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ANEXO 5.
FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ACCESO A LA INFORMACION Y SUSTANCIACION DE RECURSOS EN LOS OTROS SUJETOS
OBLIGADOS.
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-Inicio
Proceso: Camara de Diputados.

El interesado o su representante presentan ante la Unidad
de Enlace una solicitud de acceso a la informacién mediante
escrito libre o los formatos establecidos. La solicitud debera

contener: el nombre del solicitante, domicilio u otro medio
para recibir notificaciones y en su caso los datos generales

La Unidad de Enlace
auxilia a los
particulares en la
elaboracion de las

NO

La Unidad de
< D ¢ Los detalles Enlace
solicitudes y establece ela |'nf‘0rmaC|on entregados son orienta al
de su representante; una descripcion clara 'y precisa de los » medios de solicitada es Sl
documentos que solicita; cualquier otro dato que facilite la

N suficientes y correctos
o competencia de la
comunicacion

busqueda, y opcionalmente, la modalidad en la que el

particular
- Camara? para localizar los acerca d_e la
adecuados para recibir documentos? institucion
solicitante prefiere se le otorgue el acceso a la informacion las solicitudes (correo, competente.
(de manera verbal, consulta directa, copias simples, fax, correo
certificadas, etc.) electrénico, etc.).

NO
S|
Sl
A 4
Dentro de los diez dias habiles El Comité expide una resolucién que
siguientes a la presentacion de confirma la inexistencia del
la solicitud, la Unidad de Enlace La Unidad de documento solicitado y a través de la
requiere por una vez que el 7Bl particular indicd ¢ Los documento! Enlace notifica Unidad de Enlace se lo notificara al
solicitante indique otros ¢Ep se encuentran en los al Comité de solicitante dentro de un plazo no
- > otros elementos o Sl > ] NO—>| o » . .
elementos o corrija los datos. coiaié los datos? archivos de la Informacion la may or de 10 dias, plazo que podra
Este requerimiento interrumpira 9 y Camara? inexistencia de ampliarse hasta por un periodo igual
el plazo de 10 dias habiles los documentos. cuando existan razones que lo
establecido para dar respuesta a motiven, siempre y cuando éstas se
las solicitudes de acceso. le notifiquen al solicitante.
NO Fin
Sl

La Unidad de Enlace turna la
solicitud a la unidad
administrativa que tiene la
informacién. Esta verifica su

clasificacién y le comunica a
NO—»] y

El titular de la unidad
administrativa remite
de inmediato al
Comité de
Informacion la

El Comité de Informacién emite una
resolucion al respecto, para lo cual
podra tener acceso a los documentos
que estén en la unidad administrativa

<
solicitada y a esta
disponible en medios

¢ La informacion
solicitada es

’ o o El Comité
correspondiente. La resolucion es ¢ El Comité confirma o
la Unidad de Enlace la clasificada como Sl solicitud y un oficio [ notificada al interesado en un plazo no revoca la NO — modifica la
impresos o dencia del | reservada o mencionando los mayor a 10 dias hébiles, aunque clasificacion? asificacis
electrénicos? procedencla del acceso y 1a confidencial? elementos necesarios podra ampliarse hasta por un periodo clasiricacion
manera en que se encuentra
’ . para fundar y
disponible, a efecto de que en

igual cuando existan razones que lo
motiven, siempre y cuando éstas le
sean notificadas al solicitante.

) motiv ar dicha
su caso se determine el costo.

clasificacion.

sl Si
NO
i Y Y
Se le hace La respuesta a la solicitud es notificada al interesado dentro de La informacion es
saber por esp . i - " C entregada dentro de los L
: los diez dias habiles siguientes a su presentacién. También se le A . L El Comité niega el acceso
escrito al ) . . p N diez dias habiles ) v
solicitante la informar& del costo y la modalidad en que le sera entrega la dicha siquientes al aue la a la informacion. Funda y
fuente. el luoar informacion. De manera excepcional, cuando existan razones que Unidgd de Enlacg le hava El Comité motiva las razones de la ¢ El particular
a fc’)rma gn lo motiven, este plazo podra ampliarse hasta por un periodo igual N notificado la Y concede el clasificacion de la decide interponer
Y que puede siempre y cuando le sea notificado al solicitante. La falta de d disponibilidad de dicha acceso ala informacion e indica al un recurso de
respuesta a una solicitud de acceso, en los términos sefialados : i s informacion solicitante el recurso que revision?
consultar, . ) o P informacion. El solicitante <
renroducir o se entendera resuelta en sentido positivo, por lo que la Camara debe comprobar la podrd interponer ante la
ar:j wirir la quedara obligada a darle acceso a la informacién en un periodo de realizaciénpdel 200 Mesa Directiva.
_ adquinir tiempo no mayor a los 10 dias hébiles. ¢ pag
informacion. correspondiente.
- NO
Fin




Sl
r v
Las solicitudes de acceso a la Dentro de los quince dias habiles siguientes a la fecha de la El Presidente de la Mesa Durante el procedimiento debera
informacion y la entrega de notificacion, el particular interpone el recurso de revisién ante Directiva turna el recurso aplicarse la suplencia de la queja a
respuestas al solicitante, la Mesa Directiva. El escrito de interposicién debera a un integrante de la favor del recurrente y asegurarse
_incluyendo, en su caso, la contener: el nombre del recurrente y del tercero interesado si misma, quien debera ) . de que Iasd partes puedaln
|nfor_ma(:|6n e_ntregada, seran lo hay, asi como el domicilio o medio que sefiale para recibir integrar el expediente y cla I_\/Ie,sa D|rect|va_’ pres.entar, € manera oral o
piiblicas. De igual manera la notificaciones; la fecha en que se le notificé o tuvo » presentar un proy ecto de determing 1a celebracion Sl—»|  esciita los argumentos que
Céamara debera poner a conocimiento del acto reclamado; el acto que se recurre y los resolucién a la Mesa de audiencias con las funden y motiven sus
disposicion del publico esta puntos petitorios; la copia de la resolucién que se impugna y, Directiva, dentro de los partes? pretensiones, asi como formular
informacién atraves de en su caso, de la notificacion correspondiente; y los demas diez dias habiles d slus alegat(;)s. Mj‘!'ame ,T)C,’I'C'tUd
medios remotos o locales de elementos que considere procedentes someter a juicio de la siguientes a la e |ntere3fi 10 podran recibirse, por
comunicacion electrénica. Mesa Directiva. interposicion del recurso. e eIectron|Ze;,CI:tsosromocloneS g

NO

A

Dentro de los veinte dias habiles siguientes en que
se presentd el proy ecto de resolucién la Mesa
Directiva resuelv e en definitiva. Cuando exista

causa justificada, la Mesa Directiva podra ampliar,

por una vezy hasta por un periodo igual, los plazos

establecidos para la integracion del expediente y la

presentacién del proy ecto de resolucion, asi como

para la presentacién de la resolucién definitiva. Si

la Mesa Directiva no resuelve en el plazo
establecido mencionado la resolucion que se
recurri6 se entendera confirmada.

¢La Mesa Directiva
desecha el recurso por
improcedente?

¢La Mesa Directiva
decide sobreseer el
recurso?

¢ La Mesa Directiva

confirma la decisién del
Comité de

Informacién?

Q|
Sl
Q|
Sl
Sl NO
\ v
La resolucién debera ser por La Mesa Directiva ordena a
escrito y se estableceran los La mesa la unidad administrativa
plazos para su cumplimiento y los directiva La Mesa correspondiente y a la
procedimientos para asegurar la ¢ Después de un afio resuelve en Directiva Unidad de Enlace que
ejecucion. Dicha resolucion sera N el particular solicita ante la ol »  un plazo revoca o o permita al particular el
definitivas para las unidades ” Mesa que reconsidere la = ” maxirr)no de modifica las "] acceso ala informacion
administrativas de la Camara. Los resolucién? 20 dias decisiones solicitada o a los datos
particulares podran impugnarlas habiles del Comité. personales, que reclasifique
ante el Poder Judicial de la ’ la informacién o bien que
Federacion. modifique tales datos.

NO




Inicio

Proceso:

Camara de Senadores

NO !
H particular presenta ante la Unidad .

o P . La Unidad de
%eellzgé?féeni:zsgglédeg:rgotr:g]r?t;ﬁlecré La Unidad de informacion E#\?aggliiig?a Enlace orienta al La Unidad de
nombre domicilio medio para recibir. Enlace auxilia solicitada es solicitud a la solictante acerca Enlace registra
notificaciones; una descripcion clara > artic?;lgrses en competencia de la Sl—» entidad de la dg i'g;:ﬁ?éggenlza | ¥ AC dhévlzscopla

y precisa de los documentos que Fl)a elaboracién Camara de Camara de pudiera q solicitudes
solicita; y_Ia modalidad en la que de su solicitud. Senadores? Senadort_as desahogar su improcedente.
necesita se le entregue la correspondiente. S
. - peticion.
informacion.
NO
v v
La entidad
La entidad correspondiente da La Unidad de La entidad
correspondient , ’ a conocer de Enlace le correspondiente

e instruye lo cLa entida manera comunica al turna la informacién

necesario a corlrc?cs;ﬁjzr;dlgnte Sl eé’slzg g;c;:z?acéc;rl Sl—p| fundamentada a la » solicitante que a la Unidad de
efecto de iaformacion? ’ Unidad de Enlace la informacion Enlace para
atender la que la informacion gue solicita esta entregarla al
solicitud. solicitada esta clasificada. interesado.

clasificada.
L NO—
La entidad . .
correspondiente La Unidad de La Unidad de
elabora Sn oficio de Enlace determina Enlace le
respuesta. fundado si la informacién ZLa informacién se comunica al ¢ El solicitant
moti\?ado c’omunicangi,o | solicitada pudiera encuentra en otra S| Fin solicitante que
lo procedente a la encontrarse en entidad de la

Unidad de Enlace para
conocimiento del
solicitante.

otra entidad de la
Camara de
Senadores.

Camara?

la informacion
gue requiere no
se encuentra
en la Camara.

T

NO

v

L 4

interpone un
recurso de
revisién?




Sl

A

B solicitante o su representante interponen un recurso de
revision ante el Comité de Acceso y Transparencia de la
Informacion. Este debe dirigirse a la Unidad de Enlace dentro de
los 15 dias hébiles siguientes a la fecha de notificacion. El escrito
de interposicion del recurso debe incluir el detalle de la
informacion solicitada, el nombre de la entidad de la Camara que
dio respuesta a la solicitud, la copia de la resoluciéon que impugna
y en su caso de la notificacién correspondiente, y los demas
elementos que considere procedente someter a juicio del Comité.

La Unidad de
Enlace remite el
asunto al
Comité a mas

tardar el dia

siguiente de
haberlo
recibido.

Y

NO

Bl Comité solicita en su caso a la
entidad de la Camara la informacion
correspondiente, asi como un informe
motivado y fundamentado de las
causas que originaron la respuesta. B
comité verifica que dicha respuesta
halla estado apegada a la ley, al
Acuerdo y a los linimentos aplicables.

