Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
Direccion General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:

Descripcion del proceso:

CARTA DE PROCESOS

Solicitudes de Acceso a Informacion Publica Municipal (manual)
Recepcion y contestacion a Solicitudes de Acceso a Informacion Publica

Fecha de elaboracién: Enero-07
Fecha de ultima revision: 28 Febrero 07

No.

de Nombre de la actividad Descripcion de la actividad el ‘.je Plazo Estatus el el Fundamclanto Observaciones
Act. usuario captar Lega
Si la solicitud no
El ciudadano presenta su establgce .
lici inf 4n fisi modalidad, sera
Presentacion de solicitud solicitud de in ormacion fisica - . Art. 3y 13 proporcionada en
01 ante la dependencia o Peticionario Presentada Anexo 1 LAIPNL y 17
) . el formato que
entidad municipal RDAIPMM considere idéneo
correspondiente .
la dependencia o
entidad municipal
La dependencia o entidad .
e - - . s Dependencia , Art. 13
02 | Recepcién de solicitud municipal _reC|ben I_a’ solicitud o entidad - Realizado Anexo 2 LAIPNL
de informacion
La dependencia o entidad . Lineamientos
_ o - Dependencia .
03 | Acuse de recibido municipal emite acuse de . - Realizado Anexo 3 generales
. o entidad
recibido
*** | ACTIVIDADES SIGUIENTES
CORRESPONDEN AL
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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

Solicitudes de Acceso a Informacion Publica Municipal (manual)
Recepcion y contestacion a Solicitudes de Acceso a Informacién Publica

Fecha de elaboracion: Enero-07

Fecha de ultima revision: 28 Febrero 07

No.
de
Act.

Perfil de

Nombre de la actividad Descripcion de la actividad Plazo

usuario

Estatus

Informaciéon a | Fundamento
captar Legal

Observaciones

REGISTRO EN EL SISTEMA

SIGUE EN EL PUNTO 04
DE SOLICITUDES
ELECTRONICAS

Lic. Ricardo Cantu Aguillén
Transparencia Municipal de Monterrey

Lic. Gabriela Miranda Navarro

Elabor6: Nombre y Firma

Direccion General de Informatica y Sistemas -IFAI

Revis6: Nombre y Firma

Dr. German Cisneros Farias
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errey

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

Solicitudes de Acceso a Informacién Publica Municipal (electronicas)

Recepcion y contestacion a Solicitudes de Acceso a Informacion Publica

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. s . ‘.
de Nombre de la actividad Descnp_c!on il e e SIe Plazo Estatus [RRITEEII & | FUEERET Observaciones
Act. actividad usuario captar Legal
Si la solicitud no
El sistema registra una establece
solicitud enviada por un modalidad, sera
Registro electronico en CI':% ?gg?%r&(ﬁ'agf Art. 3y 13 glr,loglo ]:gr'?nnae][ga
01 | sistema de solicitud . : ’ Peticionario Registrada Anexo 4 LAIPNL y 17 .
registra en forma manual, que considere
1A RDAIPMM | 1~
sefialandose idoneo la
dependencia o entidad dependencia o
correspondiente entidad
municipal
El sistema envia un
Acuse de recibo acuse de recibo Sistema Lineamientos
02 | electrénico electronico, sefialandose Electrénico - Enviada Anexo 5 generales
dia, hora e informaciéon INFOMEX
solicitada
03 | Recibe, analiza y asigna a El sistema electronico Sistema - Asignada Anexo 6 Lineamientos
la Unidad de Enlace INFOMEX, turna la Electrénico generales

Lic. Ricardo Cantu Aguillén
Transparencia Municipal de Monterrey

Elabor6: Nombre y Firma

Lic. Gabriela Miranda Navarro
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Revis6: Nombre y Firma
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Transparencia Municipal de Monterrey

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

Solicitudes de Acceso a Informacién Publica Municipal (electronicas)

Recepcion y contestacion a Solicitudes de Acceso a Informacion Publica

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. s . iz
de Nombre de la actividad Descrlgc!on el e (.je Plazo Estatus MREE & | [FUeEmED Observaciones
Act actividad usuario captar Legal
correspondiente solicitud al responsable INFOMEX
de la Unidad de Enlace
de dicha dependencia
El responsable de la
Recepcion de solicitud Unidad de Enlace recibe Unidad de . Registrada ANexo 7 Lineamientos
04 | (unidad de enlace) la solicitud y procede a Enlace 9 generales
registrarla en el sistema
¢ Es de su competencia?
¢ Contiene requisitos
legales?
El responsable de la
PROCEDIMIENTO Unidad de Enlace Art. 3V 13 Se analiza la
registra la solicitud, Unidad de LAII5NIEI 17 competencia y si
05 | ver Carta de Procesos verifica compefencia y Enlace 1 Realizado Anexo 8 18y 2’3 *lla sctn_licituld
1) “Procedimiento de que se cump'a con RDAIPMM | Gontiene los

