MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.




inai @)

R AN OF Rty R 3
T 2y iy o g numy Pemre e e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIGNAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACIGN ¥ PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

CONTROL DE EMISION

ELABORG

| Firma:

Unidad de Transparencia.

REVISO

Firma:

Direccién General de Asuntos Juridicos.

AUTORIZO

Firma:

Direccion General de Administracién

CLAVE DEL DOCUMENTYOD
INAI-MP-DGAJ-UT-00

FECHA DE ELABORACION
18 DIC 2024

ULTIMA ACTUALIZACION
18 DIC 2024

VERSION

PAGINA




inQi té

PTG r AT OB WIS AL &
Fihorem -  Pomcr o G (s Meturamn

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

iNDICE

CONTROL DE EMISION.......c..ccovvvrerrernnnen.
CONTROLDECAMBIOS 25l e s i i,
INDICE ...,

INTRODUCCION ...

PROPQOSITO DEL MANUAL ...,

ALCANCE DEL MANUAL ...c.ovvurmvarinrnranessreneessesrasssseeseessenses
MARCO NORMATIVO ................

PROCEDIMIENTO. TURNO Y RESPUESTA INTEGRADORA.............cocovveevcmorerianssereeeeseeeseseessessossonssens 28
OBJETIVO i ess st san st sa s s s se st sees s eeneesessssssenssememsns Db
BLCANCE .. s oy o e et e s A SO S e Py B T S Ry SR e e om g
POLITICAS DE OPERACION . c.vcvucucrcrmmesseessermssssissessiimtstreeresaesessrecmesresssssaseassssssesmmmmeseesesmesseesssessmnsesses 28
DIAGRAMADEFEUIOININ W, T I oo misiss Gl s T 5 S s R O e g e G
DESERIPCION DE PROCEDIMIENTO st e s e o TSPt o By
FORMATOS, GUIAS, REFERENCIAS Y SISTEMAS DE OPERACION ........vcvveererreseeeeeseeesroresessssssssssssn, 29
INDICADORES: DE GESTIOM fuukssaen et ettt o ittt s et bt o st sl e A A 2
GLOSARIC DETERMINOS & i s g e s i o o oy
PROCEDIMIENTO. ELABORACION DE RESPUESTAS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA ............. 31
B T O e o im e aal s e s S e N A T S e e st
G el Lo e e i S e e R < |
POLITICAS DE OPERACION. ...ccuururvreevesmsssmansessssssssssiesnsssssssssesseessesssesseneesssemssessssssssmsseeeessesssssenens oo 31
A R AN A D L L e e T B T S s et
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO .......covuooeveeeeseeeeseesossessossenseseessessesseseessssssssesesssssesssssesssssesssssesss 348
FORMATOS, GUIAS, REFERENCIAS Y SISTEMAS DE OPERACION ...vv.eeoeoeeeenn, e e 35
INDICADORES DE GESTION. ...ocoucvoeeeuuemsensesescssanmssssssssonessssssssssssssssssesssssossesmassessessesseeseessasseesessssosens 35
GLOSARIO DE TERMINDS ...vvvouriiivrronsesimmaeessssrssssssiossessasssesssssseessssseessesseesessssessessessosseesssmeesssseessess 3

B0~ o~ B W P

CLAVE DEL DOCUMENTO
_ INA-MP-DGAJ-UT-00

ULTIMA ACTUALIZACION VERSION PAGINA

18 DIC 2024

FECHA DE ELABORACION
18 DIC 2024




inQi g

PR Mpa s By LTS
P e S L1 e et

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESD A LA INFORMACION ¥ PROTECCION DE DATOS PERSOMALES,

PROCEDIMIENTO. ATENCION DE RECURSOS DE REVISION .........oocrurumcmrnemreannmansessnssresssnsennssonss 36
B T IV s ey b TR R T i St B A S R b e Twsravi vt
ALCANCE ..o veveerosses o sseerosssrsssassessssasemsassessassessas s ssse s ss e sasasssnssssssressnsssssssesssbinsassintsrsssssrssnsenses 30
POLTICAS DB P BRI v i corminmissiansisssiiossiss svsississ s omen a3 s e b pimsi o immisavaisstispasminss B
DIAGRAMA DEFLIUD.....coxsmmr: somarsssmmrnsanmss mamsesmeibi s miss i i oo as g
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO cocvveceviererrieseciesessssansisssssssasessssssssssssressssssssssansssssssssnnsarsessssesssses 39
FORMATOS, GUIAS, REFERENCIAS Y SISTEMAS DE OPERACION ......cvcviuriimininresessnssensssassssssnsnas 40
INDICADORES DE GESTION i i i s i i o i i R T e A2
GLOSARIO DE TERMINOS «..oocooeererneeesssssessssssssssssssssssssmsssensssenssssssssesssssssssassiessessonsanssnsssssssssecsssses 42

ULTIMA ACTUALIZACION VERSION PAGINA

18 DIC 2024

FECHA DE ELABORACION
18 DIC 2024

CLAVE DEL DOCUMENTO
M BB Ui 00




TG s mawd U WawaeEE s MY PR D

SR o S om0 Laph e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCIGN DE DATOS PERSONALES.

CONTROL DE CAMBIOS
[ Ntimero de Fecha de Descripcién del cambio
versién actualizacién
|
00 [ 18/12/2024 Emision del Manual de procedimientos de la Unidad de

Transparencia, de acuerdo con los formatos aprobados por la
Direccion de Desarrollo Humano y Qrganizacional de la Direccidn
General de Administracion.

ULTIMA ACTUALIZACION VERSION PAGINA

18 DIC 2024

FECHA DE ELABORACION
18 DIC 2024

CLAVE DEL DOCUMENTO
INAI-MP-DGAJ-UT-00




inoic%

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de datos Personales
(INAI) se consolida a partir de que el Congreso de la Unién expidié la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacidn Publica (LGTAIP), publicada el 4 de mayo de 2015 en el Diario Oficial de |a
Federacion (DOF) y de la publicacién de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (LFTAIP), el 9 de mayo del 2016, en el DOF.

Como resultado de esta legislacién, se creé formalmente la figura de la Unidad de Transparencia en
cada sujeto obligado del orden federal, la cual se configura como el pilar fundamental para
garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién y de proteccién de datos personales
en el ambito publico.

En este contexto, el presente Manual tiene como propésito principal proporcionar una descripcion
clara y sencilla de los procedimientos que deben seguirse para asegurar el cumplimiento de las
funciones establecidas para la Unidad de Transparencia en los articulos 45 de la LGTAIP, 61 de la
LFTAIP, y 32 del Estatuto Orgdnico del INAI, dentro de las que destacan la coordinacion en la difusién
de la informacion, la atencién de solicitudes en materia de acceso a la informacién publica y en
materia de proteccion de datos personales, la orientacién a las personas solicitantes, la gestion
interna de tramites, y la promocién de politicas de transparencia proactiva.

El presente documento es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la Unidad de
Transparencia y a las unidades administrativas del INAI que interact(ian con esta. De igual forma, es
una guia para quienes, dentro del Instituto, tienen la responsabilidad de asegurar la eficiencia y
transparencia en la gestion de la informacidn publica y la proteccién de datos personales.