¢El proceder de la
entidad de la Camara
fue justificado?

B Comité apercibe a la
entidad correspondiente

A 4

de la Camara para que
entregue de inmediato la
informacion requerida.

La Unidad de
Enlace
entrega la
informacion
al interesado.

‘

Bl Comité ratifica el
falloy se remite a
la Unidad de
Enlace para que
ésta lo haga del
conocimiento del
interesado.

Sele
comunica al
interesado.

A 4

éen cuanto
tiempo?

Y

Fin.



Inicio

En el médulo d

El interesado de Enlace se anal

ingresa su
solicitud de

informacion a

través de Internet

responder.

atencion de la Unidad
iza lg
solicitud y se le asignal
— un folio. La UE cuenta
con 20 dias habiles a
partir del dia de la
recepcion para

e

Proceso: Auditoria Superior de la

Federacion *

NO

v

¢La solicitud es

ASF?

NO

competencia de la

v

La UE determina la
auditoria especial o
unidad que puede
poseer la informacién
la solicita mediante
oficio o correo

La auditoria
especial o unidad
recibe oficio y lo
turna a la Unidad

¢La informacion
solicitada ya esta
publicada?

Sim-|

Se le informa al

Se informa via
correo electrénico
al solicitante que sy

La UE emite una
constancia de que
se dio respuesta y

¢La Unidad

Administrativa
localiza la

informacién?

¢ La informacié
esté clasificada
como reservada o
confidencial?

Administrativa que
tiene la informacion

electrénico, indicando
el soporte solicitado.

NO

Si

Y

Da a conocer a la UE que la
informacién no es de su
competencia 0 no se encuentra

en sus archivos. De igual
manera, la unidad
administrativa debera sustentar
por escrito porque no localiza I3
informacién y comunicérselo al

]

La unidad administrativa
elabora un oficio
comunicando al Comité de
Informacién que la
informacion solicitada es
reservada o confidencial,

fundamentando y

motivando dicha

El Comité de Informacién
recibe el oficio y determing
lo procedente. Elabora la
resolucién y la turna a la
» UE para su tramite. EIl CI
cuenta con 5 dias

contados a partir de la
recepcion del oficio de la
unidad administrativa .

disponible y su soporte|

solicitante via
correo peticién no es
electrénico competencia de la - registra el > Fin
doénde puede ASF y en su caso seguimiento y
localizar la le orienta a dénde atencion a la A
informacion. puede dirigir su solicitud.
solicitud.
. ) La UE determina el costo
El titular de la Unidad X
S . . del soporte; elabora y turng La UE
Administrativa revisa o Ny N
. L la notificacion al usuario. registra en
que la informacion sea .
la solicitada y que esté Tramita el cobro de los su control el
N . - rvici roporciona la —m imiento —
Sl completa. Comunica a servicios y proporciona fa seguimiento
- informacioén. Cuenta con de las
la Unidad de Enlace . o . e
. . - 10 dias habiles posteriores| solicitudes
que la informacion esta ; -
a la notifcacion para de acceso.
entregar la informacién

¢El Comité revoca
la clasificacién?

ala

Concede el acceso

El Comité confirma
la clasificacion y
niega el acceso a

informacion.
la informacién

NO

Comité de Inf. clasificacion.
L v
La UE turna la

Si el Cl determina que
se agotaron las

instancias para localizal
la informacion, expedird|

la resolucion
confirmando la
inexistencia del
documento. Turna la
resolucion a la UE

resolucion del
Comité de
Informacién al
- usuario. Registra en
su control el
seguimiento de las
solicitudes de
acceso.

¢ El usuario decide
interponer un
ecurso de revision

El interesado

tiene 15 dias
habiles a partir
de la fecha de |
notificacion para
interponer el
recurso ante la

UE.

Al dia siguiente
de que el
interesado

interponga el
recurso, la UE
deberéa remitirlo
a la instancia
interna.

podra

La instancia interna

revocar la resolucion

impugnada. En caso
de confirmarla el
interesado podra

interponer un recurso
de reconsideracion

La instancia interna
deberé resolver el
recurso de

confirmar o

reconsideracion en
un plazo méaximo de|
60 dias.

NO

acceso a la informacion de la ASF.

Vi

*Este proceso fue diagramado a partir de los lineamientos internos para la atencion de solicitudes de



Inicio

/

Proceso: Suprema Corte de Justicia

NO

Los particulares presentan en
los Médulos de Acceso una
solicitud por escrito o llenan el
formato autorizado por la
Comisién para la Transparencia
y Acceso a la Informacion de la
Suprema Corte. Ademas, en
términos de lo previsto en los
acuerdos, podran presentar su
solicitud via electronica.

A trav és de los
Médulos de
Acceso, la Unidad
de Enlace auxilia a
los solicitantes o
sus representantes
en el llenado de los
formatos de
acceso a la
informacion.

Nacién?

ffif ormacion solicitada €
competencia de la Suprema
Corte de Justicia de la,

¢Lainformacion esta
disponible en medios impresos
o electrénicos de accesg
publico?

v

NO

NO

v

El personal del respectivo Médulo de
Acceso facilita al solicitante su consulta
fisicay si necesita una copia impresa o

electronica, una vez enterada la
respectiva cuota de acceso, ésta se le
entregara a la brevedad. La consulta
fisica sera gratuita y se permitird por
un nimero indeterminado de ocasiones
atendiendo a las necesidades del
servicio.

El personal de la
Unidad de Enlace,
a través de los
Médulos de
Acceso, orientara
al respectoy en la
medida de lo
posible a los
peticionarios.

La respuesta a la solicitud debera dictarse y
notificarse en un plazo no may or de veinte dias
habiles contado a partir del dia en que fue
presentada, siempre que la naturaleza de la
informacion solicitada lo permita. Cuando existan
razones que lo motiven este plazo podra
ampliarse excepcionalmente hasta por un periodo
igual. La falta de respuesta dentro de dicho plazo
hara procedente la instancia administrativa
prevista en el articulo 52 del Acuerdo.

Al calificar la
procedencia de la
solicitud la Unidad de
nlace la desechg

Si

SI

¢ La informacion en |2
solicitud es completa,
claray precisa?

La Unidad de Enlac
tiene un plazo no

NO -

para informarle al

corrija o amplie su
solicitud.

may or de diez dias

habiles, contados a

partir de la fecha en
que recibi6 la peticion,

interesado que aclare,

e

de diez dias habiles e
particular subsané las
irregularidades de la
solicitud?

v

A mas tardar al dia siguiente al que
se admita la solicitud, la Unidad de
Enlace pedira a las Unidades
Departamentales responsables que
verifiquen la disponibilidad de la
informacién y, en su caso, recaben la
documentacion correspondiente y
remitan a dicha Unidad el informe
respectivo. Para ello, cuentan con un

?Los documentos s€
encuentren en los
archivos de la respectiva
Nnidad Departamenta)

!
oT

La Unidad
Departamental
remite al Comité
de Acceso a la
informacion de la
Suprema Corte de
Justicia la solicitud
de accesoy el
oficio en donde lo

NO—

Y

El Comité analiza el caso y
toma las medidas pertinentes
para localizar en la
Unidad correspondiente o en
las diversas unidades el

La Unidad de
Enlace
comunicara,
ensu

A 4

documento solicitado.
En un plazo no may or de diez
dias habiles resolvera lo

oportunidad,
el resultado o
decision que
hay a tomado

¢ Es localizado el
documento con la
informacion solicitada?

Se tendra
por no

NO-»| —

interpuesta
la solicitud.

plazo méximo de 5 dias habiles.

Sl

manifiesta.

conducente.

el Comité.

Sl

¢, Tomando en
cuenta los criterios de
clasificacién y conservacion la

informacion?

Unidad Departamental otorgar la

Sl

Por conducto de la Unidad de
Enlace, la Unidad
Departamental remite al
Comité de Acceso a la
informacion de la Suprema
Corte de Justicia, el informe
respectivo con los elementos
necesarios para fundar y
motivar la clasificacion de la
informacion.

v

La Unidad
Departamental se
lo informa a la
Unidad de
Enlace,
precisando el
costoy la
modalidad en que
sera entregada la
informacion.

A trav és del Médulo de Acceso, la
Unidad de Enlace le comunica al
solicitante la disponibilidad de la

inf ormacion requerida. En caso de

que se necesite el pago de
derechos, la informacion se
entregara dentro de los 10 dias
hébiles siguientes a la entrega del
comprobante que acredite el pago
del costo respectivo.

Vi

la exhibicién del comprobante de pago
el solicitante recoge la informacioén en

¢En no mas de
60 dias naturales posteriores a

el Médulo de Acceso?

NO—>

El medio en
el que se
hay a
reproducido la
informacion
podra ser
destruido sin
dev olucién de
los derechos
enterados.




NO

NO
Dentro de los quince dias El escrito de interposicion del recurso de revision debera
habiles si uientgs en gue se contener: el Médulo de Acceso ante el cual se presentd la
. . guien d solicitud; los dados personales del recurrente; la fecha en que
¢lanegativa de El Comité se tuvo conocimiento del acto tuvo conocimiento del acto recurrido; el acto que se recurre
acceso se base en la limitara a ¢ El particular o s impugnado, el recurso de . - ! que | !
P ) - - B, - los conceptos de impugnacion y los puntos petitorios; la copia
clasificacion realizada por el confirmar representante deciden revision se puede interponer P )
Presidente de la Suprema Corte o SI—> dicha 4 interponer un recurso de S en cualquier Médulo de > deladeterminacion que se impugna y, en su caso, de la
por los de las Sslas ue la clasificacion P revision? Acceso gficina de correos notificacion correspondiente; 1a firma o huella digital del
N a : ! . promovente; y los demas elementos que considere
integran’ de las poblaciones donde no rocedentes someter a juicio de la Comisién para la
exista dicho Médulo o por p - J o P
. . Transparencia y Acceso a la Informacién de la Suprema
medios electrénicos.
Corte.
NO Fin
A
Fin.
SI NO

A

El
Presidente
de la
Comisién
verifica que
el escrito de
interposicion
cumpla con
los
requisitos.

¢ El escrito cumple
on los requisitos2

v

Se le requiere al recurrente
que en el plazo de 3 dias
hébiles subsane las
deficiencias encontradas.
Transcurrido el plazo, se
hay an subsanado o no las
deficiencias, el Presidente
de la Comision turnard el
recurso al Comisionado
Instructor

NO —p

v

Dentro de los 30 dias
habiles siguientes a
los que el Presidente
de la Comisioén le
.| turné el recurso, el
4 Comisionado
Instructor debe
presentar un proy ecto
de resolucién al Pleno
de la Comision.

¢ El Comisionado
Instructor determina la

elebracién de audienciag
con las partes?

Sl

Se aplica la suplencia
de la queja a favor del
recurrente y se
asegura que las partes
puedan presentar, de
manera oral o escrita, P>
los argumentos que
funden y motiven sus
pretensiones, asi
como formular sus

alegatos.

