Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica

Direccion General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:

Descripcion del proceso:

Carta de Procesos

Solicitud de Acceso a Informacion (manual)

Recepcion manual de solicitud de acceso a informacion Publica

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

15/feb/07

No. . L .
de Nombre de la actividad Descripcion de la actividad el ‘.je Plazo Estatus L e Observaciones
Act. usuario captar Legal
La solicitud debe
realizarse en
términos
respetuosos
Presenta la solicitud de Cualquier de manera
. . . . presencial en la
informacion por escrito (en el persona sin Nombre UCT de su
formato preestablecido o necesidad de ey .
L . oo X ; o Descripcion de Art. 31 localidad. Esto
1 Presentacion de la solicitud. escrito libre) directamente en | identificarse o 0 Presentada : C S
. la informacion LAIPBC implica llenar el
la Unidad Concentradora de razones que o
. . : que solicita formato (anexo
Transparencia en cualquiera motiven la
. e 1) el cual es
de sus unidades receptoras. solicitud.
capturado en el
sistema por
personal de la
UCT o traer
escrito libre.
Si se recibe la
Art. 31 soI|C|tud.fuera del
Personal autorizado para Personal de LAIPBC horas (8:00 a
2 Recepcion de solicitud. o - 0 Recibida 17:00 hrs.) o dias
recibir solicitud. la UCT Art. 11 del !
habiles el plazo
Reglamento
para dar
respuesta inicia

Elabor6: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autoriz6: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
Direccion General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del proceso:

Solicitud de Acceso a Informacion (manual)

Recepcion manual de solicitud de acceso a informacion Publica

Carta de Procesos

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

15/feb/07

No. . A
de Nombre de la actividad Descripcion de la actividad el ‘.je Plazo Estatus I & Fundamclanto Observaciones
Act. usuario captar Lega
al siguiente dia
habil.
En sistema debe
Se captura la _de ser posible
solicitud de manera inmediata identificar que
: . fue manual y en
en presencia del usuario. ue oficina de Ia
Se registra solicitud en Nombre ?Jct se presenté
3 Reqistro de solicitud en sistema sistema, si es la primera vez Personal de 0 Reqistrada Descripcion de Art. 34 ero tafnbién
9 que el solicitante hace una la UCT 9 la informacion LAIPBC permite ue el
solicitud, se genera usuario y que solicita permite q
solicitante pueda
clave de acceso para que le d o n
. L ar seguimiento
permita dar seguimiento por 5s del
Internet a traves de
. sistema
electrénico.
Personal de la Uct entrega Se imprime
copia sellada y firmada por el Art. 31y 34 acuse y se
. servidor publico que recibe Personal de ) entrega al
4 Acuse de recibo. . 0 Entregado LAIPBC .~
ademas del acuse la UCT solicitante anexa
electronico. a la solicitud
manual

Elabor6: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autoriz6: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
Direccion General de Informatica y Sistemas

ifai

Carta de Procesos

Nombre del proceso:

Descripcion del
proceso:

Solicitud de Acceso a Informacidn (electrénica)

Recepcion electronica de la solicitud de acceso a Informacién Publica

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

15/feb/07

No.
de
Act.

Nombre de la actividad

Perfil de
usuario

Informacién a
captar

Descripcion de la

actividad Estatus

Plazo

Fundamento
Legal

Observaciones

Registro de clave de
acceso.

Obligatorio el
nombre, el
resto es
opcional

El solicitante registra sus

Cualquier 0
datos.

persona Usuario

Art. 34
LAIPBC

La clave de
acceso Yy el
registro pueden
ser editados por
el usuario

Registro de solicitud.

Peticion de
informacion
clara y precisa

Registra su solicitud de

. = . Solicitante 0
informacion en sistema

Capturado

Art. 31y 34
LAIPBC

En caso de
recibir la solicitud
en dia inhabil o
fuera del horario
entre 8:00y las
17:00, se
considerara
presentada el dia
héabil siguiente

Acuse de recibo.

