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1. Objetivo

Establecer los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la atencién de los
asuntos a cargo de la Unidad de Transparencia del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales.

2. Estructura Organica

Para la atencién de los asuntos de la Unidad de Transparencia, ésta se conforma de la siguiente
manera:

Direccion General de Asuntos Juridicos (Titular de la Unidad de Transparencia)
Direccion de Gestion de la Unidad de Enlace
Subdireccién de Integracion y Cumplimiento
Departamento de Apoyo A
Departamento de Apoyo B
Subdireccién de Asesoria y Obligaciones
Departamento de Apoyo A

Asimismo, esta integrado por el personal de apoyo comisionado necesario para cumplir con las
obligaciones, procedimientos y responsabilidades establecidas en la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, Ley General de
Archivos y demas normativa aplicable.

3. Disposiciones Generales

Las personas servidoras publicas que presten sus servicios en la Unidad de Transparencia deberan
cumplir con los siguientes principios:

1. Atender los requerimientos especificos formulados a la Unidad de Transparencia o al Comité
de Transparencia.

2. Verificar que la informacién que se publique en el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia sea accesible, confiable, verificable, veraz, oportuna y que atienda las
necesidades del derecho de acceso a la informacién de toda persona.
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3. Reducir tiempos de respuesta en la atencién de las solicitudes que sean formuladas a la
Unidad de Transparencia.

4. Cumplir con las obligaciones, principios y deberes que en materia de proteccion de datos
personales disponen la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados y demas disposiciones aplicables.

5. Acreditar la capacitacion basica obligatoria y especializada conforme al Programa de
Capacitacion que apruebe el Comité de Transparencia, para ser ejemplo de actuacién con el
resto de las personas que laboran en el Instituto.

4. Disposiciones especificas

Procedimientos
4.1 Turno y respuesta integradora
Objetivo: Determinar el proceso de turno e integracion de respuesta para atencion de la solicitud

de acceso en el Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién de la Plataforma Nacional de

Transparencia.

Descripcion del procedimiento: Este apartado describe las actividades que habra de realizar cada
integrante de la Unidad de Transparencia.

Responsable No. Actividad Método o
Herramienta
Solicitante 1 Presenta su solicitud de acceso a la SISAI 2.0 o escrito
informacion y especifica la libre, correo
modalidad de entrega certificado, mensajeria
o medios electronicos
Unidad de 2 Recibe la solicitud. SISAI 2.0 o escrito
Transparencia libre, correo

¢Se recibid por escrito libre, correo | certificado, mensajeria

certificado, mensajeria o medios o medios electrénicos
electrénicos?

Continuda en la actividad 3.
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Responsable No. Actividad Método o
Herramienta
¢Se recibid por PNT?
Continda en la actividad 4.
Enlace, Departamento 3 Registra la solicitud en la PNT, el SISAI 2.0
de Apoyo A y/o mismo dia de su recepcién, excepto
Departamento de cuando se hubiese recibido después
Apoyo B de las 18:00 horas, en cuyo caso, la
captura se hara al dia habil
siguiente, generando el acuse 'y
enviandolo al solicitante en el medio
elegido para recibir notificaciones
en un plazo no mayor a 2 dias
habiles.
En caso de no haber sefialado
domicilio o medio para recibir
notificaciones, éstas se haran por
estrados.
Continda en actividad 4
Subdireccion de 4 Revisa el contenido de la solicitud y SISAI 2.0
Integraciony analiza que cumpla con los
cumplimiento requisitos de admision
Continda en actividad 5
Subdireccion de 5 ¢Cumple con los requisitos? SISAI 2.0
Integracion y Si: continua en actividad 10
cumplimiento No: continla en actividad 6
Subdireccion de 6 No cumple: en un plazo no mayor a Medio elegido para

Integraciony
cumplimiento

cinco dias, se orienta a la persona
solicitante, por el medio elegido
para recibir notificaciones, para que
realice la aclaracién de su solicitud o
la complemente, informandole que

recibir notificaciones
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Responsable No. Actividad Método o
Herramienta
tiene un plazo de 10 dias para
responder.
Continda en actividad 7
Persona solicitante 7 Recibe requerimiento, el cual Medio elegido para
debera desahogar para su atencion notificaciones
en un plazo maximo de 10 dias.
Continda en actividad 8
Persona solicitante 8 ¢Desahoga el requerimiento de Medio elegido de
informacion adicional? respuesta
Si: continda en actividad 10.
No: continla en actividad 9.
Subdireccion de 9 No se recibe desahogo: Concluye el SISAI 2.0
Integraciony procedimiento de atencién por
cumplimiento imposibilidad de atender la
solicitud.
Subdireccion de 10 La solicitud cumple con los Correo electronico
Integraciony requisitos de admision: genera la
cumplimiento propuesta de turno para el (las) area
(s) el mismo dia de la recepcién de
la solicitud
Continda en la actividad 11.
Direccion de Gestién de 11 Revisa la propuesta de turno Correo electroénico
la Unidad de Enlace ¢La propuesta de turno es
procedente?
Si: continda en actividad 12.
No: continta en la actividad 13
Direccion de Gestidn de 12 Devuelve el turno a las personas Correo electroénico

la Unidad de Enlace

integrantes de la Unidad de
Transparencia para su revision,
observaciones, atenciony
seguimiento.
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No. Actividad Método o