La Comision para la
Transparencia y Acceso a la
Informacion resolvera en
definitiva dentro de los 20
dias habiles siguientes en
que se present6 el proy ecto
de resolucién. Debera
hacerlo por escrito y sefialar
los plazos y procedimientos
para su cumplimiento.

v

Cuando hay a causa
justificada, la Comisién
podra ampliar, por una
vezy hasta por un
periodo igual, los plazos
establecidos para la
presentacion del
proy ecto de resolucién
y para la resolucién
definitiva.

Si durante la substanciacion
del procedimiento la Comisién
determina que algln servidor

publico pudo haber incurrido

en responsabilidad, debera
“| hacerlo del conocimiento de la

Contraloria de la Suprema
Corte para que inicie, en su
caso, el procedimiento que

corresponda.

interpuesto el recurso porque
el escrito no cumple los

¢La Comision
resolvioé tener por no

requisitos?

Sl

Sl

jLa

¢La Comision

resolvié desechar el
recurso por

jmprocedente?

sobresee|

Las
resoluciones
de la
Comision
seran
definitivas e
inatacables.

Sl

Comisioén
resolvio

recurso?

rel

¢La Comision
resolvié confirmar
la decisién del

v

La Comision
resolvio
revocar o

NO

SI

La Comision ordena a la
Unidad de Enlace que
permita a la persona el

acceso a la informacion

¢ La persona
af ectada solicita

modificar las
decisiones del
Comité.

solicitada o a los datos
personales, que
reclasifique la

informacién o bien, que

modifique tales datos.

ante la Comision que
reconsidere la
esolucion?

A 4

SI—p

substanciara de acuerdo

La reconsideracion debe
referirse a la misma
solicitud, y se
presentard y

con las reglas previstas
para el recurso de
revision. Se emitira una
resolucién en un plazo
maéaximo de cincuenta
dias habiles.

NO

Fin.
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y

Proceso: Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion

El particular presenta una solicitud de acceso ante la Unidad
de Enlace con los datos personales del solicitante; ademas
la solicitud debe incluir una copia de su identificacion oficial,
precision y claridad en la informacién y los datos que se
requieran, asi como los elementos necesarios para
identificar la informacion solicitada. (En caso de tener un
representante legal se debera exhibir el documento que lo
acredite y copia de identificacion ofiicial de ambos)

En caso de requerirlo, el solicitante
es auxiliado por la Unidad de Enlace
para la elaboracion de las solicitudes.

La solicitud podra formularse
verbalmente por comparecencia
cuando se requiera informacioén para
fines de orientacién, mediante
consulta directa.

Si

¢Lainformacion
solicitada son datos
personales?

La Unidad de
Enlace sella 'y
asigna un folio

en original y

copia de la
solicitud; entrega
esta Ultima al

No-»

peticionario.

¢ Los datos en
la solicitud estan
completos y
correctos?

Now

peticién, indique otros elementos o

La Unidad de Enlace hace un
requerimiento al solicitante para
que dentro de los diez dias héabiles
siguientes a la presentacion de su

corrija los datos, interrumpiendo
asi el término de los veinte dias
habiles para su respuesta.

Si

¢ El solicitante
proporciond los
elementos

requeridos?

Si
sLa
No se da informacion ya se
No—®| tramite a su encuentra disponible
solicitud. al publico?

No

La Unidad de Enlace le
hace saber al
solicitante por escrito
la fuente, el lugary la
forma en que puede
consultar, reproducir o
adquirir dicha
informacion.

Fin

La Unidad de Enlace turna
la solicitud a la unidad
correspondiente (area

sustantiva, adjetiva o de

apoy o técnico) que cuente
con la informaciéon
requerida.

La unidad correspondiente,
previa clasificacion, responde
si la informacién esta
disponible y, en su caso,
cuantifica la cuota de acceso
de su reproduccion a fin de
que el solicitante la liquide.

>

¢ La unidad
correspondiente
clasificé el
documento como
reservado o
sQnfidencigl?

No»1

La informacion se entrega
procurando optimizar los
plazos previstos por la Ley
Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién
Plblica Gubernamental y a
trav és de los medios que
la misma sefiala.

|

Con la excepcion de la informacion clasiicada
como reservada o confidencial, toda
informacion generada con motivo de las
solicitudes de acceso es integrada a una base
de datos de transparencia, para que en caso de
ser solicitada posteriormente por cualquier
persona, esté a su disposicién, debiendo la
Unidad de Enlace indicarle el lugar en que se
encuentra

Ca unidad correspondiente remiie de
inmediato la solicitud al Comité de
Transparencia y Acceso a la
Informacién del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion,
fundando por escrito dicha
clasificacién. El Comité, en un plazo
no may or a veinte dias habiles,
emite una resolucion

y

El titular de los
datos o su
representante
legal hacen una
solicitud por
escrito.

No

¢Acreditan su
identidad ante la
Unidad de Enlace?

No

¢, La solicitud pide
el acceso a datos
personales?

Si

En un término no mayor a
diez dias habiles se hace del
conocimiento del interesado
la respuesta. La informacion

se proporciona

exclusivamente al titular o

su representante
Legal.

Si—|

¢ Se concede €
acceso a los
datos personales?

No

,,El Comité ]

zonfirma o] Niega el

modifica | Si#| acceso al
oditica a solicitante.

clasificacion?;

No

|

El Comité
revoca la
clasificacion y
autoriza el
acceso a la
informacion al
solicitante




Se niega
acceso

G

Oficialia de
Puede hace

impresa

ETTECUTSO €S INterpuesio anie 1a

el medio electronico sefialado en su
solicitud. El solicitante contara con -
una copia de su escrito en forma

electrénico para que se asiente la
razon de recibido.

La solicitud
pide la
modificacion
de datos
personales

El interesado o su representante
legal aportan la documentacion que
soporte la peticién de modificacion

de datos. La modificacién se debera
" realizar en un periodo no mayor a
treinta dias habiles y, en caso de
ser negada, se debera fundar y
motiv ar tal determinacion.

¢, Se concede
la modificaciéon

¢El
articular o su
representante legal

No

de los datos
personales?

decide interponer un
Recurso de
Revision?

Partes de la Sala Superior.
rse de forma escrita o por

La substanciacién del
recurso de revision estara a
cargo de la Comision de
Supervisién y Resolucion

o por el mismo medio

conforme a los lineamientos
de los articulos 55y 60 de la
Ley y sus resoluciones
seran definitivas.

Los recurrentes podran
ofrecer y aportar las pruebas
que tengan relacion directa
con el acto o resolucién que
se impugnen, con excepcion
de la confesional por
posiciones, la cual no sera
admitida.

La resolucién dictada en el recurso de revision sera
notificada al interesado a més tardar al dia habil
siguiente a su emisién. Se debera hacer
personalmente cuando el recurrente sefiale
domicilio en esta ciudad; por estrados, cuando el
recurrente no sefiale domicilio dentro del Distrito
Federal; y a través de medios electrénicos, cuando
consten en los expedientes los datos conducentes.

No

Y

¢ La resolucion
deseché el recurso

por improcedente?

decidi

resolucion se

Si

¢Enla

6 sobreseer el
recurso?

resolucion revoca o
modifica las decisiones

del Comité.

Se ordena que se permita

el acceso a la informacion . La =
La L S ¢ Luego de un afio €l
solicitada o a los datos resolucion g .
. L particular decide
Si-p| personales; que confirmé la .
e . L A interponer un Recurso de
reclasifique la informacion decision del Reconsideracion?
o bien, que modifique tales Comité? >
datos.
No

No

El recurso de Reconsideracion es
presentado ante la Oficialia de Partes de
la Sala Superior. Puede hacerse de forma

. escrita o por el medio electrénico sefialado
Si—» L e
en su solicitud. El solicitante contara con
una copia de su escrito en forma impresa
o por el mismo medio electrénico para que
se asiente la razén de recibido.

La substanciacién del recurso
de Reconsideracion estara a
cargo de la Comisién de
Supervisién y Resolucién
conforme a los lineamientos de
los articulos 55y 60 de la Ley
y sus resoluciones seran
definitivas.

Los recurrentes podran
ofrecer y aportar las
pruebas que tengan relacién

. directa con el acto o
| resolucion que se impugnen,
con excepcion de la
confesional por posiciones,
la cual no serd admitida.

La resolucion dictada en el recurso de
reconsideracion sera notificada al interesado a mas
tardar al dia habil siguiente a su emision. Se debera

hacer personalmente cuando el recurrente sefiale

-

domicilio en esta ciudad; por estrados, cuando el

recurrente no sefiale domicilio dentro del Distrito
Federal; y através de medios electrénicos, cuando
consten en los expedientes los datos conducentes.

Si se encuentra que exista responsabilidad
administrativa de algin servidor publico del
Tribunal la Contraloria Interna del Tribunal, por
Acuerdo de la Comision de Administracion, de

considerarlo procedente, iniciara el
procedimiento administrativo correspondiente y
le presentara el dictamen respectivo a fin de
que ésta resuelva lo conducente.

y




Inicio

r

Proceso: Consejo de la
Judicatura Federal.

No

El interesado presi

los Médulos de Acceso una
solicitud por escrito o llena el
formato autorizado por la
Comision para la
Transparencia 'y Acceso a la
Informacion del Consejo de la
Judicatura Federal, de los
Tribunales de Circuito y de

los Juzgados de

enta ante

Distrito.

La Unidad de Enlace, a través de
los Médulos, auxilia a los
solicitantes 0 a sus representantes
en el llenado de los formatos, en
particular en los casos en que
aquellos no sepan leer ni escribir.
Si es el caso, en cuanto a la firma
de la solicitud se podré imprimir su
hulla digital y firmara a su ruego
una persona que lo identifique.

La solicitud por escrito y el formato
autorizado deberan contener el nombre
completo del solicitante, su domicilio y un
documento oficial que lo identifique; los
datos generales del representante; una
descripcion clara y precisa de la
informacion que solicita de forma
concreta y particularizada; algun dato que
facilite su busqueda; la modalidad en que
se prefiere se otorgue la informacion.

¢Lainformacion
compete a las
Unidades Admin. o a
los Organos
Jurisdiccionales?

Si

y

No

¢La solicitud se
refiere a datos
personales?

¢La soalicitud es clara,
precisa, concreta 'y
particularizada?

No b

'

La Unidad

contados a

prevenir al

tiene un plazo no mayor
de 10 dias habiles,

fecha en la que recibi6 la
peticion de acceso para

gue corrija, aclara o

de Enlace

partir de la

interesado

¢ El particular corrigio,
aclaré o amplié su
solicitud?

Y
El personal de
la Unidad de
Enlace, a
través del
Modulo de
Acceso que
corresponda,
orientara al
solicitante en la
medida de lo
posible.

