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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES
DE ACCESO A LA INFORMACION

INTRO-
DUCCION

El derecho de acceso a la informacion permite a toda persona acceder

a lainformacion publica en posesion de cualquier autoridad, entidad,
organo y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial,
organos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos,
asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal
y municipal, de manera gratuita y sin necesidad de acreditar interés
alguno o justificar su utilizacion. La informacion podra ser reservada,
temporalmente, por razones de interés publico y seguridad nacional, en
los términos que fijen las leyes.

Para lograr el acceso a la informacion publica, las Leyes General y Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, establecen un
procedimiento sencillo y de facil acceso para todas las personas.

Para ello, en cada sujeto obligado se debe crear la Unidad de
Transparencia y el Comité de Transparencia, los cuales contaran con
funciones de organizacion, normativas, de resolucion y de supervision,
y seran responsables de garantizar el flujo de informacion en los sujetos
obligados.

De esta manera, con el fin de auxiliar a dichas Unidades y Comités de
Transparencia en la operacion de las actividades cotidianas, el Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales, a través de la Secretaria de Acceso a la Informacion, ofrece el
presente instrumento de consulta.

En este folleto se detallan, de manera sencilla, los procedimientos
establecidos por la normatividad de la materia, con el fin de proporcionar
a las personas encargadas de llevar a cabo las gestiones correspondientes
para la atencion de solicitudes, las herramientas que les permitan lograr un
impacto positivo en la eficiencia de operacion.



UEES LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA
Y CUALES SON SUS

FUNCIONES *

La Unidad de Transparencia juega un papel primordial en la tramitacion
de las solicitudes de acceso a la informacion publica, ya que es el vinculo
entre el sujeto obligado y el solicitante, ademas de ser la responsable de
hacer las notificaciones a que se refiere la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pablica.

De igual manera, es el contacto entre el sujeto obligado y el Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales pues, a través de ella, se establece un canal de comunicacion
para la atencion de comunicados y requerimientos en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales.

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 45 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y 61 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, la Unidad de
Transparencia tiene las siguientes funciones:

D COORDINAR

la difusion de la informacion relativa a la Plataforma
Nacional de Transparencia y a las obligaciones

de transparencia comunes y especificas
correspondientes al sujeto obligado y propiciar que las
Areas la actualicen periodicamente.

RECIBIR

y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion.

AUXULIAR

a los particulares en la elaboracion de solicitudes

de acceso a la informacion y, en su caso, orientarlos
sobre los sujetos obligados competentes conforme a
la normatividad aplicable.

REALIZAR

los tramites internos necesarios para la atencion de las
solicitudes de acceso a la informacion.

EFECTUAR

las notificaciones a los solicitantes.




D PROPONER

al Comité de Transparencia los procedimientos
internos que aseguren la mayor eficiencia

en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion conforme a la normatividad aplicable.

PROPONER

personal habilitado que sea necesario para recibir
y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion.

LLEVAR

un registro de las solicitudes de acceso a la
informacion, respuestas, resultados, costos de
reproduccion y envio.

PROMOVER

e implementar politicas de transparencia proactiva
procurando su accesibilidad.

D FOMENTAR

la transparencia al interior del sujeto obligado.

HACER

del conocimiento de la instancia competente la
probable responsabilidad por el incumplimiento de
las obligaciones previstas en la Ley y en las demas
disposiciones aplicables.

LAS QUE SE DESPRENDAN

de la Ley General, la Ley Federal y demas
normatividad aplicable necesarias para garantizar
el ejercicio del derecho de acceso a la informacion
entre el sujeto obligado y los solicitantes.

i
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“hUE ES EL comTe
DE TRANSPARENCIA
Y CUALES SON SUS

FUNCIONES ¢



El Comité de Transparencia es el 6rgano colegiado encargado de
supervisar, vigilar y coordinar los procedimientos derivados del
cumplimiento de las disposiciones de las leyes General y Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y demas ordenamientos
derivados de éstas.

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 44 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 65 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, el Comité de
Transparencia tiene las siguientes funciones:

BINSTITUIR,

coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones
aplicables, las acciones y los procedimientos para
asegurar la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes
en materia de acceso a la informacion.

