar donde se

encuentra la informacién:
- Liga de Internet.
- Publicacion.

- Lugar donde se puede
consultar u obtener.
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Respuesta

Casos en que aplica

Informacién a proporcionar
en la respuesta

Se entrega la informacion
en forma electrénica.

Cuando la informacion se puede
proporcionar sin costo  por el
SISI, ya sea mediante la captura
de datos o la entrega de algln
archivo, si asi lo eligio el
solicitante.

Informacion solicitada mediante
captura directa o adjuntando un
archivo que le contenga, en
formato TXT, PDF o ZIP.

Reservada:

Negativa por ser
reservada o confidencial.

Cuando la informacién solicitada

haya sido clasificada como
reservada 0 confidencial,
conforme a la resolucién del

Comité de Informacion.

Motivacién y fundamentacion
legal, de la reserva de la
informacion, conforme a la
resolucion  emitida  por el
Comité de Informacion.

Requerimiento de
informacion adicional.

Cuando los detalles de la
informacién proporcionados por el
solicitante no basten para
localizar la informacion solicitada
0 hien, que estos sean erréneos.

Informacién o datos que se
requieran ampliar o corregir
para localizar la informacion
solicitada.

Prorroga : Notificacion de
prérroga.

Cuando existen razones que
justifiquen la ampliacién del plazo
de respuesta.

motivan  la
plazo de

Razones que
ampliacion ~ del
respuesta.

Notificacion de
disponibilidad de la
informacion.

Cuando se requiera notificar que
la informacion esta disponible, los
medios y, en su caso, el costo.

Medios en los cuales se puede
proporcionar la informacion 'y,
€N su caso, Su Costo.

Informacion parcialmente
reservada-confidencial.

Cuando los documentos en los
que conste la informacion
solicitada  contengan  datos
reservados o confidenciales.

Partes o secciones eliminadas,
motivacion y fundamentacion
legal de la clasificacion de la
informacion.

Notificacion de envio.

Cuando el solicitante haya
indicado la forma de entrega de
la informacion y haya pagado su
costo.

Fecha y nimero de referencia
del envio una vez realizado.

Notificacién de lugar y
fecha de entrega.

Cuando el solicitante haya
indicado la forma de entrega y
opte por recogerla personalmente
y haya pagado.

Fecha vy lugar donde el
solicitante tendrd acceso a la
informacion.




6.10 Afirmativa ficta: {Qué es y como opera?

La Afirmativa ficta es una figura juridica por virtud de la cual, ante la
omisién de la autoridad de proporcionar una resolucién de manera
expresa, dentro de los plazos previstos por la Ley o los ordenamientos
juridicos aplicables al caso concreto, se entiende que resuelve lo
solicitado por el particular, en sentido afirmativo.

En materia de transparencia y acceso a informacién publica, el IFAI
establece que:

La falta de respuesta a la solicitud de acceso a la informacion
publica, transcurridos 20 dias habiles contados desde su
presentacion, o 40 dias hébiles cuando se haya prorrogado dicho
plazo, se entenderéd resuelta en sentido positivo; por lo que la
dependencia o entidad quedara obligada a darle acceso a la
informacién en un periodo de tiempo no mayor a los 10 dias habiles
siguientes a la terminacion de los plazos antes sefalados, cubriendo
todos los costos generados por la reproduccion del material
informativo.

En caso que la formulacién no le sea entregada conforme al parrafo
anterior, el solicitante podra pedir la intervencion del IFAI para que
verifique la falta de respuesta a su solicitud.

El IFAIl requerird a la dependencia o entidad de que se trate para
que en el plazo de cinco dias habiles compruebe que respondié en
tiempo y forma al particular. Comprobado este hecho a juicio del
Instituto, éste procedera a informarlo al particular a través de una
resolucién que serd emitida dentro de los 20 dias hébiles siguientes
a la presentacién de la solicitud para que el IFAI interviniera y
verificara la falta de respuesta. En caso contrario, emitira una
resolucién donde conste la instruccién a la dependencia o entidad
para que entregue la informacion solicitada dentro de los 10 dias
habiles siguientes a la notificacion de dicha resolucién.

En caso de que la dependencia o entidad no pueda comprobar que
respondié en tiempo y forma al particular, y considere que se trata
de informacion reservada o confidencial, debera remitir al Instituto
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un informe en el que funde y motive la clasificacién correspondiente
en el plazo de cinco dias habiles siguientes a la notificacion de dicha
resolucion.

En caso de que el informe sea insuficiente para determinar la
clasificacién correspondiente, el |Instituto podréd citar a la
dependencia o entidad para que en un plazo de 5 dias habiles aporte
los elementos que permitan resolver lo conducente, incluida la
informacion reservada o confidencial.

El Instituto valoraré la clasificacion hecha conforme a lo anterior vy,
en su caso, emitird dentro de los veinte dias hébiles siguientes a la
presentacion de la solicitud para que interviniera y verificara la falta
de respuesta, una resolucién donde conste la instruccién a la
dependencia o entidad para que le entregue la informacién solicitada,
o bien en la que determine que los documentos en cuestién son
reservados o confidenciales, en cuyo caso la resolucion instruira a la
dependencia o entidad para que resuelva de manera fundada y
motivada la negativa correspondiente. En ambos casos la instruccion
deberd acatarse dentro de los diez dias hébiles siguientes a la
notificacion que para esos efectos se lleve a cabo.