Responsable
Herramienta

Continua en la actividad 14
En caso de haber modificaciones a Correo electrénico

Direccion de Gestion de 13
la Unidad de Enlace la propuesta de turno, realiza

directamente el cambio y devuelve
el turno a las personas integrantes
de la Unidad de Transparencia para
su revision, observaciones, atencion
y seguimiento.

Continuda en la actividad 14

Enlace, Departamento 14 Realiza el turno de la solicitud al o Gestion Interna SISAI
de Apoyo Ay/o las areas del INAI competentes, a 2.0
Departamento de través del subsistema de Gestion
Apoyo B Interna del Sistema de Solicitudes

de Acceso a la Informacién Publica,
el mismo dia de la validacion de
éste.

Continua en la actividad 15.
15 Registra en la matriz de solicitudes Excel editable
los datos completos de ésta, sin

Enlace, Departamento

de Apoyo Ay/o
Departamento de omitir respuesta, resultado, costos
Apoyo B de reproduccién y envio.
Continda en la actividad 16.
Enlace, Departamento 16 Diariamente, revisa las respuestas Gestidn Interna SISAI
de Apoyo Ay/o recibidas a través del subsistema de 2.0 y Gestion de
Departamento de Gestion Interna del Sistema de Solicitudes
Apoyo B Solicitudes de Acceso a la

Informacién Publica, o mediante la
cuenta de Gestion de Solicitudes de
la Unidad de Transparencia.

Continua en la actividad 17
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Responsable No. Actividad Método o
Herramienta
Enlace, Departamento 17 ¢El drea o areas requieren Gestidn Interna SISAI
de Apoyo Ay/o informacion adicional (RIA)? 2.0y Gestion de
Departamento de Si: regresa a la actividad 6 Solicitudes
Apoyo B No: continta en la actividad 18
Enlace, Departamento 18 ¢Se encuentra completa la Gestion Interna SISAI
de Apoyo Ay/o respuesta con el informe del area o 2.0y Gestion de
Departamento de areas a las que fue turnada? Solicitudes
Apoyo B Si: continda en actividad 20
No: continda en la actividad 19
Enlace, Departamento 19 No esta completa: se informa al Gestion Interna SISAI
de Apoyo Ay/o area para que complemente la 2.0y Gestion de
Departamento de respuesta. Solicitudes
Apoyo B
Regresa a la actividad 16.
Enlace, Departamento 20 La respuesta esta completa: dentro OneDrive
de Apoyo Ay/o de los tres dias siguientes, elabora
Departamento de la respuesta integradora que
Apoyo B incluya: resumen ejecutivo,
descripcion de la solicitud, area(s)
turnada(s), modalidad de entrega 'y
archivo comprimido (zip) con el
informe del area o areas a las que
fue turnada la solicitud.
Continuda en la actividad 21.
Subdireccion de 21 Revisa y valida la respuesta Correo electroénico
Integraciony integradora junto con sus anexos.
cumplimiento
Continua en la actividad 22.
Subdireccion de 22 ¢La respuesta es validada? Correo electroénico

Integracion y
cumplimiento

Si: continla en la actividad 23.
No: regresa a la actividad 20.
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Responsable No. Actividad Método o
Herramienta

Enlace, Departamento 23 Aplica la respuesta final en el SISAI 2.0

de Apoyo Ay/o sistema a mas tardar al dia siguiente

Departamento de de la validacion.
Apoyo B
Continua en la actividad 24.
Solicitante 24 Recibe respuesta Medio elegido para

Fin del procedimiento

recibir respuesta.
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Procedimiento 4.1 Turno y respuesta integradora

Unidad de Enlace, Departamento de Subdireccién de
Solicitante Transparenda Apoyo A y/o Departamento Integr.ac!on Y
de Apoyo B Cumplimiento

Recibe solicitud

le—
=
A

Presenta solicitud y
establece la
modalidad de entrega

¢Se recibio por
escrito libre, correo
certificado,
mensajerfa o medios
electronicos?

Si
Registra la solicitud
en la PNT

\ 4 4
Revisa contenido y
analiza que cumpla

No.