Competencia y
Requisitos legales”

requisitos legales

requisitos de ley

Lic. Ricardo Cantu Aguillén

Transparencia Municipal de Monterrey

Lic. Gabriela Miranda Navarro

Elabor6: Nombre y Firma

Direccion General de Informatica y Sistemas -IFAI

Revis6: Nombre y Firma

Dr. German Cisneros Farias
Transparencia Municipal de Monterrey

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

Solicitudes de Acceso a Informacién Publica Municipal (electronicas)

Recepcion y contestacion a Solicitudes de Acceso a Informacion Publica

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. s . ‘s
de Nombre de la actividad Descrlgc!on (e Al (.je Plazo Estatus [HifpneEin @ | [FPIEEEND Observaciones
Act. actividad usuario captar Legal
Verificaciéon de la
informacion en medios
impresos o electronicos El responsable de la
Unidad de Enlace verifica Ver tesis aislada
PROCEDIMIENTO si la informacion se Unidad de Art. 18 ultimo | de la Suprema
06 encuentra disponible en Enlace 1 Realizado - parrafo del | Corte de Justicia
Ver Carta de Procesos me’dips impresos o RDAIPMM de la Nacion,
2) “Procedimiento de electronlco§ d_e acceso al SCJN
. P . publico
verificacion medios
impresos o electronicos”
La aclaracion
Aclaracion de informacion El responsable de la debe realizarse
Unidad de Enlace verifica dentro del
PROCEDIMIENTO si la informacion Unidad d Art. 14 término de 03 —
07 solicitada es claramente Elnle:‘ace e 03 Realizado Anexo 9 LAIPNL y 17 | tres dias habiles,
Ver Carta de Procesos | identificable o si requiere RDAIPMM | igualmente el
3) “Procedimiento de de aclaracion solicitante
Aclaracién de Solicitud” dispone del

mismo término
para aclarar

Lic. Ricardo Cantu Aguillén
Transparencia Municipal de Monterrey

Elabor6: Nombre y Firma

Lic. Gabriela Miranda Navarro
Direccion General de Informatica y Sistemas -IFAI

Revis6: Nombre y Firma

Dr. German Cisneros Farias
Transparencia Municipal de Monterrey

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

Solicitudes de Acceso a Informacién Publica Municipal (electronicas)

Recepcion y contestacion a Solicitudes de Acceso a Informacion Publica

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. s . ‘s
de Nombre de la actividad Descrlgc!on (e Al (.je Plazo Estatus [HifpneEin @ | [FPIEEEND Observaciones
Act. actividad usuario captar Legal
El responsable de la
Comunicacién a entidad Unidad de Enlace Art. 7 16 La dependencia
responsable para comunica a entidad Unidad de . responsable
08 localizacion responsable sobre la Enlace 1 Turnada Anexo 10 LQIEI)DA'\\”;'\%I\;Q localiza la
solicitud, para que informacion
proceda a su localizacion
Verificacidon de existencia
o inexistencia de la .
informacion La dependencia o La Atk
entidad responsable D denci sgllc_) ezta
PROCEDIMIENTO comunica a la Unidad de ependencia . obligada a
09 Enlace sobre la o entidad 3 Revisado Anexo 11 . entregar
Ver Carta de Procesos | existencia o inexistencia EEOTEEI ;r;f:r;nzﬁlzz que
4) “Procedimiento de de la informacion podger
existencia o inexistencia
de informacion”
10 | Ampliacion del término de El responsable de la Unidad de 10 Ampliacién del Anexo 12 Art. 19 Se hara uso de
contestacion Unidad de Enlace llevara Enlace término LAIPNL y 20 | este derecho, en

Lic. Ricardo Cantu Aguillén
Transparencia Municipal de Monterrey

Elabor6: Nombre y Firma

Lic. Gabriela Miranda Navarro
Direccion General de Informatica y Sistemas -IFAI

Revis6: Nombre y Firma

Dr. German Cisneros Farias
Transparencia Municipal de Monterrey

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

Solicitudes de Acceso a Informacién Publica Municipal (electronicas)

