para la (Gestion de las Unidadcs

de E_nlace Yy Comités de ]nFormacic’m en

las dcpcndcncias Yy entidades de la

Administracién Fublica f:cdcral

Tomol|

Secretaria de Acuerdos
Direccion General de Coordinacion y \/igilancia de la Administracion Fublica Federal

O

I

Instituto Federal de Acceso
alainformacion Piblica



Directorio:

Alonso Lujambio Irazéabal
Comisionado Presidente

Horacio Aguilar Alvarez de Alba
Comisionado

Alonso Gémez Robledo Verduzco
Comisionado

Juan Pablo Guerrero Amparan
Comisionado

Maria Marvén Laborde
Comisionada

Francisco Ciscomani Freaner
Secretario de Acuerdos

Angel Trinidad Zaldivar
Secretario Ejecutivo

Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica (IFAI)
Av. México 151, Col. Del Carmen, C.P. 04100,
Delegacién Coyoacan, México, D.F.

Primera Edicion, IFAI

ISBN: 968-5954-30-5

Impreso en México / Printed in Mexico
Distribucién gratuita

7

T,
( &

; Y
116, )
U &Q v

.



indice

10.

11.
12.

Tomo Il
Clasificacion de la informacién y Lineamientos para la
elaboracion de versiones publiCas ..........cccoeccveeiiieee e, 121
8.1. Lineamientos para la clasificacion y desclasificacion
de la informacién de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal ...........ccccccevvieiinneenn. 121
8.2. ¢Qué esla clasificacion y reserva de la informacion? ........ 122
8.3. Lineamientos para la elaboracion de versiones
publicas por parte de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal ...........cccccevviieiinneen. 125
8.4. ¢Qué son las versiones publicas? .........ccccccoceiviiiienien e 126
Lineamientos de proteccién de datos personales..............cccccuuee. 133
9.1. (Qué esla proteccion de los datos personales? ................. 133
9.2. ¢Quién debe proteger los datos personales?..............c........ 134
RECUISO € REVISION.......cciiiiiie ettt 137
10.1. Generalidades.........ccccooueeiiiiiiiiiiiiie e 137
10.2. Procedimiento para la atencion
y sustanciacion del recurso de revision...........cccccceeveeeeennen. 138
10.2.1. AlEQALOS......euiiiiiieiiiiiieee e 138
10.2.2. Acceso a la documentacion para valoracion
del Comisionado Ponente ...........cccceeeeeevniiiiiieeeene 139
10.2.3. Recomendaciones indispensables..............ccccuueee... 140
10.3. RESOIUCION ..ottt 140
10.4. Cumplimiento de la resolucion...........ccccceveeeeiiieecinneeeeene, 141
Responsabilidad administrativa ..........cccccccoeviiviiiiee e, 143
Sistema de indices (expedientes reservados) ...........c.ccccceveveuennn.. 145
12.1. ¢Qué son los expedientes reservados, donde
estan y quién tiene acceso a ellos?.........cccceevviviiiiieee e, 145
12.2. DescripCion del SIStEMA .........uveeviiieeiiiiee e 146
\/\{ailgi?,ﬁl



13.

14.

15.

12.3. LIN@AMUENTOS .. ...ttt 167
12.4. Claves de acceso: ¢(Dbénde esta y co6mo obtenerla?.......... 168
12.5. Informacion para cargar al sistema: ;Qué y

cuando se debe cargar informacion de

expedientes reservados al sistema? .......cccccccevvvviiieeeeeeiiinnnnn, 168
Sistema persona: ¢ Qué es y qué se registra en este sistema? ....... 169
13.1. DescripCion del SiStemMa .........cccceeeeiiiiieeiiiiieeieee e 169
13.2. Lineamientos: descripCidn general........cccccocveeeiniieeeninne e 169
13.3. Claves de acceso: Donde esta y como obtenerla?.......... 170
13.4. Informacion para cargar al sistema ..........cocceveiiiieericineeene 172

13.4.1. ;Qué y cuando se debe cargar informacion

de un sistema de datos personales al
Sistema PersoNa.........oooouueiiiiiiiiiiiee e 173

13.5. Requisitos de cumplimiento:

¢Qué debe hacer cada quieny en qué

momento se da por cumplida la obligacion? ..................... 173
Sistema Automatizado de Integracion de los Instrumentos
de Consulta y Control Archivistico (SICCA) .......cccceeviieeeiieee e 193
14.1. Descripcion del Sistema.........cccceeeiiiieeiiiiieeee e 193
14.2. Lineamientos: descripCion general........cccccvcvveeiiiieeencnee e, 195
14.3. Funciones del SICCA ... 195
14.4. BenefiCios del SICCA ... 196
14.5. MOAUIOS A€l SICCA .......ooiiiiiiiieit et 197
14.6. Perfiles de USUAIIOS.........occuuiiiiieie e 198
14.7. Claves de acceso: ¢Donde estan y cOmo obtenerlas? ...... 200
Obligaciones de TransSpare€nCial.........ccccvvveiiiieeiiiiee e 203
15.1. ¢/Qué son las obligaciones de transparencia?..................... 203
15.2. Apartado de informacion correspondiente al

articulo 7 de 1a LFTAIPG ........oooiiee et 204
15.3. ¢Como se da cumplimiento a las obligaciones

de transSPar€NCIA? ........coeeeeiiiiiiiiie e 206

q14
(\«\ Lk}l]{\a i
\J -



15.4. Consulta de resultado de Gltima evaluacion........................ 208

16. Portal de Obligaciones de Transparencia de la Administracion

PUblica FEderal (POT) .....cocceiei e esiiee e e e e e e e 211
16.1. DESCHPCION ...oeiiiiiiiiiitie ettt 211
16.2. (COMO OPEIA? ..ottt 212
16.2.1. Certificados digitales
16.2.2. ID de la dependencia o entidad....................
16.2.3. Niveles jerarquicos y plazas ..........ccceccveevieeeiiiieenns
16.2.4. Tiposde ofiCina .......c.uueeeeiiiiiiii e
16.2.5. Catalogo de domicilios..............
16.2.6. Catalogo de puestos..................
16.2.7. Catalogo de cargos...................
16.2.8. EStructura JerarquUICa...........cceeeevueeeeniiieeiieeeeniieee e
16.2.9. Obligaciones de transparencia / Fracciones
del articulo 7 de [a LFTAIPG ........cccoceeviienieciiienieee 214
16.2.10. Informacion de las obligaciones / Fracciones
del articulo 7 de [a LFTAIPG ........cccocieviienieciicenieee 214
16.2.11. Carga masiva de informacion ............cccocceeeviieennns 215
16.2.12. Con €l uSO de EXCEel......cccccovvveiiiiiiiiiiie e 215
16.2.13. Archivos en formato XML .........ccceeciviiiiiiiiiiiccieee, 215
16.3. ¢COMO S€ CONFIQUIA? ...oeeeeiiiiiciiee e 216

16.3.1. Primer acceso al portal
16.3.2. Configuracion de la dependencia
16.3.3. Datos genNerales ........ccccceeeeiiiiiiiiiiiee e
16.3.4. Configuracion de fracciones
16.3.5. Registro de usuarios ....................

16.3.6. Registro de tipos de oficinas......

16.3.7. Registro de domicilios.................

16.3.8. RegiStro de PUESLOS......ccceeiiiiiiiiiiiaeeieiiiiee e
16.3.9. ReQiStrO A€ CArgosS .......ceeeeiiiiuiiiiiaeeaieiiiee e e eeieaeeees
16.3.10. Estructura jJerarquiCal...........ccceeeeeveeeesiereesneeenns
16.3.11. Administracion de las fracciones.....................
16.3.12. Acceso al Portal.........cccceeeiiiiiiiiiiieee e

16.4. ¢Qué y cuando se debe cargar informacion?.................... 219
16.4.1. Carga de informacion de las obligaciones
de transparenCia ........ccooccuvveiieeeeeiciiieeee e
16.4.2. Directorio de servidores publicos ...................
16.4.3. Fraccion ll: Facultades.................
16.4.4. Fraccién V: Unidad de Enlace

w'*\ilgf‘ﬂ
e ;
RV



16.4.5. Fraccion VI: Metas 'y Objetivos .........ccccceeeeveiiviienennn. 221

16.4.6. Fraccion VII: Servicios que ofrece ........ccccceeeveivvnen... 222
16.4.7. Fraccion VI TrAMItES........ccvvveeeeee e 222
16.4.8. Fraccion IX: PreSupUEstO...........coocveiiieeeiniiieeniiieee s 222
16.4.9. Fraccion X: Resultados de las auditorias

realizadas al ejercicio presupuestario..............cce..... 222
16.4.10. Fraccién XI: Programas de apoyo o subsidios ......... 223
16.4.11. Fraccion XIl: CONCESIONES .......ccceeviiuiiieiieeeeiiiiiieeeeenns

16.4.12. Fraccion Xlll: Contrataciones................
16.4.13. Fraccioén XIV: Marco Normativo
16.4.14. Fraccion XV: Informes que por disposicion
legal GENEIE .......oooiiiiiii e 223
16.4.15. Fraccion XVI: Mecanismos de participacion
(o1 [U]e F=Yo F=T o F- U 223
16.4.16. Fraccién XVII: Otra informacion relevante................ 224
16.4.17. Consulta / actualizacién y eliminacion de
informacion cargada ...........ccccevcieeeeiii e
16.4.17.1. Consulta / actualizacién
16.4.17.2. EliMIiNACION ......uvvvvvvervrevirirereierereeerereeeeeeerenens
16.4.18. Consideraciones al utilizar el Excel para
Cargas MASIVAS ....cciieeiiiiiiiiiiiaeeeaiiieeeeae e e s erreeeeaeeeaanes
16.4.18.1. Formatos establecidos...............ccccevvvvnnnn...
16.4.18.2. Encabezados.........................
16.4.18.3. Extension permitida...............
16.4.18.4. Formato de la informacion...
16.4.18.4.1. Fechas..........ccccevvvvvceeeeeeeenennn,
16.4.18.4.2. IDS...uuvvrrerrrrrrrrrrnrnrererersrsrrrennnnnnes
16.4.18.4.3. Montos monetarios
16.4.18.4.4. Celdas en blanco
16.4.18.4.5. Renglones en blanco

16.5. (QUE SE EVAIUAZ.....cciii ittt 227
17. e-FAl Sistema de Educacion REmMOta .........cccoovveiieiiiiieiiee e 229
17.1. Caracteristicas generales..........cccoccvvvveeeeeiiiiiiiiieeee e 229
17.2. MOAUIOS tEMALICOS ......eeruviiiiiiiiiiie e 230
17.3. Caracteristicas prinCIPales ..........ccccvvvvieeeeiiiiiiieeee e 232
17.4. Ventajas
NOMENCIALUIAL ...ttt




8. (lasificacion de la Informacion y Lineamientos
para la elaboracion de Versiones Piiblicas

La LFTAIPG es una Ley de acceso a documentos, que sefala, como ya
lo vimos, como sujetos obligados a los tres Poderes federales, a los
organos constitucionales auténomos, a los tribunales administrativos

federales y a cualquier otro érgano de caréacter federal."”

Es fundamental sefalar que la ley no es una Ley que permita tener
acceso a toda clase de documentos, sino a aquellos documentos y
expedientes de caracter administrativo que pertenezcan a la
Administracion Publica Federal.

Sélo en ciertos casos, definidos como excepciones por la propia Ley, la
informacion que poseen las dependencias y entidades podré clasificarse
como reservada o confidencial.

A fin de profundizar y detallar los contenidos de la Ley, el IFAIl ha
elaborado una serie de Lineamientos, entre los cuales se encuentran los
relativos a la clasificacion y desclasificacion de la informacién de
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y los
relativos a la elaboraciéon de Versiones Publicas.

A continuacion se describen ambas disposiciones legales.

8.1 Lineamientos generales para la clasificacién y desclasificacion
de la informacién de las dependencias y entidades de la
Administracién Péblica Federal."

e Los Lineamientos establecen los criterios que deberan tomarse en
cuenta al clasificar la informacién, limitando la discrecionalidad del
servidor publico que clasifica, y otorgando en consecuencia, mayor
certeza juridica a los particulares frente a dicha clasificacion.

7 Articulo 3 fraccion. XIV LFTAIPG
% http://www.ifai.org.mx/textos/gobiernofederal /marconormativo/lineamientos.pdf

2%
Jeriy)
\\L



e Estos Lineamientos tienen por objeto establecer los criterios con
base en los cuales los titulares de las unidades administrativas de
las dependencias y entidades de la A.P.F. clasificardn como
reservada o confidencial la informacién que posean.

e En estos Lineamientos también se detalla cémo se debe llevar a
cabo la desclasificacién de la informacién y cémo se generan, en su
caso, versiones publicas de expedientes o documentos que
contengan partes o secciones reservadas o confidenciales.

e Los Lineamientos desarrollan los supuestos de clasificacion
previstos por los articulos 13, 14y 18 de la LFTAIPG.

e De acuerdo con el articulo 16 de la LFTAIPG, son los titulares de
las unidades administrativas de las dependencias y entidades de la
A.P.F., los que tienen la responsabilidad de clasificar o desclasificar
la informacién.

e las dependencias y entidades pueden expedir, a través de sus
Comités de Informacién, criterios especificos de clasificacion.

e En este orden de ideas, los lineamientos expedidos por el IFAI
establecen solamente el limite que no podré sobrepasarse por los
criterios especificos expedidos por las dependencias o entidades de
la Administracién Publica Federal.

8.2  éQué es la clasificacién y reserva de la informacién?

o Clasificar es sinénimo de marcar. Esto se traduce en indicar en un
documento o expediente su caracter de reservado o confidencial.

e El articulo 2 del Reglamento de la LFTAIPG define la clasificacién
como el acto por el cual se determina que la informacién que posee
una dependencia o entidad es reservada o confidencial.

e La clasificacién de la informacién debe ser fundada y motivada de
manera clara. La correcta fundamentacion y motivacion son muy
importantes para el caso de presentaciones de solicitud de
informacién en las que se determine dar como respuesta una
negativa de acceso a la informacién por ser la misma de carécter
reservado o confidencial.
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e Fundar significa senalar el o los ordenamientos juridicos, articulo,
fraccion, inciso y parrafo que expresamente le otorgan el caréacter de
clasificada a la informacion;

e Motivar significa sefialar las razones, motivos o circunstancias
especificas que llevaron a la autoridad a concluir que el caso
particular encuadra en el supuesto previsto por la norma legal
invocada como fundamento.

e La clasificacién de la informacién se hara en dos momentos:'®
- Uno, cuando ésta se genera, obtiene, adquiere o transforma, y

- Otro, al ser solicitada por un particular a través de una solicitud
de informacién.

La clasificacion de la informacién debe ser marcada en el propio
expediente o documento. Este marcado debe contener, de conformidad
con el Reglamento de la Ley:

e El nombre de la unidad administrativa;

e El caracter de reservado o confidencial;

e Las partes o secciones reservadas o confidenciales, en su caso;
e El fundamento legal;

e El periodo de reserva, y

e La rdbrica del titular de la unidad administrativa.

% Articulo 26 del Reglamento de la LFTAIPG
P Ht, _‘I
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A continuacién se describe un Ejemplo de marcado:

Fecha de clasificacion: 20/01/04
Unidad administrativa: Direccion General
de Investigacion Bioquimica.

&

Y Clasificacion: Reservado

3‘} Periodo de clasificacion: 1 (un) afio
X3 Fundamento legal: Articulo 14 fraccion VI
& De la Ley Federal de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

Ampliacion del periodo de
clasificacion:----
Rubrica del titular de la Unidad
Administrativa:
Fecha de desclasificacion
Rubrica y cargo del servidor
publico:

Instituto Nacional de Investigaciones

C.P. JUAN TOVAR HERNANDEZ

Titular de la Unidad de Enlace

Instituto Nacional de Investigaciones Cientificas y Biomédicas
Presente.

Por medio del presente, y con relacion al oficio: INICB//DGA/Q779/06 défecha 23 de junio del
afio en el que informa a la Directora de Capacitacion sobre las gbservacione§ que la Direccién
General de Asuntos Juridicos dictamind, sobre el ProyeQI del Canvenio de gblaboracion entre
el Instituto Nacional de Investigaciones Biomedicas y los L&boratorio§ Nacionales Bioquimicos
para llevar a cabo el desarrollo de protgcolos givarsos de vestiga€ion conjunta.

Al respecto, adjunto ge permit enviaé uste ferido documento con las modificaciones
correspondientes. e ) )

Sin mas por el moment@rovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
El Director General

S

Lic_ ] Pacheco Sanudio

“a24 1)
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El periodo de reserva por el cual la informacién reservada podra
permanecer con tal caréacter es hasta por un periodo de doce afios.”

El Comité de Informacién de la dependencia o entidad de que se trate
podra solicitar al IFAl la ampliacién del periodo de reserva, tres meses
antes de que concluya el mismo.?'

Los encargados de la desclasificacién de la informacién pueden ser
cualquiera de las siguientes figuras:

e Los titulares de las unidades administrativas;

e Los Comités de informacién, y

o EIIFAI

La desclasificacién de la informacién puede efectuarse, en dos
momentos:*?

e Uno, al haber transcurrido el periodo de reserva, y

e Otro, al no subsistir las causas que le dieron origen.

El caracter de reserva de la informacién lo encontramos en los articulos
13y 14 de la LFTAIPG y Lineamientos Generales para la clasificacion y
desclasificaciéon de la informacién de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, del décimo quinto al vigésimo noveno.

8.3 Lineamientos para la Elaboracion de Versiones Piiblicas, por
parte de las Dependencias y Entidades de la Administracién
Pdblica Federal.”

Las unidades administrativas de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal podrédn entregar documentos que
contengan informaciéon clasificada como reservada o confidencial,

2 Articulo 15 de la LFTAIPG

21 Con fundamento en el lineamiento décimo séptimo

2 Articulo 15 de la LFTAIPG

% http://www.ifai.org.mx/textos/gobiernofederal /marconormativo/dof130406.pdf
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siempre y cuando los documentos en que conste la informacion
permitan eliminar las partes o secciones clasificadas, sefalando las
mismas.?*

e lLos Lineamientos tienen por objeto que las dependencias y
entidades, consideren los elementos minimos que deberan contener
las versiones publicas de documentos o expedientes con partes o
secciones clasificadas como reservadas o confidenciales.

o FE| séptimo de los Lineamientos para la clasificacion vy
desclasificacién de la informacién de las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal, sefala que las versiones
publicas de expedientes o documentos podran elaborarse ante una
solicitud de acceso a la informacién contenida en los mismos, en
cualquier momento, o bien al organizar sus archivos

o Estos lineamientos establecen en su articulo 4 que la informacién
publica, de conformidad con el articulo 7 de la LFTAIPG, no podra
omitirse de las versiones publicas. Tampoco podrd omitirse el
nombre de los servidores publicos en los documentos, ni sus firmas
autégrafas.?®

8.4  ¢Qué son las versiones piblicas?

e Existen, como ya lo vimos, documentos que contienen partes
clasificadas y en su caso se podran dar a conocer a través de
versiones publicas, esto es un proceso técnico y una nueva disciplina
en el manejo y tratamiento de la informacién.

e Las versiones publicas pueden ser dadas a conocer tanto en
documentos impresos como en documentos electrénicos.

A continuacién se describiran las caracteristicas con que deben contar

cada uno de estos formatos de versién publica:

a) Version publica de documentos impresos

24 Articulo 43 de la LFTAIPG
2 Articulo 4 de los Lineamientos para la elaboracién de versiones publicas
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Cuando el documento solicitado sélo exista en impreso, debera
fotocopiarse y sobre éste se deberan eliminar las palabras,
parrafos o renglones que sean clasificados.

En la parte del documento en que se haya eliminado la palabra
(s), parrafo (s), renglén (es), o parrafo (s), se deberéd insertar la
palabra “Eliminado”.

En la parte del documento donde se hubiese ubicado
originalmente el texto eliminado, debera insertarse un cuadro de
texto en color distinto y sefalarse si se elimind una palabra (s),
parrafo (s), renglén (es), o péarrafo (s). Después se haré la
impresion del documento respectivo.