A mas tardar al dia siguiente en que
se admita la solicitud, la Unidad de
Enlace pide a las areas responsables
que dentro del plazo de 5 dias habiles
verifiquen la disponibilidad de la

¢La informacion
solicitada ya esta

No—p

Si

disponible en medios
Rapresos o electronicos?

informacion y, en su caso, recaben la
documentacion correspondiente y
remitan a dicha Unidad el informe

Las areas responsables deberan
precisar, en razén de los criterios de
clasificacion, si la informacion debe

otorgarse al solicitante, la modalidad en
que sera entregada la informacion, y los
datos necesarios para que los Médulos
de Acceso determinen el monto de los
derechos a cubrir por el solicitante de
acuerdo con los costos establecidos por

amplie su solicitud.

No

Fin.

v

El personal del Médulo de Acceso
facilita al solicitante su consulta directa
en los medios de difusién y, de requerir

copia impresa o electrénica, una vez
enterada la cuota correspondiente, se le
entregard en el plazo de diez dias
hébiles, sin necesidad de mayor
tramite. La informacion se podréa dar en
forma verbal sélo cuando sea con fines
de orientacion.

]

Si

¢La informacion
solicitada es clasificada
como reservada o
confidencial?

No

v

Fin.

La respuesta a la solicitud debera
dictarse y notificarse dentro del
plazo de veinte dias habiles,

Y contados a partir del dia en que fue
presentada, siempre que la
naturaleza de la informacién pedida
lo permita. De manera excepcional
este plazo podra ampliarse hasta
por un periodo igual cuando existan
razones que lo motiven.

La obligacion de permitir el
acceso se dara por cumplida
cuando la informacion se
entregue mediante consulta
fisica, por medio de
P comunicacion electrénica; en >
medio magnético u dptico; en
copias simples o certificadas; o
por cualquier otro medio
derivado de la innovacion
tecnolégica.

A través del Médulo de Acceso que
corresponda, la Unidad de Enlace
comunica al solicitante la
disponibilidad de la informacion, la
cual debera proporcionarse dentro
de los 10 dias hébiles siguientes a
los que el solicitante entregue el
comprobante que acredite el pago
del costo correspondiente.

-

posteriores a la comprobacion del

respectivo. .
P la Comision.
Por conducto de la Unidad de Enlace, las
Unidades Administrativas y Organos
Jurisdiccionales responsables remiten al .
o - / . El Comité se
Comité para la Transparencia y Acceso a la ¢La negativa se basa en " .
. L ; . A ) P limita a Se niega el
Sim  Informacién del Consejo de la Judicatura la clasificacion realizada Si—m ] . >
- S L confirmar dicha acceso.
Federal, de los Tribunales de Circuito y los por la Comisiéon? R
L - . clasificacion.
Juzgados de Distrito, el informe respectivo
con los elementos necesarios para fundar y
motivar la clasificacion de la informacién

Fin.

No

¢Dentro 60 dias naturales

pago el solicitante recogio la
informacién?

Fin.

El medio en el que
se haya reproducido
podré ser destruido
sin responsabilidad

alguna, ni
devolucién de los

derechos

enterados.

-

NoO




¢El particular o su
representante deciden
interponer un Recurso de
Revision?

La Unidad de Enlace debera

entregar al solicitante, en un
plazo de 30 dias habiles desde
la presentacion de la solicitud,
una comunicacion que haga
constar las modificaciones o
bien le informe, de manera
fundada y motivada, las razones
por las cuales no procedieron.

¢, Se concedieron la
maodificaciones a los
datos personales?

Las personas interesadas 0 sus
representantes podran, previa
acreditacion, solicitar ante la Unidad de
Enlace, que se modifiquen sus datos que
obren en cualquier sistema de datos >
personales. Para eso deberan entregar
una solicitud de modificaciones por
realizarse y acompafiarla de la

¢ El solicitante pide

solo el acceso a No-»

datos personales?
documentacién que motive su peticion.
No
Si
El escrito de interposicion del recurso, debera contener el
nombre del recurrente, asi como su domicilio o medio que
sefiale para recibir notificaciones; los documentos que acrediten El Presidente de
la Comision,
verifica el

El recurso de revisién
se presenta ante la
Comision, por
conducto del Médulo
de Acceso respectivo o
de las oficinas de

- L
cumplimiento de

los requisitos

mencionados.

su personalidad cuando promueva a nombre de otro o de una
persona moral; el acto que se recurre y la fecha en que se
notificd; los motivos de inconformidad; y firma o en su caso
huella digital. En el recurso sélo se admitira la prueba
documental, que debera tener relacion inmediata y directa con

En un plazo no mayor de 10
dias habiles, contado a partir
de la presentacion de la
solicitud, la Unidad de Enlace

Sélo los interesados 0
sus representantes
podran, previa
acreditacion, solicitar por

>

¢ Se concedid el
acceso a los datos
personales?

escrito a la Unidad e

Enlace que les
proporcione sus datos

uno de los sistemas de

debera entregar al solicitante la

personales que obren en

|-
informacién correspondiente o,
en su caso, la comunicacion
por escrito sefialando que no
se cuenta con los datos
requeridos.

correos en las
ciudades donde no
existan éstos.

los motivos de inconformidad, la cual se acompafiara al escrito
de interposiciéon del medio de impugnacion.

La Comision emitira la resolucién

dentro de los 20 dias habiles

las Unidades
siguientes al de la presentacion del
proyecto. Las resoluciones deberan
o | CONStar por escrito, estar debidamente
"1 fundadas y motivadas y en caso de
ser favorables, estableceran los plazos
para su cumplimiento y | os
procedimientos para asegurar la
ejecucion.

El Recurso es admitido.
El Presidente de la
Comision lo turna al
Consejero Ponente,
para que dentro del
término de 30 dias
hébiles formule un
proyecto de resolucion.

A

Administrativas.

El Presidente lo
desecha de plano

No— dentro del término
de seis dias habiles

El Presidente de la
Comision requerira
al interesado por una
sola vez para que

subsane la omision

¢ Se desahogo la
prevencion dentro del
plazo establecido?

NoO-P»

¢El escrito de

interposicion cumple
con los requisitos?
dentro de un término
de 5 dias habiles.
[adt
=4l
Ordena que permita al
particular el acceso a
. o s la informacion
. L . s ¢La Comision La Comision -
¢La Comision ¢La Comision determing confirmar 1evoc 0 solicitada o a los
desecho el recurso Nom-C  declard sin materia No - 9 No—p» 2 P datos personales; que
: la resolucion modifico la e

por improcedente? el recurso? ) o reclasifique la

impugnada? resolucion. ; L -
informacion o bien

que modifique tales
datos.
Transcurrido un afio el afectado podra
Se niega el acceso a interponer un Recurso de Reconsideracion. | /
la informacién, o el Dicha reconsideracion debera referirse a la La resolucion sera
acceso o P misma solicitud y se presentara y substanciara > definitiva e Fin. -
maoadificacion de los conforme a las reglas previstas para el recurso X inatacable.
de revision, debiendo resolverse en un plazo
méaximo de 50 dias habiles.

Si datos personales.

Fin.




Inicio

Mediante escrito libre o a través los formatos aprobados por el Comité de
Informacion, el particular presenta ante la Unidad de Enlace una solicitud de
informacion. La solicitud debe incluir el nombre del solicitante, domicilio u otro
medio para recibir notificaciones (correo electrénico, por ejemplo); una
descripcion clara 'y precisa de los documentos solicitados; cualquier dato que
facilite la busqueda y localizacién de la informacién solicitada. De manera
opcional el solicitante podra indicar la modalidad en la que prefiere se le otorgue

Proceso: UNAM

¢ Los detalles
proporcionados por el
particular son suficientes
y correctos para la
localizacion de los
documentos?

NO—»

Dentro de los diez dias habiles
siguientes a la presentacion de
la solicitud y por una solo vez,
la Unidad de Enlace requiere
que el solicitante indique otros
elementos o corrija los datos.

el acceso a la informacién (verbal, consulta directa, copias)

(2]

¢A mas tardar
en 10 dias habiles el
solicitante proporcion6
otro elemento o corrigié
los datos?

La Unidad de Enlace lleva a
cabo todas las gestiones
necesarias frente a las
entidades académicas,
dependencias univ ersitarias
y cuerpos colegiados

¢ La informacion
solicitada y a esta
disponible en medios
impresos o

¢, Los documento

solicitados se
encuentran en los
archivos de la Unidad dg
Enlace?

NO—>;

La Unidad de Enlace
remite al Comité de
Informacion la solicitud de
acceso y el oficio donde

El Comité analiza el caso y
toma las medidas
pertinentes para la

localizacion del documento

manifiesta que no cuenta
entre sus archivos con

solicitado y resuelve en
consecuencia en un plazo

correspondientes a fin de electrénicos?
facilitar el acceso a la

informacion.

esos documentos.

no mayor a 20 dias
hébiles.

()

¢ Se encontro el
documento?

SI

v y

La Unidad de Enlace
verifica la clasificacion de
la informacion, la
procedencia del acceso y
la manera en que se
encuentra disponible con el
fin de determinar el costo.

Se le informa al
particular por escrito
la fuente, el lugar y

la forma en que

puede consultar,
reproducir o adquirir
la informacion.

Fin

ZLos documentos sO
Clasificados por la Unidad
de Enlace como
reservados o
confidenciales?

NO

SI

v

La Unidad de Enlace remite inmediatamente al
Comité de Informacion la solicitud y un oficio con
los elementos necesarios para fundar y motivar
dicha clasificacion. EI Comité podra tener acceso a
los documentos que estén en las entidades
académicas, dependencias univ ersitarias o cuerpos
colegiados. Debe emitir una resolucién en un plazo
no may or de 20 dias habiles.

A

2}

NO

A

El Comité expedira una resolucién
que confirme la inexistencia del
documento solicitado y lo notificara
al particular via la Unidad de
Enlace en un plazo no may or de 20
dias. Excepcionalmente este plazo
podra ampliarse un periodo igual
cuando existan razones que lo
motiven y se le informe de ello al
solicitante.

—

Se
archiva la
solicitud

Fin

La respuesta a la solicitud es notificada en un plazo no
may or a 20 dias habiles a partir de su presentacion. (Este
plazo podra ampliarse de manera excepcional hasta por un

periodo igual cuando existan razones que lo motiven y
siempre y cuando se le notifique al solicitante) En caso de N

no haber respuesta a una solicitud en los términos
mencionados, entonces se entendera resuelta en sentido
positivo por lo que la Unidad de Enlace quedara obligada a
dar acceso a la informacion, en forma gratuita, en un plazo

no may or a 10 dias habiles.

Dentro de los 10 dias
hébiles siguientes a la
notificaciéon y previo pago

> de los derechos
correspondientes por el
interesado, es entregada la
informacion.