No se requiere la identificacion del solicitante para interponer la
solicitud. En caso de que la solicitud se presente mediante
representante legal, este deberé contar con una carta poder firmada
ante dos testigos.

En caso de que la solicitud de acceso a informacién publica
gubernamental no se hubiera presentado por medios electrénicos, y
el solicitante no anexe a esta solicitud de intervencién del instituto la
copia de la solicitud de acceso, o la constancia de Afirmativa ficta,
emitida por la dependencia o entidad, de que transcurrié el plazo de
respuesta sin que se haya resuelto aquella, se prevendra al
solicitante, por una sola ocasién y a través del medio de haya
elegido en su solicitud, para que subsane las omisiones dentro de un
plazo de 5 dias héabiles. Transcurrido el plazo correspondiente sin
desahogar la prevencion, se tendré por no presentada la solicitud.
La prevencion tendra el efecto de interrumpir el plazo que tiene el
Instituto para resolver sobre la solicitud.
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e La confirmacién de Positiva ficta no procede para el acceso o
modificacion de datos personales. En esos casos, el particular debe
interponer un Recurso de Revision ante el IFAL.
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7. De las Solicitudes de Acceso y Correccion de Datos
Personales

7.1  éQué es una solicitud de acceso y correccién de datos
personales?

Existen 2 tipos de solicitud en relacién con los datos personales:

a) Solicitud de acceso a los datos personales: Consiste en requerir
informacion de un particular que se encuentre en los diferentes
sistemas de datos personales que tienen bajo su resguardo las
dependencias y entidades de A.P.F.

b) Solicitud de correccién de datos personales: Consiste en requerir, a
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
informaciéon de un particular para sustituir, rectificar o completar los
datos inexactos o incompletos.

c) Solicitud de correccién parcial de datos personales: Consiste en
requerir modificar o actualizar algunos datos personales de un
particular que obren en sistemas o bases de datos que mantengan
las dependencias y entidades de la A.P.F.

d) Solicitud de correccién total de datos personales: Consiste en
requerir eliminar el registro de datos personales de un particular en
sistemas o bases de datos que mantengan las dependencias y
entidades de la A.P.F.

A esta solicitud recaen:

Notificacién de procedencia o improcedencia que consiste en informar
al particular si la solicitud de correccién parcial o total de sus datos
personales procede o bien, en caso contrario, se informa de manera
fundada y motivada sobre las razones de la improcedencia.
Constancia de correccién de datos personales que consiste en elaborar
un documento mediante el cual se hace constar que se realizd la
correcciéon parcial o total de los datos personales, en caso de que
proceda.
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7.2 éQuién la puede presentar?

Las personas interesadas o sus representantes legales podrén realizar
una solicitud de acceso a sus datos personales o de correccién de los
mismos, previa acreditacion, ante la Unidad de Enlace o su equivalente,
a fin de proceder con la correccién parcial o total de los datos
personales.'®

Asimismo, las Unidades de Enlace deberan llevar un registro mediante
el cual se relacione la solicitud de acceso y correccion parcial o total de
datos personales con los datos del documento oficial con el que se
acedita la personalidad juridica del solicitante, los cuales pueden ser
pasaporte, cartilla del servicio militar, cédula profesional o credencial de
elector.

7.3  éComo las puede presentar la sociedad?
a) Acudiendo a la Unidad de Enlace, o bien

b) Ante el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Pudblica, en la
direccion electrénica

http://www.ifai.org.mx/solicitudes/datos_p.htm

en la que sefnala que los particulares cuentan con tres opciones para
presentar una solicitud de acceso y correccion de datos personales:

b.1A través del Sistema de Solicitudes de Informacién (SISI).

Puede ser llevada a cabo por la persona directamente interesada o su
representante legal con previa autorizacién.

Para elaborar una solicitud de acceso y correccién de datos personales
a través del SISI, el solicitante debe llevar a cabo el siguiente
procedimiento:

3 Articulos 24 y 25 de la LFTAIPG.
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i. Ingresar al Sistema de Solicitudes de Informacién SISI desde el sitio
web del IFAIl o en la direccién electrénica:

http://www.informacionpublica.gob.mx/portal.html|

(EJEMPLO)

O ® Sistema de Solicitudes de Informacion
m s I Instituto Federal de Acceso a la Informacion Piblica - e
O,) ifai
@ ‘L' ! Agusto 10, 2008

solictudes de informacién|

Iespuastas

Ervis y seguimints de seictudes de

| unidsdesdoamince '

S .
caka contr BecRunon us souEnR da evEin
pelictudes d nfermacitr S

I laformacibn ol Infns

Fara enviar salchisdea de nformacién utlcs o miculs Solicihudes de informaciin
Lan 0151udes 10 FH00EN E1YIBTSE DOT SOMTES SRCtENIC,

Para vel €3t pdgea a2 requke Itemet EXplorer 6.X
Pors podar viasizer ks acuaes se requete ¢l pugn Acrobal Bender versda 63