El Manual debe ser consultado siempre que se realicen actividades relacionadas con la recepciény
tramitacion de solicitudes de informacion y la coordinacion de acciones internas que faciliten el
acceso a la informacidn publica. Su uso adecuado permitird que las personas servidoras publicas
cumplan cabalmente con sus obligaciones, asegurando la calidad y accesibilidad de los servicios que
el INAI brinda a las personas.
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PROPOSITO DEL MANUAL

El propésito del Manual es establecer y detaliar 1as actividades, operaciones y tareas necesarias para
garantizar el cumplimiento efectivo de las funciones asignadas a la Unidad de Transparencia del
INAL. Proporciona una guia clara y precisa sobre ¢como deben ejecutarse los procedimientos
relacionados con la recepcion y tramitacion de solicitudes de acceso a la informacidn y proteccion
de datos personales.

El objetivo principal es asegurar que cada procedimiento se lleve a cabo de manera ordenada y
conforme a la normatividad vigente; al seguir las directrices establecidas en este Manual; se busca
optimizar la eficiencia de los procesos internos, garantizar la calidad en la atencién a la ciudadania,

¥y promover la correcta aplicacion de las politicas en materia de acceso a la informacion y proteccion
de datos personales en el INAL

ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual es aplicable para:
= Direccion General de Asuntos Juridicos;
= Direccidn de la Unidad de Transparencia;
= Subdireccion de Integracidon y cumplimiento;
= Subdireccion de Asesoria y Obligaciones;
= Departamento de Apoyo A;
» Departamento de Apoyo B;
= Departamento de Apoyo A, y

»  Enlaces designados por las unidades administrativas ante ia Unidad de Transparencia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTQ NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

MARCO NORMATIVO

Los ordenamientos juridico-administrativos que conforman la base fegal y regulatoria que dan
sustento al presente Manual de Procedimientos del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la informacién y Proteccién de Datos Personales, son los siguientes:

CONSTITUCION.

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (DOF 05-02-1917) {DOF 22-03-2024)
ultima modificacién.

LEYES GENERALES.

> Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. (DOF 04-05-2015) (DOF 20-
05-2021) ultima modificacion.

Ley General de Bienes Nacionales. (DOF 20-05-2004) (DOF 03-05-2023) dltima modificacion.

> Ley General de Responsabilidades Administrativas. {DOF 18-07-2016) {DOF 24-11-2023)
ultima modificacion.

» Ley General de! Sistema Nacional Anticorrupcion. (DOF 18-07-2016) (20-05-2021) dltima

modificacidn.

v

» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. {DOF 26-
01-2017).

» Ley General de Archivos. (DOF 15-06-2018) {DOF 19-01-2023) dltima maodificacion.

» Ley General de Mejora Regulatoria. (DOF 18-05-2018) (DOF 20-05-2021) dltima
modificacion.

LEYES FEDERALES.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica. (DOF 09-05-2016) (DOF 20-
05-2021} Gltima modificacion.

»> Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. ({DOF 11-
06-2002) (DOF 08-06-2012) ultima modificacion.
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Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Particulares. (DOF 05-07-
2010).

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. {DOF 31-12-2004) (DOF 29-12-2023)
Ultima modificacién.

Ley Federal de responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. {DOF 13-03-
2002) (DOF 18-12-2015) Ultima modificacion.

Ley Federal del Derecho de Autor. (DOF 24-12-1996) (DOF 01-07-2020) Ultima modificacion.
Ley Federal del Trabajo. {DOF 01-04-1970) (DOF 24-01-2024} Ultima modificacién.

Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial. {DOF 01-07-2020).

Ley Federal de Derechos. (DOF 31-12-1981) (DOF 29-12-2023) Ultima modificacién.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. (DOF 14-05-1986) {DOF 18-05-2023) Ultima
maodificacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. {DOF 30-03-2006) (DOF 13-11-
2023) Ultima modificacién.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (DOF 04-08-1994) (DOF 18-05-2018) ultima
modificacidn.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. (DOF 01-12-2005) {DOF 27-01-
2017) Uttima modificacién.

Ley Federal de Austeridad Republicana. (DOF 19-11-2019) (DOF 02-09-2022).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (DOF 04-01-2000) (DOF
20-05-2021) ultima modificacién.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos. (DOF 02-04-2013) (DOF 18-02-2022) Ultima modificaci6n.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién. {18-07-2016) (20-05-2021)
Ultima modificacion.

Ley de Ingresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal de 2024. (DOF 13-11-2023).

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. {DOF 29-06-1992) (DOF 01-04-2024).
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. (DOF 04-01-2000} (DOF 20-
05-2021) Ultima modificacion.

Ley de! Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales. (DOF 24-12-1986) (DOF
10-06-2019) Ultima modificacion.

Ley Sobre la Celebracién de Tratados. (DOF 02-01-1992) (20-05-2021).
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» Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. (DOF 31-
03-2007) (DOF 29-11-2023) dltima modificacién.

» Lley de Firma Electrénica Avanzada. (DOF 11-01-2012) (DOF 20-05-2021) dultima
modificacion.

CODIGOS FEDERALES.

v

Codigo Civil Federal. (DOF 26-05-1928) (DOF 17-01-2024) dltima modificacidn.

» Codigo Federal de Procedimientos Civiles. (DOF 24-02-1943) (DOF 07-06-2023) dltima
modificacidn.

» Cddigo Nacional de Procedimientos Penales. (DOF 05-03-2014) (DOF 26-01-2024) Ultima
modificacién.

» Codigo Penal Federal. (DOF 14-08-1931) (DOF 17-01-2024) Ultima modificacién.

» Cddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. (DOF 07-06-2023).

REGLAMENTOS.

» Reglamento del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales. {DOF 08-10-2015) (DOF 10-11-2023)
Ultima modificacin.

> Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion. (DOF 02-04-2014).

» Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental. (DOF 11-06-2003).

» Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los
Particulares. (DOF 21-12-2011).

»> Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (DOF
28-07-2010).

» Reglamento de la Ley Federal de Archivos. {DOF 13-04-2014).

» Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial. (DOF 23-11-1994} (DOF 16-12-2016) Uitima
modificacion,

» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. {DOF 28
07-2010) (DOF 24-02-2023) Ultima modificacién.
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» Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (DOF 28-06-
2006) (DOF 13-11-2020) Ultima modificacién.

> Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor. (DOF 22-05-1998) (DOF 14-09-2005)
Ultima modificacion.

» Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos.
(DOF 02-05-2007) (DOF 20-02-2014} Ultima modificacién.

» Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacidn Publica. {DOF 11-06-
2003) (DOF 07-09-2006).

» Reglamento de Recursos Financieros y Presupuestales del instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales. {DOF 20-01-2016)
(DOF 06-03-2019) Ultima modificacion.

> Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Federal de Acceso a
la informacion y Proteccién de Datos. (DOF 31-03-2015).

» Reglamento de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales. (DOF 14-12-
2017).

» Reglamento en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales. (DOF 25-11-
2016).

» Reglamento en materia de Recursos Materiales del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacidn y Proteccidn de Datos Personales. (DOF 01-03-2019).

> Reglamento para la Organizacidn y Funcionamiento de las Comisiones del Instituto Nacional

de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos Personales. (DOF 11-05-
2018) (29-02-2024} Ultima modificacion.