XIII

}/\ Fin )




El Comité debe fundar
L motiv ar las razones p
La resolucion del . . y e g Dentro de los 15 dias
L ¢ El Comité confirma o o de la clasificacion de la P L
Comité de L e El Comité Concede el . - - habiles siguiente el
Informacion es modifica la clasificacion y NO revoca la »| accesoala informacion e indicar al solicitante interpone ante el
notificada al niega el acceso a la clasificacion informacion solicitante el recurso Abogado Gepneral un
X informacion? . que podré interponer 9 L
interesado. ecurso de revision?,
ante el Abogado
General.
|
Sl
Sl
Q|
Sl
A 4
El escrito de interposicion presentado para el recurso de En un plazo no may or a 25 dias habiles el
revision incluy e el nombre del recurrente (y en su caso del recurso quedara resuelto. Se emite una
tercero interesado); el domicilio o medio que sefiale para resolucién por escrito y en ella se NO
- . - ! o . ¢ El Abogado General .
recibir notificaciones; la fecha en que le fue notificada de la R estableceran los plazos para su desechs el recurso nor NO ¢ El Abogado General
negativa de acceso; copia de la resolucién que se impugna cumplimiento y los procedimientos para improcedente? p determiné sobreseerlo?
y en su caso de la notificacién correspondiente; y algunos asegurar la ejecucion. Las resoluciones del p ’
otros elementos que el solicitante considere pertinente Abogado General son definitivas e
someter a juicio del Abogado General. inapelables.
NO
Sl
NO
El Abogado General ordena
. que se permita al particular el ¢ Luego de La reconsideracion
¢ El Abogado ) . = - ) ;
General revoca o acceso a la informacion que El Abogado General un afio el interesado debera referirse a la
modifica la decision del Siy| solicité o a los datos confirma la decisién afectado solicita la Sl—» misma solicitud y
Comité de personales; que se del Comité de reconsideracion del resolverse en un plazo
o reclasifique la informacién o informacion Abogado maéaximo de 45 dias
Informacion? L -
que se modifiquen tales General? hébiles.
datos.
NO

XV



Inicio Proceso: UAM

v

El plazo para
gestionar la solicitud
se reanuda a partir

NO del dia habil
inmediato siguiente
a la presentacion de

El particular presenta una solicitud de acceso a la
informacion ente la Coordinacién de Enlace y Acceso de la
Informacién Univ ersitaria. La solicitud incluy e los datos
personales del interesado o de su representante, copia de su
identificacion, fecha y firma del solicitante o representante,
asf como una descripcion clara 'y precisa de la informacion
o documentos que se soliciten. En caso de que el
interesado tenga conocimiento de la dependencia, 6rgano e
instancia que posea la informacién debera indicarlo en la

Dentro de los 10 dias héabiles
siguientes a la presentacion de
la solicitud, la coordinacién de
Enlace y Acceso a la
NO—»| infqrmacic’)n Ulniversitari'a le
requiere al particular precise o
corrija los datos. Al notificarlo
al particular se suspende el

¢ Los datos
para localizar la

informacioén o
documentos son
suficientes y
correctos?

¢ El particular
precisa y/o corrige
los datos?

: i las correcciones.
plazo para gestionar la Fin
solicitud para facilitar su localizacién. solicitud.
S|
Sl
Admitida la solicitud, la coordinacién de En un plazo maximo La Coordinacion turna En un plazo no mayor a 15
Enlace y Acceso a la Informacién de cinco dias habiles el caso al Comité de dias habiles contados a
. La informacion Univ ersitaria la turna al responsable de la el responsable de la Informacioén y partir de la fecha en que
soliéitada se encuentra dependencia correspondiente para que La dependencia dependencia notifica Resolucién para que se le comunicé la ausencia
. R - dentro de un plazo maximo de 15 dias ere T L. la ausencia de la analice las razones de la informacion, el
disponible para el pablico NO| .. . : L - localizé la informacion NO{ L » ' 4 o .
en medios impresos y/o habiles le envie la informacién requerida. solicitada? informacion a la expuestas por la Comité, a través de la
lectronicos? El plazo podra ampliarse hasta por un ’ coordinacion de dependencia 'y en su coordinacién de Enlace y
) periodo igual si es que existen razones Enlace y Acceso a la caso emitir las Acceso a la Informacion
que lo motiven, lo que debera notificarse Informacion recomendaciones Univ ersitaria, se lo notifica
al interesado. Univ ersitaria. necesarias. al interesado.
Sl
Si NO
L A Deptr_o de _Ios_ cinco dias El interesado comprueba Y
La coordinacién de La coordinacion de hébiles siguientes, la el pago de los derechos
Enlace y Acceso a la Enlace y Acceso a la coordinacién de Enlace y resp e?:tivos dentro de
Informacién le indica S Informacién Acceso a la Informaciéon p Sy den . D
al interesado por solicitada fue Univ ersitaria recibe Univ ersitaria notifica al los 10 dias habiles ¢La informacio
escrito la fuentg ol clasificada por la NO>| or parte de la »| interesado el costo v el lugar siguientes la corresponde a la represente deciden
luoar v la forma’en dependencia como pde pendencia d donde debera efectuyar ol i o coordinacién de Enlace solicitada y/o esta interponer un recurso
gar y reservada o p f pag y Acceso a la completa? de revision?
que puede obtener, A A correspondiente la de acuerdo con las cuotas =
: " confidencial? - L . . Informacion
reproducir o adquirir informacion establecidas, asi como la . . NO
; : L L ) . Univ ersitaria entrega la
dicha informacion. solicitada. modalidad en que sera informacion X
entregada la informacion. .
Sl
¢ Sl Sl *
En un plazo no mayor a 5 Con base en las razones
dias habiles la dependencia, a expuestas por la dependencia,
trav és de la coordinacién de el Comité de Informacién y
Enlace y Acceso a la Resolucién emite una L s o
ey Ac - o . ¢El Comité ¢ El Comité Se le da el ¢ El Comité
Informacioén Univ ersitaria, le +| resolucion en donde confirma, revoca la NO modifica la S| acceso al confirma la
notifica al Comité de modifica o revoca la P I - e,
. L e . clasificacion? clasificacion? particular clasificacion?
Informacién y Resolucion el clasificacion. A través de la
fundamento y los motivos coordinacién de Enlace y
por los cuales determin6 Acceso a la Informacion se le
dicha clasificacion. comunica al interesado.
NO T
[N
Sl




A trav és de la coordinacion de Enlace y Acceso a la Informacién
X S X X L El plazo para
Univ ersitaria, el interesado interponen un recurso de revisiéon ante el tionar el
Comité de Informaciéon y Resolucién. Serd interpuesto dentro de los 15 gziurso se
dias habiles siguientes a la fecha en la que recibi6 la notificacion y el reanuda a partir
escrito mediante el cual se interponga el recurso debera contener el nombre Sl del dia habil
del interesado o su representante, copia de identificacion, direcciény en su N X
caso teléfono, correo electrénico y domicilio para recibir notificaciones; de silgnurir:ei(tta;ola
igual manera debera incluirse la fecha en que se le notific6 la resolucion, el presentacion de
las correcciones.

Dentro de los 10 dias habiles
siguientes a la presentacion de
la solicitud, la coordinacién de
NO > Enlace y Acceso a la
informacién Univ ersitaria le
requiere al particular precise o
corrija los datos

¢, Los datos O
documentos
presentados son
suficientes y
correctos?

¢ El particular
precisa y/o corrige
los datos?

acto que se recurre y los puntos prioritarios, la copia de la resolucién que
se impugna y otros elementos considerados procedentes por el interesado.

Fin

Sl

SI #

Después de un afio, a

A

En un plazo no may or a treinta
dias habiles contados a partir de
la fecha de la interposicién del
recurso, el Comité de

trav és de la coordinacién
de Enlace y Acceso a la
Informacién Univ ersitaria,

¢ El interesado le

El Comité tiene
un plazo

solicita al Comité
reconsidere su
resolucién?

Sl—» maximo de 60 |—
dias habiles
para resolver.

¢ El Comité resuelve
negar el acceso a la
informacion?

NO—] Se Ig da acceso el interesado o su.

a la informacion representante podra
solicitar al Comité de
Informacion y Resolucion
que reconsideré su
resolucion.

Informacién y Resolucion
debera emitir la resolucién
correspondiente y notificarla al
interesado a trav és de la
coordinacién de Enlace y
Acceso a la Informacion

Univ ersitaria.
NO—

XVI



Mediante escrito libre o utilizando un formato aprobado por el
Comité de Informacion, el interesado entrega una solicitud de
acceso a la informacién a la Unidad de Enlace de la Univ ersidad
Auténoma de Chapingo. La solicitud deberd ir firmada por el
interesado o por su representante legal e incluir el nombre del
solicitante, domicilio y otro medio para recibir notificaciones; una
descripcion clara y precisa de los documentos que solicita;
cualquier dato que facilite la busqueda de la informacion; y
opcionalmente la modalidad en la que prefiere se le dé el acceso
a la informacion (verbal, consulta directa, copias, etc.)

¢La informacion
proporcionada es
orrecta y suficiente

Proceso Universidad
Autonoma de Chapingo

Dentro de los 10 dias
hébiles siguientes a
la presentacion de la
solicitud, la Unidad
de Enlace pide por
una vez que el
solicitante indique
otros elementos o
corrija los datos.

NO—»|

solicitante indica otros
elementos o corrige los
datos a mas tardar en
10 dias habiles?

¢ Los documento
o la informacion se
encuentran en los

archivos de la Unidad dg
Enlace?

Se archiva
la solicitud.

NO—»

Fin.

y

St SI
NO
La Unidad de El Comité analiza
Enlace remite al el casoy toma

Comité de
Informacién la
solicitud de acceso
y el oficio donde
manifiesta que la
informacion no se
encuentra en sus
archivos.

NO »

medidas
pertinentes para
localizar el

\ 4

documento.

Resuelve en
consecuencia en
un plazo no may or
a 20 dias habiles.

¢ Se encontr6 el
documento o la
informacion?

(2}

(2]

¢ La informacio
solicitada y a esta
disponible en medios
impresos y/o
electrénicos?

La Unidad de Enlace
le informa por
escrito al solicitante
la fuente, el lugar y
la forma en que
puede consultar,
reproducir o adquirir
la informacioén.

NO

v

La Unidad de Enlace
verifica la clasificacion
de la informacion
solicitada, la
procedencia del acceso
y la forma en que se
encuentra disponible
con el fin de determinar
el costo.

solicitada es

reservada o
confidencial?

Sl

clasificada por la
Unidad de Enlace como

El Comité expide una resolucion que
confirme la inexistencia del
documento y a través de la Unidad de
Enlace se lo notifica al solicitante
dentro de un plazo méaximo de 20 dias.
Este plazo puede ampliarse
excepcionalmente por un periodo igual
cuando existan razones que lo
motiven y siempre y cuando se lo
notifiquen al solicitante.

modalidad en g
NO-—

La respuesta a la solicitud es notificada al interesado en un plazo
no may or a 20 dias habiles contados a partir de haberla
presentado. En esa notificacion se le informa el costo y la

ue se le entregara la informacion.

Excepcionalmente, este plazo podra ampliarse hasta por un periodo -
igual, siempre y cuando existan razones para ello y se le informe
al solicitante. Si ocurre una falta de respuesta en los términos
anteriores, la solicitud se entendera resuelta en sentido positivo y
la Unidad de Enlace quedara obligada a dar de forma gratuita
acceso a la informacién en un periodo no may or a 10 dias habiles.