Atencion a usuarios: B stenconifor
[ 52450, 5004.2494 y 01 000 TELIFAI (B35 £128)

ii. Elegir el médulo solicitudes de informacién:

solicitudes de informacion

Envio v sequimiento de solicitudes de
informacian




iii. Dar un click en la opcién Registro de solicitudes:

P&

Reqgistro de solicitantes

iv. Llenar los espacios en blanco, los campos sefalados con (*) son
opcionales y dar un click en la opciéon Enviar:

Tipo de solicitante: &) Ciudadano (' Empresa o persona moral

Solicitud de Registro

For favor proporcione los siguientes datos:

Domicilio en el extranjere (O 5i &) No
Hombre
Primer Apellido
Segundo Apellidod')
CURP {*}
Calle
Humero Exterior
Hamero Interior ()
Colonia
Cadigo Postal ’—
Estado | Seleccione un Estado
Delegacion o Municipio | ~
Teléfono con cadigo de drea (')

Correo Electronico {*)

Los campos marcados con (*) son opcionales.

7 84 )
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Vi.

Elegir una clave de usuario y una contrasefa de 6 a 12 caracteres
alfanuméricos. Confirmar la contrasefia y dar un click en la opcion
Enviar.

Solicitud de Registro - Alta de Usuario

Defina la clave de usuario v la contrasefia que wWlilizara para enviar v dar seguimiento a sus solicitudes de iNformacion
por medio del SIS|. Cada una debe contener de 6 a 12 caracteres alfanumeéricos

Le recomendamos que imprima esta pagina, anote la clave v la contrasefia v las guarde en un lugar Seguro. para gue no
las olvide

Clave de Usuario  |claveusuario

Comtraseiia | =e= -

Confirmar contraseiina | esessesses

P N~
LGP Ll

Una vez que se ha validado la clave de usuario y contrasefa,
aparecerd el siguiente mensaje:

Ha side registrado de manera satisfactoeria,

Recresar

Dar click en la opcién de Regresar

Ingresar nuevamente a la opcién de Solicitudes de Informacion.

@
| solicitudes de informacion

Envie v seguimiento de solicitudes de
in fermacién
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Ingresar la clave de usuario y contrasefa definidas al registrarse.

Q@ D

Por favor proporcione su clave de usuario y contraseiia:

Clave de usuario:

Cortrasefia:

vii. Apareceré el ment Acceso a solicitantes, elegir la opcion Captura
de solicitudes.

vCaptura de solicitudes
rSeguiniento & solictudes
rSolicitudes terminadas

rRecursos de revision presentados

rRecuperacidn de formatos de pago

rMiz datos

rCambiar corfraseia

viii. Apareceran tres opciones y el solicitante deberé dar un click en la
opcién de Datos Personales y posteriormente en el botéon de
Siguiente.

Tipo de solicitud:

O Infarmacian Puklica (Informacion sobre la gestion del gobierno federal)
@ Datos Perzonales (Informacion en poder del gobierno federal concerniente a sus datos)

O Correccion & Datos Perzonales



ix. Aparecerd la pantalla donde se muestran los datos con los que el
solicitante se dio de alta en el sistema para que pueda verificarlos o
por si desea realizar modificaciones. En caso contrario debera dar un
click en la opcién Continuar.

(EJEMPLO)
ALAN ARIAS ARIAS

Datos generales del ciudadano
Hombre: [ALan |
Primer Apelido: [amias |
Sequndo Apelido™ [arias |
cuRp= [ |
Calle: [PLava pEL carmEN |
Mumere Exterior. |21 ‘
Humero Interior* | ‘
Colonia: | ‘
Domicilio &n el extranjero: D
Paiz:
Ciudad [ |
Estade ‘
Entidad Federativa: — SELECCIONE UNA OPCION — |+

Delegacion o Municipio: — SELECCIONE UNA OPCION —
Codigo Postal 11500

Teléfono™ | ‘

Correo electronico®: | ‘

*Datos no obligatorios

Continuar

x. Posteriormente aparece un apartado con datos adicionales del
solicitante y aunque no son obligatorios, la Unidad de Enlace debera
recomendar la captura de datos al solicitante indicando que son para
fines estadisticos.

Datos adicionales del itante para fines i (no obli ios)
) Femenino
Sexo
@ Masculing
Fechade 4175 Tnero v 1975 ]
Nacimiento:

[sISTLELL T Wl i edios de Comunicacion

~
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xi. El solicitante debera seleccionar el nombre de la dependencia o
entidad a la que le solicita informacién:

(EJEMPLO)
Solicitud de informacion a
Dependencar . cioN FEDERAL DE ELECTRICDAD v
0 entidad:

xii. El solicitante deberéa indicar la modalidad preferente de entrega de
informacién y dar un click en el boton Continuar:

Modalidad en la que prefiere se le otorgue acceso a la informacion, de estar disponible en dicho medio

Crverbalr
O Consulta Directa®
O Copia Simple
':;f:'g':ad % O ¢opia Cerlificad
@Erﬂrega por Internet en el SIS
O archivo electrdnico en disco o CD
O otro Medio

‘En caso de que la infermacién solicitada sea publica v esté disponible para entrega por Internet en el SIS, para
consulta directa o se proporcione en forma verbal, serd GRATUITA.

xiii. El solicitante debera describir su solicitud, y si lo considera
conveniente, deberé incluir otros datos para facilitar la localizacién
de la informacién.