DECRETOS.

» Decreto de Creacidn del Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica. (DOF 24-12-
2002).

» Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de Transparencia. (DOF 07-02-2014).

> Decreto por el que se expide la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Piblica. (DOF 04-05-2015).

CLAVE DEL DOCUMENTO FECHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION  VERSION  PAGINA
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LINEAMIENTOS.

» Lineamientos de Proteccién de Datos Personales. (DOF 30-09-2005) (DOF 17-07-2006)
Ultima modificacién.

» Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector Pablico. (DOF 26-
01-2018) (DOF 25-11-2020) Ultima modificacién

» Lineamientos de los Procedimientos de Proteccion de Derechos, de Investigacién y
Verificacion, y de Imposicidn de Sanciones. {DOF 09-12-2015} (14-10-2020).

» Lineamientos del Aviso de Privacidad. (DOF 17-01-2013).

> Lineamientos en materia de Recursos Humanos, Servicio Profesional y Personal de Libre
designacion del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccién
de Datos. {DOF 17-01-2017) (DOF 28-12-2023) Ultima modificacién.

» Lineamientos en materia de clasificacién y desclasificacién de informacién relativa a
operaciones fiduciarias y bancarias, asi como al cumplimiento de obligaciones fiscales
realizadas con recursos publicos federales por las dependencias y entidades de la
Administracion Piblica Federal. {DOF 22-12-2004).

» Lineamientos en materia de austeridad y disciplina del gasto del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, para el ejercicio
fiscal 2024. (DOF 29-02-2024).

> Basesy lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccién de Datos Personales. (DOF
19-07-2017) {DOF 29-03-2019) Ultima modificacion).

> Lineamientos Generales que regulan las atribuciones de las dreas encargadas de calificar la
gravedad de las faltas, asi como de la notificacién y ejecucidn de las sanciones previstas en
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (DOF 17-01-2017).

> Lineamientos Generales que regulan las atribuciones de las areas encargadas de calificar la
gravedad de las faltas, asi como de la notificacion y ejecucién de las medidas de apremio
previstas en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (DOF 15-02-
2017).

» Lineamientos Generales que establecen los criterios para el cumplimiento de las

obligaciones de transparencia y acceso a la informacion a cargo de las personas fisicas y
morales que reciben y ejercen recursos publicos o realicen actos de autoridad. (DOF 13-03-
2017).
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Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi
como para la elaboracién de versiones publicas. (DOF 15-04-2016) {DOF 18-11-2022) Ultima
modificacion.

Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacidn de |a informacién de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal. {DOF 18-08-2003).

Lineamientos Generales para el Acceso a Informacién Gubernamental en la modalidad de
consulta directa. {DOF 28-02-2012).

Lineamientos Generales para que el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales ejerza la facultad de atraccidn. (DOF 03-03-
2016} {DOF 26-01-2018) ultima modificacién.

Lineamientos Generales de Proteccidn de Datos Persanales para el Sector Piblico. {DOF 26-
01-2018) (DOF 25-02-2022) Ultima modificacién.

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal. (DOF 20-02-2004).
Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacién y Estandarizacién de la
informacidn de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia. {DOF 04-05-2016) (DOF 26-04-2023) Ultima modificacién.,

Lineamientos Técnicos Federales para la Publicacién, homologacion y estandarizacién de la
informacidn de las obligaciones establecidas en el Titulo Tercero, Capitulos | y Il de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
(DOF 17-04-2017) (DOF 19-10-2017) Ultima modificacién.

Lineamientos que Establecen el Procedimiento de denuncia por incumplimiento a las
obligaciones de transparencia previstas en los articulos 70 a 83 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica y 69 a 76 de la Ley Federal de Transparencia
v Acceso a la Informacion Publica. (DOF 17-02-2017) (DOF 30-04-2018) Ultima modificacién.
Lineamientos que establecen el procedimiento de verificacion y seguimiento del
cumplimiento de las cbligaciones de transparencia que deben publicar los sujetos obligados
en el ambito federal en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia
que deben publicar los sujetos obligados del ambito federal en los portales de internet y en
la Plataforma Nacional de Transparencia, asi como el Manual de Procedimiento y
Metodologia de Evaluacién para verificar el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia que deben de publicar los sujetos obligados del ambito federal en los portales
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de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia. {DOF 20-02-2017) {30-04-2018)
Ultima modificaci6n).

» Lineamientos que establecen el procedimiento para la atencién de solicitudes de ampliacion
del periodo de reserva por parte de Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccidn de Datos Personales. (DOF 15-02-2017).

» Lineamientos que establecen los criterios para el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia a cargo de las personas morales constituidas en Asociacién Civil, creadas por
los ciudadanos que postulen y obtengan el registro a una candidatura independiente. (DOF
18-05-2018).

» Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencién a solicitudes de
acceso a la informacion publica. (DOF 12-02-2016).

» Lineamientos que establecen los parémetros, modalidades y procedimientos para la
portabilidad de datos personales. (DOF 12-02-2018).

» Lineamientos que establecen el procedimiento para realizar el alta, baja 0 modificacién de
sujetos obligados en el padrén de sujetos obligados del ambito federal, en términos de los
articulos 60., apartado A, fraccion | de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 23, 25y 26 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica
¥ 9, 11y 14 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (DOF 02-
01-2024).

> Lineamientos que rigen la operacion del Centro de Atencién a la Sociedad del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccién de Datos Personales. {DOF
18-08-2015} (DOF 18-03-2021) Ultima modificacion.

» Lineamientos que regulan las sesiones del Pleno del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, en materia de acceso a la
informacion y proteccién de datos personales del sector publico. (DOF 13-06-2017).

> Lineamientos que los sujetos obligados deben seguir al momento de generar informacion,
en un lenguaje sencillo, con accesibilidad y traduccién a lenguas indigenas. (DOF 12-02-
2016).

» Lineamientos que deberdn observar los sujetos obligados para la atencién de
requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el organismo
garante. (DOF 10-02-2016).

» Llineamientos que deberdn observar los sujetos obligados para la atencion de
requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios gue emita el Sistema Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales. {DOF
04-05-2016}.
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» Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Plblica Federal en la recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la
informacion gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y
notificacion, y la entrega de la informacion en su caso, con exclusién de las solicitudes de
acceso a datos personales y su correccion. (DOF 12-06-2003) (DOF 18-08-2015) Uitima
modificacion.

» Lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la Administracion
PUblica Federal, en la recepcidn, procesamiento, tramite, resolucion y notificacién de las
solicitudes de correccion de datos personales que formulen los particulares. (DOF 06-04-
2004) (DOF 02-12-2008) Ultima modificacién.

» Lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal en la recepcién, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las
solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusién de las
solicitudes de correccion de dichos datos. (DOF 25-08-2003) (DOF 18-08-2015) Ultima
modificacion.

% Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion

Publica Federal para el control, la rendicion de cuentas e informes y la comprobacion del

manejo transparente de los recursos publicos federales otorgados a fideicomisos, mandatos

o contratos andlogos. (DOF 06-09-2004).

» Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal en el envio, recepcién y tramite de las consultas, informes, resoluciones,
criterios, notificaciones y cualquier otra comunicacién que establezcan con el Instituto
Federal de Acceso a la Informacién Plblica. (POF 29-06-2007).