Dentro de los 10 dias
habiles siguientes a
la notificacion, la
Unidad de Enlace le

P entrega la
informacion al
interesado previo
pago de los derechos
correspondientes.

XVII
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La Unidad de Enlace remite la
solicitud y un oficio que contenga
los elementos necesarios para
fundar y motivar dicha clasificacion
al Comité de Informacion. El Comité
debera resolver en un plazo no
may or a 20 dias habiles si confirma
o modifica la clasificacion (negando
el acceso), o revoca la clasificacion
(concediendo el acceso).

¢ El Comité
confirma la
clasificacion?

Sl

El Comité La resolucion del
o revoca la a i
¢ El Comité clasificacion Comité es notificada
NOI modifica la NO-»| concede el y | al interesado en el
clasificacion? plazo que establece el
acceso a la acuerdo anterior.
informacion. ’

El Comité niega el acceso a la informacion
solicitada. La resolucion del Comité es
notificada el interesado en el plazo que

establece el acuerdo anterior. La negativa
debe fundar y motivar las razones de la

clasificacion de la informacién y también
mencionarle al solicitante el recurso que
podra interponer ante el Departamento
Juridico.

—>

SI

y

El solicitante interpone un Recurso de Revisién ante el
departamento juridico de la UACh dentro de los 15 dias habiles
siguientes a la fecha de la notificacién. El escrito de
interposicion del Recurso debe contener el nombre del
recurrente (y el tercero, si lo hay), su domicilio o medio
sefialado para recibir notificaciones; la fecha que tuvo
conocimiento de la negativa al acceso; la copia de la resolucién
gue se impugna y en su caso de la notificacion
correspondiente; y finalmente los elementos que el interesado
considere procedente someter al juicio del Abogado General.

En un plazo no may or a 25 dias habiles el recurso
queda resuelto. Si el titular del Departamento
Juridico determina que algun empleado o
funcionario univ ersitario de la Unidad de Enlace,
del Comité de Informacion o de las Unidad des

Administrativas incurrieron en responsabilidad
administrativa, lo debe hacer del conocimiento de
la Contraloria General Interna para que se aplique
la sancién conforme a la legislacién univ ersitaria

o0 externa de relacion.

Las resoluciones
deben ser por
escrito y ademas
establecer los
plazos para su
cumplimiento y
los procedimientos
para asegurar la
ejecucion.

Informacion?,

El departamento
juridico ordena
que se permita al

Juridico revoca o particular el
modifica la decision S| accesoala
del Comité de informacion

solicitada o que
se reclasifique la
informacion.

NO
NO +
Despues de un ano de
expedida esta resolucion el
Las El interesado afectado podra
/ resoluciones departamento solicitar ante el propio
°.EI figpartament del titular del juridico Departamento Juridico que / L Se da acceso
juridico ordena NO juridico ordena S| Departamento confirma la | reconsidere la resolucion. ¢la resqlucnon es Sl ala —
desechar el recurso - P o . . o reconsiderada? . L
or improcedente sobreseer el Jurnt_inc_c_) seran decnsn_orj del Dicha r,econs!deracwn informacion.
definitivas e Comité de debera referirse a la
inapelables. Informacion. misma solicitud y
resolverse en un plazo de
S| 45 dias habiles.

NO

XVIII
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< Inicio }

y

El interesado
presenta una

No

Proceso: Banco de México

¢ Es presentada
ante una Unidad del

Dicha Unidad
Administrativa
indica al particular

Layu n#ﬁd de

Enlace recibe las
solicitudes y
sugiere que se

Si es el caso, la Unidad
de Enlace auxilia a los
interesados en la
elaboracion de las

¢La informacion
solicitada es

La Unidad de
Enlace orienta al
solicitante acerca
de la

solicitud de Banco de México —] P | utilicen los formatos o ) ; — .
acceso a la distinta a la Unidad de Si la ubicacién fisica aprobados por el solicitudes en particular competencia del No dependencia,
informacién Enlace? de la Unidad de p Comité ge en los casos en que el Banco de México? entidad u 6rgano
: : Enlace. - solicitante no sepa leer del Estado que
Informacion del ni escribir. sea competente
Banco de México. . P .
g
Si
Por una vez y dentro de los 10 dias habiles siguientes a la | L2 Unidad de Enl
presentacion de la solicitud, la Unidad de Enlace le requiere Iee}nfcr:rlmaa :r egfrict?)
al interesado que corrija los datos o proporcione otros ¢Enun A Z . ‘p
Se tendra al o al solicitante la

plazo de 20 dias

correctos y elementos. Este requerimiento interrumpe el plazo inicial sta disponible al

X 2 g L - solicitante "
suficientes para No—| establecido de 20 dias para responder a la solicitud y su hébiles el solicitante NO—b»] or pablico en medios Si—p| ffuente, el lugar y ('ja | |
localizar los desahogo hara que continte corriendo dicho plazo. El atendi6 el des’i)stido impresos o ormalten que pge e
o . . ) . . o consultar, reproducir
documentos? requerimiento podré realizarse por escrito, telegrama, equerimiento? electrénicos? dauiri z h
correo electrénico o certificado, o mensajeria o‘af quirir ,',c a
especializada. informacion.
(|
Sl
gf.
Si
No

¢ Los datos
solicitados son
datos personales?,

—Si
Y

| solicitante desea
una rectificacion de
datos personales

No-»=

y remite la solicitud a la Unidad Administrativa

De acuerdo con los medios aprobados por el

Comité de informacion, la Unidad de Enlace

verifica la identidad del titular de los datos
personales (y en su caso de su representante)

responsable del manejo de dichos datos a fin
de que, cuando proceda, ésta proporcione los
datos personales solicitados.

El titular de los datos
su representante
solicitan, previa

verificacién de su

de Enlace, que el
Banco modifique sus
datos personales.

identidad por la Unidad

solicitud de modificacion a
la Unidad de Enlace, que
indique el dato personal que
pretende rectificar y las
modificaciones que solicita
se realicen y aporte la
documentacién que motive
su peticion.

ETTitular entrega una

La Unidad entrega al solicitante, en un
plazo de 30 dias habiles contando a
partir de la presentacién de la solicitud,
una comunicacion que haga constar las
modificaciones realizadas, o bien le
informe las razones por las cuales no
procedieron, motivando y fundando
dicha resolucion.

—>

¢ El sistema de
datos personales
contiene los referidos
al solicitante?

No—

La Unidad de Enlace le
comunica por escrito al
titular de los datos
personales que su
sistema de datos
personales no contiene
los referidos al
solicitante.

qf.
ol

En un plazo de 10 dias habiles,
contados a partir de la fecha de
presentacion de la solicitud, la
Unidad de Enlace da respuesta
Unicamente al titular de los datos
personales o a sus representantes,
utilizando los medios que para tal
efecto aprob6 el Comité.

¢, Se permite e

¢ Procedieron las

El titular cubre los gastos de envio de
conformidad con las tarifas aplicables.
Si la misma persona realiza solicitudes

Fin.

A 1 acceso a los . )
modificaciones? Si datos personales? respecto del mismo sistema de datos
y recurrentemente, los costos incluiran
el precio de los materiales utilizados Y
Ein en la reproduccion.
No No

Ta Unliiafj 'fie Enlace

verificara la
existencia de los
documentos
solicitados en los
indices elaborados
por las Unidades
Administrativas del
Banco de México.

La Unidad de Enlace

No

L

La Unidad Administrativa v erifica su

omite toma las

La Unidad medidas

El Comité expide una

turna la solicitud a la
Unidad
Administrativa que
tenga o pueda tener
los documentos con
objeto de que los
localice.

¢La Unidad

Administrativa
localiz6 los

documentos

clasificacion, le informa a la Unidad
de Enlace la procedencia del acceso
y cémo se encuentra disponible para
determiner el costo. (Si es
informacién que posea la Junta de
Gobierno, la solicitud se turnara a la
Secretaria de dicho 6rgano colegiado)

Administrativa
remite al Comité la
solicitud de acceso

y un oficio en el
que manifiesta que
no localiza la

informacion.

pertinentes para

consecuencia.

localizar en el 2, Se encontro

Banco el el documento
documento solicitado?
solicitado y
resolver en

XIX

resolucién que confirma la

inexistencia del documento

Now| sol'icitado y loenviaala | |

Unidad de Enlace, la cual

se lo notifica al solicitante
dentro del plazo

establecido.




NO4

No

[ Cuando los documentos hay an sido | — - —
clasificados por la Unidad El Qomne enviaala El Comité El CO'T‘“E debe fundar
¢Los Administrativa como reservados o El Comité Unidad de Enlace su confirma o y motivar las razones
documentos . . X ZEl Comité revoca 2 resolucién con el fin de que . de la clasificacion, y la
confidenciales, y la citada de P . . X ! modifica la . Mg
se encuentran e ) ) ” clasificacion y concede .| ésta solicite la informacion PSR __| Unidad de Enlace indica
| clasificaciéon no hay a sido revisada por Informacion el acceso a la Sip| a la Unidad Administrativa clasificacionn P>l solicitante el recurso
el Comité, la Unidad Administrativa emite una - L, e L 0 egando el P
debera remitir al Comité la solicitud resolucion informacion? Se le notifica al solicitante \ J acceso a la que podré interponer
un oficio tlerl1 el que fLImde rr:OIIiL\J/ey reen en el plazo establecido y se Fin informacion ante el Gerente de
) gue tunae y le da el acceso. . : Normatividad
dicha clasificacion
Si Si
Si
Ca Unidad de Enlace dara respuesia a la
solicitud en no mas de 20 dias habiles Los documentos deben ser
3 Excepcionalmente este plazo podra am Iiérse entregados dentro de los 10 dias
¢Son p . P p P habiles siguientes a partir de que la - \ Se entendera
documentos hasta por un periodo igual cuando existan Unidad de Enlace hava notificado la Z El solicitante recogi® e ha
reservados o razones que lo motiven, y siempre y cuando | S Yy s los documentos en el No—» qu
confidenciales? se le notifiquen al solicitante. En dicha disponibilidad de la informacion. El plazo sefialado? desistido de su
/ notificacion se precisaré el (;osto la solicitante debe comprobar haber ’ solicitud.
modalidad en pue sera entre: adayla cuberto el pago de los costos
nda by 9 correspondientes. Y
informacién
Fin.
No
El recurso se interpone ante la El escrito por el que se interpone el recurso de revisiéon debera De No aqvertirse motvo de
B pone p q P . N desechamiento o alguna causa para tener
Gerencia de Normatividad del contener el nombre del recurrente y del tercero interesado si lo . s
y . . S . - o por no interpuesto el recurso, se admitira,
¢ El solicitante 0 s Banco o la Unidad de Enlace que hay, su domicilio o el medio sefialado para recibir - . R
representante deciden . hay a conocido del asunto dentro de notificaciones; la fecha de notificacion, el acto que se recurre solicitando en el mismo auto un informe al
Si—p» - ' y —® Comité, ala Unidad de Enlace o a la

interponer un recurso
de revision?*

los 15 dias habiles siguientes a la

notificacion. La Unidad de Enlace

remite el asunto a la Gerencia al
dia siguiente de su recepcion.

y los puntos petitorios; la copia de la resolucién que se
impugna, los demas elementos que considere procedentes
someter a juicio de la Gerencia. También debe contar con la
firma autégrafa del recurrente o representante.