Recepcion y contestacion a Solicitudes de Acceso a Informacion Publica

Carta de Procesos

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. s . iz
de Nombre de la actividad Descrlgc!gn dde & e (.je Plazo Estatus PR E (0 ) Fundaanto Observaciones
Act. activida usuario captar Lega
a cabo la ampliacion del RDAIPMM caso de la
PROCEDIMIENTO término de contestacion dificultad en la
por 10 —diez dias habiles localizacion de la
Ver Carta de Procesos adicionales informacion
5) “Procedimiento de
ampliacion del término
de contestacion”
Clasificacion de
informacion publica,
reservada o restringida El responsable de la e
Unidad de Enlace La clasificacién
PROCEDIMIENTO recaba opinion del ttular Art7 | Puede serhecha
11 bl oniEse o ChlEEe|eo 10 Revisado Anexo 13 LA, &1 deppendencia o
Ver Carta de Procesos | dependencia responsable Enlace 8, 21 entidad
6) “Procedimiento de y procede a clasificar la RDAIPMM eemensall d
_CIaSIflcac?If)n dela informacién (reservada o la informacion
informacion” restringida)

Lic. Ricardo Cantu Aguillén
Transparencia Municipal de Monterrey

Lic. Gabriela Miranda Navarro
Direccion General de Informatica y Sistemas -IFAI

Dr. German Cisneros Farias
Transparencia Municipal de Monterrey

Elabor6: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autoriz6: Nombre y Firma
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O

Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica

Direccion General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

Carta de Procesos

Solicitudes de Acceso a Informacién Publica Municipal (electronicas)

Recepcion y contestacion a Solicitudes de Acceso a Informacion Publica

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. s . ‘s
de Nombre de la actividad Descrlgc!gn dde 4 Al (.je Plazo Estatus eI Fundaanto Observaciones
Act. activida usuario captar Lega
El responsable de la
Notificaciéon del acceso a Unidad de Enlace notifica Art. 44 v 45
la informacién al al solicitante el resultado 10 Anexo 14 oy
12 - - LAIPNL
solicitante de su solicitud de acceso
a la informacion
Verificacién de medio de
entrega y calculo de
costos
El encargado de la Se verifican
PROCEDIMIENTO Unidad de Enlace Art. 14,20y | costos en base
verificara medio de 24 al articulo 57 de
entrega solicitado Unidad de . RDAIPMM, y | la Ley de
13 Ver Carta de Procesos (posibilidad) y calculara Enlace . Rk e 1 57 Ley de Hacienda para
7) “Procedimiento de costos de conformidad Hacienda los Municipios
con la disposicion juridica Municipios | del Estado de

medio de entrega y
calculo de costos”

aplicable

Nuevo Ledn

Lic. Ricardo Cantu Aguillén
Transparencia Municipal de Monterrey

Elabor6: Nombre y Firma

Lic. Gabriela Miranda Navarro
Direccion General de Informatica y Sistemas -IFAI

Revis6: Nombre y Firma

Dr. German Cisneros Farias
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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:
Descripcion del

Solicitudes de Acceso a Informacién Publica Municipal (electronicas)

Recepcion y contestacion a Solicitudes de Acceso a Informacion Publica

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. s . ‘s
de Nombre de la actividad Descrlgc!gn dde 4 Al (.je Plazo Estatus eI Fundaanto Observaciones
Act. activida usuario captar Lega
Envio de la informacién
El responsable de la
PROCEDIMIENTO Unidad de Enlace . .
, . Art. 19 Pendiente
14 CIHREEE © O ] ieE Realizado Anexo 16 LAIPNL y 20 | convenio de
Ver Carta de Procesos | solicitante la informacion Enlace &? y "
“ S Iy RDAIPMM | Mensajeria
8) “Procedimiento de solicitada
envio de la informacion
(mensajeria)”
Se da por
. . El re;ponsable de la Unidad de . Lineamientos | terminado el
15 | Fin del procedimiento Unidad de Enlace - Realizado .
. ; Enlace generales proceso de
registra fin del proceso "
solicitud
El solicitante podra Solamente se
Interposicion .del Recurso mterpone.r.ante la Oficina Peticionario 10 Recurso Anexo 17 Art. 34y 35 rgglstra, no se
16 | de Inconformidad del Comisionado para la sigue proceso
. RDAIPMM
Transparencia el Recurso del recurso de
de Inconformidad inconformidad

Lic. Ricardo Cantu Aguillén
Transparencia Municipal de Monterrey

Lic. Gabriela Miranda Navarro

Direccion General de Informatica y Sistemas -IFAI

Elabor6: Nombre y Firma

Revis6: 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: 1) PROCEDIMIENTO DE COMPETENCIA Y REQUISITOS LEGALES