» Lineamientos que deberin observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal para notificar al Instituto Federa!l de Acceso a la Informacién Publica los
indices de expedientes reservados. (DOF 09-12-2003).

» Lineamientos que habran de observar las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal para la publicacion de las obligaciones de transparencia sefialadas en el
articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (DOF 01-11-
2006).

¥» Llineamientos para el uso de la firma electrénica como medio de suscripcién de documentos.
{DOF 25-11-2016).

» Lineamientos para el registro, emisién y uso de la firma electrénica del Instituto Nacional

de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccion de Datos Personales. (DOF 12-10-
2020} y (DOF 08-12-2021) ultima modificacidn.
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» Lineamientos para la emisién de criterios de interpretacién del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales. (DOF 03-03-
2016).

> Lineamientos para el funcionamiento de la comisién de Criterios. {DOF 11-04-2012).

» Lineamientos para determinar los catalogos y publicacién de informacion de interés publico;
y para la emisién y evaluacién de politicas de transparencia proactiva. {DOF 15-04-2016)
(DOF 21-02-2018) Ultima modificacion.

> Lineamientos para la elaboracién, ejecucién y evaluacion del Programa Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacién. (DOF 04-05-2016).

» Lineamientos para la implementacion y operacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia. {DOF 04-05-2016).

» Llineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos. {DOF 04-05-2016).

» Lineamientos para la recepcidn, sustanciacién y resolucion de los recursos de revision en
materia de datos personales, interpuestos ante el Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales. (DOF 12-06-2017).

» Lineamientos para el uso de hiperenlaces o hipervinculos en una pagina de Internet del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales, para dar a conocer avisos de privacidad a través de medidas compensatorias.
{DOF 18-01-2016).

» Lineamientos para recabar la informacién de los sujetos obligados que permitan elaborar
los informes anuales. (DOF 12-02-2016).

» Lineamientos para la organizacién, coordinacién y funcionamiento de las instancias de los
integrantes del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales. (DOF 08-10-2015) (DOF 10-11-2023) Ultima modificacidn.

» Lineamientos para la entrega de la informacion y los datos que los sujetos obligados
contemplados en el inciso a fraccion XIV del articulo 32 de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Pdblica Gubernamental generardn para la elaboracion del informe
anual que el Instituto Federal de acceso a la Informacion Publica presenta ante el H.
Congreso de la Unién. (DOF 27-01-20086).

» Lineamientos por los que se establecen los costos de reproduccion, envio o, en su caso,
certificacién de informacién del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacidn y Proteccién de Datos Personales. (DOF 21-04-2017).
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POLITICAS.

» Politicas en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidon de Datos Personales. (DOF 23-03
2018).

¥» Politicas de Certificacidn y la Declaracién de Buenas Practicas de Certificacion del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales. (DOF
12-10-2020) y (DOF 08-12-2021) uitima modificacién.

» Politicas de Gobierno Abiertc y Transparencia Proactiva del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacidén y Proteccién de Datos Personales como un
instrumento de referencia para el cumplimiento de los articulos 56 y 59 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (DOF 16-10-2017).

» Politica publica denominada Plan Nacional de Socializacién del Derecho de Acceso a la
Informacién (PlanDAI). (DOF 31-12-2018).

% Politicas Generales para la Difusién de Informacién Plblica mediante las Redes Sociales
Digitales. (DOF 29-08-2019).

> Politica Nacional de Datos Abiertos. {DOF 10-11-2023).

MANUALES.

» Manual de Organizacién del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaciony
Proteccién de Datos Personales. (DOF 11-09-2017} (DOF 04-10-2022) Ultima modificacién.
» Manual de percepciones de los servidores publicos del Instituto Naciona! de Transparencia,

Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales para el ejercicio fiscal dos mil
dieciocho. (DOF 29-02-2024).

OTRAS DISPOSICIONES.

> Aviso por el que se notifica el sitio de Internet en el que aparecerdn las recomendaciones
sobre medidas de seguridad aplicables a los sistemas de datos personales. (DOF 06-12-
2006).

» Aviso por el que se informa al publico en general el domicilio legal del Instituto Federal de
Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos. (DOF 18-12-2012).
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> Aviso por el que se da a conocer, por parte del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccién de Datos Personales, el periodo de la verificacién vinculante a
las obligaciones de transparencia establecidas en la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica. (DOF 27-04-2018).

» Acuerdo mediante el cual se aprueba el Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales. {DOF 17-01-2017)
(DOF 21-03-2024) ultima modificacidn.

» Acuerdo mediante el cual se aprueba la constitucién del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales como autoridad
certificadora de firma electrénica. (DOF 12-10-2020).

> Acuerdo mediante el cual se aprueba la modificacion de la Estructura Organica del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccién de Datos Personales. {DOF
29-11-2023).

> Acuerdo mediante el cual se aprueban las Reglas de uso del logotipo del Registro de
Esquemas de Autorregulacion Vinculante “REA INAI” y condiciones para su autorizacion.
(DOF 07-04-2017).

» Acuerdo mediante el cual se aprueban las reglas de uso del logotipo del Premio de
Innovacion y Buenas Précticas en la Proteccién de Datos Personales. (DOF 15-06-2018).

> Acuerdo mediante el cual se aprueba el Programa Nacional de Proteccion de Datos
Personales. (23-01-2018).

> Acuerdo mediante el cual se aprueba el aviso de privacidad que aparecer en la Plataforma
Nacional de Transparencia. {(DOF 21-02-2018).

> Acuerdo por el cual se aprueba la modificacién del plazo para que los sujetos obligados de
los dmbitos Federal, Estatal y Municipal incorporen a sus portales de Internet v a la
Plataforma Nacional de Transparencia, la informacion a la que se refieren el Titulo Quinto y
la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién
Puablica, asi como la aprobacién de la definicion de la fecha a partir de la cual podra
presentarse la denuncia por la falta de publicacidon de [as obligaciones de transparencia, 2
la que se refiere el Capitulo Vil y el Titulo Quinto de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica. {DOF 02-11-2016}.

> Acuerdo mediante el cual se aprueba el procedimiento de atencién de los recursos de
revision que sean presentados con motivo de las solicitudes de acceso a la informacion
realizadas a la Suprema Corte de Justicia de la Nacion. (DOF 20-06-2016).
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Acuerdo mediante el cual se aprueba el procedimiento de atencion de los recursos de
revision que sean presentados con motivo de las solicitudes en materia de datos personales,
realizadas a la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn. (DOF 27-12-2017).

Acuerdo mediante el cual se aprueba la Tabla de aplicabilidad de las obligaciones de
transparencia comunes de los sujetos obligados del dmbito federal, en términos del dltimo
parrafo del articulo 70 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
(DOF 03-11-2016) (DOF 16-12-2020) Ultima modificacion.

Acuerdo mediante el cual se aprueba el Procedimiento para la Modificacién de la Tabla de
Aplicabilidad para el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia comunes de los
sujetos obligados del ambito federal. (DOF 15-05-2017) (DOF 01-09-2017) Ultima
modificacion.