Se genera acuse de

) Generado
recibo

Sistema 0

Art. 34
LAIPBC

Una vez
capturada la
solicitud, el
sistema genera
un acuse de
recibo
electronico. En él
se incluyen su

Elabor6: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autoriz6: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica

Direccion General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

Carta de Procesos

Solicitud de Acceso a Informacion (electronica)

Recepcion electronica de la solicitud de acceso a Informacion Publica

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

15/feb/07

proceso:
No. ... . ‘s
de Nombre de la actividad Descrlp_c!on de la Perfil (_:Ie Plazo Estatus Informaciéna | Fundamento Observaciones
actividad usuario captar Legal

Act.

clave de acceso
al sistema, el
nimero de folio
de la solicitud,
asi como |la
fecha en que
concluyen los 10
dias habiles para
obtener la
respuesta.

Elabor6: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autoriz6: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica

Direccion General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:

Descripcion del
proceso:

Carta de Procesos

Turnar solicitud

Canaliza la solicitud a las Dependencias que intervendran para dar respuesta

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

15/feb/07

No.
de
Act.

Nombre de la
actividad

Descripcion de la
actividad

Perfil de
usuario

Plazo

iEstatus

Informacion a
captar

Fundamento
Legal

Observaciones

1 a las Dependencias
correspondientes.

Recibe, analiza y remite

La UCT recibe, analiza 'y
turna la solicitud a la(s)
dependencia(s)/entidad(es)
que puedan tener la
documentacion solicitada.

Responsable
de la UCT para
canalizar

24 hras

canalizada

Lista probable
de
Dependencias

Arts. 29 frac.
1,30 y
35 frac. |
LAIPBC

Aun cuando se
haya turnado a
una o varias
dependencias se
requiere la
aceptacion de
competencia por
parte de estas y
en su caso
puede
reasignarse a
nuevas
Dependencias.
Al turnar la
informacion la
dependencia
aparece en la
pantalla de
solicitudes
nuevas
pendientes de
atender.
Adicionalmente

Elabor6: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autoriz6: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica

Direccion General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

Carta de Procesos

Turnar solicitud

Canaliza la solicitud a las Dependencias que intervendran para dar respuesta

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

15/feb/07

proceso:
No. L . L.
Nombre de la Descripcion de la Perfil de . Informacion a | Fundamento .
de - . - - Plazo iEstatus Observaciones
Act actividad actividad usuario captar Legal
la dependencia
recibe una
notificacién por
correo
electronico.
Acepta
competencia.
En CZSO Al accesar al
Recibe, analiza y . sistema
. . Responsable contrario
. . retroalimenta a la UCT si la presentar la
Retroalimentacién de e . de Enlace en rechazay .
2 competencia solicitud es de su area de cada 24 hras Compete roporciona Reglamento | semaforizacion
P ’ competencia. En caso . prop . de los
X Dependencia sugerencia de )
contrario rechaza. : pendientes de
quien puede contestar
tener la '
informacion.
- Ver. Carta de procesos:
Requerimiento de ——
3 informacion Requerimiento de
. Informacion
Complementaria. .
Complementaria.
Turnado automatico Si la Dependencia Al accesar a
4 para atencién de retroalimento que si le 0 En atencion sistema
solicitud corresponde, presentar
automaticamente genera semaforizacion

Elabor6: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autoriz6: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica

Direccion General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

Carta de Procesos

Turnar solicitud

Canaliza la solicitud a las Dependencias que intervendran para dar respuesta

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

15/feb/07

proceso:
l‘:‘o. Nombre de la Descripcion de la Perfil de . Informacion a | Fundamento .
e . . .. - Plazo iEstatus Observaciones
Act. actividad actividad usuario captar Legal
instruccion de atencion. de quienes estan
pendientes de
atender solicitud
El enlace de cada
dependencia canaliza a las Responsable
4 Atencié - areas internas de Enlace en 6 dias .
encioén solicitud . o En atencion
correspondientes para que cada habiles
localicen la informacion Dependencia
solicitada.
5 Positiva Ficta \P/er .c.arta Qe procesos:
ositiva Ficta.
La dependencia
integra un
informe
Responsable explicativo que
del area o Instruccion sube al sistema
6 Localizacion de Localiza la informacién areas atendida se Art. 35 frac.ll | junto con la
informacion solicitada. competentes integra LAIPBC documentacion
en la(s) documentacion electrénica o
Dependencia(s) describe la
informacion
disponible para
consulta o