Unidad Administrativa (segin
corresponda) a efecto de lo cual se le
hara llegar copia del escrito

correspondiente

Y

No El informe debera ser rendido por el Comité, la Unidad de Enlace o la
Unidad Administrativa en un plazo maximo de cinco dias habiles,
contados a partir del dia siguiente a la fecha en que reciban el oficio
Ein. correspondiente, y debera estar acompariando por el expediente .

original relativo a la resolucién impugnada, junto con todas las
constancias necesarias para apoyarlo. (A solicitud de esas instancis
se podra ampliar por una vez y hasta por un periodo igual el plazo
sefialado siempre y cuando la Gerencia lo encuentre justificado).

Con el informe se

manda dar vista a la
recurrente, para que

dentro del plazo de
cinco dias hébiles,

manifieste lo que a su

interés convenga.

En caso de que el Recurso de
Revision se refiera a informacion en
poder de la Junta de Gobierno o del
Gobernador, seré la Gerencia de
Normatividad la que integre el
expediente respectivo y lo remita para
su resolucién, segin corresponda, a la
propia Junta o al Gobernador.

Ca Gerencia de Normatividad resolv era en

definitiva y sus resoluciones seran publicas.
Dichas resoluciones deberan ser por escrito,
estableciendo los plazos para su cumplimiento

y los procedimientos para asegurar su
ejecucion. Las resoluciones son definitivas
para el Banco, pero los particulares podran

impugnarlas ante el Poder Judicial de la

Federacion.

¢La Gerencia de
Normatividad resolvié
desechar el recurso por
improcedente?

¢ La Gerencia de
Normatividad

resolvié sobreseer

el recurso?

¢ La Gerencia de

Normatividad resolvi6
confirmar la decisién

del Comité?

No

Luego de un afio el particular
af ectado podra solicitar ante
la misma Gerencia que
reconsidere su resolucion.
Dicha reconsideracion debera
referirse a la misma solicitud
y resolverse en un plazo
méaximo de 60 dias.

+

La Gerencia La Gerencia ordena que se
de permita al particular el
Normatividad acceso a la informacién
resolvio - solicitada o a los datos
revocar o personales, que reclasifique
modificar del la informacién o bien que
Comité. modifique tales datos.

qf.
ol

N
<
<

Fin.




Proceso: Instituto Federal

Electoral.

No *

El 6rgano donde fue presentada La Unidad de Enlace La solicitud o el formato
El particular o su tendra la obligacién de remitirlo a la recibe las solicitudes de aprobado debera contener los
rg resentante Unidad de Enlace dentro del dia acceso a la informacion y datos personales del solicitante ’ La informacion
e pal resenta ¢La solicitud fue habil siguiente, y le informara al en su caso auxilia a los o representante, la descripcion ¢ solicitada es ¢La solicitud se
ga’ pre presentada ante un .| solicitante la ubicacion de la Unidad particulares en su - claray precisa de la . ‘ fi d
por escrito una ! e Sip- - . . 2 L competencia del Sip refiere a datos
solicitud de 6rgano distinto a la y gl ‘plazo para dar respuesta a su glaboramon, . |nf0(maC|on que SO|ICIta,. ) Instituto Eederal personales?
acceso a la Unidad de Enlace? peticion de acceso a la informacion. particularmente si el cualquier otro dato que facilite Electoral?
informacion (Este plazo se computara desde el solicitante no habla su basqueda, y opcionalmente ’
’ momento en que la Unidad reciba la esparfiol o no sabe leer ni el modo en que se prefiere
peticion) escribir. sea entregada la informacion.
Si
No
No
La Uni .
Por una vez y dentro de los 3 \ Eri;:e?:i:rz La Unidad de
dias habiles siguientes a la Fin - Enlace le
. o . n. saber por escrito al S
¢Los detalles presentacion de la solicitud la o - o comunicara por
. : . - ! . . ¢Lainformacion se solicitante la fuente, .
proporcionados son Unidad pide que se indiquen ¢ El solicitante corrige . ) escrito al
- - - . encuentre disponible en . el lugar y la forma - L
correctos y suficientes Nom=| otros elementos o se corrijan los datos y/o indica Si . Si particular que la
. . ! medios impresos o en que puede . L
para localizar la los datos. (Esto interrumpira el otros elementos? informacion

electrénicos publicos? consultar,
reproducir o

adquirir dicha

informacion? plazo inicial para dar

respuesta a la solicitud de

solicitada no es
de competencia

acceso a la informacion) . " del Instituto.
informacion.
Si
No
Dentro de los siguientes Cuando la informacién no se L ..
. P . . } El Comité expedird una
dos dias habiles al de la El érgano correspondiente encuentre en los archivos del L )
- o . . - . . o resolucién que confirme
recepcion de la peticion, informa a la Unidad de Enlace 6rgano, éste debera remitir al a inexistencia del
0 en su caso, del ¢El 6rgano que no cuenta con la Comité la solicitud de accesoy . .
. . L s - o ¢Se localizé la documento donde conste
desahogo del correspondiente informacion solicitada. Esto lo el oficio en donde lo manifieste. ) . : )
L . P » No-—» - » o . informacién Now- la informacion y
requerimiento, la Unidad localizé la informacion hace en un plazo méaximo de El Comité analizara el caso y - I o
. . " . . . ! solicitada? notificara al solicitante, a
de Enlace la turna al solicitada? cinco dias contados a partir de tomara las medidas pertinentes través de la Unidad
6rgano que tenga o la recepcion de la solicitud que para localizar la informacion P
. . ) - . dentro del plazo maximo
pueda tener la le turnd la propia Unidad. solicitada y resolvera en ! P
. - ) de 15 dias habiles.
informacion. consecuencia.
+ Si Si
El 6rgano correspondiente verifica la El Comité de Informacion
clasificacion de la informacion solicitada y le El titular del 6rgano emitird una resolucién y para
comunica a la Unidad de Enlace su debera remitir de ello podréa tener acceso a toda
procedencia y la manera en que se encuentra ¢La informacionse inmediato al Comité de la informacion que se ¢El Comité
disponible. Esto a efecto de determinar el encuentra clasificada si Informacioén, con copia a encuentre en el 6rgano ¢El Comité revoca No confirma o
costo del material a reproducir o a enviar. El como temporalmente la Unidad de Enlace, la "] correspondiente. La resolucién la clasificacion? modifica la
6rgano cuenta con 10 dias habiles para eservada o confidencial? solicitud y un oficio que ser& notificada al interesado a clasificacion?
remitir su respuesta a la Unidad y ésta cuenta funde y motive dicha través de la Unidad de Enlace
con 3 dias habiles para notificar la respuesta clasificacion. en un plazo no mayor a 15
al solicitante. dias.




No

Y

Si

Y

La respuesta a la solicitud es notificada en un plazo
no mayor de 15 dias habiles, contados desde su
presentacion, pero de manera excepcional el plazo
podra ampliarse hasta por un periodo igual, siempre y
cuando existan razones justificadas y le sean
notifiquen al solicitante. Deberan ser precisados el
costo y la vigencia de éste, la modalidad en que sera
entregada la informacion y el plazo en que la
documentacion se aimacenard y estara disponible.

>

El solicitante debera
comprobar que ha cubierto el
pago correspondiente y de no
hacerlo en el plazo indicado se

tendra por desahogada la
solicitud.La informacién debera
entregarse dentro de los 5 dias
habiles posteriores a la
comprobacion del pago.

Se ponen a disposicion del solicitante, para
su consulta, los documentos en el sitio
donde se encuentren; o bien, mediante la
expedicion de copias simples, certificadas

o por cualquier otro medio de
comunicacion. La consulta se dara
solamente en la forma en que lo permita la

informacion pero podra ser entregada
parcialmente o en su totalidad, a peticién

del solicitante.

Sélo los interesados o sus
representantes legales
tendran derecho a solicitar a
la Unidad, previa
acreditacion, que se les
proporcione su informacion
del sistema de datos
personales o que se
modifique dicha informacion
personal.

No

¢ El interesado solo
pide que le

proporcionen datos

personales?

v

En un plazo de diez dias habiles
contados desde la presentacion de
la solicitud, la Unidad debera
entregar al solicitante la informacion

correspondiente en formato
comprensible, o bien, le

comunicara por escrito que ese
sistema de datos personales no

contiene los referidos en la
solicitud.

¢Le fueron
proporcionados los
datos personales
solicitados?

¢ El solicitante recogio
la informacién en el
plazo indicado?

Si

Se tendra por
desahogada la
solicitud.

No -

Niega el acceso a
la informacion. El
Comité debera
fundar y motivar
las razones de la
clasificacion e
indicar al
solicitante el
recurso que podra
interponer.

No

El interesado debera
entregar una solicitud de
modificaciones a la Unidad
de Enlace en la cual indique
el sistema de datos
personales, la correcciéon o
actualizacion por realizarse
y ademas aporte la
documentacion que motive
su peticién.

Dentro de los dos
dias habiles
siguientes a su
recepcion, la Unidad
de Enlace remite la
solicitud de
modificacion al 6rgano
responsable del
sistema de datos
personales.

[

Si procede, el érgano responsable
realizara las modificaciones en los
términos solicitados o en su caso
sefialara las razones por las cuales
éstas no resultaron procedentes. En un
plazo no mayor a 10 dias héabiles se lo
informara a la Unidad de Enlace, quien
contara con 3 dias habiles para
natificarle al solicitante la respuesta a

su solicitud.

[

En un plazo no mayor de quince
dias héabiles contados desde la
presentacion de la solicitud, la

Unidad debera entregar al
solicitante una comunicacion que
haga constar las modificaciones o

bien, le informe de manera
fundada y motivada las razones
por las cuales no procedieron.

Si el solicitante no

esta de acuerdo con
dicha comunicacion

0 no obtuvo

respuesta dentro del
plazo previsto podra

interponer un

recurso de revision

[
Lol

¢El particular o su
representante deciden
interponer un Recurso de

Revision?

v

El recurso de revision se solicita por escrito
ante la Unidad de Enlace dentro de los 15 dias
hébiles siguientes contados a partir de la fecha

en que se tuvo conocimiento del acto o
resoluciéon impugnados; de la notificacion de la
respuesta a su solicitud de acceso a la
informacion, o del vencimiento del plazo para
que se le entregara el resultado sobre la
solicitud de modificacion o acceso a datos

personales.

La Unidad de Enlace
remite el asunto a la
Comision del Consejo
para la Transparencia
y el Acceso a la
informacién al dia
habil siguiente de
haberlo recibido.