Acuerdo mediante el cual se aprueba el Catalogo de Informacion de Interés Publico que
deberén publicar los sujetos obligados del dmbito federal, correspondiente al ejercicio dos
mil veintidds. (DOF 13-04-2023}.

Acuerdo mediante el cual se aprueba el catdlogo de informacidn de interés publico que
deberan publicar los sujetos obligados del ambito federal que otorgaron recursos publicos
o encomendaron la realizacién de actos de autoridad a personas fisicas y morales,
correspondiente al ejercicio dos mil veintidéds. (DOF 02-01-2024).

Acuerdo mediante el cual se aprueban las disposiciones generales para la celebracién de
contratos plurianuales del instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos. (DOF 18-09-2014).

Acuerdo mediante el cual se aprueban las disposiciones administrativas de caracter general
para la elaboracién, presentacion y valoracion de evaluaciones de impacto en la proteccion
de datos personales. (DOF 23-01-2018).

Acuerdo mediante el cual se aprueban los criterios de interpretacion emitidos en términos
de los articulos 199 y 200 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica; 144 y 145 de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados, correspondientes a la Tercera Epoca de Criterios. (DOF 29-12-2023).
Acuerdo mediante el cual se designa al Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales. (DOF 01-
10-2015).

Acuerdo mediante el cual se designa al Secretario Ejecutivo para la Instalacién del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales. {DOF 01-07-2015).
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> Acuerdo mediante el cual se delegan funciones a la Secretaria de Acceso a la Informacion
para la aprobacién de los dictdmenes de cumplimiento dentro del procedimiento de
denuncia por incumplimiento a las obligaciones de transparencia. (DOF 23-05-2018).

» Acuerdo mediante el cual se determina comunicar a los sujetos obligados sefialados en el
articulo 1 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la forma en
que, de considerarlo necesario, hagan del conocimiento de este organismo garante su
calendario de dias habiles e inhabiles para efectos de atencidn a las solicitudes de acceso a
la informacion y datos personales. (DOF 04-10-2016).

» Acuerdo mediante el cual se establece el calendario oficial de dias inhabiles del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales para
el afio 2024 y enero de 2025. (DOF 28-12-2023).

» Acuerdo mediante el cual se confieren funciones a los Secretarios de Acuerdos y Ponencia
para coadyuvar con los comisionados Ponentes en la sustanciacién de los medios de
impugnacion competencia del Instituto, establecidos en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica. (DOF 25-08-2016).

» Acuerdo mediante el cual se confieren funciones a los Secretarios de Acuerdos y Ponencia
para coadyuvar con los comisionados Ponentes en la sustanciacion de los medios de
impugnacion competencia del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
¥ Proteccidn de Datos Personales, establecidos en la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesidn de Sujetos Obligados, Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, y en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.
(DOF 17-03-2017).

» Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién ¥
Proteccion de Datos Personales, aprueba el padrén de sujetos obligados del dmbito federal,
en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. {DOF 04-
05-2016) (DOF 16-04-2024) Ultima modificacién.

» Acuerdo mediante el cual el Pleno del instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
informacién y Proteccién de Datos Personales, establece las bases de interpretacion y
aplicacion de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. (DOF 17-
06-2015).

» Acuerdo del Pleno del Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos,

por el que se aprueba el Proyecto de Reglas de Operacién del Registro de Esquemas de
Autorregulacion Vinculante y se instruye su publicacién oficial. {DOF 18-02-2015).
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> Acuerdo por el que se aprueba la misidn, la visidn y los objetivos estratégicos del Instituto
Federal de Acceso a la Informacidn y Proteccidn de Datos. {DOF 01-04-2015).

> Acuerdo por el que se establece que |a Presidencia de este Instituto, remitira a la autoridad
competente, los medios de impugnacién interpuestos en contra de los sujetos obligados
previstos en el articulo 61 de la Ley Federal de transparencia y Acceso a la informacion
Publica Gubernamental. (DOF 07-11-2014).

% Acuerdo por el que se establece el sistema electrénico para la presentacién de solicitudes
de proteccion de derechos y de denuncias, asi como la sustanciacion de los procedimientos
previstos en la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los
Particulares. (DOF 28-11-2013) (24-04-2018) Ultima modificacién.

» Acuerdo por el que se delegan facultades de certificacion de documentos del Instituto
Federal de Acceso a la Informacion Publica a favor de los servidores piblicos que se indican.
{DOF 11-12-2003).

» Acuerdo por el que se delegan facultades para conocer, tramitar, evaluar y emitir la
determinacién correspondiente de las solicitudes de autorizacion de medidas
compensatarias previstas en la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién
de los Particulares y su Reglamento en favor de los servidores publicos que se indican. (DOF
30-01-2012).

» Acuerdo por el que se delegan al Secretario de Proteccion de Datos Personales diversas
facultades para dictar, conjuntamente con los Directores Generales que se indican, diversos
acuerdos en los procedimientos de verificacién proteccién de derechos e imposicion de
sanciones. {04-03-2014).

» Acuerdo por el que se delegan al Coordinador de Proteccidn de Datos Personales diversas
facultades en materia de autorregulacion en proteccidn de datos personales. (DOF 28-04-
2015),

» Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, mediante el cual se aprueba el
Programa Nacional de Proteccién de Datos Personales {PRONADATOS) 2022-2026. (DOF 20-
06-2022).

> Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, mediante el cual se aprueba el

Programa Nacional de Transparencia y Acceso 3 la Informacién {PROTAI} 2022-2026. (DOF
20-06-2022}.
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» Acuerdo del Pleno del Instituto Federal de Acceso a la Informacién ¥ Proteccidn de Datos,
por el que se aprueba el Proyecto de Reglas de Operacién del Registro de Esquemas de
Autorregulacién Vinculante y se instruye su publicacién oficial. (DOF 18-02-2015).

» Carta de Derechos de la Persona en el Entorno Digital. (DOF 10-11-2023).

» Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de Accesibilidad que
Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales a Grupos Vulnerables. (DOF 04-05-2016).

» Criterios Generales para la instrumentacion de medidas compensatorias sin la autorizacién
expresa del Instituto. {DOF 18-04-2012).

> Criterios Generales para la instrumentacién de medidas compensatorias en el sector pliblico
del orden federal, estatal y municipal. (DOF 23-01-2018).

» Criterios minimos y metodologia para el disefio y documentacién de Politicas de Acceso a la
Informacién, Transparencia Proactiva y Gobierno Abierto, asi como el uso de Catalogo
Nacional de Politicas. {DOF 23-11-2017).

» Parametros para el correcto desarrollo de los esquemas de autorregulacion vinculante a
que se refiere el Articulo 44 de la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesidn
de los Particulares. (DOF 17-01-2013).

» Pardmetros de Autorregulacién en materia de Proteccidn de Datos Personales. (DOF 23-05-
2014).

» Recomendaciones en materia de seguridad de datos personales. (DOF 30-10-2013).

» Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal 2024. (25-11-2023).

Y las demds disposiciones juridicas que le resulten aplicables.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION ¥ PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

—  e—

INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

ULTIMA ACTUALIZACION VERSION PAGINA

18 DIC 2024

FECHA DE ELABORACION
18 DIC 2024

CLAVE DEL DOCUMENTO
INAI-MP-DGAJ-UT-00




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCIGN DE DATOS PERSONALES.