En el cuadro de texto mencionado en el parrafo anterior, deberan
sefnalarse las siglas del fundamento legal de la clasificacién,
incluyendo articulo, fraccion y péarrafo que fundan la eliminacion
respectiva.

Finalmente, en la parte en que se elimind, se debera indicar la
motivacion de esta eliminacion.

s
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A continuacién se presenta un ejemplo de version publica de un
documento impreso:
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b)

Versiones publicas de documentos electronicos

Cuando el documento solicitado soélo exista en formato
electrénico, se deberé crear un nuevo archivo electrénico para
que sobre éste, se elabore la versidon publica, eliminando las
partes o secciones clasificadas.

En la parte del texto original eliminado, deberd insertarse un
cuadro de texto en color distinto con la palabra “Eliminado” y
sefalarse si se elimind una palabra (s), parrafo (s) o renglén (es),
posteriormente se hard la impresién del documento respectivo.

En el cuadro de texto mencionado en el parrafo anterior, debera
senalarse el fundamento legal de la clasificacién, incluyendo
articulo, fraccion y parrafo que fundan la eliminacion respectiva.

Por ultimo, en la parte en que se elimind, se debera indicar la
motivacion de esta eliminacion.

129

N



A continuacion se presenta un ejemplo de versién publica de un
documento electronico:

62 (Primera Seccida) DIARIO OFICTAL Jueves 13 de abril de 2006

LINEAMIENTOS PARA LA FLABORACION DE VERSIONES PUBLICAS, POR PARTE DE LAS DEFENDENCIAS T
ENTIDADES DE L4 ADMINISTR ACION PUBLICA FEDER AL

ANEXO I

D0 g, Fecha da Clasificacidn. 25 de urvo de 2005,
i Q'#q% Unidad Rdminisrativa: Direcoion General de

Clasificacdn de Infarmacion y Datos Personales.
@ Reservada: Faging dnica.
! Fenode de resena: Dos afios.

lgﬂ’ Fundamarils Legal: Atfeuls 14 fraceitn VI
i LFTAIRG
Emglacion de! panodo de ressrva
i Fecerel 6 Accesn i A
ala Infomacian Sibica smneriie Legal;
Ribrica del tidar de la

Fecha da dasclagificac
Ribeica y cango il se

INSTITUTO FEDERAL DE ACCESD A LA INFORMACION PUBLIGEN
DIRECCION GENERAL DE CLASIFICACION Y DATOS PERSCREL
X
REPORTE - REUNION
DEFENDENCIA/ \§§>
it Fal

ENTIDAD: INSTITUTO FFNFRAI NF ACCFS0O A LA INFORM,
ASISTENTES:  Francisco Ciscomani Freaner - Secretarig de Acuerddg) |IEAN—

Lina Omelas - Directora General de Claskicac! afi ales.- IFAI
LUGAR: Sala de Juntas del Pleno del IFAI

FECHA: 24 de junio de 2005.

ASUNTO: Abordar lo relativo al Recurse
gasoductos de PEMEX Gas y B

gasoductos de PEN
entre los que deslaca

ntg del gas natural y sus liquidos, asi como del transporte,
ito de sus productos

ncipales empresas procesadoras de gas natural, con un
e 1999 de 3,527 millones de pies clbicos diarios (mmped) y la
uclora de |iquidos, con una produccion de 446 miles de barmiles
BN una extensa red de gasoductos a fravés de la cual se transportan

to el Secretario de Acuerdos como la Directora General de Clasificacion y
£5 sefialan lo siguiente:

Eliminado. Un parrafo con tres renglones. Fundamento legal: Articulo 14 fraccion VI
de Ia Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

Motivacion:ver (1 ) X X X X X X X X X X XX XXX XX XXX XX XXX XX XX XX XXX XXX
XXX XX KN XXX XXX XK XN XXX XK XXX XX XXX XXX XXX XXX

« El sector energético, y en particular el de los hidrocarbures, ha sido una plataforma
fundamental para el crecimiento econémico de nuestro pais. México no solo cuenta con
abundantes reservas de pefrdleo crude y gas, sino que ha desarrollado una industria
petrolera de gran complejidad y valor.

ACUERDOS: Se acordd que se elaborardn giversos estudlos para ceterminar la procedencia de la
publicidad de la informacion sefialada, foda vez que aun no se cuentan con elementos
suficientes para emitir una opinion definitiva

(R.- 228912)
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c) Versiones publicas de actas, minutas, acuerdos y versiones
estenograficas

Ademés de lo sefalado en los incisos a y b, para las versiones
publicas de actas, minutas, acuerdos y versiones estenograficas
de reuniones de trabajo de servidores publicos se deberd cumplir
y tomar en cuenta:

- El orden del dia es publico, salvo excepciones fundadas o
motivadas por la dependencia o entidad;

- Deberan incluirse los nombres, firmas autégrafas o rdbricas
de todos los participantes en el proceso deliberativo y toma
de decisiones de las reuniones de trabajo, ya sea de
servidores publicos u otros participantes;

- Los procesos deliberativos concluidos de servidores publicos
seran publicos en caso de no existir causa fundada y motivada
para clasificarlos y no requieran el consentimiento de los
servidores publicos involucrados para darlos a conocer,

- La difusién, particularidades y disidencias, se consideran
informacion publica, asi como el sentido del voto de los
participantes.

Por ultimo habréd que acotar los casos de las auditorias y las
concesiones, permisos o autorizaciones:

En el caso de las auditorias, ante una solicitud de acceso, sdélo
podra omitirse la informacién que pudiera causar un perjuicio a
las actividades de verificacion de las leyes, o bien se relacione
con presuntas responsabilidades, situaciéon que deberd estar
debidamente fundada y motivada.

En el caso de las concesiones, permisos o autorizaciones, ante
una solicitud de acceso podra elaborarse una version publica que
omita la informacién que se encuentre clasificada como
confidencial, en apego al articulo 18 de la LFTAIPG.
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9. Lineamientos de Proteccion
de Datos Personales

La LFTAIPG establece la obligatoriedad por parte de las dependencias
y entidades de proteger los datos personales, y en los Lineamientos
relativos se precisan las politicas generales y procedimientos que los
sujetos obligados deben observar para el cumplimiento de ésta.?

El objeto y ambito de aplicacién de los Lineamientos de proteccién de
datos personales radica en establecer las politicas generales y
procedimientos que deberan observar las dependencias y entidades de
la Administraciéon Publica Federal para garantizar a la persona la
facultad de decisién sobre el uso de sus datos personales y con el
propésito de asegurar su adecuado tratamiento e impedir su
transmision ilicita y lesiva para la dignidad y derechos del afectado.

Este ordenamiento establece las condiciones y requisitos minimos para
el debido manejo y custodia de los sistemas de datos personales que se
encuentran en posesion de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal en el ejercicio de sus atribuciones.

9.1 ¢Qué es la proteccién de datos personales?

La LFTAIPG dispone que las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, seran responsables de los datos
personales que estén en su posesion.

La proteccion de datos de caracter personal resulta importante porque
obliga al control de esa informacién para asegurar al individuo frente al
riesgo de acopio y transmision de sus datos de tal modo que el manejo
de éstos por parte de las dependencias y entidades se vuelva seguro y
transparente.

% Articulos del 20 al 26 de la LFTAIPG
s
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En este sentido, los servidores publicos realizaran una serie de
procedimientos que aseguraran la proteccién de los datos personales,
que por cualquier titulo posean.

9.2

¢Quién debe proteger los datos personales?

Las dependencias y entidades protegerdn los datos personales
orientando su actuacién en dos vertientes:

a) Hacia la sociedad

A través de la instauracion de procedimientos adecuados para
recibir y responder las solicitudes de acceso y correccion de
datos;

Poner a disposiciéon de los particulares, a partir del momento en
el cual se recaben los datos personales, el documento en el que
se establezcan los propositos para su tratamiento,

Tratar los datos personales, sin que se requiera el
consentimiento de los individuos, en casos tales como:

- Aquellos necesarios por razones estadisticas, cientificas o de
interés general previstas en la Ley, y previo procedimiento
por el cual no puedan asociarse los datos personales con el
individuo al que se refieran;

- Cuando se transmitan entre dependencias y entidades,
siempre y cuando los datos personales se utilicen para el
ejercicio de las facultades propias de las mismas;

- Cuando exista una orden judicial,

- Contra la negativa de entregar o corregir datos personales,
procederé que el particular interponga un recurso de revision
ante el IFAI, entre otros.

b) Hacia el interior de las propias dependencias y entidades

Tratamiento de los datos personales sélo cuando éstos sean
adecuados, pertinentes y no exclusivos en relacién con los
propésitos para los cuales se hayan obtenido;

Tratamiento de datos personales buscando que sean exactos y
actualizados;

(34 ))
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e Sustituir, rectificar o completar, de oficio, aquellos datos
personales que fueren inexactos o incompletos, en el momento
en que se tenga conocimiento de esta situacion,

e Los sujetos obligados no podran difundir, distribuir o
comercializar los datos personales contenidos en los sistemas de
informacion desarrollados en el ejercicio de sus funciones, a
menos que cuenten con el consentimiento expreso del titular de
los mismos.

Los sujetos obligados que posean, por cualquier titulo, sistemas de
datos personales, deberan hacerlo del conocimiento del IFAI, conforme
a lo especificado en el Capitulo 13 “Sistema Persona” de la presente
guia.
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10. Recurso de Revision

10.1 Generalidades

Lo relativo al Recurso de Revisién puede encontrarse en el Capitulo IV
de la LFTAIPG.

El solicitante cuenta con 15 dias hébiles a partir de la notificacién de
negativa de acceso a la informacién o de acceso o correccion de datos
personales para presentar su Recurso de Revision. Puede presentarlo
personalmente, por correo o a través del SISI.

El Recurso de Revisién, como medio de impugnacion de las decisiones
del Comité de Informacién a la negativa de acceso a la informacion,
procede cuando:

a) Se niega la informacion;

b) Se manifiesta que la documentacién es inexistente;

c) Se entrega en un formato incomprensible;

d) Se entrega en forma incompleta;

e) La informacion que se entrega no corresponde a la solicitada;

f) La dependencia o entidad no entregue al solicitante los datos
personales solicitados o los entregue en formato incomprensible;

g) La dependencia o entidad se niegue a corregir o modificar los datos
personales, y

h) El solicitante no esté conforme con el tiempo, costo o modalidad de
entrega de la informacién solicitada.?”

Puede ser desechado por improcedente por el Pleno del Instituto
cuando se presente pasados los 15 dias hébiles para su interposicidn,
ya se haya recibido anteriormente, ya se haya resuelto anteriormente
en definitiva, se recurra una resolucién que no emitié6 un Comité de

2 Arts. 49y 59 LFTAIPG.
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Informacién o se esté tramitando algin recurso o medio de defensa
ante los tribunales del Poder Judicial de la Federacion.?®

Puede sobreseerse cuando el recurrente expresamente se desista del
recurso, el recurrente fallezca o si es persona moral, se disuelva;
cuando habiendo sido ya admitido aparezca alguna causal de
improcedencia de las que prevé la propia Ley de la materia o si la
dependencia o entidad responsable del acto o resolucién impugnado, lo
modifique o revoque en forma tal que el recurso quede sin efecto o
materia.?

Es importante recordar que las resoluciones son definitivas para las
dependencias y entidades y que sélo los recurrentes las pueden
impugnar ante el Poder Judicial de la Federacion.

10.2 Procedimiento para la atencion y sustanciacién del Recurso de
Revisién:

I. La Unidad de Enlace que recibe el Recurso de Revisién, debera
enviarlo al dia siguiente al Instituto Federal de Acceso a la
Informacion Publica.

[l. Una vez recibido el Recurso de Revisién, el Comisionado Ponente,
es decir, aquel a quien le haya sido asignado el recurso para ser
sustanciado y desahogado, acuerda la admisién del mismo.

[ll. En el propio auto de admisién, requiere a la dependencia o entidad
gue presente sus alegatos y puede también, en esta misma
diligencia, citar a audiencia a los servidores publicos de la
dependencia o entidad.

10.2.1 Alegatos

[. La Unidad de Enlace que recibe, debe registrar el Recurso y
proceder a revisar y recopilar la informacion que es materia del
mismo; esto con la finalidad de que se formulen los alegatos
correspondientes.

% Articulo 57 LFTAIPG.
2 Articulo 58 LFTAIPG.
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Para presentar alegatos, la dependencia o entidad cuenta con siete
dias hébiles improrrogables, a partir del dia en que recibe la
notificacion.

Es importante que los alegatos no sean solo alegatos de derecho,
sino que también se expongan situaciones de hecho, como
problemética por volumen, localizacion, obtencién o armado de la
informacién o procedimiento interno para los mismos efectos; esto
toda vez que el Comisionado Ponente forzosamente valorara y
tomaréa en consideracién todos los alegatos manifestados.

.Si bien se podréd enviar, en caso de ser necesario, alegatos

adicionales en alcance a los primeros enviados; éstos Ultimos, no
esta obligado a valorarlos el Comisionado Ponente.

En caso de que el Comisionado Ponente no hubiese citado a
audiencia, en el texto de los alegatos podra solicitarse la misma; en
tal caso, el Comisionado Ponente acordard la procedencia de la
misma y notificara la fecha y hora en que la audiencia se llevara a
cabo.

El proyecto de alegatos debe presentarlo al Comité de Informacion,
a quien se convocara acorde con la organizacion interna que la
dependencia haya acordado.

VIL.EI Comité de Informacion debera revisar y sancionar el documento

de alegatos con la finalidad de que sea remitido al Comisionado
Ponente.

10.2.2 Acceso a la documentacién para valoracion del Comisionado

1.

Ponente

En el caso en que el Pleno acuerde el acceso a documentacién que
haya sido clasificada, el Comisionado Ponente ejerce la facultad de
Ley de acudir a la dependencia o entidad a consultar por si mismo la
documentacion. Para tal efecto:

- Se cita a audiencia con acceso a documentacién, la cual deberé
atender la Unidad de Enlace con la unidad administrativa que
detenta la informacién y exhibir los documentos originales.

- En caso de que se instruya acceso sin celebracion de audiencia,
el Comisionado Ponente determinaré si acude a la dependencia o

s
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entidad, debiéndose permitirle el acceso a los documentos
originales; o bien, si requiere que la informacién sea exhibida en
las instalaciones del Instituto.

- El Comisionado Ponente los revisara junto con el personal
autorizado del Instituto con que acuda o actie. No se
reproduciran, no se fotocopiaran.

- Se levantara acta de esta diligencia y se devolveran, en este
mismo acto, los originales a la dependencia o entidad.

10.2.3 Recomendaciones indispensables:

Cuidar que el envio de los alegatos no sea extemporaneo.

En caso de haber declarado la inexistencia de la informacién,
verificar que efectivamente no exista, antes de confirmar, en el
recurso, dicha inexistencia.

En caso de que la negativa de la informacién haya sido por
encontrarse reservada, verificar antes que realmente exista la
informacién que se clasifico.

Verificar volimenes, procesos y complejidad en la compilacién o en
los medios de reproduccion o estado de deterioro que pudiese
impedir su manejo para reproduccion, con la finalidad de otorgar
so6lo acceso en sitio. Toda esta informacion deberé estar contenida
en los alegatos.

En asuntos que la dependencia o entidad estime de relevancia o
complejidad mayor, si bien en audiencia podréan explicarlo al
Comisionado Ponente, asegurarse de que las condiciones
especificas, sean explicadas en el texto de los alegatos.

10.3 Resolucion

1.

Una vez que el Comisionado Ponente ha concluido su proyecto de
resolucion, el Instituto lista los asuntos que habran de discutirse en
la Sesién del Pleno, los cuales pueden consultarse desde el viernes
anterior a la Sesién (miércoles de cada semana) a través de la
pagina Web del Instituto. Las Sesiones son publicas, por lo que los
titulares de Unidad de Enlace y cualquier persona, pueden asistir a

g
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la sesidon en la que el recurso de su interés serd sometido a la
votacion por parte del Pleno y enterarse asi del sentido de dicha
votacion. La asistencia de toda persona ajena al Pleno seré sin voz
ni voto.

En caso de no asistir a la Sesién, podran consultar el sentido del
voto y los términos de la resolucion en la propia pagina del Instituto,
el viernes siguiente a la votacion; (salvo que el expediente hubiese
sido enviado de regreso a la ponencia para engrose) en la seccion
de resoluciones y acuerdos del Pleno.

Una vez que en el Instituto se ha firmado la resolucién por parte de
los Comisionados que integran el Pleno, ésta se notifica al Comité
de Informacién a través de la Unidad de Enlace.

10.4 Cumplimiento de la Resolucion

1.

La Unidad de Enlace deberd entonces de proceder a dar
cumplimiento a la resolucion atendiendo los términos y plazos que la
propia establezca.

La resolucion del Pleno puede confirmar, modificar o revocar la
decisién inicial que hubiese tomado el Comité de Informacion.

Una vez que el Comité de Informacién sea notificado de la
resolucion, éste a través de la Unidad de Enlace deberé avocarse a
dar debido y exacto cumplimiento a todos y cada uno de los puntos
resolutivos, cuidando en todo momento, dar dicho cumplimiento en
tiempo.

Una vez que la informacién se encuentra lista, deberé hacerla llegar
al solicitante/recurrente a través del medio que el mismo definié y
notificar al Instituto por conducto de la Direccién General de
Coordinacién y Vigilancia de la Administracién Publica Federal del
cumplimiento dado a la resolucién.

La propia Direcciéon General de Coordinacién y Vigilancia de la
Administraciéon Publica Federal agotard el procedimiento de
verificaciéon de cumplimiento de las resoluciones haciendo los
requerimientos correspondientes, los cuales serviran para la
integracién de expediente que, en caso de incumplimiento, se hard
del conocimiento de la autoridad competente en materia de
™gai N
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responsabilidad administrativa, para que ésta actie en el ambito de
sus atribuciones.

Como se vio en el punto 4., el IFAl ha desarrollado y administra
diversas aplicaciones informaticas; a continuacion se presentan la
descripcion y procedimientos de acceso a estos sistemas que
coadyuvan al fortalecimiento operativo de los titulares de las
Unidades de Enlace, su personal habilitado; los miembros de los
Comités de Informacion; los coordinadores y responsables de
archivos y en general los responsables del manejo de estos sistemas
de las dependencias y entidades de la A.P.F.
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11. Responsabilidad Administrativa

Responsabilidad administrativa en el &mbito de la LFTAIPG

Como toda Ley emanada del Congreso de la Unidn, la observancia de
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental es obligatoria para los servidores publicos. Conforme a
lo previsto en el articulo 63 de la propia LFTAIPG, el incumplimiento de
las obligaciones establecidas en ésta es causa de responsabilidad
administrativa.

Las causas que expresamente alude la LFTAIPG, no son excluyentes de
las obligaciones previstas en el articulo 8° de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos® y son:

i. Usar, sustraer, destruir, ocultar, inutilizar, divulgar o alterar, total o
parcialmente y de manera indebida, informacién que se encuentre
bajo su custodia, a la cual tengan acceso o conocimiento con motivo
de su empleo, cargo o comisién.

ii. Actuar con negligencia, dolo o mala fe en la sustanciacién de las
solicitudes de acceso a la informacién o en la difusién de la
informacion a que estan obligados conforme a la LFTAIPG.

iii. Denegar intencionalmente informacién no clasificada como
reservada o no considerada confidencial conforme a los criterios que
la propia Ley establece.

iv. Clasificar como reservada, con dolo, informacién que no cumple con
las caracteristicas sefaladas en la Ley. En este caso, la sancion
procederd cuando exista una resolucién previa respecto del criterio
de clasificaciéon de este tipo de informacion del Comité de
Informacion, el Instituto o las instancias equivalentes en los otros
sujetos obligados por la Ley.

v. Entregar informacién considerada como reservada o confidencial
conforme a los criterios dispuestos por la Ley.

% D.O.F. 13 de marzo de 2002.
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vi. Entregar intencionalmente de manera incompleta, informacién
requerida en una solicitud de acceso y;

vii. No proporcionar la informacién cuya entrega haya sido ordenada por
los érganos constitucionales auténomos, tribunales administrativos y
el Poder Judicial de la Federacion. Esta infraccién es considerada
grave.