BCONFIRMAR,

modificar o revocar las determinaciones que, en materia
de ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion

de lainformacion y declaracion de inexistencia o de
incompetencia realicen los titulares de las Areas de los
sujetos obligados.

BORDENAR

en su caso, a las Areas competentes que generen

la informacion que derivado de sus facultades,
competencias y funciones deban tener en posesion

0 que previa acreditacion de la imposibilidad de su
generacion, exponga, de forma fundada y motivada, las
razones por las cuales, en el caso particular, no ejercieron
dichas facultades, competencias o funciones.

BESTABLECER

politicas para facilitar la obtencion de informacion y el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion.

B PROMOVER

la capacitacion y actualizacion de los Servidores Publicos
adscritos a la Unidad de Transparencia.

ESTABLECER

programas de capacitacion en materia de
transparencia, acceso a la informacion,
accesibilidad y proteccion de datos personales,
para todos los Servidores Piblicos o integrantes
del sujeto obligado.

RECABAR

y enviar al Instituto, de conformidad con los
lineamientos que expida, los datos necesarios
para la elaboracion del informe anual.

AUTORIZAR

la ampliacion del plazo de reserva de la
informacion.

LAS DEMAS

que les confieran la Ley General, la Ley Federal y
las demas disposiciones aplicables.




« "> cOMO DEBE
INTEGRARSE EL COMITE

DF TRANSPARENCIA Y

COMO SF ADOPTAN SUS
RESOLUCIONES.

Debe integrarse por un nimero impar.

Los integrantes no podran depender jerarquicamente
entre si, asi como tampoco podran reunirse dos o0 mas de
estos integrantes en una sola persona. Cuando se presente
el caso, el titular del sujeto obligado tendra que nombrar a

la persona que supla al subordinado.

Los miembros propietarios del Comité de Transparencia
contaran con los suplentes designados de conformidad
con la normatividad interna de los respectivos sujetos
obligados, y deberan corresponder a personas que ocupen
cargos de la jerarquia inmediata inferior a la

de los propietarios.

Debe adoptar sus resoluciones por mayoria de votos.

En el caso de la Administracion Publica Federal, los Comités de las
dependencias y entidades se integraran de la siguiente forma:

El responsable del area coordinadora de archivos o
equivalente;

. El titular de la Unidad de Transparencia, y

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

Es importante sefalar que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
64, penultimo parrafo de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, el Centro de Investigacion y Seguridad Nacional; el
Centro Nacional de Planeacion, Analisis e Informacion para el Combate a
la Delincuencia; el Centro Federal de Proteccion a Personas; las Divisiones
de Inteligencia e Investigacion de la Policia Federal; la Subprocuraduria
Especializada en Investigacion de Delincuencia Organizada; la Unidad de
Inteligencia Financiera; el Estado Mayor Presidencial, el Estado Mayor de
la Defensa Nacional, el Estado Mayor General de la Armada, la Autoridad
Investigadora de la Comision Federal de Competencia Economica y

la del Instituto Federal de Telecomunicaciones o bien, las unidades
administrativas que los sustituyan, no estaran sujetos a la autoridad de
los Comités de Transparencia, siendo sus funciones responsabilidad
exclusiva del titular de la propia entidad o unidad administrativa.
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D QUEES
UNA SOLICITUD

DE ACCESO

Una solicitud de acceso a informacion publica es el mecanismo a
través del cual las personas pueden ejercer su derecho de acceso a la
informacion.

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica sefala
que cualquier persona, por si misma o a través de su representante,

podra presentar una solicitud de acceso a informacion ante la Unidad de
Transparencia, a través de la Plataforma Nacional, en la oficina u oficinas
designadas para ello, via correo electronico, correo postal, mensajeria,
telégrafo, verbalmente o cualquier medio aprobado por el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales.

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 124 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica y 125 de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubica, para presentar una
solicitud no se podran exigir mayores requisitos que los siguientes:

Nombre o, en su caso, los datos generales de su
representante.

Domicilio o medio para recibir notificaciones.
La descripcion de la informacion solicitada.

Cualquier otro dato que facilite su bisqueda y eventual
localizacion.