TURNO Y RESPUESTA INTEGRADORA

OBIJETIVO

Determinar el proceso de turno e integracion de la respuesta para atencion de la solicitud de acceso en el
Sistema de Solicitudes de Acceso a la informacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.

ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable para:

1. Direccién General de Asuntos Juridicos, y
2. Unidad de Transparencia.

POLITICAS DE OPERACION

1. las actividades mencionadas en el siguiente procedimiento se deben realizar conforme a lo
establecido al Estatuto Organico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidn ¥
Proteccion de Datos Personales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

DIAGRAMA DE FLUJO

Turno y respuesta integradora

Enlace, Departamento

Subdireccion de

Area o Areas

&)

Solicitante ShLE D COLLN Integracion y
! Transparencia Departamento de ot Competentes
Cumplimiento
Apoyo B
m —p 2 Recibesolctud
1 Preserma
solc gudy
especdca B
modaldad de foe recino por,_ ;
entrega. estrito hbeq, corras®, ! 1R
. egistra la
SRR, soit tud en @ PNT
4. Rewish cortendo
¥ BNats que
Cumpia Lon 108
Recbe por PNT rectience.
=T Teiere
I (1] .
. 4
cual dabers pe'::f; :ef:“ B
maime d:z:-:as ackwrecion desu
!
habiles. solc pud
7 Corciuyeel
procedimiento de
Btencion por
imposbidad de
atender 2 solidul.
8. Genera
Tropuesta deturnc
Fara s weas e
memo diade &
solctud
9 kevim
propuestade [+
LT (1]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Turno y respuesta integradora

Solicitante

Unidad de
Transparencia

Enlace, Departamento
de Apoyo A yfo
Departamento de
Apoyo B

Subdireccin de
Integracion y
Cumplimiento

Areao Areas
Competentes

10. Renliza elturne
de lasoliciud alas
aeas (ompetertes
get INAL

1% Registraenia
MmETT de
solt itudes ks
datos de exa

12 Revima ias

respuestas
reciedas.

15 Revrimaque I

13 flaboray
remge a b Unaad
de Transparencia ia

P Cl= (3
rompleca,

16. ¥formaal ¥ e

respussty de ta
selictud,

para que complete
larespuedta

[

17 flabora

18. Revisa y valida
£ & respuesta

imegradora

Inegradora

19 Apicals

¢0 Rer be
respuesta

afinalen
elseTama
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

TURNO Y RESPUESTA INTEGRADORA

No. Responsable Descripcion de las Actividad Métot!o °
Herramienta
1 Solicitante Presenta su solicitud de acceso a Sistema de

la informacion y especifica la
modalidad de entrega.

| —

Solicitudes de Acceso
a la Informacion o
escrito libre, correo
certificado,
mensajeria o medios
electrénicos.

Recibe ia solicitud.

2 Unidad de Transparencia
éSe recibic por escrito libre,
correo certificado, mensajeria o
medios electrénicos?

Continta en la actividad 3.

éSe  recibié por Plataforma
Nacional de Transparencia?
Continua en la actividad 4.

Sistema de
Solicitudes de Acceso
a la Informacién o
escrita libre, correo
certificado,
mensajeria o medios
electrénicos.

3 Enlace, Depértamento de Apoyo A y/o
Departamento de Apoyo B

Registra la solicitud en la
Plataforma Nacional de
Transparencia el mismo dia de
Su recepcidn, excepto cuando se
hubiese recibido después de las
18:00 horas, en cuyo caso, la
captura se hard al dia habil
siguiente, generando el acuse y
envidndolo al solicitante en el
medic elegido para recibir
notificaciones en un plazo no
| mayor a 2 dias habiles.

En caso de no haber sefalado
domicilio o medio para recibir
notificaciones, éstas se haran
por estrados.

Sistema de
Solicitudes de Acceso
a la Informacién
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18DIC2024

CLAVE DEL DOCUMENTO
INAI-MP-DGAJ-UT-00

18DIC 2024

ULTIMA ACTUALIZACION

VERSION PAGINA



inQi t%

FYRAY Wik O W rwri A Lmu) 4
Py, o Secuce i o Dupon Pererums.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,

ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

[ TURNO Y RESPUESTA INTEGRADORA

No. Responsable Descripcion de las Actividad Metoc!o °
Herramienta
4 Subdireccion de  Integracion y | Revisa el contenido de la Sistema de
cumplimiento solicitud y analiza que cumpla | Solicitudes de Acceso
con los requisitos de admisidn, a la Informacion
¢Cumple con los requisitos?
| Si: continla en actividad 8.
| No: continla en actividad 5.
5 Subdireccion  de  Integracién vy | No cumple: en un plazo no | Medio elegido para
cumplimiento mayor a cinco dias habiles, se | recibir notificaciones
pide a la persona solicitante, por
el medio elegido para recibir
notificaciones, que realice la
aclaracion de su solicitud o la
complemente, informandole
que tiene un plazo de diez dias
hahiles para responder.
Continda en actividad 6.

6 Persona solicitante Recibe el requerimiento, el cual | Medio elegido para
debera desahogar para su notificaciones
atencién en un plazo maximo de
diez dias habiles.

Continta en actividad 8.
éDesahoga el requerimiento de
informacicén adicional?
Si: continta en actividad 8.
No: continla en actividad 7.
7 Subdireccion  de  Integracidn  y | Noserecibe desahogo: Concluye Sistema de
cumplimiento el procedimiento de atencién | Solicitudes de Acceso
. por imposibilidad de atender la a la Informacién
solicitud.
Fin del procedimiento.
8 Subdireccion  de  Integracién y | La solicitud cumple con los | Correo electrénico

cumplimiento

CLAVE DEL DOCUMENTO

INAI-MP-DGAJ-UT-00

propuesta de turno para el (las)
drea (s) el mismo dia de la
recepcién de la solicitud.

{ Continta en la actividad 9.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,

ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

TURNO Y RESPUESTA INTEGRADORA

No.

Responsabie

9

Unidad de Transparencia

10

Departamento de Apoyo B

Descripcion de las Actividad

Métode o
Herramienta

Revisa la propuesta de turno. En
caso de haber modificaciones a
la propuesta de turno, realiza
directamente el cambio y envia
el turno a las personas
integrantes de la Unidad de
Transparencia para su atencidn y
seguimiento.

Continla en la actividad 10.

Correo electrénico

Enlace, Departamenta de Apoyo A .y/o

Realiza el turno de la solicitud al
o] las areas del INAI
competentes, a través del
Subsistema de Gestion Interna
del Sistema de Solicitudes de
Acceso a la Informacion Publica,
el mismo dia de la validacién de
éste.

Continua en la actividad 11.

Sistema de
Solicitudes de Acceso
a la Informacion

1

Departamento de Apoyo B

Enlace, Departamento de Apoyo A y/fo

Registra en la matriz de
solicitudes los datos completos
de ésta, particularmente, la
respuesta, el estatus, los costos
de reproduccidn y de envio.

Continva en la actividad 12.

Excel editable

12

Departamento de Apoyo B

13

Enlace, Departamento de Apoyo A y/o

Diariamente, revisa las
respuestas recibidas a través del
Subsistema de Gestién Interna
del Sistema de Solicitudes de
Acceso a la Informacion Publica,
o mediante la cuenta de Gestion
de Solicitudes de la Unidad de
Transparencia.