Las responsabilidades aqui descritas o cualquiera otra derivada del
incumplimiento de las obligaciones establecidas en la LFTAIPG, serén
sancionadas conforme a lo previsto en la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

La reincidencia en la comision de estos supuestos de responsabilidad,
es considerada como grave.

Todas estas responsabilidades administrativas generadas por el
incumplimiento de las obligaciones en materia de acceso a la
informacién, son independientes de las del orden civil o penal que
proceda.

Es importante considerar que por incumplimiento de las resoluciones
que emita el Pleno del Instituto en los recursos de revision, el Instituto
hara estos hechos del conocimiento del Organo Interno de Control de la
dependencia o entidad, para que éste actle en el ambito de sus
atribuciones.
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12. Sistema de Indices (Expedientes reservados)

12.1 ¢Qué son los expedientes reservados, dénde estin y quién
tiene acceso a ellos?

Los expedientes reservados son un conjunto de documentos que
contienen informacién que por su naturaleza y por razones legitimas se
reserva si su divulgacion pudiera causar un menoscabo, poner en riesgo
O causar un serio perjuicio a:

a) La seguridad nacional, seguridad publica o defensa nacional.

b) La conduccion de las negociaciones internacionales.

c) La estabilidad financiera, econémica o monetaria del pais.

d) La vida, seguridad o salud de cualquier persona.

e) Las actividades de verificacion del cumplimiento de las leyes,
prevencion o persecucién de delitos, etc.®

También se considerara informacién reservada:

a) La que determinen otras leyes.

b) Los secretos industrial, fiscal, bancario, fiduciario, etc.

¢) Las averiguaciones previas.

d) Los expedientes judiciales o de los procedimientos administrativos
seguidos en forma de juicio.

e) Los procedimientos de responsabilidad de los servidores publicos.

f) Los procesos deliberativos de los servidores publicos.*

Los indices de expedientes reservados seran informacién publica,
sujeta a las obligaciones de disponibilidad y acceso establecidas por la

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

81 Informacién reservada con base en el Articulo 13 de la LFTAIPG.

Informacién reservada con base en el Articulo 14 de la LFTAIPG.
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12.2 Descripcién del sistema

El IFAI desarrollé el Sistema de indices de Expedientes Reservados el
cual permite a las dependencias y entidades realizar el registro,
notificacion y actualizacién de su indice de expedientes reservados.

Caracteristicas del Sistema de indices de Expedientes Reservados:

o Facilita el trabajo (instructivo para el llenado, atiende las dudas mas
frecuentes).

e Permite actualizaciones.
e Uniforma criterios.

e Genera reportes.

Requerimientos basicos:
e Acceso a Internet

e Acrobat Reader

La Unidad de Enlace accedera a la aplicacion informética con el Usuario
y Contrasena de su titular, usando para estos efectos el mismo
certificado que el utilizado para acceder al Sistema de Solicitudes de
Informacién (SISI).

La Unidad de Enlace tiene la opcién 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
electrénico que corresponde a cada 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 utilizar el mismo de la declaracién patrimonial archivo.cer) y
le asignaréd una contrasena.

Una vez que cada unidad administrativa termine con el llenado del

Indice, debera hacerlo del conocimiento del Comité de Informacion,
para su aprobacion.

' 42
146 | !
“*\j’ &Q ¢



Empero, existe también la posibilidad de que la Unidad de Enlace no
habilite a las unidades administrativas para acceder a la aplicacién
informatica, 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
su aprobacion y contar con el acuse respectivo.

Las unidades administrativas que elaboren el indice tendran la opcion
de modificarlo cuantas veces sea necesario, antes de remitirlo al
Comité de Informacién. Sin embargo, una vez remitido el Indice al
Comité, éste no podré ser modificado sino hasta que el mismo haya
sido aprobado por el Comité de Informacién y remitido al IFAl para su
publicidad.

Para efectos del Sistema, la Unidad de Enlace sera la que, a través de
su acceso, lleve a cabo las modificaciones que le indique el Comité de
Informacion.

Acceso al Sistema

Para accesar al sistema, se ingresa a la pagina de Internet del IFAI
www.ifai.org.mx y se da click en el icono de Indice de expedientes
reservados:

3 Instituto Federal de Acceso a la Informacién Piblica - Microsoft Internet Explorer CEX
Ao Edddn Ver Favortos Henamintas v

€ O XA G Psensn Forow
Orecciin | €] htp: fwems.fai.org.me] v B vices
2 a
- nstituto Federal de Acceso a la Informacién Pablica
—

- Datos Personales
Stams PSONA
Consita piblca st
@ Pt

(OL=2 -,

Freantacin el
St PERSONA

> 8 a2 o]

artamen e s °
(G, | transparencia| B

BelDerectio de Acceso a la tnformacion 20 o 6Bsemans Nacionat | Hfal
- 1}:n{||pntia - !‘F’T"W’"“ Temas deinterés

e — (GF =
o RS

(2) somcudere

' adobe Reader - [Li... | T indice.
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El personal habilitado de la Unidad de Enlace o unidad administrativa
deberan registrarse con el certificado y contrasefia correspondiente:

Bistema de indices

R A

&=

n

Consuka resmen de tgerdeiies 1emest ados pon Degendenria o Enrdad

a) Acceso de la Unidad de Enlace:

i. Para el acceso al sistema de la Unidad de Enlace apareceré el
siguiente menu de opciones. (Ejemplo)

Sistema de indices

ADMINISTRACION FORTUARIA INTEGRAL DE ALTAMIRA, §.A. DE C.V
» Reqgistro de Unidades Administrativas
» Habilitacidn de Unidades Administrativas para el registro de indices
» Registo de indice
» Buscar indice
» Remitir al Comité de Informacidn (Acuse)
» Remitir al IFAl cacuse)
» Instructivo
» Salir (Cemar Sesiém)

ii. Para dar de alta una unidad administrativa debera seleccionar la
primer opcién del mend Agregar Unidades Administrativas y se
desplegaréd la siguiente pantalla. A continuacién se debera
capturar el nombre de la unidad administrativa a dar de alta; y el
nombre, apellidos paterno y materno del titular de la unidad
administrativa:

Anreqar Unidsdes Agministrativss  Modificar Unidsdes Administraivss  Eliminsr Unidades Administrativas

Alta de unidades administrativas

Nombre de |3 unidad administrativa [

Nombre del titular de 1a unidad: |

Apeliido patemo. [

Apellido matemo | |

(oo ] o ]

145))



Vi.

Para almacenar la informacion en la base de datos debera dar un
click en la opcién de Guardar y en caso de finalizar el proceso dar
un click en la opcion Regresar; la pantalla se ubicaré al inicio del
Indice.

. Para modificar un registro, deberéa dar un click en la opcién de

Modificar Unidades Administrativas y se desplegaréa la siguiente

pantalla:
@

Agregar Unidades Administrativas  Modificar Unidades Adminictrativas  Eliminar Unidades Administrativas

de ativas

Seleccione la unidad administratva a modificar: Selaccione una—- x|

Nombre de la unidad administrativa: [

Apellido paterno: [

|
Nombre de tiular de la unidad : [ ]
|
|

Apellido malerma: |

Actualizar

El sistema crea un catalogo de las Unidades Administrativas
registradas, a fin de que la busqueda sea maés rapida; debera
llenar los otros campos para actualizar el registro.

Para eliminar un registro, deberé dar un click en la opcién de
Eliminar Unidades Administrativas y aparecerd la siguiente

pantalla:
PV

Anregar Unidades Administrativas  Modificar Unidades Administrativas  Eliminat Unigades Administrativas

on de ativas

nnnnnn 1a unidag aeliminar [—Seleccione una—— =




b)

vii. Una vez seleccionada la unidad administrativa que se va a dar de
baja, dar un click en la opcién de Eliminar, posteriormente dar un
click en la opcién Regresar.

Acceso de la Unidad Administrativa

La Unidad de Enlace podré hacer directamente el llenado de los
Indices o podrd habilitar a las unidades administrativas de la
dependencia o entidad para que éstas puedan acceder a dicho
sistema.

En caso de decidir habilitar a las unidades administrativas para el
registro del indice, la Unidad de Enlace solicitaré al titular de cada
unidad administrativa su certificado electrénico (se puede utilizar el
mismo de la declaracion patrimonial archivo.cer).

Se deberd ingresar el nombre, los apellidos paterno y materno,
correo electrénico, asignar una contrasefa, asi como el archivo.cer
correspondiente al certificado electrénico del titular de la unidad
administrativa. La  unidad administrativa  correspondiente
seleccionaré del catélogo previamente capturado por la Unidad de
Enlace.

En caso de que a varias unidades administrativas corresponda el
mismo titular, podré ingresarse el nombre de dicho titular en todas
las unidades administrativas respectivas; sin embargo, debera
ingresarse un correo electrénico y archivo.cer distinto para cada
unidad administrativa.

Una vez que se dio de alta a una unidad administrativa, el sistema le
enviard automaticamente un correo electronico a la cuenta
proporcionada por la propia Unidad de Enlace, a efecto de hacer de
su conocimiento el usuario y contrasena con los que fue dada de alta.



El texto de dicho correo electrénico seré:

Asunto: Sistema de indices

“Usted ha sido habilitado para acceder al Sistema para el
registro de indices de expedientes reservados a que se refiere el
articulo 17 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental. Al efecto, deberd ingresar
al sitio de internet www.ifai.org.mx como sigue:

Usuario: (archivo.cer) y Contrasefa:

i. Para el acceso al sistema de la unidad administrativa aparecera
el siguiente menu que contiene Unicamente las opciones:

Sistema de indices

ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE COATZACOALCOS, S.A. DE CV
Unidad Administrativa Portuaria

» Registo de Indice
» Buscar indice

» Remitir al Comité de Informacion (Acuse)
» Instructivo

» Salir (Cerrar Sesién)

ii. Dar un click en la opciéon de Registro de indice y apareceré la
siguiente pantalla; el responsable deberd seleccionar del
catalogo su unidad administrativa; capturar los demas datos y
finalmente Guardar la informacion dando un click en esa opcion:

Habilitacién de Unidades administrativas para el registro de indices
Unidad Administrativa |- Seleccione Una--— ¥
e —
Apellido paterno I:E
Apelidomatemo [ ]
e —
Contrasefia [ |
Re-Contrasefia [ |

Normbre del archive [ Examinar.

| Guordar PU Regresar

@ﬂi@ )


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

iii. Para registrar un Indice, deberé ubicarse en el ment y dar un
click en la opcién de Registro de Indice

Sistema de Indices
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE COATZACDALCOS, 5 A DE €W
Unidad Administrativa Portuaria

» Reqgisto de indice

» Instructivo

» Salir(Cerrar Sesién)

iv. Se desplegaré la siguiente pantalla:

Registro de indice

Unidad Adminsrates [ADWPrsobalind =]

Agticn Patemo Ao Makme

Cating 98 Lvee. sefcun y Fracesin

(SoHe0 v rEoemaL |
00K [ COMERTI0

COCHR0 [ AFETICA MLITAR

C00K0 FEDERAL D8 BETTLOINES ¥ PHOCSIMENTOR SLECTO

|SOCHG0 FEDERAL CE PROCETAMINTOS CHLES

00K FEDERSL [E FEOCEDMENTDS PENALES.
000K FISCRL D Lé FEDERACKM =l

Fursasare Ligal

| borcvar Fundemontc Qi duitar Fundamosta ]
Fusads o4 Resers [ 2] (Af0s)

Lo P o ClleicaH0n e a0 Terh i feche SN
Py

En el campo Unidad Administrativa, aparecerd automaticamente
el nombre de la unidad administrativa que esté registrando el

Indice.

Unidad Administrativa |-

P



En caso de que sea la Unidad de Enlace quien registre el indice
de todas las unidades administrativas, ésta deberd elegir el
nombre de la unidad administrativa respectiva del catélogo que
se desplegaré para estos efectos.

En el campo Atribuciéon (seccién) el sistema incluye un listado de
atribuciones comunes a todas las dependencias y entidades, el
cual aparece de manera automatica con las siguientes opciones:

- Asuntos Juridicos

- Programacion, organizacién y presupuestacion

- Recursos humanos

- Recursos financieros

- Recursos materiales y obra publica

- Servicios generales

- Tecnologias y servicios de la informacién

- Comunicaciéon Social

- Control y Auditoria de actividades publicas

- Planeacion, informacion, evaluacién y politicas

- Otros

Atribucian (seecidn) |Asumos juridicos j Agregar Atribuciones

Para agregar mas opciones al catélogo, debera seleccionarse el
botén Agregar Atribuciones vy llenar el formato, para modificar la
descripcion de una unidad administrativa el botén de Modificar
Atribuciones, para eliminar atribuciones que no tienen asociado
algun rubro con el botén de Eliminar Atribuciones.

Adredar Atribuciones Modificar Atribuci Elirminar Atribuciones

Sistema de lndices

Alta de atribuciones

Unidad =
admiistrativa |5 EIEECIONE UnE-— =

Descripeion de la
atribucidn
(zaccion)

 Enviar | Lionpiar|

s
\

( '.’\7—‘
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El campo de Rubro Temético (serie), corresponde a las series
documentales, es decir, la materia o asunto especifico que deriva
del desarrollo de una atribucion general de una unidad
administrativa.

Rubro Tematico I__,
(Serie) r il Agregar Rubros

Para el llenado de Rubros Tematicos, deberd elegirse una
atribucién del catélogo y establecer el nombre del rubro tematico
en el cual se ubican los expedientes respectivos.

Deberé llenarse un formato por cada rubro tematico.

Para agregar mas opciones al catélogo, debera seleccionarse el
botén Agregar Rubro y para modificar la descripcion de un Rubro
existente deberéd seleccionarse el de Modificar Rubro. En la
primera pantalla hay que seleccionar la unidad administrativa y la
atribucién al oprimir el botén de Siguiente permitira modificar la
descripcion.

Agreoar Rubra

Unidad
administrativa

Atribucidn

Descripcion del |
rubro

 Enviar | Limpiar |

La Unidad de Enlace podréa optar por pre-llenar las atribuciones
adicionales de acuerdo con las atribuciones propias de la
dependencia o entidad, o permitir dicho llenado a las unidades
administrativas. Ambos catélogos (Atribuciones y Rubros
Tematicos) se iran alimentando con lo que el usuario ingrese.
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Las Atribuciones se identifican archivisticamente con la seccién y
los Rubros Tematicos con la serie.

Para modificar, en la primera pantalla se selecciona la unidad
administrativa y la atribucién, al oprimir el botén de Siguiente.

Adreqar Rubro Modificar Rubrg

Siste

Modificacién de Rubro

Unidad Iﬁ
administrativa erejplehaldelmail

Atribucion: |Asum05 juridicos

Cerrar

Aparece una segunda pantalla que permite elegir el atributo a
modificar, el cual se modifica en el campo de Descripcion del
rubro.

AQYEQSFRUDYD Modificar Rubra
Siistel

Rukro: |ere prueba Rubro -

Descripcidn del
rubro

|ere prueba Ruhro

Para la captura del campo de Expedientes se debera seleccionar
la opcién de Agregar Expedientes.

P

Expedientes Agregar Expedientes



Aparecerad una ventana con casillas en blanco que permiten la
captura de rangos numéricos y alfanuméricos, expedientes
individuales, asi como anexar archivos que contengan una lista de
expedientes.

Infroducir Archivo

1 : [ Exaninar ]

Identificacion Alfanumérica

ol — - oo |
identificacion Numerica
» |- ]

Para el llenado del espacio de identificacién de expedientes que
se encuentran dentro de un Rubro Tematico:

El sistema permite importar un archivo con extension .txt que
contenga Unicamente los numeros o identificaciéon de los
expedientes que sean parte del Rubro Tematico. Para que los
identificadores del archivo se reconozcan adecuadamente
debe haber un identificador por renglén.

Rangos alfa-numéricos: se encuentran en la pantalla tres
campos, en el primero se establecera todo aquello que se
considere un texto que no cambia, puede incluir nimeros y
guiones, el segundo campo es para el rango inicial
determinado por nimero y el tercer campo es para el rango
final determinado también por un nimero. En el ejemplo
anterior se agrega de interno01-59 al interno01-71, en caso
de desear agregar un expediente alfanumérico individual
basta con poner el nombre en el primer espacio de texto; y/o

Rangos numéricos (en el ejemplo anterior se agregan del 20
al  27). Para expedientes numéricos identificados
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individualmente deberé establecerse la misma identificacion
en ambos extremos del rango.

Cada expediente o rango de expedientes se ird agregando a un
listado en la parte inferior de la pantalla, los cuales se veran
después del mensaje siguiente.

Microsoft Internet Explorer x|

& Se agregaron el{los) expediente(s) al listado para su posterior registro,

En el campo de Titular de la Unidad Administrativa aparecera
automaticamente el nombre del titular de la unidad
administrativa correspondiente, registrado previamente por el
titular de la Unidad de Enlace.

Titular de la Unidad Administrativa |Alexander Pirnentel |

En el campo de Fundamento Legal se debera establecer el
ordenamiento juridico, articulo, fraccion y parrafo que permita
identificar la disposicion juridica que funda la clasificacion.
Podréa establecerse més de un fundamento legal asi como
ordenamientos juridicos diversos a los establecidos en el
catalogo. (Ejemplo)

Catdlogo de Leyes Articulo y Fraccidn

[CODIGO CIVIL FEDERAL g
CODIGO DE COMERCIO
O DE JUSTICIA MILITAR

O FEDERAL DE INSTITUCIONES ¥ PROCEDMENTOS ELECTON
< FEDERAL DE PROCEDMENTOS CIVILES

CODIGE: FEDERAL DE PROCEDIMENTOS FENALES
Fundamento  |CODIGE FISCAL DE LA FEDERACION =l
Legal

Agragyar Fuiitarnasiity Guitar Fuitinsnty

L>15@



En el campo de Periodo de Reserva se debera forzosamente
establecer un nimero de afos, entre 1 y 12. Lo anterior
tomando en cuenta que no existe la posibilidad de la Reserva
por Evento. AUn cuando se trate de supuestos de reserva en
que debe llevarse a cabo algin evento para su
desclasificacion, deberéa calcularse al clasificar un nimero de
afos aproximado en que podria realizarse dicho evento.

Feriodo de Reserva |1 vl

Finalmente se debera dar un click en el botén siguiente para
concluir el proceso de Registro de Indice; y aparecera una
pantalla donde se presente Unicamente la cantidad de
expedientes que han sido capturados: (Ejemplo)

5 *u ‘

o
] Avudasobre sia sagina |

Portal de la Administracién Publica Federal

Dienvenida Mrushat Mruebat

Registro de indice

it R o £ Comtr aters:

Gantidad do Lxpediantos Facha de Clasmcacion
13 Frmiznna ] |0

2 prueba prueba prueba

Titular de Ia Unidad Admi

Unidad Administrativa | UA prucha

Legal DE CrLES 24

Perindn iR RRsenA > afins

En esta pantalla se puede modificar la fecha de clasificacién de
todo el grupo de expedientes registrados.

La fecha de clasificacion que aparecerd por defecto ® sera
aquélla del dia en que se esté llevando a cabo el llenado del
formato. Sin embargo, también podran determinarse fechas de
clasificacién individuales para cada uno de los expedientes, de
acuerdo con el procedimiento de clasificacion establecido por el
articulo 26 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y

33 default
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Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental. Si se desea
modificar la fecha de clasificacion de manera individual, debera
terminarse el registro respectivo y posteriormente acceder, en el
Menu Principal, a la opcién de “Buscar indice” para actualizar de
manera individual las fechas de clasificacion.