Es importante precisarle que tanto el campo de Descripcién clara
de la informacién como el de Otros datos para facilitar su
localizacion no deberan exceder de 325 caracteres.

@ &

Descripcion clara de |a solicitud de informacion

Otros datos para facilitar su localizacion®

En caso de que los campos sean insuficientes para describir I solicitud, puede anexarla en un
archivo con formato Word

Archive de la descripcion?

*Datos no obligatorios

Posteriormente debera dar un click en la opcién Continuar. En caso
de que decida ampliar la informacién de solicitud, podré adjuntar
archivos en formato Word, Excel y Power Point.
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xiv. Aparecerd un formato de verificacion que contiene todos los datos
capturados, en el caso de no aplicar correcciones, el usuario debera
dar un click en el botén Continuar.

Una vez hecho esto, aparecerd el acuse de su solicitud en un
formato PDF, el cual no permite hacer ningiin cambio.

(EJEMPLO)

Sistema de Solicitudes de Informacién
Instituto Federal de Acceso a la Informacién Piblica
Acceso a Solicitante

o
SIS

ALAN ARIAS ARIAS

Datos generales del ciudadano

Nombre: ALAN

Segundo Apeliido: ARIAS

Calle: PLAYA DEL CARMEN
Nimero Interior:

Entidad Federativa: DISTRITO FEDERAL
Delegacion o Municipio: COYOACAN

Cédigo Postal: 11500

Teléfono:

Correo electrénico:

xv. Una vez que se haya desplegado el acuse, el solicitante debera dar
un click sobre el icono de la impresora y esperar a que se imprima el
acuse.

@ ACusee | ECioncos
Archivo  Edicion  Ver
@Atras hd _/
Direccidn @:{http:,l',l'www

-
S - K
M | T

Finalmente, se deberd indicar al solicitante que el plazo méximo es
de diez dias habiles para recibir su respuesta en el caso de las
solicitudes de acceso a datos personales, y de treinta dias habiles
en el caso de las solicitudes de correccién de datos personales.
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Es importante aclarar al solicitante que en estos casos la informacién no se
entregard por el medio electrénico; para recogerla debera acudir a la
Unidad de Enlace o al lugar que la misma designe.

b.2 De manera escrita bajando el formato de la pagina Web del IFAI.

Si el solicitante requiere presentar una Solicitud de acceso y correccidn
de datos personales por escrito, por medio del formato del IFAI, debera
seguir el procedimiento que a continuacién se describe:

i. Ingresar a la pagina Web del Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Publica www.ifai.org.mx. y elegir dentro de la seccién
Temas de interés la opcion de Solicitudes de informacion.

al de Acceso a la Informacién Piiblica

Directorio de  me de ntas ey d
ekl NEIE eidicee

@)
transparencia .UE.

Semamna Nacional Ifal

;Da;ns_lil;ﬂlﬁl" = mﬁsnoﬂaﬂén

e O BIES
(Ol . @ EEarel,

Control Archivistico
r— Presentacion del
« = Transparencia RS e Temas de interés
Obligaciones de Transparencia - IFAl . iianto de solicitude,
{informacién Pablica Obligatoria) e - solicitudes
A partir de |a entrada en vigor de la Ley ©  — -Boletines de Sniormadn S TR
¢ de Transparencia y Acceso a la HHES “. prensa SN de
Informacién Piblica Gubsmamental, mas Solcitudes de
de 250 dependencias y entidades del ... _
gobiemo federal tienen la obligacion de | - rrarrerd
Stender e solicitudes de informacian. @ u1n 1 Novedades Revision
continuar
RINDE FRUTOS LA
VINCULACION INTERNACIONAL ® ey
O 2Qué es el ifai? DELIFAI
El Instituta Federal de Acceso a la .
P Eventos de divulgacién
Informacién Pblica (IFAI) es una nueva ®
@ institucion al servicio de la sociedad. Es A TRANSPARENCIA
ol organismo encargado de . continuar  SQMTRIBUYE A LA T
CONSOLIDACIGN __ DE LA caja

DEMOCRACIA
A qué informacién puedo acceder?

La Ley Federal de Transparencia y

@ Estadisticas
€?  Accesa a la Informacion  Piblica ANt LU
Gubemamental garantiza el derecho de

en gmm;..l
acceso a la informacidn vy la proteccion (0 wﬂ'ﬁﬂgﬁrs-m llmlnl- indices de

edientes reservados
de los datos personales que obran en los

Evite usar acentos y caracteres

Foderes  Ejecutivo,  Legislativo v
Judicial. continuar aspamalas [GraclasV ‘Estudios Diversos
OCDE - N icios
é ctos debo te 1}
st vprton deboenerpreantes (SR
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ii. Descargar el formato de Solicitud de acceso o correccién de datos
personales, el cual es un archivo tipo PDF, el solicitante deberé
tener instalada la versién mas reciente de adobe acrobat.