Contintia en |a actividad 13.

Sistema de
Solicitudes de Acceso
a la Informacidn

Area o Areas Competentes

CLAVE DEL DOCUMENTO
INAEMP-DGALIT0 s o1

Verifican si requieren en su caso
informacién adicional.

¢Requieren informacidn?
Si: Regresa a la actividad 5.

Sistemna de
Solicitudes de Acceso
a la Informacién o
correo electrénico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION ¥ PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

TURNO Y RESPUESTA INTEGRADORA
No. Responsable Descripcion de las Actividad Métoc!o o
Herramienta
No: Continua en la actividad 14.
14 | Area o Areas Competentes Elabora y remite a la Unidad de Sistemna de
Transparencia la respuesta de la | Solicitudes de Acceso
solicitud de informacion. a la Informacién o
correo electrdnico
Continda en [a actividad 15.
15 | Enlace, Departamento de Apoyo A y/o | Revisa sila respuesta que el drea Sistema de
Departamento de Apoyo B o las areas dieron se encuentra | Solicitudes de Acceso
completa. a la Informacion
éSe  encuentra completa |a
respuesta?
Si: continua en la actividad 17.
No: continta en |a actividad 16.
16 | Enlace, Departamento de Apoyo A y/o | No estd completa la respuesta: Sistema de
Departamento de Apoyo B se informa al area para que la | Solicitudes de Acceso
complemente, a la Informacién
Regresa a la actividad 14.
17 | Enlace, Departamento de Apoyo A y/o | La respuesta estd completa: OneDrive
Departamento de Apoyo B dentro de los tres dias
siguientes, elabora la respuesta
integradora que incluya:
resumen ejecutivo, descripcién
de la solicitud, areal(s)
turnadaf(s), modalidad de
entrega y archivo comprimido
{zip) con el informe del drea o
dreas a las que fue turnada la
solicitud.
Continla en la actividad 18.
18 | Subdirecciéon de Integracion vy | Revisa y valida la respuesta Correo electrdnico
cumplimiento integradora junto con sus
anexos.
éla respuesta es validada?
Si: continuia en la actividad 19.
No: regresa a la actividad 16.
19 | Enlace, Departamento de Apoyo A y/o | A mas tardar al dia siguiente de Sistema de
Departamento de Apoyo B la validacion, aplica la respuesta | Solicitudes de Acceso
final en el sistema. a la Informacién
Continua en la actividad 20,

CLAVE DEL DOCUMENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIOMAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

TURNO Y RESPUESTA INTEGRADORA
No.

Responsable Descripcion de las Actividad N

Herramienta
20 | Persona Solicitante Recibe respuesta. Medio elegido para

recibir respuesta.

Fin del procedimiento.

FORMATOS, GU{AS, REFERENCIAS Y SISTEMAS DE OPERACION

Formatos
1. No aplica.
Guias v referencias {(Marco Juridico

1. Normativa gue se relaciona.

Acuerdo mediante e! cual se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento para la

atencion de solicitudes de ampliacion del periode de reserva por parte del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.

Sistemas
1. Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacidn
INDICADORES DE GESTION
1. Respuestas a solicitudes de Acceso a la informacion y ARCOP.
GLOSARIO DE TERMINOS
1.

DGAJ: Direccién General de Asuntos Juridicos.
2. PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.
3. UT: Unidad de Transparencia.

CLAVE DEL DOCUMENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION ¥ PROTECCIGN DE DATOS PERSONALES.

ELABORACION DE RESPUESTAS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBIJETIVO

Determinar el proceso de elaboracién de respuestas en las que la Unidad de Transparencia funge como el
area que brinda atenci6n a la solicitud.

ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable para:

1. Direccién General de Asuntos Juridicos, y
2. Unidad de Transparencia.

POLITICAS DE OPERACION

Las actividades mencionadas en el siguiente procedimiento se deben realizar conforme a lo
establecido en el Estatuto Orgdnico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccidn de Datos Personales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION ¥ PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion de Respuestas de la Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Enlace, Departamento de Apoyo
A y/o Departamento de Apoyo B

Subdireccién de Integracién vy

Cumplimiento

1. Revisa el
contemdo de i@

solctud.
e 3 2 Eizbora
r) informac Mo ade

solicitadaes B rpfopueslacm 3 Revisayvaida
=1 iadel . 5 respuesta.

mPr;:;;a ornenacion a la .

persona solictante
4

Continua ala

actividad 4 del

procadimients

TURNOY
RESPUESTA
INTEGRADCRA 4, Apikala
respuesta final en
el sistema
3
FiN

Fase
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE RESPUESTAS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

No. Responsable Descripcion de las Actividades Metod.o °
Herramienta
1 Unidad de Transparencia | Revisa el contenido de la solicitud. Sisterna de
Solicitudes de
éla  informacion  solicitada es Acceso a la
competencia del INAI? Informacidn
a) Si, continda en la actividad 4 del
PROCEDIMIENTO TURNO Y
RESPUESTA INTEGRADORA.,
| b} No, continda en la actividad 2.
2 Enlace, Departamento de Apoyo A | El mismo dia de la recepcién de la OneDrive
y/o Departamento de Apoyo B solicitud, y a mas tardar tres dias
después de su recepcidn, elabora la
propuesta de respuesta con
orientacidn a la persona solicitante,
respecto del sujeto obligado que
pudiera tener la informacién.
Continua en la actividad 3.
3 Subdireccion de Integracién y | Revisa y valida la respuesta. Correo electrénico o
Cumplimiento OneDrive
éla respuesta es procedente?
Si: continda en la actividad 4.
b No: regresa a la actividad 2
4 Enlace, Departamento de Apoyo A | A mas tardar al dia siguiente de la Sistema de
y/o Departamento de Apoyo B validacidn, apfica la respuesta final Solicitudes de
en el sistema. Accesoala

Fin del procedimiento.

Informacién

CLAVE DEL DOCUMENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION ¥ PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

FORMATOS, GUIAS, REFERENCIAS Y SISTEMAS DE OPERACION

Formatos

1. No aplica.

Guias v referencias (Marco Juridico)

1. Normativa que se relaciona.
Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento para la
atencién de solicitudes de ampliacion del periodo de reserva por parte del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

Sistermnas

1. Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion

INDICADORES DE GESTION

1. Respuestas a solicitudes de Acceso a la informacién y ARCOP.

GLOSARIO DE TERMINOS

1. DGAJ: Direccidn General de Asuntos Juridicos.
2. PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.
3. UT: Unidad de Transparencia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

ATENCION DE RECURSOS DE REVISION

OBIJETIVO

Atender con oportunidad los requerimientos de informacion, enviar los alegatos que resulten necesarios con
motivo de os recursos de revision interpuestos en contra de las respuestas recaidas a las solicitudes de acceso
a la informacién y ARCOP, en su caso, dar cumplimiento a las resoluciones emitidas por el Pleno del INAL.

ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable para:

Pleno del INAI;

Direccidn General de Asuntos Juridicos;
Ponencia;

Unidad de Transparencia;

Unidad Administrativa, y

Recurrente.