La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la
informacion, la cual podra ser verbal, siempre y cuando
sea para fines de orientacion, mediante consulta directa,
mediante la expedicion de copias simples o certificadas
o la reproduccion en cualquier otro medio, incluidos los
electronicos.

De igual manera, el solicitante puede sefalar el formato accesible o la
lengua indigena en la que se requiera la informacion de acuerdo a lo
senalado en la Ley General y la Ley Federal.

Es importante sefalar que, tanto el nombre del solicitante o, en su caso,
los datos generales de su representante, asi como cualquier otro dato que
facilite la busqueda y eventual localizacion de la informacion solicitada, se
tratan de datos opcionales para el solicitante y, en ninglin caso, podran ser
un requisito indispensable para la procedencia de la solicitud.




El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales cuenta con un Centro de Atencion a la
Sociedad (CAS), que es el area especializada responsable de orientar y
asesorar a las personas sobre el ejercicio de los derechos de acceso a la
informacion y de proteccion de datos personales, entre otros.

Canales de comunicacion del CAS

. Via telefonica: Tel-INAI - 800 835 4324

Correo postal: Av. Insurgentes Sur #3211, Planta Baja,
Colonia Insurgentes Cuicuilco, Alcaldia Coyoacan,
C.P. 04530, Ciudad de México.

. Asesoria presencial: En la direccion mencionada. .I.I P 0 S DE

. Correo electronico: atencion@inai.org.mx

' Horario de Atencion: Lunes a jueves de 9:00 a 18:00 horas. RESPU ESTA Y

Viernes de 9:00 a 15:00 horas (horario continuo).

> HVAIN
tie

[ ] [ ] :
Caniro de Atencién ' e I n o I E@
a la Sociedad
BN

008354324




Tipo de Respuesta

Entrega de la informacion:
Si el SO entregara la informacion, debera hacerlo
en el plazo que corresponde cuidando siempre
proteger datos personales.

Plazo (contados a
partir del dia siguiente
de la recepcion legal
de la solicitud)

Dentro de los
20 dias habiles

Fundamento LGTAIP

ART. 132
primer parrafo

Fundamento LFTAIP

ART. 135

Inexistencia de la informacion solicitada: Cuando
el area encargada de atender la solicitud determina
que la informacién no se encuentre en los archivos
del sujeto obligado:

a) el Comité de Transparencia (CT), analizara el
caso y tomara las medidas necesarias para lo-
calizar la informacion;

Si la informacion no se localiza, el CT expedira
una resolucion que confirme la inexistencia del
Documento y ordenara, siempre que sea ma-
terialmente posible, que se genere o se repon-
ga la informacion en caso de que ésta tuviera
que existir en la medida que derive del ejercicio
de sus facultades, competencias o funciones, o
que previa acreditacion de la imposibilidad de
su generacion, exponga de forma fundada y
motivada, las razones por las cuales en el caso
particular no ejerci6 dichas facultades, compe-
tencias o funciones, lo cual notificara al solici-
tante a través de la Unidad de Transparencia, y
notificara al Organo Interno de Control o equi-
valente del sujeto obligado quien, en su caso,
debera iniciar el procedimiento de responsabi-

lidad administrativa que corresponda.

La resolucion del Comité de Transparencia que
confirme la inexistencia de lainformacion solicitada
contendra los elementos minimos que permitan
al solicitante tener la certeza de que se utilizo
un criterio de busqueda exhaustivo, ademas de
senalar las circunstancias de tiempo, modo y lugar
que la generaron e indicara quién es el servidor
publico responsable de contar con la misma.

Dentro de los
20 dias habiles

ART. 138 y 139

ART. 141y 143




Tipo de Respuesta

Informacion ~ parcialmente  reservada o
confidencial: Cuando un documento contenga
partes o secciones reservadas o confidenciales, los
sujetos obligados, deberan elaborar una version
publica en la que se testen las partes o secciones
clasificadas, indicando su contenido de manera
genérica y fundando y motivando su clasificacion,
misma que debera ser aprobada por el Comité de
Transparencia.