Una vez capturada la informacion, se desplegara una pantalla
con la informacién registrada: (Ejemplo)

Registro de indice Agregado en el Sistama
Atibucion f Rubm tematico  Asuntos juridices | Confratos

Expedente(s) Fecha de Clasilicaciin Fecha de Desclasificacian
12 200972004 30/01/2008

Titular de 13 Unidad Adrministrativa proeba prueba proeba
Unidad Adrministrativa Uk prueba
Fundamento Legal  *CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CRVILES 34

FeHodo de Resena 2 afios

En dicha pantalla se incluird la fecha de desclasificacion
respectiva, calculada por el propio sistema, de conformidad con
la fecha de clasificacion establecida y su periodo de reserva. Si
posteriormente se modifican las fechas de clasificacion de
manera individual, las fechas de desclasificacion seran
modificadas por el propio sistema.

Para concluir el proceso, se debera dar un click en la opcién de
Finalizar; los datos quedan almacenados en la base de datos y se
regresa al menu principal.

W&



v. Busqueda de indices

Desde el mend principal, se podra seleccionar la opcién Buscar
Indice, la cual despliega los criterios de Busqueda a seleccionar:

Busgueds de indizes

" [ag AT ¥ ! = |
—
Ll =
LS :i
e Tk =
Eapegeent
" ]
Tt gm il E
P o Legsl =
Farindn de Becan -
L =
Fpcha e 0ee 3 LA
. B

Se podréan seleccionar entre los siguientes Criterios
Blsqueda:

- Dependencia

- Unidad Administrativa

- Atribucién

- Rubro Temaético

- Expedientes

- Fecha de clasificacion

- Fundamento Legal

- Periodo de Reserva

- Fecha de desclasificacion

X
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Despliegue de Resultados de la Bisqueda

La pantalla presenta los registros que cumplieron con la

condicion de busqueda, el

usuario puede seleccionar el

identificador de expediente para obtener el detalle del mismo.

(Ejemplo)

Unidad

Atribucidn  Expediente Fecha de
i

ADMNISTRACION PORTUARLS
INTEGRAL DE ALTAMRA, S A, DE
cY

ADMNSTRACION PORTUARLA
INTEGRAL DE ALTAMEA, S A, DE
cv

ADMINSTRACION PORTUARL
INTEGRAL DE ALTAMRA, 5.4, DE
oV

ADMMSTRACION PORTUARLA
INTEGRAL DE ALTAMRA, 5.4, DE
v

ADMNMSTRACION PORTUARLA
INFEGRAL DE ALTAMFA, S A, DE
Y

ADMIMSTRACION PORTUARLS
INTEGRAL DE ALTAMRA, 5.4, DE
oy

ADMIMSTRACION PORTUARLS
INTEGRAL DE ALTAMRA, 5.4, DE
oy

ADMINSTRACION PORTUARLA
INTEGRAL DE ALTAMRA, 5 4. DE
oy

ADMNMSTRACION PORTUARLA
INTEGRAL DE ALTAMRA, S A DE
cN

ADMMSTRACION PORTUARLS
INTEGRAL DE ALTAMEA, 5.4, DE
cv

Unidad prueba Prsos 010172004

Unidad prueba Prusba atfal. 0101 72004

Unidad prueba 0101 /2004

Unidad prusba Prusbs 2L 010172004

Unidad prueba Prissos 28 0101 72004

Unidasd prueba 01401 72004

Unidad prueba 02401 i2004

Unidad prusba Prusbs 24 0201 72004

Unidad prueba Prusbs r=3 02/01 72004

Unidad prushs Prusts FY 02401 12004

Finalizar

Al hacer click en el identificador del expediente, el sistema

despliega la ficha de informacién del mismo:

Detalle
Atribucidn § Rubi temdtico Programacion, in y in | prueba 1
Expediente Fecha de Clasificacion Fecha de Desclasificacidn
1 1100172004 10001 £2007

Dependencia  ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE MANZANILLO, SA. DE CA.

Titular de la Unidad Administrativa  Jose perez malagon
Unidad Administrativa  prueba domingo |
Fundamento Legal
Periodo de Reserva 3 afios
Periodo de Ampliacion 0 afios
Estalus Desclasificado

e
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vi. Actualizaciones

El sistema presenta el formato de actualizacién del Indice para
gue se modifiquen los campos que se deseen.

Actuslizacién de Expedientes

Exprente Fecha de C i
[awsE 0 ] [Tzmrzooe ] sl
Periodo de Reserva Focha de Amypkacion Periado de Mrgiliacin
E ~ ] e

Nombregs Apelido Patemna Apeilio Mabems

Estatus del Expediente [Clasifcade =) |’I — a;]

Actualizaciones Semestrales.

Para efecto de las actualizaciones semestrales, se seguira el
procedimiento siguiente:

- La Unidad de Enlace tendra la opciéon de llevar a cabo
directamente la actualizacién del Indice aprobado por el
Comité de Informacién el semestre anterior, o permitir que lo
hagan las unidades administrativas a quienes haya habilitado
anteriormente. Podra accederse al indice aprobado por el
Comité el semestre anterior durante todo el siguiente
semestre, a efecto de ir actualizando el indice durante dicho
periodo.

- El mencionado Indice actualizado deberad ser remitido al
Comité de Informacion por las unidades administrativas, o por
la propia Unidad de Enlace, segin sea el caso, Unicamente

62 )
(\\El&% b



durante los primeros diez dfas habiles de enero y julio de cada

ano.

- Las actualizaciones podran incluir:

a) Establecimiento de nuevos rubros tematicos de
expedientes reservados.

b) Agregar expedientes a los rubros tematicos ya existentes.

c) Ampliacién del periodo de reserva de expedientes
clasificados como reservados. En este caso debera
establecerse la fecha a partir de la cual corre la ampliacion
y el numero de afios respectivo. El sistema calculard
automaticamente, con base en lo anterior, la nueva fecha
de desclasificacion.

d) Desclasificacibn de expedientes. Para estos efectos,
deberd modificarse la fecha de desclasificacion
previamente establecida por el sistema e ingresar la fecha
efectiva de desclasificacién, asi como el sujeto que
desclasifica (titular de la unidad administrativa respectiva,
Comité de Informacién o IFAI).

vii. Eliminar
Al elegir esta opcidon, el sistema presentara la ficha del
Expediente para verificar que ese es el registro que se desea
eliminar.

El sistema enviard un mensaje para verificar que el expediente
serd eliminado. Elegir la opcién deseada.

Microsoft Internet Explo i

@ éEsta seguro de borrar el expedienter
Cancelar |

viii. Remision al Comité de Informacién

k Bamitir al Comité de Informacion iseuse)

P ’\} ~
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Una vez que la unidad administrativa, o la Unidad de Enlace en
su caso, termine de llenar el indice correspondiente, debera
remitirlo al Comité de Informacion, y la aplicacién generard un
acuse a efecto de contar con un documento que establezca la
fecha en que fue hecha la remisién.

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

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

Al dar click en “Remitir al Comité de Informacién” (Acuse), el
sistema mostrara un aviso al usuario antes de generar el acuse:

Microsoft Internet Explorer x|
Estimado usuario: Antes de Remitir
éEsta sequro de que la informacion capturada es correcka?

Aceptar | Cancelar |
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Posteriormente se generard el acuse informando sobre la captura
del Indice correspondiente. (Ejemplo)

Dependencia o Enfidad:
ORGANO ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO DE PREVENCION Y READAFPTACION
SOCIAL

El indice ha sido enviade al Comité de Informacian con fecha: 13 de enero de 2004

Acuse de Registro de indice

Atribucion / | Asuntes jumidicos / Bubre de Ammios fundicos
Rubre Temitico

Unidad U-A. de Orzano
Administrativa

Titular de Ia Gabriel Cabrera M
Unidad

Periodo de 1 Afo
Rezerva

Fundamento CODIGO FEDERAL DE INSTITUCIONES ¥

IENTOS ELECTORALES - 12,

Legal
Expedientes Fecha de Fecha de Periodo de
Clasificacién ~ Desclasificacidn Ampliacién
| reumiqn-1 || tremeeaoes || 1emsodes || 0 A |
| reunior-10 |[ emsmeaes || tesmans || i |
| reumior-11 | | 12-emero-200¢ | | 12-anera-2005 | | 0 Ao |
| recniar-12 | | 12-enero-2004 | | 12-enero-2005 | | 0 Afo |
| revmior-13 || tmsennes || 1emsmones || 0 Ao |
| revmior-14 | | 12-eero-2004 | | 12-enera-2005 | | 0 Ao |

ix. Remisién al IFAI
Aprobacién por el Comité de Informacion
Una vez que el Comité de Informacién haya aprobado el indice
de toda la dependencia o entidad, la Unidad de Enlace tendré la

responsabilidad de remitirlo al IFAl, y recibird un acuse. Dicho
Indice remitido tendra el caracter de publico.

\\ (16 5,



El Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica
Unicamente tendrd acceso al Indice aprobado por el Comité, al
igual que los particulares.

Si el IFAI realiza comentarios a algun indice, lo haré via oficio, sin
alterar el indice remitido por cada dependencia o entidad.

r Remitir al IFAl facuzed

Al dar click en Remitir al IFAlI (Acuse), el sistema manda el
siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer |
Estimado usuario: Antes de Remitir
iEsta seguro de que la informacion capturada es correcta?

Cancelar |

A partir de la aprobacién y remisién al IFAI, las dependencias y
entidades contaradn con cinco dias habiles para establecer en su
sitio de Internet un vinculo al mencionado indice.
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El acuse correspondiente incluira la siguiente informacién:

Dependencia o Entidad:
ORGAND ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO DE PREVENCION Y READAPTACION
SOCIAL

El indice ha sido enviado al instituto Federal de Acceso a la Informacion Plblica con fecha: 13 de enero de 2004,
Usted cuenta con § dias habiles para establecer &l vinculo a este indice en el siio de intemet de su dependencia o
entidad. {http:Vindices ifai.org.mx/fwb2/IFAlISistema_de_Indices?op=Buscar&Bassld=2&ope=Buscar)

Acuse de Registro de indice

Atribucion / | Asuntos juridicos ! Rubro de Asmios fundicos

Rubre Temitico

Unidad U A de Organe
Administrativa

Periodo de | |7 Afos
Reserva

Fundamento CODIGO FEDERAL DE PROCECTMIENTOS PENALES - 12,

Leaal

Expedientes Fecha de Fecka de Periodo de

Clasificacion Desclazificacion Ampliacidn
| 8333 | | 12-2nero-1004 | | 12-ene0-2013 | | 0 Ao |
| 6354 | | 12-emero-200¢ | | 12-enere-2013 | | 0 Afo |
| 6353 | | 12-emero-2004 | | 12-enere-2013 | | 0 Afo |
| 5336 |[ s |[esnn |[ eaw
| §57 |[ e || pemas || 0w |
| 6358 | | 12-emez0- 2004 | | 12-eneze-2013 | | 0 Ao |

) 12-emera 2004 |Z-eners-2013 0 Afo

| Il Il Il |

12.3 Lineamientos

Para conocer a detalle sobre los Lineamientos que deberan observar las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pulblica Federal para
notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica los
indices de Expedientes Reservados ingresa a la siguiente direccién en
Internet dentro de la pégina del Instituto Federal de Acceso a la
Informacion:

http://www.ifai.org.mx/textos/gobiernofederal/marconormativo/dof091203.pdf
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12.4 Claves de acceso: éDénde estd y como obtenerla?

Para acceder a la aplicacion informatica del indice, se requerira la clave
y contrasefia del titular de la Unidad de Enlace, usando para estos
efectos el mismo certificado que el utilizado para acceder al Sistema de
Solicitudes de Informacién (SISI).*

12.5 Informacion para cargar al sistema: éQué y cuéndo se debe de
cargar informacién de Expedientes Reservados al sistema?

La relacion de los expedientes clasificados como reservados por los
titulares de las unidades administrativas de las dependencias y
entidades, y que debera contener al menos: el rubro tematico
respectivo, los nimeros de expediente o la identificacion de los
expedientes que forman parte de dichos rubros (sin necesidad de
especificar, en su caso, las partes o secciones del mismo que se
consideran reservadas), la unidad administrativa que clasifica la
informacion, la fecha de clasificacion, su fundamento legal y el plazo de
reserva.

Se debe de actualizar dicho Indice en los meses de enero y julio de
cada afio.*®

34 Lineamiento 4 de los Lineamientos que deberdn observar las Dependencias y

Entidades de la Administracion Publica Federal para notificar al Instituto Federal de
Acceso a la Informacion Publica los indices de expedientes reservados.

% Establecido en el articulo 31 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
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13. Sistema Persona éQué es y qué se registra en este
Sistema?

13.1 Descripcién del Sistema

Es una herramienta informéatica en ambiente Web que permite a las
dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal cumplir
con las obligaciones derivadas de los Lineamientos de Proteccion de
Datos Personales, es decir, esta aplicacion apoya en la actualizacién
del listado de los sistemas de datos personales que poseen los sujetos
obligados para registrar e informar sobre las transmisiones,
modificaciones y cancelaciones de los mismos.

En este sistema se registra el listado de los sistemas de datos
personales de cada dependencia o entidad y se informa sobre las
transmisiones, modificaciones y cancelaciones de los mismos.

Cada dependencia o entidad debe contar con un administrador y un
responsable por cada unidad administrativa que posea sistemas de
datos personales.

El administrador es el titular de la dependencia o entidad, registra a las
unidades administrativas y administra a los usuarios de la dependencia
o entidad.

El responsable del sistema de datos personales es el Titular de la
unidad administrativa cuya funciéon es administrar el sistema de datos
personales y las transmisiones de los mismos.

13.2 Lineamientos: Descripcién general

De conformidad con los Lineamientos de Proteccién de Datos
Personales, “Un sistema de datos personales constituye el conjunto
ordenado de datos personales que estén en posesién de una
dependencia o entidad, con independencia de su forma de acceso,
creacién, almacenamiento u organizacién”.
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Existen sistemas fisicos y automatizados, definiéndose de la siguiente
manera:

o Sistemas fisicos: conjunto ordenado de datos contenidos en
registros manuales, impresos, sonoros, magnéticos, visuales u
hologréaficos.

o Sistemas automatizados: conjunto ordenado de datos que por su
naturaleza, requieren de una herramienta tecnoldgica especifica
para su acceso, recuperacion o tratamiento.

13.3 Claves de acceso: éDénde estan y como obtenerlas?

El Administrador de la dependencia o entidad y el Responsable del
Sistema de Datos Personales deberén contar con certificado digital y
una contrasefa para accesar al sistema persona.

P b

[ Usuarios del Sistema Persona ]

Certificado:

Contrasefia

Ingresar

El sistema despliega la pantalla de autenticacion para que el usuario
ingrese la informacién solicitada y con ello tenga acceso a los médulos
correspondientes.
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Los datos solicitados son:

* Certificado Digital: Es el archivo con extension .cer, el cual identifica
de forma Unica al usuario del sistema.

* Contrasefia: Es la clave para ingresar al sistema, la cual s6lo conoce
el usuario. Estd compuesta por un minimo de 6 caracteres y un
maximo de 8 caracteres.

Estos datos son obligatorios al momento de la captura.

[ Usuarios del Sistema Persona ]

i Enaning...
Snirmefn
Flegir archiva rz”g
B e | Calficados = = ot EE-
A S cert
! J’
Decumeria:
reckrlez
F ;,}
Eaciioio
Mis decmartas
i P
Mis skinsclered  Mombre:  [Adminishackr Deperdersi cor |
Tpx [ Terdes s awtnume 1) v]  Covsla
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13.4 Informacion para cargar al sistema.

Para iniciar una sesién en el sistema, el responsable del sistema de
datos personales debe accesar a través de la pégina del IFAI
www.ifai.org.mx y seleccionar la opcion de “Sistema PERSONA” del
apartado de Datos Personales.

@ foie i inionss
U ot
(o) mmss,

El sistema desplegard la pantalla de autenticidad para que el
Administrador de la dependencia o entidad y el responsable del sistema
capturen la informacién solicitada y tengan acceso a los mdédulos
correspondientes y explicados en el punto 12.3.

Una vez validado su acceso aparecera la siguiente pantalla:

23 5itcrs Maresres A it [fcsret Eapisre:

Instituba Federal de Acceso a la Informacian Pablica I Sgd v

SISTEMA PERSONA i

=1

Pl S0P
BT AL B A a

ifai

Sivtarnan de Dates Panomelen

Bienvendos al Sistema Farsona
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13.4.1 éQué es y cuindo se debe cargar informacion de un Sistema de
Datos Personales al Sistema Persona?

Cada vez que una dependencia o entidad desarrolla un sistema que
contenga datos personales, debera registrarlo en la aplicacién
informatica desarrollada por el IFAl denominada Sistema Persona.

13.5 Requisitos de camplimiento ¢Qué debe hacer cada quien y en
qué momento se da por cumplida la obligacién?
e Administrador de dependencia o entidad (titular de la dependencia
o entidad)
a) Registro de usuarios

i. Una vez validado el acceso al sistema el Administrador de la
dependencia o entidad debera elegir la opcion de “Nuevo
Registro” del mend de Administracién de Usuarios.

HISTITUTO FEDERAL DE ACCESD A LA INFORMACKHI PUBLICA

i‘fai‘ AN PEREZ HERIAITEZ

Adminisiaciin de

Responsabiles SDP
« Nug Ragisio

.. s |
o Instituto Federal de Acceso a la Informacion Pablica -
SISTEMA PERSONA - ]
Administrador de Dependencia o Entidad 1
¥ A
- !

= Congultss

» Nugwo Ragisim
+ Lonsultas Bienvenidos al Sistema Persona

Shstemas de Datos Personales

+ Lonsultas

Cambio de contrassia
Guia de usuanio

Cerar Sesion

by

ii. El sistema despliega la pantalla con la informacion requerida
para llevar a cabo el registro de un nuevo usuario en el
sistema. Los datos requeridos son:
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Dependencia: El sistema despliega un catélogo de
dependencias y entidades.

Nombre: Nombre(s) propio(s) del usuario del sistema.
Apellido paterno del usuario del sistema.

Apellido materno del usuario del sistema.

Correo electrénico institucional del usuario del sistema.
Domicilio institucional: (calle, nUmero exterior e interior,
colonia, coédigo postal), pais (el sistema presenta un
catadlogo de paises), entidad federativa (el sistema
presenta un catalogo de entidades federativas, sélo en el
caso de seleccionar el pais México), delegacion o
municipio (el sistema presenta un catalogo de
delegaciones y municipios, so6lo en el caso de seleccionar
una entidad federativa), teléfono, extension, fax.
Certificado digital.

Cargo y perfil: el sistema presenta un catalogo de perfiles
con las opciones.

Administrador del IFAI, Administrador de la Dependencia o Entidad,
Responsable del Sistema Persona.

* Celeriz

* Faiz

q W,

Captura de usuanios

IWSTITUT O FEDERAL DE ACCESD & LA INFORMACION POBLICA

LIRECEICH SERERAL DE ALWINISTRACI N L
HOMBRE DEL TITULAR

APEI 1IN PATFREN

SPELLIDD MATERNE

* Cédigs Postal i

| Erticnd Fadarstiva DISTRITO FELERAL w

cliawi
RESFONSABLE FEL SEF

i SaHlingeiE seribariabAcha alizedes Car 2 | ERaminete.

Cimgiar Canceiar Guardar
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Una vez revisados los datos capturados, el Administrador
debera dar un click en la opcién de Guardar y el sistema
verifica que los datos hayan sido capturados, valida que los
datos capturados cumplan con el formato especificado,
(nimeros, fechas, caracteres alfanuméricos, texto, correo
electrénico) verifica que el certificado digital no se encuentre
registrado en el sistema, y despliega el siguiente mensaje
para confirmar el envio de los datos:

Microsoft Internet Explorer

\_.\/ iDese s continuar con la captura del usuatio?

|‘ Brephar H Cancelar I

iv. Si se elige la opcién “Aceptar” se confirma el registro en la

base de datos del sistema y se genera en forma automatica
una contrasefa compuesta por 8 caracteres alfanuméricos.
Registra en la base de datos, las referencias del nuevo
usuario incluyendo el nombre del archivo del certificado digital,
asi como la contrasefa, la cual contempla los elementos de
seguridad necesarios con el fin de que no pueda ser
consultada en texto y envia los datos de confirmacion,
incluyendo la contrasefia a la cuenta de correo electrénico
registrado en los datos del nuevo usuario. Asimismo, el
sistema despliega una péagina de confirmacién de la operacion
de alta del usuario en donde se presentan los datos que
fueron registrados, sin mostrar la contrasena.