U U P I U T

POLITICAS DE OPERACION

1. Las actividades mencionadas en el siguiente procedimiento se deben realizar conforme a lo
establecido en el Estatuto Organico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccion de Datos Personales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION ¥ PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

. g
Atencidn de Recursos de Revision
. P Departamento de
| Subdireccion de
Uridad de - Te.m":a . Unidad Apoyo Ay/fo A : Direccion General
Comité de . sesonay =
Transparencia Administrativa Departamento de de Asuntos juridicos
Transparenci® Oblgacanes
Apoyo 8
1. Recbetla
. 2.Analza @
m"':‘; z:‘e requitr & admson
recurs0 d de [aUnidad
w. s AdminXratna,
revison,
w 5 Ergbora el
ora
3. Requiere B . 4::2:‘ proyetto de
irformacidn alm eq?em:; |a°v | ],| aegatosyic
Unidad informacon gotumentacon
Adminigtratna, soiic tada parafa
x = SUIST AN CIACI0N
6. Somete &
consder acon de
abGAl e
pravecto de
B A0S, 7. Aprueba el
provecio de
l . dEgEOsy/o
dacumentacon
para B
9 Erviaaia 3 Remnea aUuT Sustancycon,
Ponercia ios Aleg oSy /o ]
SUSEBNCIACCN A oS documentacon e
BRgI;MCS ¥/0 para 3
documentacon. SUSTANC I3 G
10. R bela 11.Anaizca s
notfcaconde & resolucion de
resolucion > Pieno para
emiida por &l dermficar sentido
Pleno de: iINAL y akgance
Revicw omod low
13, Reaiga las
gestiones 12. Noesfica 2 ias
LIA involucradas y
ai05 inegrantes A
del Comaéde
Transparencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Atencién de Recursos de Revisién

Tt Departamente de - .
T | Subdireccion de
Unidad de Secretca;: R:;n::a il Unidad Apoyo Ay/fo Asesoria y Direccion General
Transparencia = 5 Administrativa Departamento de e de Asuntos Juridicos
ransparencia Apayo B Obligaciones

14, Atiende alos
requUenmientos
delaUTen
termnosdeta
resolucion.

A
15 Notifica el
cumplimento

deniro defpazo
otorgado en la

resolucion,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

[ ATENCION DE RECURSOS DE REVISION

No.

Responsable

Descripcion de las Actividades

Método o Herramienta

1

Unidad de Transparencia

Recibe la notificacion relativaala
admisién de un recurso de
revision y lo remite a Ia
Secretaria Téchica del Comité de
Transparencia.

Sistema de Gestion de
Medios de
Impugnacion

Secretaria Técnica del Comité de
Transparencia

Analiza si requiere informacion
de la Unidad Administrativa
involucrada para atender el
recurso de revisién admitido.

¢Requiere informacion?
Si, continda en la actividad 3.
No, continla en la actividad 5.

Correo electronico

Secretaria Técnica del Comité de
Transparencia

A mas tardar al dia siguiente en
que se notifica el acuerdo de
admision, requiere la
informacién a la  Unidad
Administrativa correspondiente.

Continua en la actividad 4.

Correo electrénico

Unidad Administrativa

Recibe el requerimiento y, en un
plazo no mayor a 3 dias habiles,
remite fa informacidn solicitada.

Contintia en la actividad 5.

Correo electrénico

Departamento de Apoyo A vy/fo
Departamentoc de  Apoyo B,
Subdireccién  de  Asesoria ¥
Obligaciones

Elabora el proyecto de alegatos
y/o documentacién necesaria
para la sustanciacion del recurso
de revision y lo envia a la
Secretaria Técnica del Comité de
Transparencia.

Continda en la actividad 6.

OneDrive

Secretaria Técnica del Comité de
Transparencia

Somete a consideracidén de la
Direccién General de Asuntos
Juridicos el proyecto de alegatos
y/o documentacién necesaria
para la sustanciacién dei recurso
de revisién correspondiente.

Continua en la actividad 7.

Correo electrénico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Descripcion de las Actividades | Método o Herramienta

Aprueba el proyecto de alegatos
y/o documentacién necesaria
para la sustanciacion del recurso
de revision.

Continda en la actividad 8.

Correo electronico

| No. | Responsable |
7 i Direccién General de Asuntos
Juridicos
8 | Subdireccion de  Asesoria 'y
Obligaciones
9 | Unidad de Transparencia

10 Unidad de Trénsparencia

Remite a la Unidad de
Transparencia los alegatos y/o
documentacion necesaria para la
sustanciacion del recurso de

revisién.

| Continda en a actividad 9.

Envia a la Ponencia
sustanciadora los alegatos y/o
documentacion necesaria parala
sustanciacion del recurso de
revision.

Continla en la actividad 10.

Correo electrénico

Sistema de Gestién de
Medios de
Impugnacién

Recibe la notificaciéon de la
resolucién emitida por el Pleno

11 Subdireccién de  Asesoria y
Obligaciones

12 | Subdireccién de Asesoria vy

del INAI.

Continta en la actividad 11.

Sistema de Gestion de
Medios de
Impugnacion

Analiza la resolucién del Pleno
del INAL

éQué sentido y alcance se
identifica?

a) Sobreseer o confirmar.
Continua en la actividad 12.

b) Revocar o modificar.

Continda en la actividad 13.
Notifica a las  unidades

Obligaciones

administrativas involucradas y a
los integrantes del Comité de
Transparencia la resolucién.

Fin del procedimiento.

13 Secretaria Técnica del Comité de
Transparencia

Correo electrénico

Realiza las gestiones necesarias a
efecto que la Unidad
Administrativa correspondiente

dé cumplimiento a la resclucion
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No. Responsable Descripcidn de las Actividades | Método o Herramienta
en los términos y plazo
ordenados por el Pleno del INAL.

Continda en la actividad 14.
| 14 | Unidad Administrativa Dentro de los cinco dias habiles Correo electrénico
siguientes a la notificacién de la
resolucion, atiende los
requerimientos de la Unidad de
Transparencia, en los términos
de la resolucién emitida por el
Pleno del INAI.

| Continua en la actividad 15.
15 Subdireccion de  Asesoria  y | Notifica el cumplimiento dentro | Sistema de Gestidn de

Obligaciones del plazo otorgado en la Medios de
' resolucion de recurso de impugnacion
revisién.

Fin de procedimiento

FORMATOS, GUiAS, REFERENCIAS Y SISTEMAS DE OPERACION
Formatos

1. No aplica.

Guias y referencias (Marco Juridico)

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en posesion de los Sujetos Obligados.
Normativa que se relaciona.

O S O

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento para la
atencién de solicitudes de ampliacion del periodo de reserva por parte del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la informacién y Proteccién de Datos Personales.

Sistemas

FECHA DE ELABORACION
18 DIC 2024

CLAVE DEL DOCUMENTO
INAI-MP-DGAJ-UT-00

ULTIMA ACTUALIZACION VERSION
18DIC2024 |

PAGINA




PR Ntk O e s AR
-

inoimt%

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESC A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

1. Sistema de Gestion de Medios de Impugnacién.

INDICADORES DE GESTION

1. Atencidn a Recursos de Revision.

GLOSARIO DE TERMINOS

1. No aplica.
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