Descripcion del

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. s . <.
de Nombre de la actividad Descrlp_c!on (e e gle Plazo Estatus [HRIHEE D2 | FUE R Observaciones
Act. actividad usuario captar Legal
o El (esponsable dela Art. 3y 13 .
Verificaciéon de Unidad de Enlace, . Se analiza la
. o Unidad de , LAIPNL, 17, .
01 | competencia verifica y corrobora que 1 Realizado - competencia
la dependencia sea Enlace 18y 23
RDAIPMM
competente
El r_esponsable dela Unidad de Art. 3y 13 Se analiza si la
e - Unidad de Enlace, Enlace .y .
Verificacién de requisitos e . LAIPNL, 17, | solicitud contiene
02 verifica y corrobora que 1 Realizado - s
legales la solicitud cumola con 18y 23 los requisitos de
ud cump RDAIPMM | ley
los requisitos legales
Notificacién al solicitante
en caso de nos ser la El responsable de la Unidad de
03 dependencia o entidad Unidad de Enlace Enlace 3 Notificado Art. 44 y 45 | Se recaba
competente o no reunirse | elabora notificacion al — LAIPNL notificacion
los requisitos legales peticionario

Lic. Ricardo Cantu Aguillén
Transparencia Municipal de Monterrey

Lic. Gabriela Miranda Navarro

Direccion General de Informatica y Sistemas -IFAI

Elabor6: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Dr. German Cisneros Farias
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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

1) PROCEDIMIENTO DE COMPETENCIA Y REQUISITOS LEGALES

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. s . ‘.
de Nombre de la actividad Descrlp_c!on i lE e (_:Ie Plazo Estatus [RRITEEI & | FUERE Observaciones
Act actividad usuario captar Legal
Solicitante recibe El solicitante cumple en Solicitante Art. 13 ?gzb:%mbe escrito
04 | notificacién y cumple con tiempo con requisitos 3 Cumplimiento - LAIPNL, y 17 -
o cumplimiento de
requisitos legales legales RDAIPMM -
requisitos legales
El responsable de la Unidad de Se con'tln'ua el
Correccion y cumplimiento | Unidad de Enlace recibe Enlace . Art. 13 procedimiento,
05 de requisitos leaales cumolimiento de 1 Realizado _ LAIPNL, y 17 | tomandose en
q 9 Pl RDAIPMM | cuenta fecha de
requisitos legales .
cumplimiento
El solicitante no entread El responsable de la Unidad de Art. 13, 45 Se reqistra
06 requisitos legales 9 Unidad de Enlace verifica Enlace 1 Realizado . LAIPNL, y 17 constgncia
q 9 cumplimiento en tiempo RDAIPMM
El responsable de la Unidad de
Desechamiento por Unidad de Enlace Enlace Art. 13, 45 FIN DEL
07 | incumplimiento de procede a desechar la 1 Realizado _ LAIPNL, y 17 PROCESO
requisitos legales solicitud por RDAIPMM
incumplimiento de
requisitos legales

Lic. Ricardo Cantu Aguillén
Transparencia Municipal de Monterrey

Elabor6: Nombre y Firma

Lic. Gabriela Miranda Navarro
Direccion General de Informatica y Sistemas -IFAI

Revis6: Nombre y Firma

Dr. German Cisneros Farias
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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

2) PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION MEDIOS IMPRESOS O
ELECTRONICOS

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. s . ‘2
- Descripcion de la Perfil de Informaciéon a | Fundamento .
Afi:t Nombre de la actividad actividad usuario Plazo Estatus captar Legal Observaciones
Verificacién de existencia El responsable de la Art 18
de informacion en medios | Unidad de Enlace, Unidad de LAIPNL ’18 Se realiza
01 | publicos impresos o verifica y corrobora la Enlace 1 Realizado . altimo ’ 23 verificacion
electronicos (Internet) existencia de informacion RD AI%I\)I/M
en medios
Notificacién al solicitante El responsable de la Unidad de
en caso de existir la 'SP e Enlace Art. 44 y 45
) C . Unidad de Enlace notifica
02 informacion publicada en al peticionario, indicara la 3 Notificado LAIPNL,y | Se recaba
medios impresos o localizacion dé la — 17,18 y 23 notificacion
electronicos . ., RDAIPMM
informacion
Cumplimiento por existir El responsable de la Unidad de
03 inforrFr)1acién enpmedios Unidad de Enlace tiene Enlace 1 Realizado Art. 18 FIN DEL
. . por cumplida la solicitud — RDAIPMM | PROCESO
impresos o electrénicos . . .
por existencia en medios
impresos o electrénicos

Lic. Ricardo Cantu Aguillén
Transparencia Municipal de Monterrey

Lic. Gabriela Miranda Navarro
Direccion General de Informatica y Sistemas -IFAI

Elabor6: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Dr. German Cisneros Farias
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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:

Carta de Procesos

ELECTRONICOS

Descripcion del

2) PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION MEDIOS IMPRESOS O

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

proceso:

No. ., . ..

de Nombre de la actividad Descrlp_c!on de la Perfil ‘.je Plazo Estatus Informaclonia i Fundamento Observaciones

Act. actividad usuario captar Legal
Continuacion del El responsable de la Unidad de Art. 18

04 procedimiento por no Unidag de Enlace Enlace 1 Realizado RDAIPMM | Continuacion del
existir informacién impresa continua el procedimiento — “contrario procedimiento,
o en medios electrénicos P sensu”

Lic. Ricardo Cantu Aguillén
Transparencia Municipal de Monterrey

Elabor6: Nombre y Firma

Lic. Gabriela Miranda Navarro
Direccion General de Informatica y Sistemas -IFAI

Revis6: Nombre y Firma

Dr. German Cisneros Farias
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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:

Carta de Procesos

Descripcion del

3) PROCEDIMIENTO DE ACLARACION DE SOLICITUD

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. s . <.
de Nombre de la actividad Descrlp_c!gn dde & e gle Plazo Estatus iRl E 0 2 Fundamtlanto Observaciones
Act. activida usuario captar Lega
Verificacion de descripcion | El responsable de la Se realiza la
. . Art. 3y 14 IR
razonable y comprensible | Unidad de Enlace, . verificacion de la
; - o Unidad de , LAIPNL, 17, A
01 | delainformacién en la verifica que la Enlace 3 Realizado o 18 v 23 descripcion de
solicitud de informacion informacion sea y informacion
. RDAIPMM
razonable y comprensible
. Art. 3y 14
_ El r_esponsable de la Unidad de . LAIPNL, 17, | Se continua el
02 | Se determina que es Unidad de Enlace, Enlace 1 Realizado . .
razonable y comprensible | continua el procedimiento 18y 23 procedimiento
RDAIPMM
El responsable de la Unidad de Art. 3y 14 Se realiza
03 Se determina que no es Unidad de Enlace Enlace 1 Realizado LAIPNL, 17, acuerdo de
razonable y comprensible. | elabora acuerdo de — 18y 23 aclaracion
aclaracion RDAIPMM
o - El responsable de la . Art. 44 y 45
04 | Senotifica al solicitante |\ w04 de Enlace notifica | UMidad de 3 Notificado o LAIPNLy 17 | Se recaba
para la aclaracion de la | petici ! Enlace RDAIPMM notificacion
solicitud al peticionario

Lic. Ricardo Cantu Aguillén
Transparencia Municipal de Monterrey

Elabor6: Nombre y Firma

Lic. Gabriela Miranda Navarro
Direccion General de Informatica y Sistemas -IFAI

Revis6: Nombre y Firma

Dr. German Cisneros Farias
Transparencia Municipal de Monterrey

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

3) PROCEDIMIENTO DE ACLARACION DE SOLICITUD

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. s . ‘.
de Nombre de la actividad Descrlp_c!on i lE e (_:Ie Plazo Estatus [RRITEEI & | FUERE Observaciones
Act. actividad usuario captar Legal
El solicitante recibe El solicitante cumple en Solicitante Art. 3y 14 | Se recibe escrito
05 | notificacion y entrega tiempo con requisitos 3 Cumplimiento - LAIPNL, 17, | sobre aclaracion
aclaracion en tiempo legales 18y 23 de solicitud
RDAIPMM
Se continua el
Correccién y cumplimiento El r_esponsable dela _ Unidad de Art. 14, 45 procgdlmlento,
i Unidad de Enlace recibe Enlace : tomandose en
06 | de aclaracion de la o 1 Realizado - LAIPNL, y 17
o cumplimiento de cuenta fecha de
solicitud ” . . RDAIPMM -
aclaracion y sigue tramite cumplimiento de
correspondiente aclaracion
07 El solicitante no entrega El responsable de la Unidad de Art. 14, 45 Se registra
aclaracion de solicitud en | Unidad de Enlace verifica Enlace 1 Realizado . LAIPNL, y 17 gist
. o . constancia
tiempo cumplimiento en tiempo RDAIPMM
El responsable de la Unidad de
Desechamiento por Unidad de Enlace Enlace Art. 14, 45 FIN DEL
08 | incumplimiento de la procede a desechar la 1 Realizado _ LAIPNL, y 17 PROCESO
aclaracion de informacion | solicitud por RDAIPMM

incumplimiento de
aclaracion de solicitud
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ifai

O

Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
Direccion General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:

Descripcion del

4) PROCEDIMIENTO DE EXISTENCIA O INEXISTENCIA DE INFORMACION

Carta de Procesos

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. . . ‘.
de Nombre de la actividad Descrlp_c!on el e gle Plazo Estatus [HRIHEE D2 | FUE R Observaciones
Act actividad usuario captar Legal
Verificacién de existencia EL\ESZ@O;:aE?:E\g: la Art. 3y 13 \?eeri;ieceglczigr:a de la
01 |2 inexistencia de la verifica la existen(:,ia o Unidad de 1 Realizado LAIPNL, 17, existencia o
informacion solicitada inexistencia de |a Enlace — 18y 23 inexistencia
informacion RDAIPMM
. Art. 3y 13
_ El r_esponsable dela Unidad de . LAIPNL, 17, | Se continua el
02 | Se determina que la Unidad de Enlace, Enlace 1 Realizado . .
; e k . - 18y 23 procedimiento
informacion existe continua el procedimiento RDAIPMM
El responsable de la Unidad de Art. 3V 13
. Unidad de Enlace Enlace T Se realiza
03 Se determina que la elabora acuerdo de 1 Realizado LAIPNL, 17, acuerdo de
informacion no existe inexistencia de la o 18y 23 inexistencia
informacion RDAIPMM
04 | Se notifica al solicitante El responsable de la Unidad de 3 Notificado o Art. 44 y 45 ﬁ(t)eti;iec(;acti)gn
sobre la inexistencia de la | Unidad de Enlace notifica Enlace LAIPNL y 17
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O

Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
Direccion General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:

Carta de Procesos

Descripcion del

4) PROCEDIMIENTO DE EXISTENCIA O INEXISTENCIA DE INFORMACION

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. s . ‘.
de Nombre de la actividad Descrlp_c!on el — (_:Ie Plazo Estatus lHipneEn e | AT S Observaciones
Act actividad usuario captar Legal
informacion solicitada al peticionario RDAIPMM
. El responsable de la Unidad de
Desechamiento por Unidad de Enlace Enlace . Art-4 7 | EIN DEL
05 | inexistencia de la 1 Realizado - LAIPNL,y 2
. s procede a desechar la PROCESO
informacion L AN . RDAIPMM
solicitud por inexistencia
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ifai

O

Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica

Direccion General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:

Descripcion del

Carta de Procesos

5) PROCEDIMIENTO DE AMPLIACION DEL TERMINO DE CONTESTACION

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. s . ‘.
de Nombre de la actividad Descrlp_c!gn dde & e gle Plazo Estatus iRl E 0 2 Fundamtlanto Observaciones
Act. activida usuario captar Lega
El responsable de la Se realiza la
o A Unidad de Enlace, S
Ampliacién del término de ; . Art. 19 ampliacion del
L procede a ampliar el Unidad de . e
01 | contestacion . . 1 Realizado _ LAIPNL y 20 | término de
término de contestacion Enlace RDAIPMM .
por otros 10 —diez dias contestacion
habiles adicionales
El responsable de la Unidad de
Elaboracion del acuerdo Unidad de Enlace Enlace Art. 19 Se realiza
02 T o elabora acuerdo de 1 Realizado L LAIPNL y 20 | acuerdo de
de ampliacion del término ampliacion del término de RDAIPMM | inexistencia
contestacion
Se notifica al solicitante Unidad de
oo El responsable de la e Art. 44 y 45 | Se recaba
03 f‘:rtr’]:?nf jg’f;‘fggg;gh Unidad de Enlace notifica Enlace 3 Notificado — LAIPNLy 17 | notificacion
al peticionario RDAIPMM
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ifai

O

Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica

Direccion General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:

Descripcion del

Carta de Procesos

6) PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. s . <.
de Nombre de la actividad Descrlp_c!on (e e gle Plazo Estatus [HRIHEE D2 | FUE R Observaciones
Act actividad usuario captar Legal
Verificacion de El responsable de la Art. 3 v 13 Verificacion de
clasificacion de Unidad de Enlace, . oY informacion
) . o . . Unidad de . LAIPNL, 17,
01 | informacion reservada o verifica la existencia de Enlace 1 Realizado - 18 v 23 reservada o
restringida (confidencial) informacion reservada o RDA?/PMM restringida
restringida (confidencial) (confidencial)
Se determina que la El responsable de la Unidad de Art. 3y 13
02 informacion solicitada no Unidaz de Enlace Enlace 1 Realizado LAIPNL, 17, | Se continua el
es reservada o restringida continua el rocedimiento — 18y 23 procedimiento
(confidencial) P RDAIPMM
Se determina la Unidad de
clasificacion de la El responsable de la Enlace .
informacion solicitada Unidad de Enlace Lﬁjtpsjﬁ/ 11:; :sureerzlézge
03 | como reservada o elabora acuerdo de 1 Realizado . ] S
restringida (confidencial) | clasificacion de la 18y23 | clasificacion de
RDAIPMM | la informacién