(EJEMPLO)

DATOS DEL RESPONSABLE L SDP

Dapsndsneis & sridad INSTITUTD FEDERLL BE BCCESO & L INFORMACION POBLICA

SUBDIRECCION DE CONTAOL
ANTONID RICD WENEDTN

andonto. ico inaloig.m

L WEXICT

Himero Exterior: 151 Mimene Plerior:

DEL CARMEN COTOACAH Codion Foeld o100
MEHICD fickad Fodraliven DISTRITO FELERAL
elegacI6n o MunEipin COVDREAN
Tl o S Extaradidng
Carga: SUBDIRECTAR DE CONTROL

bra del Caridicadn Digksl : JAIME BRAVO GARCLL

Pail RESPONSABLE DEL 5DF

Tai rlna

v. El administrador de la dependencia o entidad concluird el

proceso de registro de usuario dando un click en la opcién
Terminar.

b) Consulta de usuarios

En este apartado se describe el proceso de consulta de los
diferentes criterios de busqueda de usuarios. Los criterios de
busqueda definidos para esta consulta son:

Dependencia: El sistema presenta un catdlogo de
dependencias y entidades.

Unidad Administrativa: El sistema presenta un catélogo de
unidades administrativas registradas para la dependencia o
entidad seleccionada previamente.

Nombre del usuario.

Apellido paterno del usuario.

Apellido materno del usuario.

Correo electrénico institucional del usuario.
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(EJEMPLO)
Crterins de la Blsquedda

Uspsndancis  INSTITUTO FEGEASL BE SCCESD & L& INFORMALION PORLICS

finigad . SELECITHE U1 OFCIK ¥

Hambr; |

Apallidn |
Paturme: L

Apallido [ |
Wielsrnn

Corrgo

dextriinizn |
irgtiusional .

Limplar Canctlar :VEL

Deberé capturar los datos por los cuales desea realizar la
consulta y dar un click en la opcién Buscar.

P

Criterios de la Busqueda

Dspandancis INSTITUTO FEBERAL DE ACCESD A LE INFORMACION PUBLICS

Anigen n, SELECEIONE Una DFCION v

Hombra: IDEEFIH |

Agallid ;
e HERN&HDE |
Lpilido r |
Visterno

Come

dsslilnica |
irslilugicrd.

Limpiat Lancelar Buacar
N . 7[R [ -

P



i. En caso de que existan registros de acuerdo a la consulta
solicitada, el sistema desplegaréd los diferentes registros y
puede seleccionar cualquiera de las opciones de modificar o
eliminar (Ver detalle).

(EJEMPLO)

Reutalos d I bisqieda

Homire HEPEHHEHEIH |.'i ntcad Aricac) Acimin strativa Perhl
JDGEFWAHEIRAVOEL  WGTITDFEDERALDEACCEGIALA  GETRETARADE  REGPONGARLE EL
Lz WA L LERDO: gp DOk lkdfar G
b enanaran 1 v

Fisgresar Imprimir

El sistema despliega una pantalla con los datos del usuario
seleccionado (Ver detalle).

(EJEMPLO)

DATS DEL RESPONSABLE DEL S0P

Inpandsncia & emided HETITUT O FECERAL D ACCESD & L IHFORMACIN POELICA
nidad adminisirat 3 BECAETARIM DE ACUEARDS
Hambre: JOSEF N4 KERMINDEE LOPEZ

fing, haman fail.ar.my
irafiuicral Juztfing hamandaziral an

alis o WERCD

Hijmera Exterior: 131 M mherior:

Caluria D=L CARMER CO'TOACAN iy Festil o0

Pais WEZICD ticdnd Faderaliva [ISTHITO FELERAL
Delegasitn o Municipin COYCIRGAH

Talafor: SO0 Etarsidn;

Carge EUBDIRELTOR: DEACUERDOS

Hombre e Cerfdicado Ot JESSICA SUSANS FUEHTES PLOWAH

Pedfil: REEPOHZABLE DEL S0P

Ao ragar

Lal?%



En caso de no especificar ningin criterio de busqueda, el
sistema desplegara todos los usuarios registrados.

(EJEMPLO)

Fesultados de la bisqueda

Homiire Dependencia o Entidad Uniclad Administrativa Peectil
S G e
IOSEFIHA :;NMDEZINSYITL:;FDJ“E'::;%I;‘&FEU;CL:::E:DA L8 CerneTaRiaDE AcUERDDS FESFOMBRBLEDEL oo o e
“".:g:l'jnu;fn LEul TUILEDFNE,:::%LNDFEU;E::E?D AL cuppiRECLIGH DE CONTROL RESPDNSSD‘;BLE PEL e Detale  Modficar  Eimir
@ aneuniaran 3 ragistius

g risar gl

c) Modificar
i. Debera seleccionar al usuario que desea modificar sus datos
del resultado de la ejecucion del proceso de consulta y se
desplegara la informacién contenida en el registro a fin de
proceder con las modificaciones correspondientes.

(EJEMPLO)

Meodificacion de usuarios

ST ITUT O FEDERAL DE AGCEST A LA INFORMACION POBLICA
SUBDIRECCIAN DE SONTAOL
[anTomie

[mica

|
|
[mznipoze |
|

[artenic.neoggtan oig.me

* Calle [ wEsicn
ol o [ Hiirmars bbarice [
* i = | Entidad Fadaraiva

Deinguciin o Muricipin. | CvaAzan -

[sooseann | ExAunmicn [ |
1

|suBnRECTOR e COnTROL

JaIME BRAD HARCL

RESPOHSABLE DEL SDF

Ecta campa na 68 aBligatans, 85 S8 Sap s CLEraD S8 1 8quiana rea mplrar o ceniicadn gighal
E
Timgtar Tanceiar Waazar
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i. Una vez terminada la modificacién de datos deberd guardar
dichos cambios y aparecera el siguiente cuadro de texto:

iii. En caso de dar un click en la opcién de Aceptar, los datos
seran actualizados.

iv. El sistema enviara los datos de confirmacion a la cuenta de
correo electrénico especificada en los datos del usuario, y si
fue seleccionada la opciéon de Regenerar la Contrasefa,
entonces también incluird la nueva contrasena.

d) Imprimir
Seleccionar la opcion Imprimir, el sistema desplegard una
pantalla en formato de impresién, la cual contiene el resultado de
la consulta y esta lista para ser enviada a impresion.

(EJEMPLO)

D Administrador ds Usuario - Modulo del 11 | istado do Usuarios - Microsaft Infernet bxplorer. =] |%|x

= Consultas

* Hua Ragisio

« Consultas

Sistemas de Datos Personales Agragar Arobat
SELoo 4
+ Cansulas
et s [
Uicane
Cambin ce cotrsceie R

Guia de usuario e de pigras

Cemar Sesidn @) Tedo Miimero de-copias: 1
. Fagra schuel

OFsgs 1 ; |
Esciba un sebarimern o inietvalo e 1|
J; pagnae Forapncin 512
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e) Eliminacién de usuarios

i. Seleccionar al usuario que desea eliminar del resultado del
proceso de Consulta y dar un click en la opcién de Eliminar.

(EJEMPLO)

Fesultades de la hisqueda

Hembre Dependencia & Entidas] Unislad Administratia Perfil
ENRIGUE DEL REAL INETITUTD FECERAL DE ACOEEDA L, DIREGCION FENERAL DE  RESFONGAELE DEL
LEZ HFORMACION POBLICA ASUNTOS JURIGICOS B ST L L b

JQSEFIHA HERMANDES INETITUTD FEDERAL DE ACIESDA LA FESFOMSABLE DEL
: O L SECRETARIA DE ACUERBDS e VorDelols Modficar  Ebniner
JORGE MOREND  IMSTITUTO FEDERAL DE ACCESD & L RESFONSABLE DEL
SUILLEN INFORMACION POBLICA SUBBIAECEICN BE EONTROL S0P Ver Detale  Modficar  Elmir
&0 anwnbaran @ ragichies

Regresar Impilml

ii. El sistema desplegard los datos del usuario a ser eliminado y
solicitara la confirmacién para la eliminacion el registro.

(EJEMPLO)

DATG DEL RESPONSABLE HEL SOP

INSTITUTD FEDERSL DE SCCESO & LA INFORMACION POBLICA
SUBNIRECCION DE CONTROL
JOREE MOREND SMILLEN

Joige. moien Rl ang.mi

A MEAZD
Himero Exterior: =1 Mricrosoft Internet Explorer El M Inberinr
C DELCAR — | Cidgn Foctal 00
WEZICD) ticknd Fecderaliva DISTRITO FERERAL
Delegasidn o Hunigipi covord
Tl ooz St
= SUEDIR
b el Cortficmdo g bal s JAIME BRAWE SARCLL
RESFONGABLE DEL 50F
Concdar T Eilnnar

iii. Al dar un click en la opciéon de Aceptar termina el proceso de
eliminacion de usuario.

Responsable del Sistema de Datos Personales (titular de la unidad
administrativa)

a) Registro de un Sistema de Datos Personales
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i. Una vez validado el acceso al sistema, el responsable del
Sistema de Datos Personales debera elegir la opcién “Nuevo
Registro” donde se desplegarédn las pestafas de Datos
Responsable, Datos del Sistema, Tipos de Datos y
Normatividad, deberd elegir la primer pestafna donde se
desplegaran los campos de Datos del Responsable que debera
capturar.

O Instituto Federal de Acceso a la Informacion Pablica
SISTEMA PERSONA
Responsable SDP

WISTITUTD FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION PORLICA
SECRETARIA DF ACUERDOS
a JOSEFNA HERIVUIIDEZ PEREZ

Sistemas de DPatos Persenales

o Muaw Ragistrn
o Consultas

IWSTITUTD FEDERRL DE AGCESD A L INFORMACION POBLICA
BERETAAL DEATUEADOS

JOSEFHA HERNAADEZ PEREZ

SUBDIRECTORA DE ACUEADOS

Cambio de conlrasedis

Guia da usuario

Cemar Sesion

tetesa.villegaialmg m

Agl —— e T

ii. Ingresar a la pestaia Datos del Sistema y capturar los campos
solicitados.

Shstemas de Datos Personales

N 4 o reor|dos
» Nz Regisim - :

o Consultse \Qutes e Sistenma

Datos ded Sistema

Cambio de contragefia * Hanore el Sistama. | |
(i da usuario

[La descripoifin de Finalidad no debe exoederse de los TO caracheres ]
TOOCaraciaras restertes.

Leram anirics
i *Catugulucd S0P, | SERVILION SOCIALES -

 in=sbageris cisl S0F |sELEt,clouEUuau=t,|UN vl

Cerar Sesiin

ILn cncripeian de Ui verss no debs secedsros de los 25 caracleres|
TG caraviaras restarkes.

nddslp | FiEED v

Cpuea))



ii. Ingresar a la pestana Tipos de Datos debiendo elegir alguna de
las categorias del catélogo.

# i reddidos

(* Fogp o i "«, Y\mwﬂm ‘\ \

“Tipas i datos i aenalos

Los datos parscnabes corleridos an ol oalilogo oue @ corlinmcidn e prazama, podran 2o plblices
an vasos espec oo, anaizades por & etibato Pedersl de foceso 3 la Inlormasidn Fiblics, = pardin
dalas disposiaionas qua regudan 13 maleria. Sin anbarge, dle no obsla para qua dichos dates se
reglziran cama parta dalog Slsbens ok Dalos Parsonales gue s dependenclss y antidedes daban

inbagrar al Sistania Farsona.
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iv. Ingresar a la Ultima pestafia de Normatividad doénde el
responsable del sistema debera seleccionar una o més leyes del

catalogo desplegado y capturar los articulos y fracciones
aplicables.

Ao Moot idos

Sdormatividad

Marrmatietd nd
-y |E—UD|GU CIVIL FERPERAL »
st [

[L= clezeripeiin de reglamenta na debs sxosderss o lex 250 caracisras ]|
TR0 carmrieres restarkes

Feglamento, Deorata, Mros

Ley ra Ley Articuls Fraceisn  Reglaments  Modimicar Eliminar
Agregar
Cmnecn | ar Lirzgiar Guardar

v. Una vez terminada la captura de la informacién, debera guardar
la informacién y aparecera el siguiente cuadro de texto a fin de
confirmar la captura.

Microsoft Internet Explorer

\:‘;} <Desea continuar con la captura del Sistema de Datos Personales?
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vi. Si se elige la opcidén Aceptar se confirma que se desea registrar
el nuevo Sistema de Datos Personales. Ademas el sistema
despliega la confirmacién de la operacién.

CoRTIr s kG e 13 o aska
Los signiantas datos fusron registnmios

Dates ded Fesporsaite

[ = IHETITUTD FEDERAL DE ACCESO A& L INFORRAC IGM POBLICA
i ed O =1 ki v EECAETARLE DE SCUERDOS

P ko = JOSEFIHA HERMANGEZ FEREZ

Cargo SUBDIREG TORA DE AGUERFOS

Taldto SOOEAD

Corrma Awimce il lw g it o me

Datos dod Sistorny

Fedioe O EEOOOEO000
Keombra dal Sistanma: FRUEEWSE
Firtsdicimd PRUEBAS

AW LI

AW T
ki cmoian: 1IWE U008
Husun

Fmmiym e o
Facha da

AELACIOHES EXTERIORES
HATURSLEACIAN
UMIVERSD BE FRUEEAS
AUTOMATIZARD

vii. En el boton Ver certificado se muestra el certificado en formato
PDF, el cual puede guardarse en archivo e imprimirse:

Diatos ded Sisterna

ETEECOOnOO0D |
PRUERGE
PRUEAAS
s
LW

v UWELEoE
Huzue

RELACIONES EXTERIORES
HATURSLEACION
UMIVERS D DE PRUEEAS
AUTOMATIZABRD

Marmratividan

x1 (=

CONS0 BE COMEREID 1

Termimar  Wer CAmndn e Fagirs
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(EJEMPLO)

b)

(@] INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
SISTEMA PERSONA
ifai CERTIFICADO DE REGISTRO DEL SISTEMA DE DATOS PERSONALES

FECHA DE LAOPERACION  DUMARZI06 01:05 PM
DATOS DEL SISTEMA

FOLIO 05T 33000600001 FECHA DE CREACION Q1032006
NOMBRE DEL SISTEMA

PRUEBAS
DEPENDENCIA O ENTIDAD
INSTITUTC FEDERAL DE ACCESO A& LA INFORMACION PUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
SECRETARIA OE ACUERDOS

FINALIDAD
FRUEBAS
CLASIFICACION
AUTOMATIZADD
DENCMINACION GEMERICA
CATEGORIA  RELACIONES EXTERIORES TIFQ DE S0P NATURALIZAGION

UNIVERSO
UNIVERSO DE PRUEBAS

ESTATUS DEL REGISTRO
NUEWD

TIFOS DE DATOS FERSONALES
Consultas de Sistemas de Datos Personales

En este apartado se describe el proceso de consulta de los sistemas
de datos personales registrados en el Sistema Persona.

i. Ingresar al sistema en la forma descrita en el punto 12.4 vy
seleccionar la opcion de Consultas.

Sistemas de Datos Personales

< a Consultas

Cambio de conlraszeds

igim

1Zuia de uswario

Cerar Sesidn

Praed)



ii. La consulta se puede realizar de dos formas:

Por niimero de folio: es la clave de identificacion del Sistema
Persona asignado automéaticamente en el proceso de registro.

Bristueeis por folo ded sistenra

Flic AT

Brisqureds po Coilerivs

i rint o

sF

MP23DolS CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS
PERSONALES PERSIALES PEREOALES PERSONALES

Moo Rrma Emimurs Soi o e el
(S Rrma alecrinics Fezn et L)

Tadllore R armplEsIn Sl e bl
particu

Por Criterios: la bisqueda es a través de los siguientes datos

que son obligatorios:

- Dependencia o entidad: el sistema despliega una catalogo
de dependencias y entidades registradas

- Unidad Administrativa: el sistema despliega un catalogo
de las unidades administrativas relacionadas con la
dependencia o entidad seleccionada.

P AT
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Es posible realizar més especifica la consulta seleccionando algin

otro criterio, como el Nombre del sistema, Normatividad aplicable,
Tipo de datos personales, etc.

(EJEMPLO)

Brisqueady por folin ded sistenna

Felic ST EE000E00001

Brisaureds por caflerios

SDF
Pels b CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS —CARACTERISTICAS
PEREOHALES PERSOMALES PERSONALES PERSOHALES
MR Arms staturs nioe e plel
Ml Arma alectrinics Pa=n e de Iris
Talddor RF omplesidn oo e cabelo
=1Ll =

En caso de que existan registros de acuerdo a los criterios de
busqueda, el sistema desplegard los diferentes registros
encontrados y ordenados por folio.

(EJEMPLO)

Fesuttados de [ sgqueda

Denominacion Generica

Folm Dependencia Hombre . . stalus OUpciones
Categoria Subcalegoria
IRSTITUTO FEDERAL DE ACCESD A RELACIORES C
OETEONOEDn L& INFORMGCION FUBLICA PRUEBAS EXTERIORES FATURALIZACION HUEWD  erDetele  Wechies Elnrer

carsscoceccoca WETITUTD FEDSRAL DE ADCESA SERVILIOSDE  EAPEDIENTES
LAINFORMACIEN FIBLICE | L uincos  MUEYD verDea oo Elnia

G2 engoriaien 2 epidras,

Fiagresar Imprimir

el



c) Modificacion de un Sistema de Datos Personales

El responsable del Sistema de Datos Personales podréd modificar

uno o mas sistemas de datos personales de la unidad administrativa

a la que pertenece, a través de los siguientes pasos:

i. Ingresar al sistema en la forma descrita en el punto 12.4 vy
seleccionar la opcién de Modificar

4 Campos regoaridos
D tos Aoap onsad fe
Datos dled Responsable
Deperdenciz INSTITUTO FEDERAL DE ACCESD A L& INFORMALCION POBLIGA
Urid=d o sirativs SECAETARLS DE ACUEADOS

Hevmbrs JOSEFIHA HERMANDEZ FEREZ
Cargo BUBNIRELTORA DE ALUERROS
Tal&lanio D000

Codraa: Jemafina.hamandaz @rai.ang.mu

Regresar Limgdar

ii. La informacion a modificar del Sistema de Datos Personales se
presenta en una pantalla similar a la presentacién en el proceso
de captura.

iii. Una vez concluida la modificacién de datos aparecerd un nuevo
dato que debe especificarse de manera obligatoria:

(@ﬂg@ )



a. Justificacién de la modificacién donde debera indicar el
motivo para realizar el cambio.

[ ) e —

Datos alel Skstema
Foilar ORI
FALEBAS
FRUEBAS

(Lm Aamoripeien ce Tinsllone o caba swcacarss da (08 700 carestaras]
0 carmleras rastatas.

=T

RELACIONES EXTERIORES -

UHIVERS0 DE FRUEBSE I

(L= demsripai S e Univanss ro Sebe escaderss de (0= 295 Sarsctaces|
25 cwscloras rastartas.

AUTONATIEZGDD

I
(Lo dmmoripen S e i ol Sr s 1n meal ol S, re Sk ecederse de oz 700 parsoesres|
T s scloras rastartas.

iv. Una vez realizados los cambios se da un click en el botén
Modificar, apareceré el siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer,

'.:’} <Desea continuar con la medficacidn del Sistema de Datos Personalzs?

Nl

Si se elige la opcion Aceptar se confirma que se desea modificar el
Sistema de Datos Personales; ademés el sistema despliega la
confirmacién de la operacién de dicho registro y el acuse de
modificacion correspondiente, el cual es imprimible.