@&

SOLICITUD DE ACCESO O CORRECCION A DATOS PERSONALES
Homoclawe RFTS: IFAL-00-002 = IFAL-OO0-003

DATOS DEL SOLICITANTE (0 DE SU REFRESENTANTE
Splcilamin
A palkide Fomrac Mawmhrayn)

En case de Forsans hlaml

Heproenianic (mm v case)
Apalkda Fasrso Apaild Mrvema  [oycie! Wy st

FORALL BN QUE DESEA LE SEA ENTREGADA LA INFORMACEN

T L apcidve

Pesamabrweie o n s de opresentanie bogal ] Gn ol damicitio da b Dnided i Eadecn de 1o diponatamcia = nnidad - Sa casia
Por cama cedificade [ sicasa

Por memipnia ape p cuwics dar, al prosoriar s sel i ad, Bowya culs

[

icw ol ezirdni com

= Buomeds aefeccionsr lo opcids de carmes caifoatc o meuferia fievor de gro, o Jor sipakeier oodor

Calks Ho Gosord Ko burier | Coloas Fracdmosema  Dukgacis c

Fotidad Reslimative

-
» i sono opcide perer reprodacie b sstermecitn dasar dosr perrosiar

Copim miegls [ - simcoun Copim@eniieaie [ ] - Smcosa | Cemiblpe fn malls jepacifcn)

DEFENDENCIA O ENTIDAD A L QUE SOLICTT A LA INPORMACION

DESCRIPCION DE LOS BATOS PERSOMSALES O MO FICACIONES SDLICTTALAS

da briuder an major sanica, adevuis da dercribi- fe dpfbrmacide gos soliclln se rugiee
@ firciiiiaw Ly dimywecs da dicha ffarourcoibes 87 o) arpacis ac ae ot pasls e hafe

rovcaar fodian Jor shadar qus
1 wwiar yeaietiaad

o seprestite kst | [7]

i 53 D Tiks wa rass e ol Lor K v g N 16 DRRveaciia por mavaa il

e iipreeslinn afeesins i 1o deolrive] I:I [kl s v e s v amfrtenn alegpanis dal samven)

= Fwia irdeie regaiers A pressiscide e sva idasifioaride oficin oo faiagralia v, s de qus soude e repraroria fage,
e gt o docamenacie qus soredia o FepTRsmLGC LS

— 92{-'\} ,}
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iii. El solicitante deberéd dar un click en el icono de la impresora

ubicado en la parte superior izquierda del mend y esperar a que se
imprima el formato.

e
CLNomco

archiva  Edician Yer

entrés = \_,J
Direccion @http:,l’,l’www

o~
& EE K

iv. El solicitante puede llenar el formato a mano con letra legible o a

méaquina, especificando la modalidad en que requiere le sea
entregada la informacion.

FORMA EN QUE DESEA LE SEA ENTREGADA LA INFORMACION
o Bl con ana CE T Lo apeide i

[ —

o mirrdn der ropresentunte bogadl ] Gin ol damicstio do ts Ui e Entaca ke 1 diponsdioncia o amtidnd - S ossia

Parcamen cenificado |:| Sin Casa
Por mmmpEmia D Shape e ol paiade, o pesaee asseloned, B ciseas o ool o e el s ke da
recrEap i v v S cobi e g, et e oo el b o cmes conifoads.
Arrrede dal. St de Sollc medes e Infrreachin ~ 5151 (el i amatic o ot e - S C ok

Pormadics dles bdn oo D

i e ol orme S et oo L e B il rmed e s B deaneka
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v. El solicitante debera llevar personalmente el escrito a la Unidad de

Enlace de la dependencia o entidad correspondiente.

En su defecto, enviarlo por correo certificado, sin olvidar conservar
el acuse de recibo.

El solicitante deberd esperar un lapso méximo de diez dias
hébiles para recibir su respuesta en el caso de las solicitudes de
acceso a datos personales, y treinta dias habiles, en el caso de las
solicitudes de correccién de datos personales.

La informacién no se entregara por medio electrénico, para
recogerla deberd acudir a la Unidad de Enlace o al lugar que la
misma designe o indique.

b.3 De manera escrita mediante formato libre.

En caso de que el solicitante no quiera utilizar el formato que aparece
en la pagina Web del IFAI, puede hacer su solicitud por escrito libre,
mediante el siguiente procedimiento:

Redactar un documento que incluya los siguientes datos:
Nombre completo y domicilio u otro medio para recibir
notificaciones, tales como teléfono o correo electrénico.
Los datos generales de su representante legal, en su caso.
Nombre de la dependencia o entidad a la que solicita la
informacion.
Medio por el cual prefiere la entrega de la informacién.

Es importante recordarle al solicitante que él o su representante
legal deberén acreditar su personalidad al momento de la entrega de
los datos.

Entregar personalmente el escrito a la Unidad de Enlace de la
dependencia o entidad correspondiente.

En su defecto, enviarlo por correo certificado, recomendéandole que
requiere conservar el acuse de recibo.