Plazo (contados a
partir del dia siguiente
de la recepcion legal
de la solicitud)

Dentro de los
20 dias habiles

Fundamento LGTAIP

ART. 111

Fundamento LFTAIP

ART.108

Informacion disponible piblicamente: Se hara
saber al solicitante el medio, lugar y forma en que
puede consultar la informacion.

Dentro de los
5 dias habiles

ART. 130

ART.132

Negativa por ser reservada o confidencial: En caso
de que los sujetos obligados, consideren que los
documentos o la informacion deba ser clasificada:
El area o unidad que la tenga, a través de la Unidad
de Transparencia, debera remitir la solicitud al
Comité de Transparencia, acompanada de un
escrito en el que funde y motive la clasificacion.

El Comité de Informacion debera resolver para:
Confirmar la clasificacion, modificarla y otorgar
total o parcialmente el acceso a la informacion,
y/o revocar la clasificacion y conceder el acceso a
la informacion.

Dentro de los
20 dias habiles

ART. 137

ART. 140

Notoria incompetencia: Cuando las Unidades
de Transparencia determinen la notoria
incompetencia para atender una solicitud, deberan
notificarlo al solicitante y, en caso de poderlo
determinar, sefnalaran el o los sujetos obligados
que sean competentes.

Dentro de los
3 dias habiles

ART. 136

ART. 131

Competencia parcial: Si los sujetos obligados
son competentes para atender parcialmente
la solicitud de acceso a la informacion, debera
dar respuesta a dicha parte. Respecto de la
informacion sobre la cual es incompetente, debera
comunicarlo al solicitante, y en caso de poderlo
determinar, sefialara el o los sujetos obligados que
sean competentes.

Dentro de los
20 dias habiles

ART. 136

ART. 131




Tipo de Respuesta

Requerimiento de informacion adicional: Cuando
los detalles proporcionados para localizar los
documentos resulten insuficientes, incompletos o
sean erroneos, la Unidad de Transparencia podra
requerir al solicitante, por una sola vez, para que,
en un término de hasta diez dias, indique otros
elementos, corrija los datos proporcionados o
bien, precise uno o varios requerimientos de
informacion.

Notificacion de prorroga: El plazo para dar res-
puesta a una solicitud de acceso, podra ampliarse
hasta por diez dias mas, siempre y cuando existan
razones fundadas y motivadas, las cuales debe-
ran ser aprobadas por el Comité de Transparencia,
mediante la emision de una resolucion que debera
notificarse al solicitante, antes de su vencimiento.

Plazo (contados a
partir del dia siguiente
de la recepcion legal
de la solicitud)

Fundamento LGTAIP

Dentro de los

5 dias habiles ART. 128

Antes del vencimiento de la
solicitud de acceso

(20 dias habiles)

ART. 132 segundo parrafo

Fundamento LFTAIP

ART. 129

ART.135




PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SOLICITUDES  DE ACCESO A LA INFORMACION

Tipo de respuesta
NOTORIA INCOMPETENCIA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA = UT UNIDAD ADMINISTRATIVA = UA

v

Recibe la solicitud y verifica competencia.
°

N4

Analiza si cuenta con los Sugiere a la UT el turno de la solicitud
elementos necesarios para a una diversa UA, o bien, sugiere

o ;Es competente? '® identificar la informacion. sobre el sujeto obligado competente.

Comunica al solicitante la La UT turna a la UA.

no competencia, y en caso a

de poderlo determinar, p

debera senalar el sujeto (s) SI

SR e mpetente (s). Pasa al procedimiento de Realiza una bisqueda exhaustiva y razonable
tipo de respuesta de la informacion requerida y continda con el
“Requerimiento de procedimiento de atencion de solicitudes (Ver:
informacion adicional”. Tipo de respuesta 2).