Si se elige la opcién Cancelar se muestra nuevamente la pantalla con la
informacion a modificar y en donde aldn se pueden realizar cambios si
asi se desea.

d) Eliminacién de un Sistema de Datos Personales

El responsable del Sistema de Datos Personales podra eliminar uno
0 mas sistemas de datos personales de la unidad administrativa a la
gue pertenece, a través de los siguientes pasos:

ol



Ingresar al sistema en la forma descrita en el punto 12.4, realizar los
pasos de la busqueda de registro descrita en el punto b vy
seleccionar la opcién de Eliminar.

o
PRUEBAS]
PRUEBAGE
UWZOEI0
sEnEE
Ge WO
Huave

BERWCIOS DE 2ALUD
EAPEDIENTES MEDICOS
FUBLICD EN GENERAL
AUTOMETIZALD

Marnratividan

LEY BE LOS INSTITUTOS HACIOKALES
APLIGABLES

Canalnr Ellminas
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14. Sistema Automatizado de Integracién de los
Instrumentos de Consulta y Control Archivistico

(SICCA)

14.1. Descripcién del Sistema

El SICCA es una aplicacién informatica disenada como un sistema
interactivo que permite al usuario: registrar, clasificar, valorar, ubicar la
informacion soportada en los expedientes generados en el quehacer de
la Administracién Publica Federal, asi como generar los instrumentos de
control y consulta requeridos por la legislacién existente en materia de
archivos. En otras palabras, genera los cuadros generales de
clasificacién archivistica, inventarios y las guias simples de archivo,
para que todos los interesados tengan acceso a los expedientes y
documentos gubernamentales.

A este Sistema se puede acceder via Internet desde enero de 2005, de
manera gratuita, y permite que los responsables de los archivos
alimenten la base de datos de la Administracion Publica Federal para
generar una guia simple de cdmo se encuentran organizados y qué tipo
de informacién existe en las dependencias y entidades.

La tendencia del SICCA se orienta a integrar todos los procesos
necesarios para clasificar y administrar la informacién, en apego a lo
dictado por la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental y al marco juridico que de esta misma emane
para su complementacion y mejora de los procesos orientados a
generar los medios necesarios que permitan un eficaz derecho de
acceso a la informacién de los ciudadanos.

Sistema Automatizadeo de
Integracidn de los
Instrumentos de Consulta y
Contral Archivistico
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Arquitectura del Sistema

El SICCA ha sido disenado y desarrollado para operar en Internet -
Web, lo que permite intercambiar y compartir informacién, asi como
brindar servicios en cualquier momento y desde cualquier lugar en
forma segura y controlada. Asimismo una de las principales ventajas de
un sistema de informaciéon en Web, es la independencia del cliente, es
decir, no se requiere la instalacion de la aplicacién en cada uno de los
equipos donde se vaya a utilizar el sistema, ya que béasicamente lo
Unico que se requiere es contar con una conexién a Internet eficiente y
un navegador de Internet (browser) actualizado, lo que facilita su uso
en las diferentes dependencias o entidades del pais.

Por otra parte, en la actualidad los usuarios estan cada vez més
familiarizados con el uso de aplicaciones y sistemas de informacién con
interfaces gréficas, asi como con el uso cada vez méas extendido de
Internet (caracterizado por interfaces gréficas atractivas, sencillas y
faciles de usar), lo que disminuye la curva de aprendizaje a los sistemas
en Web y facilita su uso y adopcion.

El SICCA tiene tres grandes componentes:

- La Base de Datos, es decir el lugar donde se almacena fisicamente
la informacién y que reside en un equipo denominado servidor de
base de datos.

- La Aplicacién o el Sistema propiamente dicho, el cual se compone
por una gran cantidad de programas que residen en un equipo
denominado servidor de aplicaciones Web.

- El “Cliente”, denominado asi a cada uno de los equipos que los
usuarios utilizan para interactuar con el sistema, es decir, para
registrar y consultar la informacién. En cada uno de dichos equipos
se debe encontrar instalado un software llamado genéricamente
“Navegador Web" el cual se encarga de presentar el sistema al
usuario. Cabe senalar que para el uso del SICCA se recomienda:
Microsoft Internet Explorer.

Estos tres componentes utilizan Internet como medio de comunicacion
para la transmision de informacion, imagenes, gréficas, pantallas de



captura, reportes, etc., lo que brinda las ventajas que se mencionaron
con anterioridad.

14.2. Lineamientos: Descripcion General

El SICCA es la aplicaciéon informatica que queda a disposicion de las
dependencias y entidades de la A.P.F. para coadyuvar en el
cumplimiento de las acciones encomendadas por los lineamientos en
materia de organizacién y conservacién de archivos.

L] O
7
AGN m

ARCHIVO GENERAL [N 4
DE LA NACION Ifal

14.3 Funciones del SICCA

La versién 1.0 del SICCA, comprende de manera general:

i. La configuracion de la Estructura del Cuadro General de
Clasificacién de cada dependencia o entidad, con base en los
Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los
archivos de las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal.

i. La administracién de la informacién del Cuadro General de
Clasificacién (Fondo, Secciones y Series documentales) de la
dependencia o entidad.

iii. La definicion de la estructura topogréafica de cada Archivo de
Tramite de las dependencias y entidades.

iv. El registro y administracién de la informacion de expedientes de la
dependencia o entidad.

v. La administraciéon de la informacién general de los Archivos de
Trémite, Concentracién e Histérico.

P ’\} ~
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vi. La importacion y exportacion de la informacion del Cuadro General
de Clasificacion y de los expedientes.

vii. La generacién y consulta de diversos reportes establecidos como
instrumentos de control de los Lineamientos.

viii. La administracién de la informacién de los usuarios del SICCA para
garantizar el acceso seguro y controlado del mismo.

ix. La configuraciéon de informacién general de la dependencia,

necesaria para la emision de reportes.

x. El registro y consulta en bitdcora de las transacciones realizadas en
el SICCA.

xi. Ayuda en linea.

14.4 Beneficios del SICCA

Para los particulares Para las dependencias y entidades

Permite contar con una
infraestructura tecnoldgica
que facilite los procesos

v" Es un canal que permite v
tener acceso a la
informacion  en  forma

eficaz.

de gestion archivistica.

Ubicacion rapida y certera v' Generar los instrumentos
de la informaciéon que se de consulta y control
desea consultar. archivistico.
Consulta publica de los v/ Cabal cumplimientos de
instrumentos de consulta y los lineamientos emitidos
control archivistico. en materia de archivos.

v/ Ahorro en la inversién de

recursos de tecnologias
de la informacion.
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14.5 Méduloes del SICCA

MODULO

DESCRIPCION GENERAL

Configuracion de
dependencias

Este mddulo permite realizar la configuracion especifica por
dependencia, permitiéndole al usuario correspondiente, administrar la
informacion referente a las unidades administrativas, los archivos, el
logotipo y los datos del titular de la dependencia.

Administracion del
CGC

Este mddulo permite definir la estructura de clasificacion y a su vez
capturar los datos que conforman al CGC. También permite elaborar
reportes relativos a la informacion del Cuadro General de Clasificacion,
el Catélogo de Disposicion Documental, la Guia Simple de Archivos y el
Inventario por Serie Documental.

Administracion de
expedientes

Este modulo permite gestionar el control (alta, modificacion y
eliminacién) de la informacion (registros) de los expedientes de la
Unidad Administrativa, asi como generar las portadas y cejas de los
mismos y reporte del Inventario general.

Administracién del
SICCA

Este mddulo permite la gestion de informacion del SICCA al importar y
exportar la informacion del Cuadro General de Clasificacion de los
archivos de Tramite, Concentracion e Historico y de los expedientes,
crear y modificar cuentas de usuario para controlar el acceso al SICCA,
cancelar la sesién de un usuario en particular y permite tener una
bitacora general de los diferentes movimientos de los usuarios en el
SICCA.

—
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14.6 Perfiles de usuario

Se entiende como Usuario a la persona valida para realizar funciones
internas dentro del SICCA, orientadas a la clasificacion, organizacién y
conservacion de los archivos, se reconoce con tal caracter a los

siguientes:

Administrador IFAI

Personal del IFAI que tiene
como principal actividad la
administracion
general del
SICCA.

Bitacora de Movimientos y Accesos.
Reportes de Consulta y Control.

Exportacion e Importacion de la
informacion.

Administracion de usuarios.

Administrador por
Dependencia

Personal responsable de la
administracion de la
informacién de la
dependencia o entidad que
le corresponde.

Unidades Administrativas.
Configuracién del CGC.

Bitacora de Movimientos y Accesos.
Administracion de usuarios.
Configuracién de la dependencia.

Coordinador de
Archivos

Personal responsable de la
administracion general de
la informacién de todos los
archivos de una
dependencia o entidad.

Unidades Administrativas.
Administracion de la informacién del CGC.

Administracion de la informacién de
archivos.

Reportes de Consulta y Control.

Exportacion e Importacion de la
informacion.

Liberacion del CGC.

Responsable del
Archivo de Tramite

Personal responsable del

Archivo de Tramite de las
Unidades Administrativas
de una dependencia o
entidad.

Administracion de la informacion de Series
y Subseries.

Reportes de Consulta y Control.
Administracion de expedientes.
Bitacora de Movimientos y Accesos.

Administracion de la informacién de
archivos.

Exportacion e Importacion de la
informacion.

Administracion de usuarios.

., / F\}
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Operador del Archivo
de Tramite

Personal de apoyo al
Responsable del Archivo
de Tramite de la unidad

Permiso

Administracion de la informacién de Series
y Subseries.

Reportes de Consulta y Control.
Administracién de expedientes.

Responsable del
Archivo de
Concentracién

Personal responsable del
Archivo de Concentracion
para una dependencia o
entidad.

administrativa para una

dependencia o entidad. Exportacion e Importacion de la
informacion.
Administracién de la informaciéon de

archivos.

Administracion de la informacién de Series
y Subseries.

Reportes de Consulta y Control.
Exportacion de la informacion.

Operador del Archivo
de Concentracion

Personal de apoyo al
responsable del Archivo de
Concentracion para una
dependencia o entidad.

Exportacion de la informacién
Administracion de la informacién de Series
y Subseries.

Reportes de Consulta y Control.

Responsable del
Archivo Histérico

Personal responsable del
Archivos Histérico de una
dependencia o entidad.

Administracion de la informacién de

archivos.
Exportacion de la informacion.

Administracion de la informacién de Series
y Subseries.

Operador del Archivo
Histérico

Personal de apoyo al
Responsable del Archivo
Histérico para una
dependencia o entidad.

Exportacion de la informacion.

Administracion de la informacién de Series
y Subseries.

Publico en general

Cualquier persona
interesada en consultar la
Guia Simple de Archivos
de las dependencias y
entidades.

Consulta publica .

Responsable de
Dependencia

Personal autorizado para
realizar cualquier tipo de
movimiento relacionado
con la dependencia
correspondiente.

Tiene permisos de acceso general a todos
los médulos del sistema.
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14.7. Claves de acceso: éDénde estin y c6mo obtenerlas?

Para acceder al SICCA, se requerira la clave y contrasena del titular de
la Unidad de Enlace, usando para estos efectos el mismo certificado
que el utilizado para acceder al Sistema de Solicitudes de Informacién
(SISh.

Usuario

Contrasedia

Una vez que el usuario tiene activada su cuenta de acceso al SICCA
puede iniciar el proceso de Autenticacién, en el cual una vez ingresando
al SICCA el usuario podré visualizar sélo las opciones que le
corresponden a su perfil.

Para ingresar, serd necesario que el usuario realice el siguiente
procedimiento:

Usuario. EI SICCA permite seleccionar un archivo de la maquina local,
el Certificado digital del usuario es asignado previamente por la
Secretaria de Funcion Publica a través de la pagina:

http://www.declaranet.gob.mx

Recuerde que este certificado puede estar guardado en la computadora
o en algun otro tipo de soporte electronico.

Si alin no tiene este certificado, debe acceder a la siguiente pagina:

Certificacion
de Declaranet

http://declaranet.certificacion.gob.mx

¢ 200 )]
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En caso de haberse extraviado, puede recuperarlo en:

Recupera tu
Certificado

http://declaranet.certificacion.gob.mx/recupera.jsp
Contrasena. Password del usuario.

Presione el botén Ingresar para acceder al Menu principal
correspondiente.

Si el usuario olvidd su contrasena tiene la posibilidad de recuperarla al
seleccionar Recuperar contrasefia con lo que el SICCA le presenta la
pantalla correspondiente para que se envie a la cuenta de correo del
usuario su contrasefia.

RECUPERACION DE CONTRASENA

Indique por favor su cerificade de acceso, su contrasedia serd
emiada a su cuenta de commeo registrada en el sistema:

Usuario 7

Enviar al correo

Cuando el usuario desea cambiar su contrasefna es preciso que indique
Nueva contrasefa con lo que el SICCA le solicitara:

MODIFICAR CONTRASENA

Usuario (Eemnae. ] 7
Confrasefia actual ?
Nueva Contrasefia ?
Confirmar Confrasefia ?
Cpeot))
t
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Una vez que el usuario tiene su cuenta de acceso al sistema (el
Administrador del sistema o el Responsable por dependencia y entidad
son los encargados de asignar cuentas de usuario) puede iniciar el
proceso de Autenticaciéon, en el cual una vez ingresando al sistema,
podra visualizar sélo las opciones correspondientes a la cuenta.

El sistema verifica que la contrasefa contenga un minimo de 6 y un
maximo de 8 caracteres, de los cuales minimo deberadn ser dos
caracteres alfabéticos y cuatro numéricos sin importar su orden. Que
sea distinta a la asignada originalmente y en la doble captura de
contrasena permita ver que ésta sea igual a la indicada anteriormente.
Adicionalmente el sistema presenta una lista de ejemplos de
contrasenas:

ESTOS SON ALGUNOS EJEMPLOS DE CONTRASENAS VALIDAS:

cOnTridse ol @w3val
m1ConTra P@swirD
h01 @Luis mer2r.12

Al autenticarse tanto el nombre del usuario como la contrasefa, el
SICCA presentara la siguiente pantalla. En caso contrario el SICCA
negara su acceso:

Bienvenido

., . 'F\}
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15. Obligaciones de Transparencia

15.1. éQué son las Obligaciones de Transparencia?

Las obligaciones de transparencia contenidas en el articulo 7 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental son las que deberan informar las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal y que deben tener
publicadas en sus portales de Internet para el libre acceso de la
sociedad sin necesidad que medie una solicitud de informacién para
obtenerla.

Una de las tareas principales del Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Publica es vigilar que las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal (APF) cumplan con lo establecido en la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica
Gubernamental (Ley) y en su Reglamento y Lineamientos en la materia,
en especial en lo que se refiere a las obligaciones de transparencia,
responsabilidad que le confiere la Ley en su articulo 37, fraccion V. Con
este objetivo, el IFAI desarrollé un sistema que permite evaluar el grado
de cumplimiento de las obligaciones de transparencia (establecidas en
el articulo 7 de la Ley y en los articulos 8 al 23 de su Reglamento) y
presentar sus resultados en forma comparativa.

El Reglamento de la LFTAIPG en su articulo 8, parrafo segundo,
establece que la informacion sefialada en las obligaciones de
transparencia debe de estar disponible publicamente en un sitio de
Internet, visible desde el portal principal de las dependencias y
entidades de la APF y presentada de manera clara y completa. Para
garantizar que la informacion a la que hace referencia el articulo 7 de la
Ley sea publicada y se respete lo dispuesto en su Reglamento, es
necesario realizar un analisis detallado de la informacién que se pone a
disposicidon del publico por parte de las dependencias y entidades de la
APF vy definir criterios que permitan la evaluacién de todos y cada uno
de los temas a los que la Ley obliga.
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15.2 Apartado de informacién correspondiente al articulo 7 de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Piblica Gubernamental

La informacién requerida por las obligaciones de transparencia se
agrupa en seis apartados: las finanzas de las dependencias y entidades,
el marco que las regula, la toma de decisiones en el Gobierno Federal,
la relacién que guardan las dependencias y entidades con la sociedad y
la organizacién interna de éstas.

Ademas de considerar estos asuntos, materia de las fracciones del
articulo 7 de la LFTAIPG se tomd en cuenta la accesibilidad a la
informacion asi como la facilidad de su comprension.
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Apartados y fracciones que integran el articulo 7 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental

APARTADO FRACCIONES DEL ARTICULO 7 DE LA LEY

APARTADO FINANCIERO IV. La remuneracion mensual por nivel de
puesto, incluso el sistema de compensacion
segin lo establezcan las disposiciones
correspondientes.

IX. La informacion sobre el presupuesto
asignado, asi como los informes sobre su
ejecucion, en los términos que establezca el
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

X. Los resultados de las auditorias al ejercicio
presupuestal de cada sujeto obligado.

XI. El disefio, ejecucién, montos asignados y
criterios de acceso a los programas de subsidio.
Asi como los padrones de beneficiarios de los
programas sociales que establezca el Decreto
del Presupuesto de Egresos de la Federacion.
XIIl. Las contrataciones que se hayan celebrado
en términos de la legislacion aplicable.

APARTADO REGULATORIO XIl. Las concesiones, permisos 0 autorizaciones
otorgados, especificando los ftitulares de
aquéllos.

XIV. El marco normativo aplicable a cada sujeto
obligado.

APARTADO SOBRE LA TOMA VI. Las metas y objetivos de las unidades

DE DECISIONES administrativas  de  conformidad con  sus
programas operativos.

XV. Los informes que, por disposicion legal,
generen los sujetos obligados.

APARTADO DE RELACION CON | III. El directorio de servidores publicos por nivel
LA SOCIEDAD de puesto, desde el nivel de jefe de
departamento o sus equivalentes.

V. El domicilio de la Unidad de Enlace, ademés
de la direccion electronica donde podran
recibirse las solicitudes para obtener la
informacion.

VII. Los servicios que ofrecen.

VIII. Los tramites, requisitos y formatos.

XVl En su caso, los mecanismos de
participacion ciudadana.
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APARTADO FRACCIONES DEL ARTICULO 7 DE LA LEY

APARTADO SOBRE LA I. Su estructura organica

ORGANIZACION INTERNA DE II. Las facultades de cada unidad administrativa

LA DEPENDENCIA O LA

ENTIDAD

APARTADO DE INFORMACION B.1) El portal principal de la dependencia o

BASICA entidad hace referencia a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica
Gubernamental.

B.2) Existe un vinculo entre el portal de Internet
de la dependencia o entidad con el portal del
IFAl'y con el del SISI.

B.3) Existe un acceso a las obligaciones de
transparencia desde el portal principal.

B.4) El portal referente a las obligaciones de
transparencia contiene la fecha de la Ultima
actualizacion.

15.3 ¢Cémo se da cumplimiento a las obligaciones de
transparencia?

Apartado Financiero

El apartado financiero integra los temas relacionados con la forma en la
que las dependencias y entidades ejercen los recursos pulblicos que le
fueron asignados: remuneracién de los servidores publicos, presupuesto
asignado y su ejercicio, auditorias, subsidios, y contrataciones. La
transparencia en el ejercicio de los recursos publicos es una de las
mayores exigencias de la sociedad dado que la estructura del gobierno
se mantiene gracias a las contribuciones de los ciudadanos. Las
fracciones del articulo 7 de la LFTAIPG y que integran el apartado
financiero son: IV, IX, X, Xl'y XIII.

Apartado Regulatorio
El apartado regulatorio es el segundo en importancia ya que involucra

informacién fundamental para asegurar la transparencia en el
otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones y el
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conocimiento del marco normativo que regula la actuaciéon de las
dependencias y entidades. El apartado regulatorio comprende las
siguientes fracciones del articulo 7 de la Ley: Xll y XIV.

Apartado sobre Toma de Decisiones

El apartado sobre toma de decisiones considera temas relacionados
con las metas y objetivos que deben alcanzar las dependencias y
entidades. El avance en la consecucién de las metas y objetivos puede
observarse en el Programa Operativo Anual y el Informe del Avance
Fisico Financiero del presupuesto ejercido. La importancia de este
apartado radica en que a partir del acceso a esta informacién, los
particulares pueden asi conocer hacia donde se dirigen las politicas
publicas del gobierno y evaluar sus logros. Este apartado comprende a
las fracciones VI y XV de las Obligaciones de transparencia.