Y

Recibida -
en PNT con los requisitos
5
: Si
éCumple con los
requisitos?
! 6
Recibe requerimiento N Requiere al
para su atencion P i _hed
(plazo maximo para < solicitante aclarar el
i contenido
desahogo: 10 dias)
9
- Concluye
i Desahoga i’ procedimiento
o No
requerimiento de
informacion
adicional?
Fin
v 10

Genera la propuesta
de turno paraelo
las areas

¥
24 | A

v

Recibe respuesta

Fin
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Enlace, Departamento de Subdireccién de Integracién Direccién de Gestién de

Apoyo A y/o Departamento y Cumplimiento la Unidad de Enlace
de Apoyo B

14

Realiza el turno de la A
solicitud al area o a las

areas competentes

F Y

il 15 11
Registra en matriz de Revisa la propuesta
solicitudes los datos de turno
completos
¥ 16

Revisa las respuestas
recibidas de |as dreas
(Gestion interna y
SISAl2.0)

¢La propuesta es
procedente?

12

JEl drea o dreas
requieren informacién
adicional? (RIA)

Devuelve el turno a los
integrantes de la UT para su
revision, observaciones,
atenciéon y seguimiento

v 13

En caso de haber
modificaciones a la propuesta
de turno, realiza directamente
el cambioy devuelve el turno
a los integrantes de la UT para

su revision, observaciones,
atencion y seguimiento.

¢Larespuesta esta
completa conel
informe del dreao
areas a las que fug
turnada

19

Informa al drea para
— que complemente la
Revisa y valida la

respuesta
respuesta integradora
20 ; Y SUS anexos
Elabora respuesta ‘
integradora con 22
documentos y archivo

') No

21

Y

¢Larespuesta es
validada?

23

Aplica la respuesta P
finalen el SISAI2.0 |
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4.2 Elaboracion de respuestas de la Unidad de Transparencia.

Objetivo:

. .« 9
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Determinar el proceso de elaboracion de respuestas en las que la Unidad de

Transparencia funge como unidad administrativa que brinda atencién a la solicitud.

Descripcion del procedimiento: Este apartado describe las actividades que habra de realizar cada
integrante de la Unidad de Transparencia.

Responsable No. Actividad Método o
Herramienta
Unidad de 1 Revisa el contenido de la solicitud. SISAI 2.0
Transparencia
¢La informacion solicitada es
competencia del INAI?
a) Si, continda en la actividad 4
del procedimiento 4.1
b) No, continla en la actividad 2.
Enlace, Departamento 2 Elabora la propuesta de respuesta OneDrive
de Apoyo Ay/o con orientacién a la persona
Departamento de solicitante, el mismo dia de la
Apoyo B recepcion de la solicitud y a mas
tardar al dia 3 de su recepcion, sobre
el sujeto obligado que pudiera tener
la informacion.
Subdireccion de 3 Revisa y valida la respuesta. Correo electrénico o
Integraciony OneDrive
Cumplimiento ¢La respuesta es procedente?
Si: continda en la actividad 4.
No: regresa a la actividad 2
Enlace, Departamento 4 Aplica la respuesta final en el sistema SISAI 2.0
de Apoyo A y/o a mas tardar al dia siguiente de la
Departamento de validacion.
Apoyo B Fin del procedimiento
ﬁ INAImx OINAImexico o INAImexico INAI_mx Pagina | 10
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Diagrama de flujo
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Procedimiento 4.2 Elaboracion de respuestas de la Unidad de Transparencia

Unidad de
Transparencia

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

Subdireccion de Integracion
y Cumplimiento

( Inicio )
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3 1 Elabora propuesta de 3
Revisa el contenido de respuesta con orientacion
. al solicitante sobre el
la solicitud > sujeto obligado que > Revisa y valida la respuesta
pudiera tener la
informacion
F 3
¢Lainformacion
solicitada es No~ila respuestaes
competencia del procedente?
INAI?
4
Aplicalarespuesta |
final en el sistema
Contintaen la
actividad 4 del
Procedimiento 4.1
Fin
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4.3 Recursos de revision

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

Descripcion del procedimiento: Este apartado describe las actividades que habra de realizar cada

integrante de la Unidad de Transparencia.

Responsable No. Actividad Método o
Herramienta
Unidad de 1 Recibe la notificacion Sistema de Gestién de
Transparencia relativa a la admisién de un recurso Medios de
de revision y remite a la Secretaria Impugnacién
Técnica del Comité de Transparencia
Secretaria Técnica del 2 Analiza si requiere informacion de la Correo electronico
Comité de unidad administrativa involucrada
Transparencia para atender la admisién del recurso
de revision.
¢Requiere informacién?
Si, continua en la actividad 3.
No, continla en la actividad 5.
Secretaria Técnica del 3 Requiere la informacion a la unidad Correo electronico
Comité de administrativa a mas tardar al dia
Transparencia siguiente en que se notifica el acuerdo
de admision.
Continua en la actividad 4.
Unidad administrativa 4 Recibe requerimiento y remite, en un Correo electroénico
plazo no mayor a 3 dias habiles, la
informacion solicitada.