Asimismo informarle que deberéd esperar un lapso maximo de diez
dias habiles para recibir su respuesta en el caso de las solicitudes
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de acceso a datos personales, y treinta dias habiles, en el caso de
las solicitudes de correccion de datos personales; y que la
informacién no se entregara por el medio electrénico, y que para
recogerla deberd acudir a la Unidad de Enlace o al lugar que la
misma designe.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PARA PRESENTAR UNA SOLICITUD DE ACCESO
Y CORRECCION A DATOS PERSONALES

@b



DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ACCESO
Y CORRECCION A DATOS PERSONALES A TRAVES DEL SISI

INGRESAR A
WWW.Sisi.org.mx
VERIFICAR QUE
l LOS DATOS
CON LOS QUE SE MODIFIQUE
ELEGIR EL MODULO DIO DE LOS DATOS
“SOLICITUDES DE ALTAEN EL SISI
INFORMACION” SON CORRECTOS
DAR CLICK EN
"REGISTRO DE
SOLICITANTES”
OPRIMIR
l “CONTINUAR” |«

LLENAR EL
FORMULARIO
Y ENVIARLO

LLENAR EL
FORMULARIO
Y ENVIARLO
ELIGIR UNA

CLAVE DE
USUARIO Y
CONTRASERNA DESCRIBIR LA
SOLICITUD Y
COMPLETAR EL
i FORMULARIO
REGRESAR AL MODULO
“SOLICITUDES DE ¢
INFORMACION”
VERIFICAR EL
FORMATO DE

CONFIRMACION

!

INGRESAR UNA
CLAVE DE
USUARIO Y

CONTRASENA

ELIGIR LA OPCION ¢(FORMATO DE NO CLICK EN
“CAPTURA DE VERIFICACION ——p| “CORREGIR”
SOLICITUDES” CORRECTO?

DAR CLICK EN
“DATOS PERSONALES” l
Y OPRIMIR “SIGUIENTE”
IMPRIMIR

CLICK EN

. . > ACUSE
'CONTINUAR’ GENERADO
( I ) ————»




DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD
DE ACCESOY COIRRECCION A DATOS PERSONALES
A TRAVES DE FORMATO DEL IFAI

INGRESAR A
www.ifai.org.mx

v

ELEGIR EL BOTON
“SOLICITUDES DE
INFORMACION” DE
LA SECCION “TEMAS
DE INTERES”

!

DESCARGAR EL
FORMATO “SOLICITUD
DE ACCESO O
CORRECCION DE
DATOS PERSONALES”

IMPRIMIR EL
FORMATO

LLENAR EL
FORMATO A
MANO CON LETRA
LEGIBLE O A
MAQUINA

v

ENTREGAR LA
SOLICITUD EN
LA

UNIDAD DE
ENLACE
DE LA
DEPENDENCIA

ACUDIR A LA
UNIDAD
DE ENLACE O AL
LUGAR QUE LA

ESPERAR UN

LAPSO MISMA
MAXIMO INDIQUE PARA
DE 30 DIAS RECOGER LA
INFORMACION.




DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ACCESO Y
CORRECCION A DATOS PERSONALES A TRAVES DE ESCRITO LIBRE




74 ¢Como saber si ha llegado alguna solicitud de acceso y
correccion de datos personales?

a) Por medio del Sistema de Solicitudes de informacién SISI

i. El personal habilitado de la Unidad de Enlace debera ingresar a
la pagina del IFAl y dar un click el icono del SISI: Sistema de
Solicitudes de Informacion.

Direccidn | @) hip: fwww Talorg mig Y@

ces0 ala Informacién Pablica

f R RS N L S T

O
transparencia| U

2 o o 6

emana Nacional

del 28 al 30 de agosto
“Datos Parsonales . aation
@ M-wm:l ﬂisi i
O iRz, (SN
Dt QEEE

ii. Ingresar en la opcion de Unidades de Enlace.

. ° Sistema de Solicitudes de Informacion m
ms I Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica .f A

Agosto 30, 2008

acceso piiblico solicitudes de informacién

Consutta de solicitudes de informacion v

respuestas Envio v sequimiento de solicitudes de

informacién

Recepcion de recursos de revision

Recepcion, control v sequimiento de
solictudes de informacion

Comité de Transparencia de Acceso a
1a Informacion de! infonavit

i



iii. Insertar el certificado electrénico emitido por la Secretaria de la
Funcién Publica y utilizado en Declaranet y la contrasena del
servidor publico habilitado para el efecto:

O * Sistema de Solicitudes de Informacién @
ms I Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica .f o

Agosto 30, 2008

Por favor proporcione su certificado y contrasefia:

Contraseiia:

En caso de no contar con el certificado electrénico, no podré
accesar al sistema.

Para obtener el citado certificado, debera ingresar a la direccion
electronica:

http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/e_sat/tu_firma/

iv. Elegir la opcion de Recepcién de solicitudes electrénicas

rRespussts & sobcludes electrinicas
rRespuests a sobciiudes manuales
vSniciudes electronicas tenminadas

Reportes Importacién y exportacién de
»galichudes por estabus e ILE

¥ i hivos

v&rchivos procesados

Formatos de pago a solicitudes v Exportacisn de archivos de
manuales y de acceso a datos soliciudes electrinicas

Salictudes
fecepciin de solicudes

—
¥




v. Se listarén las solicitudes que ingresaron al sistema y el personal
habilitado de la Unidad de Enlace tendrd que turnar a la unidad

administrativa competente las solicitudes que le correspondan.
(EJEMPLO)

Recepcitn de solicitudes elect dnicas

Seleccionar Solicitud Fecha
O 0673600063306 2010872006
] QE7IB000EB406 29/08/2006
0 0673800065506 20082008
|:| DB73800069606 28/08/2008
0O 0573300060706 30/08/2008
|:| DB 73IB000ESE06 30/08,2008
L] 0673500059906 30/08/2006
0 0673600070006 S0/8/2006
[ AtenderilaUnidad de Enlace |

b) Las que se presentan a la Unidad de Enlace por formato del IFAl o
formato libre a través de correo postal o certificado

i. ElI personal habiltado de la Unidad de Enlace recibe el
documento, ingresa a la pagina del IFAl y da un click en el icono
del SISI Sistema de Solicitudes de Informacion.