NOTA: Es importante senalar que, este tipo de respuesta Unicamente aplica tratandose de

Plazo para comunicar este tipo de respuesta: Dentro de los tres dias habiles poste- - o ) . . .
. .. . P solicitudes de notoria incompetencia, puesto que, si los sujetos obligados son competentes
riores a la fecha de recepcion legal de la solicitud (articulo 136 de la Ley General de . - : hy )

h T o para atender parcialmente la solicitud de acceso a la informacion, debera dar respuesta a
Tran_sparenCIa y Accesoala Ir?form‘aCI.on Publica y 131 de la Ley Federal de Transpa- dicha parte, en un plazo que no podra exceder de veinte dias habiles contados a partir del
rencia y Acceso a la Informacion Pablica). dia siguiente de la recepcion legal de la solicitud. Respecto de la informacion sobre la cual es

incompetente, debera comunicarlo al solicitante, y en caso de poderlo determinar, senalara al
solicitante el o los sujetos obligados que sean competentes.



Tipo de respuesta
INFORMACION DISPONIBLE PUBLICAMENTE

UNIDAD DE TRANSPARENCIA = UT

v

Recibe la solicitud.
()

%4

iConoce si la
informacion esta
disponible
publicamente?

Si NO

Comunica al solicitante la La UT turnaa la UA

fuente, el lugar y la forma competente.
en que puede consultar, o
reproducir o adquirir la

informacion solicitada.

Plazo para comunicar este tipo de respuesta: : Dentro de los cinco dias habiles
posteriores a la fecha de recepcion legal de la solicitud (articulo 130 de la Ley Ge-
neral de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica y 132 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica).

UNIDAD ADMINISTRATIVA = UA

¢La informacion
esta disponible
publicamente?

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

¢Cuenta con los
elementos?

Pasa al procedimiento de
tipo de respuesta
“Requerimiento de
informacion adicional’.

Sl
Comunica a la UT la fuente, el lugar y
la forma en que el solicitante puede
consultar, reproducir o adquirir la
informacion solicitada.

Realiza una bisqueda exhaustiva y razonable
de la informacion requerida y continda con el
procedimiento de atencion de solicitudes.



Observaciones:

TIpO de respuesta «  Elrequerimiento de informacion adicional interrumpe el plazo de respuesta esta-
REQUERIMIENTO DE INFORM AC|ON blecido en el articulo 132 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Infor-

macion Publicay 135 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
ADICIONAL Pulblica, el cual comenzara a computarse nuevamente al dia siguiente del desaho-

go por parte del particular.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA = UT UNIDAD ADMINISTRATIVA = UA

(Los detalle
proporcionados
son insuficientes,
incompletos
o erroneos?

\/

Recibe la solicitud

%

{Los detalle
proporcionados
son insuficientes,
incompletos o
erroneos?

Si NO
La UT turnaala UA
competente.

Realiza una bisqueda Siempre y cuando no se hubiera

exhaustiva y razonable realizado un requerimiento de
de la informacién informacion adicional previo, la

requerida y continda UA podra solicitar a la UT que
con el procedimiento se realice un requerimiento al
de atencion de solicitante para que éste
solicitudes. indique otros elementos o
corrija los datos proporcionados
o bien, precise uno o varios
requerimientos de informacion.

Requiere al solicitante para

que indique otros elementos o
corrija los datos proporciona- o
dos o bien, precise uno o

varios requerimientos de

informacion.

Plazo para comunicar este tipo de respuesta: Dentro de los cinco dias habiles pos- +  Elsolicitante tendra el término de hasta diez dias habiles para desahogar el reque-
teriores a la fecha de recepcion legal de la solicitud (articulo 128 de la Ley General de rimiento de informacion adicional. En caso de no desahogarlo en el plazo estable-
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 129 de la Ley Federal de Transpa- cido, la solicitud se tendra por no presentada.

rencia y Acceso a la Informacion Piblica). + Enelcaso de requerimientos parciales no desahogados, se tendra por presentada

la solicitud por lo que respecta a los contenidos que no formaron parte del reque-
rimiento o de los que si fueron desahogados.