Elabor6: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autoriz6: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica

Direccion General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

Carta de Procesos

Turnar solicitud

Canaliza la solicitud a las Dependencias que intervendran para dar respuesta

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

15/feb/07

proceso:
':“;‘ Nombre de la Descripcion de la Perfil de Plazo iEstatus Informacion a | Fundamento Observaciones
Act actividad actividad usuario captar Legal
reproduccion.
Determina si se trata de | Ver Carta de procesos: Eszprﬁ;g:belﬁ Informacion Lnefo;rli]\(/eade
7 informacion confidencial | Negativa por Informacién cada negada acSerdo c)ile
o reservada. confidencial o reservada. Dependencia 9 reserva
24 hras o el e
tiempo Indica el tipo de La notificacion
La UCT recibe respuesta Responsable faltante para respuesta, si Art. 29 frac. | se hace
8 Notificacion al termina solicitud Fr)1otifica’ de la UCT para vencimignto Notificada al sonpco iaé ol \% simultaneamente
Ciudadano : y notificar al ciudadano P Art. 31 del | por estrados y
al ciudadano. : de plazo de costo de las :
ciudadano ; . Reglamento | por via
10 dias mismas. | -
habiles electronica.
Debe estar
9 Entrega de informacion cF;rocede ? ep’tregar Personal de la 0 Informacion g'SpOT'bgeo di
ara consulta directa ocumentacion para Uct disponible urante las
P consulta directa. a partir de su
solicitud
10

Elabor6: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autoriz6: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
Direccion General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

Requerimiento de Informacion Complementaria.

Requerimiento de Informacion Complementaria.

Carta de Procesos

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

15/feb/07

proceso:
No. s . < r
de Nombre de la actividad Descrlp.c!gn dde = e 1:1e Plazo Estatus Info(r:macwn a Fundamtlanto Observaciones
Act. activida usuario aptar Lega
El Responsable
de enlace a
través de la
Informacion respuesta de
detallada sobre la cor.npetencie.l.de
- Responsable ) . Art. 32 solicitud notifica
- La solicitud es confusa, . informacion
Requerimiento de oo I de Enlace en | 3 dias : . LAIPBC ala Uct que
1 . i . requiere informacién o Requerida complementaria )
informacion complementaria : cada hébiles ; Art. 29 del requiere mas
complementaria . que se requiere . y
Dependencia o reglamento. | informacion.
para dar tramite a Este plazo
la solicitud > P
empieza a correr
a partir del inicio
de la recepcion
de la solicitud.
A través del
e . Genera notificaciéon de Responsable mismo s!gtema,
Notificacion de Informacion s se le notifica al
: Informacion de la UCT e Art. 32 Iy
2 complementaria al . o 0 Notificada solicitante que
ot complementaria al para notificar LAIPBC .
solicitante. Tt . requiere
solicitante. al ciudadano . .,
informacion
adicional.
3 Recepcion de notificacion Solicitante recibe Solicitante 0 Recibida

Elabor6: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autoriz6: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
Direccion General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

Requerimiento de Informacion Complementaria.

Requerimiento de Informacion Complementaria.