Direcodén | ) nupsiwme Talorg. M -8

SR i R SR SR e

:ceso a la Informacién Pablica

o]
transparencia| I

2 o o 6 emana Nacional

del 28 al 30 de agosto

;Du;n:_nngpnln

pelia & D Y —
Oz
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ii. Ingresar en la opcién de Unidades de Enlace

O 4 Sistema de Solicitudes de Informacion [w
ms I Instituto Federal de Acceso a la Informacién Puiblica .f o

Agosto 30, 2008

solicitudes de informacion

Consuta de solictudes de nformacion Envio v sequimiento de solicitudes de
: Envio y sequimiento de solictudes de
tespuestas informacion

unidades de enlace

Recencién de recursos de revisién
Recepeién, control v sequimiento de

qglciudes de informacidn Comité de Transparencia de Accesoa
Ia Informacién del Infonavit

iii. Ingresa en la opcién Captura de solicitudes manuales.

Solicitudes

»Respuesia a solictudes manuales
»Solicitudes electrénicas tenminadas
rSolicitudes manuales terminadas

Repories Importacion y exportacion de
vSolcfudes por estatus archivos

+mportacion de archivos
+Archivos procesados
+Exportaciin de srchivos de

N HCapturs de solictudes manusliss
e ———————

Formatos de pago a soliciiudes
manuales y de acceso a datos

personales »Exportacion de srchivos de
vCrear un nuevo formato de paso Ci manLEl
rHuscar un formato de paso

iv. Seleccionar el tipo de solicitante.

@ &

Tipo de solicitante:

Cludadang

Etfigress o persang morsl

rab



v.  Seleccionar la solicitud de correccion de Datos Personales.

Tipo de solicitud:

o Infouaesidaiillica
:
® Carre slitosPertonales

vi. Debera capturar los siguientes datos:

Datos generales del cudadans

Fighs e Condrd Infermec o by Uit ey Dombscey
Moambrac

P Apedh

S Bpslkis”

ki
Domsciio e e exloanier o O

Pz

D

Exnad

Encicled Fisclerslivs: -~ BELECCIINE UL SPOON -
D gs0kin o Bunssipan - SELECCIZHE LHE SPOON - =
b Froriak

Tesdtono:

e e T

't no chigatonor
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vii. Posteriormente deberd capturar los datos adicionales para
fines estadisticos, los cuales no son obligatorios:

WPk

Datos adiclonales del selicitame paa fine s estadisticss no sbligatciies)

) Femtnion
Swex -
(i Wazcuting
Fischs ths Macimieni 1% Eners .
Ll o] --SELECCFHAR OCURACKNL.
Solkciud de infeamacidn a
I . BETTUTS FEDERAL DE &CCES0 A L& BFORMACKN
Mordalitlad an Lt e prafiare s be oborgue accaso b id i, da astan dinpanilile an diche
madia
e
(D Coreatn Directs'
(7 Copn Sirigee
5
e, E_.:cmuceqdcm
) Bt por iheivd an ol SIS
(T Brching sbcininion en dizco o C0
710t wbanks

En s de que b efaomasion selicitala sea paldica v e dispomide para srdrens por nbeaned sn
ol 551, para comenita dinecia o se proporcions en fonma verbal, serd GRATIITA,

viii. El personal habilitado de la Unidad de Enlace debera describir
la solicitud, asi como otros datos que faciliten su localizacion:

R

Descripeién clara de 1a solicitud de informacion

Otros datos para faciltar su localizacion®

En case de que los campos sean insuficientes para describir la solicitud, puede anexarla en un
archivo con formate Word

Archiva de la descripcion, Examinar...

Fecha de recepciin |E

*Datos no obligatorios

P



ix. Turnar a la unidad administrativa competente las solicitudes de
acceso y correccién de datos que le correspondan.

7.5  éQué hacer una vez que se ha recibido una solicitud?

Al recibir una solicitud de acceso o correccion de datos personales, la
Unidad de Enlace debera verificar que cumpla con los requisitos de
procedibilidad.

Registrar la recepcioén, procesar y dar tramite a todas las solicitudes de
acceso a datos personales a través del SISI.

7.6  Requisitos de procedibilidad

Para que una solicitud de acceso y/o correccion parcial o total de datos
personales pueda ser atendida debidamente por la Unidad de Enlace,
ésta debe verificar que cumpla con los siguientes requisitos:

i. El nombre del solicitante y domicilio u otro medio para recibir
notificaciones, como el correo electrénico; asi como los datos
generales de su representante legal, en su caso;

ii. La descripcidn clara y precisa de los datos parciales o totales que
desea corregir;

iii. Cualquier otro dato que propicie su localizacién con objeto de
facilitar su busqueda;

iv. Forma en que desea le sea entregada la constancia de correccién
parcial o total de datos personales, ya sea personalmente en el
domicilio de la Unidad de Enlace o por correo certificado con
notificacién,™y

v. Documentacién que motive su solicitud.