Apartado sobre la relacién con la sociedad

El apartado sobre la relacion con la sociedad abarca informacién
referente a los vinculos que establece el gobierno para tener un
acercamiento con los ciudadanos y prestarles un mejor servicio. Su
importancia radica, por un lado, en la necesidad de que el ciudadano
pueda involucrarse mas en los asuntos del gobierno y, por otro, en el
compromiso de la Administracién Pulblica Federal de ofrecer mas y
mejores servicios. Las fracciones Ill, V, VII, VIl y XVI son las que
integran este rubro.

Apartado sobre la organizacién interna de la dependencia o la entidad

El apartado sobre la organizacién interna de la dependencia o entidad
se conforma por la informacién referente a la organizacién de las
dependencias y entidades y las facultades que tienen las distintas
unidades administrativas. La relevancia de este apartado radica en que
su informacién permite conocer con mayor detalle el nimero de plazas
asignadas a cada dependencia y entidad, definiendo los niveles
jerarquicos a los que obedecen, asi como también las funciones
atribuibles a cada uno de los puestos. Este apartado comprende lo
establecido en las fracciones | y Il del articulo 7 de la LFTAIPG.
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Apartado de Informacion Bésica

Ademés de evaluar el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia, se califica la facilidad de acceso a la informacién.
Inicialmente se revisa si existe un vinculo visible que conecte el portal
principal de cada una de las dependencias o entidades al sitio que
contenga dicha informacién.

También se revisa que se incluya la fecha de la Gltima actualizacién, asi
como la existencia de vinculos de acceso al portal del IFAl y al SISI.

La relevancia de este apartado radica en el hecho de que garantiza el
acceso a la informacién senalada en la obligaciones de transparencia.
También garantiza la facilidad de acceso a otro tipo de informacion
publica en posesion de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal dada la obligacién de incluir vinculos con
los sitios del SISIy del IFAL.

15.4 Consulta de resultados de la dltima evaluaciéon

i. Deberd ingresar a la pagina Web del IFAI a través de la direccion
electronica: http://www.ifai.org.mx

le Acceso a la Informacién Pablica
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ii. Dar un click en el icono de Obligaciones de Transparencia

w = Transparencia

Obligaciones de Transparencia - IFAI
(informacién Piblica Obligatoria)

¢ & partir de la entrada =n viger de= la Ley de
: Transparencia v Accese a la Informasién Pablica
Gubermamental, mas de 250 dependencias ¥
entidades del gebiemo federal tienen  la

abligacién de atender tus solicitudes de
infarmacién. sontinuar

iii. Ubicar la fraccion XVII de las Obligaciones de Transparencia y dar
un click en el apartado de Estadisticas

XVII. Cualquier informaciéon que sea de utilidad o se idere rel T

* Fregurtas Frecuerntes
* Cumplimiertos de Archives
= Cumplimientos Generales

Presertaciones, Ponencias v Notas Infor mativas

* Comité Editorial del IFAI
* Minutas

iv. Dar un click en la opcién de Resultados y criterios de evaluacién
correspondiente a las obligaciones de transparencia de la
Administracién Piblica Federal

s Reporte grafico mensual Julio 2005
= Estadisticas del SIS|

s Resultados y criterios de evaluacion correspondiente a las obligaciones de transparencia en la Administracian Pdblica Federal

v. Dar un click en la opcién de Resultados de la evaluacién

transparencia en la Administracién Publica Fec .

100N (archive xis 381K

Resultados de la evalu




vi. Aparecerd un documento en formato Excel (extension xlIs), que
podra extraerse y ser guardado en disco.

(EJEMPLO)

AVANCE EN EL PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA POR DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Evaluacio| Apartado |Apartado de|
fecha | notal | Apartado | Apartado [ sobreToma| Relacien |APariado de | Apartado do
_ _ (% de Financiero | Regulatorio de con la
Dependencia / Entidad Evaluacién avance) Decisiones | Sociedad Interna Basica
ADVINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE | o
MAZATLAN, S.A. DE C.V. 100.0 1000 1000 1000 1000 1000 100.0
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE | 5o o =
ALTAMIRA, S.A. DE C.V. 100.0 1000 100.0 1000 1000 100.0 100.0
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE | -
COATZACOALCOS, S.A. de C.V. 1000 1000 100.0 1000 1000 100.0 1000
ADMINISTRACIGN PORTUARIA INTEGRAL DE | oo
DOS BOCAS, S.A. DE C.V. 1000 1000 1000 1000 1000 1000 100.0
[ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE | o -0~
ENSENADA, S.A. DE C.V. 100.0 1000 1000 1000 1000 1000 100.0
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE | (oo =
GUAYMAS, S.A. DE C.V. 100.0 1000 100.0 1000 1000 100.0 100.0
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE | o~
MANZANILLO, S.A DE C.V. 1000 1000 100.0 1000 1000 100.0 100.0
[ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE | oo
PROGRESO, S.A. DE C.V. 1000 1000 100.0 1000 1000 100.0 100.0
[ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE | -~
PUERTO MADERO, S.A. DE C.V. 1000 1000 100.0 1000 1000 100.0 100.0
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE | 1000 =
PUERTO VALLARTA, SA. DE C.V. 100.0 1000 1000 1000 1000 1000 100.0
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE | 50— -~
SALINA CRUZ, S.A. DE C.V. 1000 1000 100.0 1000 1000 100.0 100.0
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE | 1o
TAMPICO, S.A. DE C.V. 1000 1000 100.0 1000 1000 100.0 100.0
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE | 1o
TUXPAN, S.A. DE C.V. 1000 1000 100.0 1000 1000 100.0 100.0
[AEROPUERTO INTERNACIONAL DE LA 2122008
CIUDAD DE MEXICO, S.A. DE C.V. 1000 1000 1000 1000 1000 1000 100.0
AEROPUERTOS Y SERVICIOS AUXILIARES | 20/08/2005 | 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000
AGROASEMEX, S A 14/10/2005 | 100.0 1000 100.0 1000 1000 100.0 100.0
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION 10/01/2005 | 100.0 1000 100.0 1000 1000 100.0 100.0
BANCO DE CREDITO RURAL DE OCCIDENTE | =~
S.N.C., EN LIQUIDACION 1000 1000 100.0 1000 1000 100.0 100.0
BANCO DE CREDITO RURAL DEL CENTRO [ 0 -
S.N.C., EN LIQUIDACION 100.0 1000 1000 1000 1000 1000 100.0
BANCO DE CREDITO RURAL DEL CENTRO- [ -
NORTE S.N.C., EN LIQUIDACION 1000 1000 1000 1000 1000 1000 100.0
BANCO DE CREDITO RURAL DEL CENTRO-
SUR S.N.C., EN LIQUIDACION 05/01/2006 | 5 o 100.0 100.0 100.0 100.0 100.0 100.0
BANCO DE CREDITO RURAL DEL GOLFO, 112005
S.N.C., EN LIQUIDACION 1000 1000 100.0 1000 1000 100.0 100.0
BANCO DE CREDITO RURAL DEL ISTNO, ar11/2008
S.N.C, EN LIQUIDACION 100.0 1000 1000 1000 1000 1000 100.0
BANCO DE CREDITO RURAL DEL NORESTE, | o~
S.N.C., EN LIQUIDACION 100.0 1000 1000 1000 1000 1000 100.0
BANCO DE CREDITO RURAL DEL NOROESTE
S.N.C., EN LIQUIDACION 251172005 | 440 100.0 100.0 100.0 100.0 100.0 100.0
BANCO DE CREDITO RURAL DEL NORTE 8112005
S.N.C.. EN LIQUIDACION 1000 1000 100.0 1000 1000 100.0 100.0
BANCO DE CREDITO RURAL PACIFICO a11/2008
NORTE, S.N.C. EN LIQUIDACION 1000 1000 1000 1000 1000 1000 100.0
BANCO DE CREDITO RURAL PACIFICO SUR, | oo -
S.N.C., EN LIQUIDACION 1000 1000 1000 1000 1000 1000 100.0
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16. Portal de Obligaciones de Transparencia de la
Administracion Pablica Federal (POT)

16.1 Descripcién

La LFTAIPG establece en su articulo 7 las obligaciones de
transparencia, que con excepcion de la informacién reservada o
confidencial prevista por la propia Ley, los sujetos obligados deberan
poner a disposicion del publico y actualizarla.

El IFAIl desarrolla el Portal de Obligaciones de Transparencia de la
A.P.F (POT), aplicacion informéatica que representa, como ya se tratd
en el punto sobre los sistemas que se utilizan en el derecho de acceso a
la informacién y los beneficios que otorga a las dependencias vy
entidades de la Administracién Pablica Federal; para la sociedad y la
facilidad que le representa al IFAl en materia de verificacion del
cumplimiento del articulo 7 de la Ley.

El registro y la actualizacién de la informacién de las XVII fracciones del
articulo 7 de la LFTAIPG, relativo a las obligaciones de transparencia,
estara a cargo del titular de la Unidad de Enlace.

Portal de Obligaciones
de Transparencia

Administracién Publica Federal

Togin
Usuario Examinar

Contrasefia

C2INGRESAR

Derechos Reservados @ 2006 - IFA|

Como ya se vio en el punto que habla sobre los sistemas que se
emplean en el derecho de acceso a la informacién, EI POT cuenta con
tres perfiles de acceso:
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Administrador de Sistema (IFAI), que habilitard los certificados
electrénicos de los TUEs en la aplicacion y asignara una contrasena.

Administrador de dependencia o entidad (TUE), que ya con la
contraseha podrén ingresar a la seccién de administracion en el
moédulo de configuracién del Portal para habilitar a tantos
responsables por fraccidn como sean necesarios en la opcion
registro de usuarios, para lo cual deberdn contar a su vez con los
certificados de estos responsables.

Responsables por fraccién (unidades administrativas). Que podrén
ingresar al médulo de carga con su certificado electronico y cargar,
modificar o eliminar la informacion de sus fracciones.

16.2 ¢{Cémo opera?

Antes de iniciar con el uso de la aplicacién, es importante tomar en
cuenta los siguientes aspectos a fin de lograr un aprovechamiento
adecuado:

Portal de Obligaciones
de Transparencia

Administracién Plblica Federal

Configuracién Informacian de Fraccionas Cargas Masivas Salir

IFAT

Modulo de Configuracion para Carga de Informacion

Derechos Reservados @ 2006 - IFAI

16.2.1  Certificados digitales

El acceso al Portal de Transparencia sera a través de los certificados
digitales por lo que deberan contar con los correspondientes del Titular
de la Unidad de Enlace, asi como de las personas a quien se les
asignara la responsabilidad de publicar la informacién de las diferentes
fracciones de las Obligaciones de transparencia. Las contrasefas seran
proporcionadas por el IFAl y podran ser cambiadas por los usuarios una
vez ingresando al Portal.
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16.2.2 1D de la dependencia o entidad

Conocer la clave presupuestal, asignada por la SHCP, que corresponde
a la dependencia o entidad.

16.2.3  Niveles jerarquicos y plazas

Conocer el nimero de niveles jerarquicos que tiene su dependencia, al
menos hasta el equivalente a jefe de departamento en Sector Central.

Identificar y conocer lo correspondiente en el caso de entidades.

Conocer el nimero de plazas que corresponden a cada uno de los
niveles jerarquicos detectados en el punto anterior.

16.2.4  Tipos de oficina

Si la dependencia o entidad cuenta con un solo tipo de oficina la
aplicacién tiene configurado el tipo “Unica” con id “4". En caso de
contar con més de un tipo sera necesario conocer los tipos de oficinas
con los que cuenta su dependencia o entidad, asi como los
identificadores de cada uno.

Ejemplo: Dependencia: Secretaria de Relaciones Exteriores
Tipo de Oficina 1: Embajada
Tipo de Oficina 2: Consulado

16.2.5  Catalogo de domicilios

Contar con todos los domicilios en los que las dependencias vy
entidades tengan representacion de cualquier tipo, con al menos los
datos sefalados en el archivo xls. (Ver archivo “Formatos para carga
masiva”). En caso de cargar la informacién de forma masiva, se debera
generar la informacién en el formato XML.

16.2.6  Catalogo de puestos

Definicion: El puesto se refiere a la unidad impersonal de trabajo, cuya
descripcion de tareas implica deberes especificos y delimita jerarquias y
autoridad. Ejemplo: Jefe de Departamento
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Contar con el catalogo de los puestos de la dependencia o entidad con
al menos los datos obligatorios sefialados en el archivo XLS. (Ver
archivo “Formatos para carga masiva”). En caso de cargar la
informacion de forma masiva, se deberéd generar la informacién en el
formato XML.

16.2.7  Catélogo de Cargos

Definicion: ElI Cargo se refiere al nombramiento asignado a cada
servidor publico.

Es necesario contar con el catalogo de Cargos de la dependencia o
entidad, de los cuales se incluya: Identificador del Cargo y Nombre del
Cargo.

En caso de cargar la informacion de forma masiva, se debera generar la
informacién en el formato XML.

16.2.8  Estructura Jerarquica

Conocer cuél es el Cargo Raiz, es decir, el cargo con mayor rango
dentro de la dependencia o entidad. Asi mismo se requiere identificar si
existen grupos colegiados de direccién (Consejo, Pleno, Comité, etc.)
para en caso, hacer el registro correspondiente. O si existen casos en
que un servidor publico reporte a varios cargos conforme a criterios de
especializaciéon o elaboracion de proyectos.

16.2.9  Obligaciones de Transparencia / Fracciones del articulo 7 de la
LFTAIPG

Conocer las fracciones del articulo 7 de la Ley que le aplican a la
dependencia o entidad.

16.2.10 Informacion de las Obligaciones /Fracciones del articulo 7 de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
Gubernamental

Contar con toda la informaciéon que aplique para la dependencia o
entidad en las XVII fracciones del articulo 7 de la Ley con al menos los
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datos senalados como obligatorios en el archivo xls. (Ver archivo
“Formatos para carga masiva”).

Nota: Para las fracciones que se cargardn de forma masiva, la
informacion se debe generar en formato XML. El cual puede ser
generado con los propios medios de la dependencia o entidad, o en su
caso utilizar los formatos de Microsoft Excel (xIs) proporcionados por el
IFAI

16.2.11 Carga masiva de informacién

Las cargas masivas con la informaciéon de las XVII fracciones del
articulo 7 de la LFTAIPG se llevaran a cabo en archivos con formato
XML.

16.2.12 Con el uso de Excel

Para generarlos a partir de un archivo Excel, se requiere la version MS -
Office 2003. El IFAI proporcionaréd los formatos correspondientes en
donde debera vaciarse la informacién de cada dependencia o entidad.
Restricciones:

e Instalar el Programa Utileria (Plug In) para Excel

Permite la conversiéon de documentos excel a formato XML, para
conocer mayor detalle de su instalacién favor de ver el manual
“Convertir un Archivo de Excel xls a XML". Unicamente funciona
con MS - Office 2003.

e De manera general

A través de cualquier herramienta para la generacién de archivos
XML con ayuda de los archivos con terminacién .xsd que
proporciond el IFAl, asi como con los documentos “Esquema XML" y
“Manual de Usuarios™.

16.2.13 Archivos en formato XML

Generar los archivos XML para la carga masiva de informacion de su
dependencia o entidad. (Ver archivo “Formatos para carga masiva”)

s
\

W 2 .4\5{57? )



16.3 ¢Cémo se configura?

16.3.1  Primer acceso al Portal
(Uso exclusivo de titulares de UE)

Accesar a Internet y entrar en la siguiente direccion:
http://pot.ifai.org.mx

Introducir el certificado digital y la contrasefia para accesar como
administrador de la dependencia o entidad.

16.3.2  Configuracion de la Dependencia

(Uso exclusivo de titulares de UE)

Los pasos para utilizar cada una de las opciones del sistema se
describen a continuacién, es importante aclarar que el detalle de las
pantallas se encuentra en el “Manual de Usuario”.

16.3.3  Datos generales

Seleccionar del Menu Principal:

Configuracién > Administracién de Usuarios> Datos Generales
Llenar los campos con informaciéon seguin el &mbito de accion de su
dependencia o entidad.

16.3.4  Configuracion de Fracciones

Seleccionar del Menu Principal:

Configuracién > Configuracién de Fracciones

Llenar el formulario de acuerdo a la informaciéon que aplique para su
dependencia o entidad. Al utilizar opcion “No” deshabilito la vista a los
usuarios de dicha obligacion de transparencia.

16.3.5  Registro de usuarios

El titular de la Unidad de Enlace o administrador, seguira teniendo
facultad de cargar y actualizar la informacién de las obligaciones de
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transparencia, asi como de modificar las responsabilidades de los
usuarios.

Seleccionar del Menu Principal:
Configuracién > Administracién de Usuarios > Registro del Usuarios

Registrar a los usuarios de su dependencia/entidad quienes tienen la
responsabilidad de la carga y actualizacion de cada una de las
obligaciones de transparencia.

16.3.6 Registro de Tipos de oficinas

Seleccionar del Menu Principal:

Configuracion > Catélogos > Catélogo de Domicilios > Tipo de
Oficinas > Catalogo

Oprimir el botén agregar que se encuentra en la parte inferior de la
pantalla para registrar informacién.

Registrar los tipos de oficina antes que los domicilios de cada oficina, si
cuenta con un solo tipo de oficina la aplicacion la asignara como Unica,
configurada previamente con ID #4.

16.3.7 Registro de Domicilios

Para registro por formulario seleccionar del Men( Principal:

Configuracion > Catélogos > Catélogo de Domicilios > Nuevos
Registros

Registrar todos los domicilios que utiliza la dependencia/entidad.
Para registro por carga masiva seleccionar del Menu Principal:
Configuracion > Catalogos > Catélogo de Domicilios > Carga Masiva

Cargar el archivo XML con los domicilios de la dependencia/entidad.
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16.3.8  Registro de Puestos
Para registro por formulario seleccionar del Menu Principal:

Configuracién >  Catélogos > Catélogo de Puestos > Nuevos
Registros

Registrar todos los puestos de la dependencia/entidad.

En el caso de las secciones Seguros, Prestaciones Econdmicas vy
Prestaciones de Seguridad Social se pide como obligatorio al menos
uno de los campos establecidos.

Para registro por carga masiva seleccionar del Menu Principal:
Configuracién > Catélogos > Catalogo de Puestos > Carga Masiva

Cargar el archivo XML con los puestos de la dependencia/entidad.

16.3.9  Registro de Cargos
Para registro por formulario seleccionar del Men( Principal:

Configuracién >  Catélogos > Catédlogo de Cargos > Nuevos
Registros

Registrar todos los Cargos de la dependencia/entidad.
Para registro por carga masiva seleccionar del Menu Principal:
Configuraciéon > Catélogos > Catalogo de Cargos > Carga Masiva

Cargar el archivo XML con los Cargos de la dependencia/entidad.

16.3.10  Estructura jerarquica

La configuraciéon de esta secciéon es Unicamente por formulario.
Seleccionar del Menu Principal:

Configuracién > Estructura Jerérquica > Origen & Generar Arbol
Registrar el Cargo Origen de la dependencia/entidad

Seleccionar del Menu Principal:

018 )]
(‘\EQ&%— )



Configuracién > Estructura Jeréarquica > Definir Grupos /
Colegiados

Definir grupo colegiado.

16.3.11 Administracién de las Fracciones

Una vez que el moédulo de configuracion esté cargado, entonces se
puede realizar la carga de la informacién de las fracciones.

16.3.12 Acceso al Portal

Accesar a Internet y entrar en la siguiente direccion:
http://pot.ifai.org.mx

Introducir el certificado digital y la contrasefia para accesar como
administrador o como usuario de fracciones.

El mend principal sélo mostrard a los usuarios las opciones que le
corresponden segun la configuracién realizada por el administrador de
la dependencia/entidad.

16.4 ¢éQuéy cuando se debe cargar informacién?

El titular de la Unidad de Enlace es el responsable de que toda la
informacion correspondiente a su dependencia, entidad, oérgano
desconcentrado, Presidencia de la Republica o Procuraduria General de
la Republica esté registrada segun lo indica la Ley, el Reglamento y los
Lineamientos en la materia, de acuerdo al estandar definido por el IFAI,
con fundamento en el articulo 9 de la Ley.