Carta de Procesos

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

15/feb/07

proceso:
No. L . ..
de Nombre de la actividad Descrlp_c!on el —— t_ie Plazo Estatus R AT Observaciones
Act actividad usuario Captar Legal
de informacion notificacion de informacion
complementaria. complementaria.
De no aportar la
informacion
requerida en el
plazo
Solicitante establecido, la
(en Sistema) SOI'C't,Ud se
. - tendra como no
Solicitante aporta o} interpuesta
Aportacion de informacion informacion . dlrectame_nte 5 dias . Informacion Art. 32 El computo del
4 . complementaria que en cualquiera o Registrada . o,
complementaria. o e habiles complementaria LAIPBC terminé para la
permita identificar la de las entreqa de
informacion solicitada. unidades inforngacic’)n
receptoras de s
la UCT iniciara cuando
se presente la
informacion
complementaria.
L . . Recibe informacién -
Recepcion de informacion - Personal del -~ Informacion
5 . complementaria que 0 Recibida .
complementaria. . la UCT complementaria
permita atender

Elabor6: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autoriz6: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
Direccion General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

Requerimiento de Informacion Complementaria.

Requerimiento de Informacion Complementaria.

Carta de Procesos

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

15/feb/07

proceso:
No. ... . ‘s
de Nombre de la actividad Descrlp_c!on de la Perfil t_ie Plazo Estatus Informacién a Fundamento Observaciones
Act. actividad usuario Captar Legal
debidamente la solicitud.
Notifica y activa la solicitud
. Responsable
., a la Dependencia para su 10
6 Turna para atencion a la tencié id d de la UCT di
6 Dependencia atencion, considerando para dias
nueva fecha de termino de . habiles
- canalizar
la solicitud.

Elabor6: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autoriz6: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
Direccion General de Informatica y Sistemas

Carta de Procesos

Nombre del proceso: Positiva Ficta.

Descripcion del . ‘.
Entrega la informacion en un plazo mayor.

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

15/feb/07

proceso:
No. L . ‘s
de Nombre de la actividad Descrlp_c!on celE) e <.1e Plazo Estatus Rl e Observaciones
Act. actividad usuario captar Legal
Si no se notifico
en el plazo de 10
dias habiles al
- . solicitante se
Automaticamente si vence !
. entendera que se
el plazo y no se dio Art. 36 de .
L . entregara la
- - respuesta al solicitante se 10dias e LAIPBC ) -
1 Vencimiento plazo original. h o o Positiva ficta informacion en
activa la positiva ficta que habiles Art. 33 del s
. " los proximos 10
son 10 dias habiles Reglamento

adicionales al plazo original.

dias habiles y el
costo de
reproduccion lo
asume la propia
dependencia.

Elabor6: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autoriz6: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
Direccion General de Informatica y Sistemas

Carta de Procesos

Nombre del proceso: Negativa por informacioén reservada

Descripcion del ipn ‘s . ‘s
P Notificacion de informacioén reservada

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

15/feb/07

proceso:
No. s . ‘s
de Nombre de la actividad Descrlp_c!on peld — (_ie Plazo Estatus RnEE N e | U ETEe Observaciones
Act actividad usuario captar Legal
Informe de
negativa de El informe y el
Documenta con informacion y Arts. 18, 20 y | acuerdo de
Acuerdo de 21dela reserva se suben
Documenta respuesta de fundamentos de ley Enlace de la ;
1 . . . ; 0 Documentada | Reserva LAIPBC al sistema como
negativa. pertinentes la negativa a la Dependencia firmado por el Art. 19 del cualquier
solicitud de informagion. Titular de la Reglamento | documentacién
Dependencia o electronica
Entidad
Notificacion de Art. 29 frac.
2 Notificacién de negativa Nofificacion de negativa ala | Personal de 0 notificada informacion Il LAIPBC,
gativa. solicitud de informacion. la UCT o sarvads Art. 31 del
Reglamento
3
()
<

Elabor6: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autoriz6: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
Direccion General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

Medio de Reproduccién con Costo.

Medio de Reproduccién con Costo.