Si los detalles proporcionados por el solicitante no bastan para localizar

los documentos o son errdneos, la Unidad de Enlace podra requerirle,
por una vez y dentro de los diez dias hébiles siguientes a la

4 Lineamientos de Datos Personales
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presentacion de la solicitud, que indique otros elementos o corrija los
datos. Este requerimiento interrumpiré el plazo establecido (10 é 30
dias).

Vi.

Vii.

Viii.

7.7

La descripcion clara y precisa de los documentos que solicita;

Cualquier otro dato que propicie su localizacidon con objeto de
facilitar su busqueda, y

Opcionalmente, la modalidad en la que prefiere se otorgue el
acceso a la informacién, la cual podréa ser verbalmente siempre y
cuando sea para fines de orientacién, mediante consulta directa,
copias simples, certificadas u otro medio.

Si los detalles proporcionados por el solicitante no bastan para
localizar los documentos o son erréneos, la Unidad de Enlace podra
requerir, por una vez y dentro de los diez dias habiles siguientes a
la presentacién de la solicitud, que indique otros elementos o
corrija los datos. Este requerimiento interrumpird el plazo
establecido (10 ¢ 30 dias).

¢Qué hacer una vez que se recibe y que si procede?

Solicitud de acceso a datos personales.'®

i. Recibida la solicitud de acceso a datos personales, la Unidad de
Enlace deberé turnarla a la (s) unidad (es) administrativa (s) que
puedan tener la informacion correspondiente;

ii. En caso de contar con la informacién sobre los datos personales
del particular, la unidad administrativa deberd remitirla en
formato comprensible a la Unidad de Enlace, precisando en su
caso la gratuidad de la reproducciéon respectiva y el costo del
envio de la informacion, para lo cual se precisaré lo conducente,
y

iii. En caso de que la unidad administrativa determine que la
informacion solicitada no se encuentra en su Sistema de datos
personales, deberéd enviar un informe en el que exponga este
hecho al Comité de Informacién, el cual analizaréd el caso y
tomara las medidas pertinentes para localizar la informacion

5 Fundamento Articulo 78 de la LFTAIPG
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7.8

solicitada. En caso de no encontrarse la informacién solicitada, el
Comité de Informacién expedird una Resolucién que comunique
al solicitante la inexistencia de sus datos personales en el
Sistema de que se trate.

Solicitud de correcciéon de datos personales. '®

Si la solicitud de correccién de datos personales cumple con los
requisitos de procedibilidad, se siguen los siguientes pasos,
descritos en el articulo 79 del Reglamento de la LFTAIPG:

Recibida la solicitud, la Unidad de Enlace debera turnarla a la o
las unidades administrativas que puedan tener la informacion
correspondiente;

En caso de ser procedente la correccién de los datos personales
del particular, la unidad administrativa deberé remitir a la Unidad
de Enlace una comunicacién en la que haga constar las
modificaciones, precisando en su caso la gratuidad de esta Ultima
y/0 el costo del envio de la informacion para lo cual se precisara
lo conducente, y

En caso de que la unidad administrativa determine que la
correccion de los datos personales solicitada resulta
improcedente, debera remitir al Comité de Informacion una
comunicacién en la que funde y motive las razones por las que no
procedieron las modificaciones. EI Comité de Informacion
determinara la procedencia de las modificaciones o bien emitira
una resolucion fundada y motivada que determine la
improcedencia total o parcial de las correcciones.

Organizacién interna para la atencién a solicitudes de acceso y
correccion de datos personales.

Los Comités de Informacion de cada dependencia o entidad podrén
establecer los plazos y el procedimiento interno para dar trémite a las
solicitudes de acceso a datos personales y a las solicitudes de
correccién de datos personales las cuales se desahogaran en el plazo
maximo de diez dias habiles y treinta dias habiles, respectivamente,
incluyendo la notificacién al solicitante a través de la Unidad de Enlace.

¢ Fundamento Articulo 79 del Reglamento de la LFTAIPG
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7.9  ¢éA quién corresponde atender las solicitudes que se reciben?

Corresponde a la Unidad de Enlace y personal habilitado atender las
solicitudes de acceso y correccién de datos personales y entregar al
solicitante un documento original en donde se hagan constar dichas
correcciones, en caso de haber procedido.

En caso de que se niegue la correccién parcial o total de los datos
personales, corresponderd al Comité de Informacion, elaborar la
notificacion de improcedencia total o parcial de la correccién de los
datos, la cual deberé fundar y motivar e indicar al solicitante que tiene
derecho de interponer un recurso de revision ante el IFAI.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, PROCESAMIENTO,
TRAMITE, RESOLUCION Y NOTIFICACION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO Y
CORRECCION DE DATOS PERSONALES QUE FORMULEN LOS PARTICULARES




DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO
Y CORRECCION DE DATOS PERSONALES QUE
FORMULEN LOS PARTICULARES
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CORRECCION DE DATOS
PERSONALES QUE FORMULEN LOS PARTICULARES
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