La Unidad de Enlace es la responsable de realizar las modificaciones
pertinentes en la seccion de configuracion de este médulo, el cual a su
vez, esta constituido por las siguientes subsecciones:

1. Administraciéon: En esta seccion, la Unidad de Enlace deberé
capturar los datos generales de la dependencia y/o entidad y podra
habilitar a tantos responsables por fraccién como sea necesario.

2. Catélogos: La Unidad de Enlace sera la responsable de la carga de
los catélogos de domicilios, puestos y cargos, que seran utilizados
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para subir la informacién de la fraccion I- IV, V, Xll y Xlll en la
seccién de carga de este modulo.

3. Estructura jerarquica: La Unidad de Enlace podré generar el
organigrama desde este mddulo, una vez que se haya cargado la
informacién de los catélogos y de los servidores publicos.

4. Configuracion de Fracciones: La Unidad de Enlace podra definir el
tipo de informacién que estéd obligada a publicar por las
disposiciones legales aplicables.

5. Cambio de contrasefna: La Unidad de Enlace tendré la posibilidad de
modificar la contrasena asignada por el Administrador IFAI.

En la Seccion de Carga de este mddulo, las unidades administrativas de
las dependencias y/o entidades de la Administracion Publica Federal
realizarédn la captura de la informacién relativa a las obligaciones de
transparencia de acuerdo con lo establecido en el articulo 7 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica
Gubernamental, el Reglamento y los Lineamientos que habran de
observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal para la publicacion de las obligaciones de transparencia
senaladas en el Articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental.

16.4.1  Carga de informacion de las obligaciones de transparencia

La carga de informacién para cada una de las obligaciones de
transparencia, se puede llevar a cabo de dos maneras:
¢ Por Formulario

- Seleccionar del Menu principal:

- Informacion de Fracciones > Fraccion “X” > Nuevos Registros

- Capturar la informacion requerida para cada obligacion.

e Por Carga masiva

- Todas las cargas masivas para las obligaciones se llevan a cabo
de la misma forma:

- Seleccionar la fraccion para la que va a cargar.
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- Carga masiva > Fraccién “n”
Seleccionar subir archivo.
Indicar la ubicacion del archivo XML que desea subir.
Seleccionar la opcién “Cargar el XML".

Para mayor detalle de cada uno de las formas de llevar a cabo el
registro de informacién, ver el *“Manual de Usuario”
16.4.2  Directorio de Servidores Piblicos

Registrar todos los datos de los servidores publicos que laboran en la
dependencia/entidad.

Una vez cargado este catélogo el Titular de la Unidad de Enlace podra
generar el Arbol Jerarquico de la dependencia o entidad.

Seleccionar del Menu Principal:

Configuracion > Estructura Jerarquica > Generar Arbol Jerarquico

16.4.3  Fraccion II: Facultades

Esta fraccién sélo puede ser cargada por fomulario:

Primero se deben cargar los documentos que sustentan las facultades
de las unidades administrativas de la dependencia/entidad.
Restricciones: La aplicacion sélo acepta documentos con formato PDF
con una extensién igual o menor a 1MB.

Registrar las facultades de la dependencia/entidad.

16.4.4 Fraccion V: Unidad de Enlace

Esta fraccién sélo puede ser cargada por formulario:
Registrar los datos de la Unidad de Enlace, médulos de atencion y
servidores publicos habilitados.

16.4.5  Fraccion VI: Metas y Objetivos

Esta seccién seré cargada y actualizada por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pdblico.
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16.4.6  Fraccion VII: Servicios que ofrece

Registrar primero las poblaciones objetivo de los servicios que ofrece la
dependencia/entidad.

Restriccion: Sélo es posible a través de formulario:
Informacién de Fracciones > VIl — Tramites > Poblacién Objetivo

Una vez registradas las poblaciones objetivos de los servicios, entonces
pueden ser registrados todos los servicios con que cuenta la
entidad/dependencia por carga masiva o por formulario.

16.4.7  Fracciéon VIII: Tramites

El vinculo donde se encuentran los tramites registrados ante la
COFEMER seran cargados y actualizados por esta entidad.

Registrar los tramites fiscales que realiza la dependencia/entidad.
Registrar el URL del RFTS donde se encuentran publicados los tramites
de la dependencia/entidad

16.4.8  Fraccion IX: Presupuesto

Esta seccioén seré cargada y actualizada por la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico.

16.4.9  Fraccién X: Resultados de las auditorias realizadas al ejercicio
presupuestario

Registrar los tipos de auditoria, los niUmeros de auditorias, asi como las
observaciones realizadas. Si la carga es por formulario, el campo
nombrado “Reporte de Observaciones” de la seccién Seguimiento, esta
designado para poner el URL del reporte.

Restriccién: Una vez que se cargan las auditorias no es posible darlas
de baja, Unicamente se pueden modificar y/o actualizar.
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16.410 Fraccion XI: Programas de Apoyo o Subsidios

Registrar los programas de apoyo y subsidio de la
dependencia/entidad

16.4.11 Fraccion XII: Concesiones

Registrar las concesiones de la dependencia/entidad.

16.4.12 Fraccién XIII: Contrataciones

Por formulario, se deben registrar los contratos de la
dependencia/entidad y si en algin momento alguno cuenta con
convenio modificatorio es necesario buscarlo en
Consultas/actualizaciones y editarlo.

Por carga masiva:

Cargar el formato XML de los contratos, en ellos se senala cuales
cuentan con convenio modificatorio.

Posteriormente se carga el formato XML de los convenios
modificatorios.

16.4.13 Fraccion XIV: Marco Normativo

Registrar los  documentos del marco normativo de la
dependencia/entidad a través del formulario correspondiente.

16.4.14 Fraccién XV: Informes que por disposicién legal genere

Registrar los informes que por disposicién legal la dependencia/entidad
estéd obligada a generar.

16.4.15 Fraccion XVI: Mecanismos de participacion ciudadana

Registrar las Oficinas de atencion (incluidas en el Catalogo de
domicilios).

Registrar los mecanismos de participaciéon ciudadana de la
dependencia/entidad.
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16.4.16 Fraccion XVII: Otra informacién relevante

En esta seccién se debera registrar la informacién adicional de la
dependencia/entidad segun la seccién en la que aplique de la fraccion
XVII:

Versiones publicas de las solicitudes de informacién cuya
publicacion haya ordenado el IFAI con motivo de la resolucion de
Recursos de Revision.

Resoluciones del Comité de Informacién.
Indice de Expedientes Reservados.

Sistemas de Datos Personales. Se debera registrar la URL de la
consulta publica al Sistema Persona.

Restricciéon: Se carga Unicamente por formulario.
Cumplimiento a obligaciones en materia de archivos.
Restricciéon: Se carga Gnicamente por formulario.

Cumplimiento de Lineamientos en materia de fideicomisos,
mandatos o contratos analogos.

Cumplimiento sobre apoyos a la transicion.

Cumplimiento a la Ley Federal de Fomento de las Actividades
realizadas por OSC.

Otra informacion relevante. En este  apartado la
dependencia/entidad podréa registrar cualquier otra informacion que
considere relevante.

16.4.17 Consulta/actualizacién y eliminacion de informacion cargada

16.4.17.1 Consulta/actualizaciéon

Secciones Utiles para verificar las cargas de informacién y/o consultar
algun registro de las mismas.
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Para el caso de la informacién configurada por el titular de la Unidad de
Enlace se selecciona del Menu Principal:Configuracién > Catélogos >
Catélogo “X” > Consulta/Actualizacion.

Para el caso de la informaciéon de las Obligaciones de Transparencia se
selecciona del Men( Principal:Informacién de Fracciones > Fraccién
“X" > Consulta/Actualizacién.

Al abrir la pagina con cualquiera de las dos opciones se procede a
realizar la busqueda de informacién especifica con ayuda de los campos
o se puede seleccionar la opcién Buscar (con todos los campos vacios)
que arrojara todos los registros encontrados.

16.4.17.2  Eliminacién

Seccion Gtil para eliminar informacién de las Obligaciones de
transparencia a través de carga masiva con formatos XML.

Para el caso de la informacién configurada por el titular de la Unidad de
Enlace se selecciona del Menu Principal: Configuracién > Catélogos >
Catélogo “X" > Nuevos registros.

Seleccionar Carga Masiva.
Cargar archivo en campo de Eliminar.

Para el caso de la informacion de las Obligaciones de Transparencia se
selecciona del Menu Principal: Carga Masiva > Fraccion “X".

Cargar archivo en campo de Eliminar.

Para cualquiera de las dos opciones anteriores el documento debera
tener formato XML y contener los IDs de aquella informaciéon que
quiera ser eliminada.

16.4.18 Consideraciones al utilizar el Excel para cargas masivas

16.4.18.1 Formatos establecidos

Los formatos en Excel, que son proporcionados por el IFAl deberan

respetarse y Unicamente podréd modificarse el contenido, es decir, la

informacién correspondiente a cada una de las dependencias o

entidades para evitar que al tratar de exportar a XML o cargar la
TN

( 'q’ﬂ
Wl



informacion de manera masiva existan errores que lo impidan. Ejemplo:
Evitar mover/eliminar columnas

16.4.18.2 Encabezados

Descripcion: Sefalados en color amarillo, indican de manera general la
informaciéon que debe llenarse en cada columna.

Exportacién a XML: Son las celdas que deberan asociarse al esquema
XML para realizar cargas masivas.

16.4.18.3 Extension permitida

Descripcion: Numeros sefialados entre paréntesis en las celdas color
verde, indican los caracteres permitidos por la aplicacién para la carga
de informacién.

Carga masiva: La aplicacién valida por cada uno de los registros que la
informacién no exceda la extensién permitida, en caso contrario marca
error en el formato y no carga ningln registro.

16.4.18.4 Formato de la informacién

Descripcion: Sehalados en las celdas color verde, indican el formato
que debera tener la informacién para cada una de las columnas.
Ejemplo. Si la informacién es un nombre, la celda deberéa tener formato
“General”.

Carga masiva: La aplicacién valida por cada uno de los registros que la
informacion tenga el formato especifico, en caso contrario marca error
al momento de la carga y no realiza la operacion.

16.4.18.4.1 Fechas

Las fechas para toda la informacién debera ser del tipo dd/mm/aaaa,
como lo tiene configurado Excel para que sea aceptada por la aplicacion
al momento de la carga.

10.4.18.4.2 IDs

Descripcién: Los identificadores para cualquier informacion (Cargos,
Puestos, domicilios, etc.) deberé ser indicado en los Excel para la carga
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de informacion. La Unica manera de que la aplicacién los asigne es por
carga a través del formulario.

Carga masiva: En caso de dejar las celdas para IDs en blanco y
exportar a XML, la aplicaciéon marca error en el formato y no realiza la
operacion.

10.4.18.4.3 Montos monetarios

La informacién para montos deberéd ser numérica. La aplicacion NO
admite comas ni signos monetarios (pesos, ddlares, etc.), Unicamente
puntos decimales.

Ejemplo correcto: 100826.12

Ejemplo erréneo: $100,826.12

10.4.18.4.4 Celdas en blanco

Descripcion: Para aquella informacién obligatoria, ninguna de las celdas
correspondientes debera ir en blanco.

Carga masiva: En caso de dejar las celdas obligatorias en blanco para
cualquier registro y exportar a XML, la aplicacién marca error en el
formato y no realiza la operacion.

16.4.18.4.5 Renglones en blanco

Entre las celdas de encabezados y la celda donde empieza la
informacién de la dependencia NO debe dejarse ningin espacio en
blanco ya que la aplicacion lo considera como registro y marca error al
querer cargar la informacion.

16.5 éQué se evalia?

Una de las principales tareas del IFAIl es vigilar que las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal cumplan con lo
establecido en la LFTAIPG y en su Reglamento, en especial a lo que se
refiere a las Obligaciones de transparencia, responsabilidad que le
confiere la Ley en su articulo 37, fraccién V. Con este objetivo, el IFAI
desarrollé un sistema que permite evaluar el grado de cumplimiento de
las obligaciones de transparencia (establecidas en el articulo 7 de la
LFTAIPG y en los articulos 8 al 23 de su Reglamento) y presentar sus
resultados en forma comparativa.

C re2t))



Los criterios utilizados para medir el cumplimiento de las obligaciones
de transparencia béasicamente consisten en:

e Ponderar la informacién requerida en cada una de las fracciones del
articulo 7 de la LFTAIPG.

e Lainformacién requerida por dichas fracciones ha sido clasificada en
distintos apartados definidos conceptualmente de acuerdo a la
LFTAIPG y su Reglamento.

e La informacion requerida por las obligaciones de transparencia se
agrupa en seis apartados:

- Las finanzas de las dependencias y entidades;
- El marco que las regula;
- La toma de decisiones en el Gobierno Federal;

- La relacion que guardan las dependencias y entidades con la
sociedad, y

- La organizacién interna de éstas.

Es en este orden de ideas, esta aplicacion informatica Portal de
Obligaciones de Transparencia de la Administracién Publica Federal
facilitara a las dependencias y entidades la publicacién, actualizacion y
seguimiento oportuno en el cumplimiento de sus obligaciones de
transparencia bajo condiciones homogéneas, al tiempo de facilitar al
IFAl la verificacibn del mismo y finalmente, aungue no menos
importante, permitird a la sociedad consultar la informacién de toda la
A.P.F. en un solo sitio, consulta en formatos y cruces de informacién
entre las fracciones del articulo 7 y las dependencias y entidades.




17. e-fai Sistema de Educacion Remota

17.1. Caracteristicas generales

El IFAI tiene la obligacion de promover y, en su caso, ejecutar la
capacitacion de los servidores publicos en materia de acceso a la
informacion y proteccion de datos personales.

El objetivo es que la capacitacion provea que los servidores publicos
cuenten con conocimiento y herramientas para aplicar criterios claros,
uniformes y especificos, en apego a la LFTAIPG, con la finalidad de que
cualquier persona pueda acceder a la informacidon mediante
procedimientos sencillos y expeditos.

Mediante un andlisis pormenorizado se determiné que la mejor y més
eficaz manera de generar un programa de capacitacién exitoso tomando
en cuenta la homogeneidad en criterios y poblacién a capacitar es a
través de un medio como el Internet.

Utilizando adecuadamente esta herramienta, la educacién a distancia
e—learning nos brinda el soporte de una mayor cobertura de accion,
manteniendo al mismo tiempo un estandar en cuanto a la
homogeneidad en los criterios en materia de transparencia, el acceso a
la informacién publica el acceso y proteccion de datos personales y de
generacion de cultura de transparencia.

El e-fai Sistema de Educacién remota es una aplicacién basada en e-
learning, creada por el IFAI, a la cual se puede accesar remotamente
por medio de Internet, que integra el uso de las tecnologias multimedia
para propiciar el aprendizaje de diversos temas que tienen que ver con
la Transparencia y el acceso a la informacién publica y el acceso y
proteccién de datos personales, dirigido, principalmente, a servidores
publicos.

El e-fai Sistema de Educacién Remota va més alla del entrenamiento,
gue es la entrega de instrucciones, ya que incluye informacién y las
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herramientas para mejorar su desempefio, asunto que tiene que ver
més con un proceso educativo.

Politicas de acceso al curso:

Se propone a cada dependencia o entidad con base en su nimero
de servidores publicos de mandos medio y superior, en principio, y
se calendariza.

Se instrumenta en dependencias y entidades a través de las
Unidades de Enlace y de las areas de capacitacion, las cuales
promoveran el oportuno acceso de los servidores publicos al e-fai.

iii. Internamente las Unidades de Enlace tendran también la tarea de

promover, junto con las areas de capacitacion el cumplimiento del
calendario del programa dentro de cada dependencia o entidad en la
que se encuentren adscritos.

. La vigencia de la clave de acceso que se asigna a cada dependencia

y entidad se convendra con el IFAl y con la dependencia o entidad,
tomando en consideraciéon su nimero de servidores publicos, la
disponibilidad del servidor informéatico con que cuenta el Instituto y
las necesidades propias de cada organismo.

El IFAI entregard a cada dependencia o entidad reportes, en los
cuales ubicara a todos los servidores publicos de la dependencia o
entidad que hayan tomado el curso a través del e-fai y mostrard
informacién tal como: total de servidores publicos que tomaron el
curso, el total de servidores publicos aprobados, el total de
servidores publicos reprobados, servidores publicos fallados, es
decir aquellos que iniciaron pero no concluyeron el curso y las
estadisticas generales méas la interpretacion de lo que esto
representa para cada dependencia y entidad. Cada dependencia y
entidad podra dar a los resultados el uso que requiera.

17.2. Médulos tematicos

Marco tedrico conceptual y de cultura de la transparencia de acceso
a la informacion publica gubernamental.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental y su Reglamento. Cabe mencionar que no se trata

oad N
Q E'Q%(% )

.



cada uno de estos temas por separado, sino que ambos estén
concatenados, de tal forma que el usuario puede visualizar lo que
dice la norma en su conjunto, en Ley y en Reglamento.

e Lineamientos generales para clasificacion y desclasificacion de la
informacion de dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.

e Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los
archivos de las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal.

e Proteccion de datos personales.
e Criterios de resolucion del pleno del IFAI a los recursos de revision.

e Atencién a la sociedad en las Unidades de Enlace y el Sistema de
Solicitudes de Informacién SISI.

El sexto mdédulo relativo a los criterios de resoluciéon del Pleno del
Instituto a los recursos de revision es un tema muy importante, porque
a través de la aplicacion de la Ley y la resolucién de los recursos se han
generado ya criterios muy especificos en los que el Instituto se
pronuncia sobre como debe de resolverse.

El dltimo médulo, esta dirigido fundamentalmente al personal adscrito
de las Unidades de Enlace y personal habilitado, y explica cémo se
debe atender a la ciudadania que solicita acceso a la informacién
publica en las dependencias y entidades de la A.P.F. Asimismo,
describe el SISI.

Cabe mencionar que cada uno de los médulos estad conformado de los
siguientes componentes:

¢ Informacién conceptual basica y técnica operativa sobre el tema en
cuestion.

e Actividades interactivas de reforzamiento.

¢ Realizacion de evaluaciones por Médulo.
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Al término del Curso se aplica una evaluacién final al usuario en la que
se ponen de manifiesto todos los conocimientos adquiridos durante el
curso.

17.3. Caracteristicas principales

Es 100% interactivo. Es decir, cada secuencia tiene por objeto
mantener en constante atencién al usuario a través de iméagenes,
sonidos y retos mentales. Hace que el usuario esté en contacto con
el sistema por lo menos cada dos a cuatro minutos. Ademas, cuenta
con espacios donde el usuario puede decir lo que opina respecto de
un tema.

Es adaptable. Las 14 horas de duracion se ven definidas en funcion
de la velocidad de cada persona en responder a los distintos retos
mentales que son actividades de reforzamiento del conocimiento.

17.4 Ventajas

Ventaja logistica a través de la cobertura de mayor nimero de
usuarios en forma simultanea, toda vez que un nimero casi ilimitado
de servidores publicos pueden estar tomando el curso; contrario a lo
que seria manejar varios grupos grandes de funcionarios, en forma
simulténea.

Absoluta homogeneidad en los conceptos y contenidos que se
transmiten a los servidores publicos.

Permite mayor cobertura en menor tiempo, considerando la
infraestructura del area de capacitacion del Instituto.

Cobertura a personal geogréaficamente disperso con atencion
simultédnea, contribuyendo de manera importante al ahorro de
tiempo y recursos.

Mejora la administracién de la capacitacién mediante herramientas
automaticas de registro, servicio y acceso.
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Nomenclatura

IFAlI  Instituto Federal de Acceso a la Informacion
Publica

LFTAIPG Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental
SISl  Sistema de Solicitudes de Informacién
A.P.F.  Administracion Publica Federal

IFAI-FIC  Formato de Informe para el H. Congreso de la
Uniodn
ZIP  Concepto utilizado para compactar
informacioén a través del sistema winzip

.cer Certificado electréonico emitido por la
Secretaria de la Funcién Publica

SICCA  Sistema Automatizado de Integracion de los
Instrumentos de Consulta y Control
Archivistico

POT Portal de Obligaciones de Transparencia
TUE  Titular de Unidad de Enlace
TXT Formato de “texto sin formato”

PDF  Formato de extension del Programa Acrobat
Reader
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