Carta de Procesos

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

15/feb/07

proceso:
No. s . ‘.
de Nombre de la actividad Descrlp_c!gndde & — gle Plazo Estatus el Bl e 7 2 Fundaanto Observaciones
Act. activida usuario captar Lega
. Numero de
Genera recibo de pago por ersonal de copias, precio
1 Genera recibo de pago. costos de medios de P 0 Generada pias, p
e la UCT unitario y monto
reproduccion.
total
Entrega recibo de pago
2 Entrega recibo pagado. realizado en recaudacion Solicitante 0 pagado
de rentas.
24 hrs.
. . Personal de . Art. 32
3 Entrega de copias. Entrega de copias la UCT Posteriores | entregado LAIPBC
al pago
<

Elabor6: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autoriz6: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
Direccion General de Informatica y Sistemas

Carta de Procesos

Nombre del proceso: Recurso de Inconformidad.

Descripcion del Recurso de Inconformidad.

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

15/feb/07

proceso:
e Nombre de la Descripcion de la Perfil de Informacion a Fundamento .
de . . . . Plazo Estatus Observaciones
Act. actividad actividad usuario captar Legal
Solicitud de En caso de falta
. . Informacion de respuesta a
El solicitante registra ‘s
la solicitud, el
el Recurso de 15 dias Datos del lazo empezara
. inconformidad en el L .. . Arts. 36,37,39 y P P i
Registro del Recurso . - habiles peticionario e a contar al dia
1 : . sistema o en las solicitante . Capturada ; . 41 del L
de inconformidad. : posteriores a informacion siguiente de
unidades receptoras a P reglamento .
. la notificacion referente al haber concluido
través del personal de ; ,
desacuerdo por los diez dias
la UCT. h
parte del posteriores a la
solicitante positiva ficta.
Sistema o
2 | Acuse de recibido. Se genera y gntrega personal de la 0 Generado Art. 38 del
acuse de recibo. UCT reglamento
La UCT turna el
Turna Recurso de recurso de Personal de la L Recurso de Art.38 del
3 inconformidad. inconformidad a la UCT 1 dia habil turnado inconformidad reglamento
Contraloria
Recepcion del Recurso Contralorfa recibe el Personal de - Recurso de
4 . - Recurso de ; 0 Recibido . .
de inconformidad. . . Contraloria inconformidad
inconformidad
Revision del Recurso | Revisa si el Recurso Responsable . Recurso de Art. 40 del Si no cumple
5 . . . . o 0 revisada . .
de inconformidad de Reconsideracion Juridico de la inconformidad | reglamento con los

Elabor6: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autoriz6: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
Direccion General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

Carta de Procesos

Recurso de Inconformidad.

Recurso de Inconformidad.

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

15/feb/07

proceso:
e Nombre de la Descripcion de la Perfil de Informacion a Fundamento .
de - . - . Plazo Estatus Observaciones
Act. actividad actividad usuario captar Legal
solicitados. cumple en tiempo y contraloria (no requisitos
forma. sistema) minimos se
procede a una
Unica
prevencion al
recurrente.
., Se solicita informacion Responsable 3 dias habiles L, El recurrentente
Prevencion para o Descripcion de cuenta con 5
faltante para la Juridico de la de . ., Art. 40 del ; s
6 complementar el . C ! . incompleta la Informacioén dias habiles
interposicién del Autoridad interpuesto el reglamento
recurso ; faltante para subsanar la
recurso (no sistema) recurso s
omision.
L Determina si
Determinacion de )
. iy Confirma, Revoca o Responsable
confirmacion, g . o , Art. 42,45,46y
. Modifica la resolucion Juridico de la 18 dias .
7 revocacion o . : . o Determinada 47 del
e del sujeto obligado, Autoridad habiles
modificacion de la . : reglamento
- fundando y motivando (no sistema)
resolucion. . NS
dicha determinacion.

8 Notificacion de Notifica la Personal de la 1 dia habil Notificado Art. 48 del Se notifica por
Confirmacion, Confirmacioén UCT después de la Reglamento sistema y por
Revocacion o Revocacion o determinacion estrados.
Modificacion. Modificacion. por parte de

la Contraloria
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