Después de haber turnado la solicitud de acceso a la unidad administrativa com-

TIpO de respuesta petente y, en su caso, de haber recibido informacion adicional derivado de un re-

INEXISTENCIA DE LA |NFORMAC|ON querimiento formulado al particular, la unidad administrativa debera realizar una
busqueda exhaustiva y razonable de la informacion solicitada, para lo cual, debera
SOLICITADA seguir el siguiente procedimiento:

UNIDAD DE TRANSPARENCIA = UT UNIDAD ADMINISTRATIVA = UA COMITE DE TRANSPARENCIA = CT

Analizara el caso y tomara las medidas
necesarias para localizar la informacion.
¢La informacion se
encuentra en los
archivos del sujeto

obligado? ZES necesario
~ adoptar
- .
S | [\ 0 edidas?
Determina si la informacion es Comunica al CT la inexistencia z
publica, reservada o de la informacion. S I N 0
confidencial y continia con el J
procedimiento de atencién de Instruye a laUT o
solicitudes. a la UA que realice
las gestiones.
O

Expedira una resoluciéon que confirme
la inexistencia del documento, la cual,
debera contener elementos minimos
que permitan al solicitante tener la
certeza de que se utiliz6 un criterio de
Adopta las medidas comunicadas por basqueda exhaustivo, ademas de

el CT para localizar la informacion. sefalar las circunstancias de tiempo,
modo y lugar que generaron la
inexistencia en cuestion, y sefialara al
servidor publico responsable de
contar con la misma.

¢Localiza la

n Ry ()
informacion? %

En su caso, ordenara, siempre que sea materialmente
s posible, que se genere o se reponga la informacion en
SI N O caso de que ésta tuviera que existir.
Continda con el procedimiento En caso de no localizar la informacién, O
de atencion de la solicitud. comunica al CT la inexistencia, a efecto de
que éste declare formalmente la inexistencia.
La UT debera notificar la resolucion del CT al

En su caso, notificara al Organo Interno de Control o
equivalente del sujeto obligado quien, cuando
proceda, debera iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa que corresponda.

solicitante dentro del plazo legal.

Plazo para comunicar este tipo de respuesta: Dentro de los veinte dias habiles pos-
teriores a la fecha de recepcion legal de la solicitud (articulo 138 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica y 141 de la Ley Federal de Transpa- La Unidad de Transparencia debera notificar al solicitante la resolucion de inexisten-
rencia y Acceso a la Informacion Pablica). cia expedida por el Comité de Transparencia.



Tipo de respuesta
ENTREGA DE LA INFORMACION

UNIDAD DE TRANSPARENCIA = UT

La UT recibe la respuesta de la UA y comunica al
solicitante la disponibilidad de los documentos.

P
La UT proporciona acceso a Comunica al particular
los documentos los costos de reproduc-

cion, y envio, y genera

recibo de pago.
[ J

Recibe notificacion de
pago y requiere a la UT
la informacion.

Entrega o envia al
solicitante la
informacion.

Este tipo de respuesta se otorga cuando la unidad administrativa realizo una bas-
queda exhaustiva y razonable de la informacion requerida por el particular y, una
vez localizada la misma, se advierte que no contiene informacion reservada o con-
fidencial (parcial o total), por lo que la informacion puede entregarse de manera
integra:

UNIDAD ADMINISTRATIVA = UA

Envia a la UT la informacion
solicitada e indica la modalidad en
que se encuentra disponible.

Entrega a la UT la informacién en el
medio de reproduccion elegido.
(J

Plazo para comunicar este tipo de respuesta: Dentro de los veinte dias habiles pos-
teriores a la fecha de recepcion legal de la solicitud (articulo 132, primer parrafo de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y 135 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica).



Tipo de respuesta
INFORMACION RESERVADA O
CONFIDENCIAL

UNIDAD DE TRANSPARENCIA = UT UNIDAD ADMINISTRATIVA = UA COMITE DE TRANSPARENCIA = CT

Resuelve respecto a la clasificacion de la
informacion y lo comunica a la UT.

Si la informa-
cion es
reservada y/o

g confidencial, la ELCT pu'ede: -
¢Se confirma UA la clasifica I Confirmar la clasificacién;

la clasificacion? contormello 1. Modificar la clasificacion y otorgar total o
establecen los parcialmente el acceso a la informacion, y
articulos 110 y 11I. Revocar la clasificacién y conceder el acceso

a la informacion.
113 de la LFTAIP Comunica al

y/o la demas CTla

s I N O (revoca) normiaEEE clasificacion de

_ aplicable. informacion, y
Si el. (.ZT revoca la g a en su caso, el
clasificacion, se requiere plazo de
a la UA proporcione la reserva.