informacion
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O

Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
Direccion General de Informatica y Sistemas

a L]
ifai
Carta de Procesos
Nombre del proceso: 6) PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION DE LA INFORMACION Fecha de elaboracion:
Descripcion del Fecha de ultima revisién:
proceso:
No. s . ‘.
de Nombre de la actividad Descrlp_c!on el — (_:Ie Plazo Estatus lHipneEn e | AT S Observaciones
Act. actividad usuario captar Legal
Se notifica al solicitante Unidad de
PO El responsable de la e Art. 44 y 45 | Se recaba
04 sobre 1a dlasficacion dela | Unidad de Enlace notifica | =% 10 Notificado — LAIPNL'y 17 | notificacién
al peticionario RDAIPMM
El responsable de la Unidad de
Terminacién por Unidad de Enlace Enlace Art. 31
clasificacion de la procede a dar por . ' FIN DEL
05 informacion concluida la solicitud por 1 Realizado —— LAIPNL, y 19 PROCESO
; . L RDAIPMM
¢ desechamiento? clasificacién de
informacion

El responsable de la Unidad de

Se gira o_f!cm de Unidad de Enlace Tramite de
notificacion al y .. Enlace . Art. 21 " .
notifica al Comisionado Realizado confirmacion de

Comisionado para la RDAIPMM

para la Transparencia clasificacion

Transparencia Municipal . .
P P Municipal
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O

Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica

Direccion General de Informatica y Sistemas

ifai

Nombre del proceso:
Descripcion del

Carta de Procesos

7) PROCEDIMIENTO DE MEDIO DE ENTREGA Y CALCULO DE COSTOS

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. s . <.
de Nombre de la actividad Descrlp_c!on (e e gle Plazo Estatus [HRIHEE D2 | FUE R Observaciones
Act. actividad usuario captar Legal
Verificacién de medio de El responsable de la Se realiza la
entrega solicitado Unidad de Enlace, Unidad de Art. 5 ampliacion del
01 | (posibilidad), y calculo de | verifica la existencia o Enlace 1 Realizado - LAIPNL, y 20 | término de
costos inexistencia de la RDAIPMM contestacion
informacion
Se determina que la El responsable de la Unidad de Art. 5 Se realiza
02 aq . Unidad de Enlace, Enlace 1 Realizado - LAIPNL, y 20 | entrega de
entrega de informacién no ; - ; .
X f continua el procedimiento RDAIPMM | informacion
requiere calculo de costos
Se determina que la El r_esponsable de la Unidad de Art. 5 Se elabora
. . Unidad de Enlace Enlace .
03 | entrega de informacion 1 Realizado - LAIPNL, y 20 | acuerdo de
X f elabora acuerdo de X
requiere calculo de costos . RDAIPMM | calculo de costos
calculo de costos
o - El responsable de la . Art. 5, 44, 45
04 | Senotifica al solicitante 1\ w04 e Enlace notifica | UMidad de 3 Notificado o LAIPNL y 20 | Se recaba
sobre el calculo de costos, . ! Enlace notificacion
) al peticionario RDAIPMM
se apercibe sobre el
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ifai

O

Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica

Direccion General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:

Descripcion del

Carta de Procesos

7) PROCEDIMIENTO DE MEDIO DE ENTREGA Y CALCULO DE COSTOS

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. s . ‘.
de Nombre de la actividad Descrlp_c!on el — (_:Ie Plazo Estatus lHipneEn e | AT S Observaciones
Act actividad usuario captar Legal
término de cumplimiento
del pago
Art. 5 Se recibe
El solicitante realiza el El solicitante realiza en Solicitante ’ comprobante de
X ; ) 3 Pagado LAIPNL, y 20 -
05 | pago en tiempo tiempo el pago respectivo RDAIPMM cumplimiento del
pago
El responsable de la Unidad de Art. 5
06 Cumplimiento del pago, Unidad de EnIaqe recibe Enlace y Realizado o LAIPNL, y 20 Se entreg,a
entrega de comprobante comprobante y sigue RDAIPMM informacion
tramite correspondiente
El responsable de la Unidad de
Unidad de Enlace verifica Enlace Art. 5
07 | El soI|C|ta_nte no realiza el gumpl|m|ento del pago en 1 Realizado LAIPNL, y 20 Se reglstl_'a
pago en tiempo tiempo —_— RDAIPMM constancia
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O

Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
Direccion General de Informatica y Sistemas

ifai

Carta de Procesos
Nombre del proceso: 7) PROCEDIMIENTO DE MEDIO DE ENTREGA Y CALCULO DE COSTOS Fecha de elaboracion:

Descrlpc_:lon del Fecha de ultima revisién:
proceso:
No. s . ‘.
de Nombre de la actividad Descrlp_c!on el — (_:Ie Plazo Estatus lHipneEn e | AT S Observaciones
Act. actividad usuario captar Legal
El responsable de la Unidad de
Desechamiento por Unidad de Enlace Enlace
; - Art. 5
incumplimiento de la procede a desechar la . FIN DEL
p 1 Realizado LAIPNL, y 20
08 | entrega del comprobante solicitud por PROCESO
) L RDAIPMM
de pago incumplimiento de la
entrega del comprobante
del pago
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ifai

O

Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica

Direccion General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:

Descripcion del

Carta de Procesos

8) PROCEDIMIENTO DE ENVIO DE LA INFORMACION (MENSAJERIA)

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. s . ‘.
de Nombre de la actividad Descrlp_c!gn dde & e gle Plazo Estatus iRl E 0 2 Fundamclanto Observaciones
Act. activida usuario captar Lega
Determinacién de medio El responsable de la
de entrega de informaciéon | Unidad de Enlace, Unidad de Art. 19 Determinacion
01 | mediante envio por determina la entrega de Enlace 1 Realizado o LAIPNL,14y | del envio
mensajeria la informacion mediante 20 RDAIPMM
envio por mensajeria
Se determina el calculo de El r_esponsable dela Unidad de Art. 19 Se elabora
Unidad de Enlace Enlace . acuerdo de
02 | costos de la entrega por 1 Realizado - LAIPNL,14 y .
L elabora acuerdo de calculo de
mensajeria . 20 RDAIPMM
calculo de costos costos
Se notifica al solicitante Unidad de
sobre el calculo de costos, Enlace
se apercibe sobre el El responsable de la Art. 19 Se recaba
03 | término de cumplimiento Unidad de Enlace notifica 3 Notificado . LAIPNL,14 y nofificacion
del pago al peticionario 20 RDAIPMM
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O

Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
Direccion General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:

Descripcion del

Carta de Procesos

8) PROCEDIMIENTO DE ENVIO DE LA INFORMACION (MENSAJERIA)

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. s . ‘.
de Nombre de la actividad Descrlp_c!on i lE e (_:Ie Plazo Estatus [MRIECEN e | FIe EINE D Observaciones
Act. actividad usuario captar Legal
- : El solicitante acepta Se r_eC|be
El solicitante acepta medio . . Art. 19 escrito sobre
d medio de entrega y Solicitante I e
04 e entrega con costo y cumple con el pago en 3 Cumplimiento - LAIPNL,14y | cumplimiento
realiza el pago : 20 RDAIPMM | del pago de
tiempo
costos
El responsable de la Unidad de .
05 Cumplimiento del pago, Unidad de Enlace recibe Enlace 1 Realizado LAI';“DrIEin% i?o?rr:]\g?ién or
entrega de comprobante comprobante y sigue — 20 RDAI’PMI\B/II mensaieria P
tramite correspondiente I
El responsable de la Unidad de Art. 19 Se registra
06 Envio de la informacién Unidad de Enlace verifica Enlace 1 Verificado LAIPNL 14 envio de
por mensajeria el envio de la informacion — 20 RDAI’PMI\% informacion por
por mensajeria mensajeria
El solicitante no cumple o El responsable de la Unidad de Art. 19 Se registra
07 no acepta medio de Unidad de Enlace verifica Enlace 1 Verificado . LAIPNL,14 y constgncia
entrega con costo cumplimiento en tiempo 20 RDAIPMM
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Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
Direccion General de Informatica y Sistemas

a L]
ifai
Carta de Procesos
Nombre del proceso: 8) PROCEDIMIENTO DE ENVIO DE LA INFORMACION (MENSAJERIA) Fecha de elaboracion:
Descrlpc_:lon del Fecha de ultima revisién:
proceso:
No. s . ‘.
de Nombre de la actividad Descrlp_c!on el — (_:Ie Plazo Estatus lHipaeElin e | e Observaciones
Act. actividad usuario captar Legal
El responsable de la Unidad de
Desechamiento por Unidad de Enlace Enlace
. - P procede a desechar la Art. 19
incumplimiento de la e . FIN DEL
08 entreaa del comprobante solicitud por 1 Realizado - LAIPNL,14 y PROCESO
d 9 P incumplimiento de la 20 RDAIPMM
e pago
entrega del comprobante
del pago
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