ﬁINAImx OINAImexico OINAImexico INAI_mx
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Responsable

No.

Actividad

Método o
Herramienta

Continda en la actividad 5.

Departamento de
Apoyo Ay/o
Departamento de
Apoyo B, Subdireccién
de Asesoriay
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
CT.

Continua en la actividad 6.

OneDrive

Secretaria Técnica del
Comité de
Transparencia

Somete a consideracion el proyecto
de alegatos y/o documentacion
necesaria para la sustanciacion del
recurso de revisién correspondiente.

Continua en la actividad 7.

Correo electrénico

Direccién General de
Asuntos Juridicos

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

Continua en la actividad 8.

Correo electrénico

Subdireccion de
Asesoriay
Obligaciones

Remite los alegatos y/o
documentacién necesaria para la
sustanciacion del recurso de revision.

Continua en la actividad 9.

Sistema de Gestidn de
Medios de
Impugnacién

Unidad de
Transparencia

Recibe la notificacién de resolucién
emitida por el Pleno del INAL.

Continua en la actividad 10.

Sistema de Gestidén de
Medios de
Impugnacién

Subdireccién de
Asesoriay
Obligaciones

10

Analiza la resolucion para identificar
el sentido y alcance que puede ser:

a) Sobreseer o confirmar.
Continua en la actividad 11
b) Revocar o modificar.

Correo electrénico
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Pagina | 13



Unidad de

Transparencia

. .« 9
INnQIy

Responsable No. Actividad Método o
Herramienta
Continua en la actividad 12.
Subdireccion de 11 Notifica a las unidades
Asesoriay administrativas involucradas y a los
Obligaciones integrantes del CT la resolucion.
Fin del procedimiento.
Secretaria Técnica del 12 Realiza las gestiones necesarias a Correo electroénico
Comité de efecto que se dé cumplimiento a la
Transparencia resolucién en los términos y plazo
ordenados por el INAI.
Continuda en la actividad 13
Unidad administrativa 13 Atiende los requerimientos de la Correo electrénico
Unidad de Transparencia en los
términos de la resolucién emitida por
el Pleno del INAI, dentro de los cinco
dias habiles siguientes a la
notificaciéon de la resolucion.
Continda en la actividad 14
Subdireccion de 14 Notifica el cumplimiento a mas tardar | Sistema de Gestion de

Asesoriay
Obligaciones

el dia de su vencimiento.

Fin de procedimiento

Medios de
Impugnacién
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Diagrama de flujo

Procedimiento 4.3 Recursos de revisiéon

Unidad de
Transparencia

Secretaria Técnica
del C.T.

Unidad Administrativa

Departamento de Apoyo A
y/o Departamento de
Apoyo B, Subdireccién de
Asesoria y Obligaciones

Inicio
1

Recibe notificacion de

recurso de revision

2

Analiza si se requiere
informacion de la
unidad
administrativa

la admision del —

No

éRequiere

informacion?

Recibe notificacion de
resolucion emitida por

el Pleno del INAI

]

A 4 5

alegatos y/o
documentacion para
la sustanciacion

4
3 Recibe requerimiento
Requiere la y remite la
informacion ala . informacion
unidad - solicitada Elabora proyecto de
administrativa (plazo maximo 5 dias
hébiles)
6
Somete a
consideracion de la
DG de Asuntos P
Juridicos el proyecto A
de alegatos y/o
documentacion
Y
A
"h-...,.\/
D
\l/ 12 13
Atiende

Realiza las gestiones
necesarias para dar

requerimientos de la
UT en términos de la

cumplimientoa la
resolucion en
tiempoy forma

resolucion
(plazo maximo 5 dias
hébiles)

Y

3
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Subdireccion de
Asesoria y Obligaciones

Direccion General de
Asuntos Juridicos

Remite los alegatos y/o
documentacion para la

sustanciacion del recurso
de revision

C

T

Analiza la resolucion para
identificar el sentido y
alcance que puede ser:

1

e N
a) Sobr.eseer 0
confirmar
AN vy
+ 11

Notifica la resolucion
a las UA involucradas
y a losintegrantes del
CT
b) Revocar o
modificar

Y,

Notifica el cumplimientoa
mas tardar el dia de su
vencimiento

Aprueba el proyecto de
alegatos y/o documentacion;
en su caso, incluye
observaciones de los
integrantes del CT
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Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales

Insurgentes Sur No. 3211,
Insurgentes Cuicuilco, Coyoacan,
C.P. 04530
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