° informacion solicitada y

cor?c_ede su acceso al J ELCT podra tener acceso a la

sol|c.|tante. informacion que esté en poder de la

§e sigue el proceso UA, de la cual se haya solicitado su
Entrega de la clasificacion.

informacion” (5)

Notifica la resolucion
delCTalaUAyal
solicitante.

N O (modifica)

Si el CT modifica la clasificacion, se debera
atender la instruccion de éste (modificar
clasificacion, otorgar acceso, etc.).

Este tipo de respuesta se aplica cuando la unidad administrativa realizo una bas- Plazo para comunicar este tipo de respuesta: Dentro de los veinte dias habiles pos-
queda exhaustiva y razonable de la informacion requerida por el particular y, una teriores a la fecha de recepcion legal de la solicitud (articulo 137 de la Ley General de
vez localizada la misma, se advierte que la misma contiene informacion reservada Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica 140 de la Ley Federal de Transpa-

o confidencial (total). rencia y Acceso a la Informacion Publica).



Tipo de respuesta
INFORMACION PARCIALMENTE RESERVADA
O CONFIDENCIAL

UNIDAD DE TRANSPARENCIA = UT

UNIDAD ADMINISTRATIVA = UA

COMITE DE TRANSPARENCIA = CT

Comunica al CT la clasificacion de las
secciones del documento o expediente, asi
como su disponibilidad en version pablica y la

forma de reproduccion. A ”
Si la informacion es

L4 parcialmente
reservada y/o
confidencial, la
clasifica conforme lo
establece el articulo
110y 113 de la LFTAIP
y/o la demas
normatividad.

> reservadas y/o

Analiza la clasificacion del documento y
su disponibilidad en version publica, y

Verifica las partes determina la procedencia de ésta.

°
confidenciales del

documento.

{Procede
clasificar?

Comunica al CT la

Recibe la eleccion del
medio de reproduccion

y genera recibo de
pago.

NO X

Entrega o envia al
solicitante la version
publica del documento
solicitado.

.

Determina que la
informacion es
parcialmente
reservada y/o

clasificacion de las
secciones del

documento o

expediente, asi
como su disponibili-
dad en version
publica y la forma
de reproduccion.

-
Confirma la
clasificacion del

NO

Revoca y/o modifica
la clasificacion del

confidencial.
°

documento y su documento y, en su
disponibilidad de caso, instruye a la
version publica y, entregade la
comunica la informacion en

resolucion a la UT. version integra.

Recibe la notificacion de pago.
°

Requiere a la unidad administrativa o Elabora la version publica, y Recibe la version publica y

. S D
remita la version pablica. entregaala UT

entrega al solicitante.

Plazo para comunicar este tipo de respuesta: Dentro de los veinte dias habiles
posteriores a la fecha de recepcion legal de la solicitud (articulo 135 y 137 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica).

Este tipo de respuesta se comunica cuando la unidad administrativa realizo una
bisqueda exhaustiva y razonable de la informacion requerida por el particular y,
una vez localizada la misma, se advierte que la misma contiene informacion par-
cialmente reservada o confidencial.



Tipo de respuesta
AMPLIACION DE PLAZO DE RESPUESTA
(NOTIFICACION DE PRORROGA)

UNIDAD DE TRANSPARENCIA = UT UNIDAD ADMINISTRATIVA = UA COMITE DE TRANSPARENCIA = CT

Analiza la ampliacion del
plazo de respuesta.

Solicita al CT la
ampliacion del
plazo de respuesta.

SI NO
Notificaa la

UT la negativa
prorroga.

Determina la
ampliacion del plazo, y

continda con el
procedimiento de
atencion de solicitudes.

La ampliacion del plazo de respuesta sera hasta por diez dias habiles y debera no-

De manera excepcional, siempre y cuando existan razones fundadas y motivadas
tificarse al solicitante, antes de la fecha de vencimiento de la solicitud de acceso.

que justifiquen la ampliacion en el plazo de respuesta a la solicitud de acceso, el
Comité de Transparencia podra emitir una resolucion en la que se apruebe la am-
pliacion.
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