Las resoluciones relativas al recurso de
revision seran publicas y emitidas por escrito,
estableciendo los plazos y los procedimientos
para su ejecucion. Si la Comisién no resuelve

en el plazo establecido, el acto o resolucion

que se recurrié se modificara teniendo por
revocado s6lo lo que cause agravio al actor y

por confirmado aquello que lo beneficie. Las
resoluciones seran definitivas para el Instituto.

Lt

Cuando el Instituto determine,
durante la sustanciacion del
procedimiento, que algun servidor
publico pudo haber incurrido en
responsabilidad, debera hacerlo
del conocimiento de la Contraloria
Interna para que ésta inicie, en su
caso, el procedimiento de
responsabilidad que corresponda.

¢ La Comisién revoco o
modificé el acto o
resolucién impugnado?

¢La Comision

resolucion
impugnada?

confirmé el acto o

debera presentarse ante
la Unidad de Enlace y se
referird ala misma
solicitud.

recibido. El recurso
debera resolverse en un
plazo méximo de 60
dias habiles

por improcedente?

No
L.uego de un afio el . La Unidad de Enlace
particular afectado podra remite el asunto a la
solicitarle a la Comisién S P
ue reconsidere la Comision al dia habil ;La Comisién ;,La Comision
que re + | siguiente de haberlo ' e - e
resolucién. Ese recurso - Fin. - Si deseché el recurso No - decidi6 sobreeser el

recurso?

Ordena lo
conducente

Fin.



( Inicio )

Y

Proceso:

Comisién Nacional de

los Derechos Humanos

El particular o su

representante presentan una

solicitud de acceso a la
informacion ante la Unidad
de Enlace de la Comisién
Nacional de los Derechos
Humanos. Esto puede
hacerse mediante escrito
libre 0 a trav és de los
formatos aprobados para el
efecto.

LCa Unidades de Enlace auxilia a |
los particulares en la elaboracion
de las solicitudes de acceso a la
informacion, en particular en los
casos en que el solicitante no
sepa leer ni escribir. En ningun
caso la entrega de informacion
estara condicionada a que se
motive o justifique su utilizacién,
ni se requerird demostrar interés

>

alguno.

No

La solicitud debe contener el nombre del
solicitante, su domicilio u otro medio
para recibir notificaciones; los datos
generales de su representante, en su

caso; una descripcion clara 'y precisa de
los documentos que solicita; cualquier

otro dato que facilite la busqueda de la

informacion; y de manera opcional la
modalidad en la que prefiere se le
otorgue el acceso a la informacion.

¢ Los detalles
proporcionados so
correctos y
suficientes para
localizar los

¢, La informacion
solicitada es

competencia de la

CNDH?

¢La solicitud se
refiere a datos
personales?

(1
ol

No

y

(Este requerimiento
interrumpira el plazo

La Unidad de Enlace le requiere
al solicitante, por unavezy
dentro de los10 dias habiles

siguientes a la presentacion de
la solicitud, que indique otros

elementos o corrija los datos.

establecido por la Ley para dar
respuesta a la solicitud)

¢ El solicitante corrigié
o complet6 los datos?

o)

(%}

y

La unidad de
enlace debera
orientar al
particular
acerca de la
entidad o
dependencia
competente.

¢ Los documentos se
encuentren en los
archivos del Area
Responsable?

Si

El Area Responsable remite al
Comité de Informacion de la
Comisién la solicitud de
acceso y el oficio en donde
manifiesta que no encuentra
el documento. El Comité
analizara el caso y tomara las
medidas pertinentes para
localizarlo y resolver en
consecuencia.

¢ El documento fue

No—»{ localizado?

NO o1

Se expide una
resolucién que confirma
la inexistencia del
documento solicitado y
a trav és de la Unidad
de Enlace se le
notificara al solicitante
dentro del plazo
establecido.

La informacion ys
esté disponible al
publico en formatos
impresos o
electrénicos?

La Unidad de Enlace turna la
solicitud al Area Responsable que
tenga o pueda tener la
informacion, con objeto de que
ésta la localice, verifique su
clasificacion y le comunique a la
primera la procedencia del acceso
y la manera en que se encuentra
disponible, a efecto de que en su
caso se determine el costo.

No»

% El titular del Area
Responsable clasific
los documentos como
reservados o
confidenciales?

Si No
Y
La Unidad de La respuesta a Ta solicitud es La informacion ntr
Enlace le notificada en un plazo no may or de 20 ad (: 3‘:? Sf()ed' eoa
informara por dias habiles, contados desde su . rentro de [os 1as
. L . habiles siguientes al que la
escrito la presentacion. Se precisara el costo y Unidad de Enlace le haya
fuente, el lugar la modalidad en que sera entregada la Il . S
) A ) notificado la disponibilidad
y la forma en informacion. Este plazo podra |

que puede

consultar,
reproducir o
adquirir dicha
informacion.

ampliarse excepcionalmente hasta por
un periodo igual cuando existan

razones que lo motiven, y siempre y
cuando éstas se le notifiquen al

solicitante.

de aquélla. El solicitante
debe comprobar haber
cubierto el pago de los
derechos
correspondientes.

Sin|

¢ El solicitante comprobd
haber cubierto el pago de

correspondientes?.

(1
Sl

El Area Responsable remite de inmediato la
solicitud, asi como un oficio con los elementos
necesarios para fundar y motivar dicha
clasificacion, al Comité de Informacion de la
Comisién. El Comité podra tener acceso a los
documentos que estén en el Area Responsable.
La resolucién sera notificada al interesado en un
plazo no may or a 20 dias habiles aunque
excepcionalmente este plazo podra ampliarse
cuando existan razones que lo motiven y siempre
Ly cuando éstas se le notifiquen al particular. |

¢ El Comité revoca la
clasificacion?

(1
ol

El Comité
confirma o
modifica la

clasificacion.

No »

Las entidades soélo estaran obligadas a entregar
documentos que se encuentren en sus archivos. La
obligacién de acceso se dara por cumplida cuando
se pongan a disposicién del solicitante para consulta
los documentos en el sitio donde se encuentren, o

bien mediante la expedicién de copias simples,

certificadas o cualquier otro medio. El acceso se

dara solamente en la forma en que lo permita el
documento de que se trate, pero se entregaré en su
totalidad o parcialmente, a peticién del solicitante.

los derechos Sip-

El Comité niega el
acceso a la
informacion. Debera
fundar y motivar las
razones de la
clasificacion e indicar
al solicitante el
recurso que podra
interponer.

No

Fin.

Y




Previa acreditacion, los
titulares de los datos
personales o sus
representantes podran
solicitar ante la Unidad .
de Enlace que se
modifiquen los datos

En un plazo de 30 dias habiles
contados desde la presentacion de la
solicitud, la Unidad de Enlace entrega

al solicitante la comunicacion por
=1 medio de la cual el Area Responsable
hara constar las modificaciones o bien

informe de manera fundada y

El titular entrega una
solicitud de modificaciones
a la Unidad de Enlace,
donde se sefiala el sistema
de datos personales, las
modificaciones que deben
realizarse y ademas aporte

¢, Se concediero
las modificaciones
a los datos
personales?

¢ El solicitante pid
solo el acceso a
sus datos

personales?

¢El particular o su
representante deciden
interponer un Recurso
de Revision?

No #

Si

que obren en cualquier
sistema de datos
personales.

la documentacién que
motive su peticién.

motiv ada, las razones por las cuales
no procedi6 lo solicitado.

Unicamente los
titulares de los datos

personales o sus dias habiles recurrente y del tercero interesado, la
representantes podran present6 la solicitud, la siguientes a la fecha eny Le se le notifics el act’O el asunto al titular de la Primera Visitaduria.
solicitar a la Unidad de Unidad de Enlace ¢ Se concedio el g a En un término maximo de 45 dias habiles, contados
fecha de la reclamado, el acto que se recurre y los . . . L
a partir del dia en que recibi6 el recurso de revision,

Enlace, previa
acreditacion, les
proporcione los datos
que obren en un
sistema de datos
personales.

En un plazo de diez dias
hébiles contados desde
la fecha en que se

debera entregarle a los
titulares de los datos
personales la respuesta
que al respecto le
remita el Area
Responsable.

acceso a los datos

personales?

No

Si

v

Dentro de los 15

notificacion, es
interpuesto el
recurso de revision
ante la Unidad de
Enlace.

El escrito correspondiente debera contener
ademas de los datos personales del

puntos petitorios, la copia de la resolucion
gue se impugna y, en su caso, de la
notificacion correspondiente, y los demas
elementos que considere procedentes
someter a juicio del Titular de la Primera
Visitaduria.

Y

A mas tardar al dia habil siguiente de haber recibido
el Recurso de Revisién la Unidad de Enlace remite

el Titular de la Primera Visitaduria debera dictar una
resolucion. Las resoluciones deberan ser formuladas
por escrito y en ellas se estableceran los plazos para
su cumplimiento y los procedimientos para asegurar

la ejecucion.

Cuando el Titular de la Primera Visitaduria

Ordena al Area

determine durante la sustanciacion del recurso
que algun servidor puablico pudo haber incurrido La resolucitn Respons.able
en responsabilidad, debera hacerlo del ¢ En la resolucion ¢ En la resolucion - -, que permita el
conocimiento del Organo Interno de Control se desechd el se decidié ¢La resolucion se ¢La resolucion revoca o acceso a la
S 9 L No No refiere a datos No confirma la decision No#| modificala —# informacién
para que inicie, en su caso, el procedimiento recurso por sobreseer el les? del Comité? decision del e
e ) ” o personales? el Comité? ecision de solicitada o que
de responsabilidad que corresponda. improcedente? recurso’? - e
Comite. reclasifique la

Las resoluciones que expida el Titular de la
Primera Visitaduria en la materia seran
definitivas.

informacion.

L

Si—( Fin. S

93

Luego de un afio el
recurrente podra solicitar
ante el Titular de la Primera

Ordena al Area
Responsable

¢ La resolucié

onfirma la decisié gue entregue Se niega el Visitaduria que reconsidere
dictada por el Area N ) los datos acceso o la Se niega el | uGi6 .
Responsable en 0 personales correccion de Acceso. i res'o ucion, misma gque
materia de datos solicitados o datos. det_)e_ra referirse a la misma
personales? en su caso los solicitud y r'esolverse e,n un
corija plazo maxn,m_o de 45 dias
héabiles.

XXIV



Inicio

Proceso: Tribunal Federal de Justicia Fiscal y
Administrativa

Mediante escrito libre o los formatos

aprobados, el particular o su
representante presentan ante la
Unidad de Enlace una solicitud de

acceso a la informacion. En ningun
caso la entrega de informacién estara

condicionada a que se motive o

justifique su utilizacién, ni se requerira

demostrar interés alguno.

>

La solicitud debera contener el
nombre del solicitante, su
domicilio u otro medio para
recibir notificaciones; una

descripcion claray precisa de
los documentos solicitados;

cualquier otro dato que facilite
su localizacion; la manera que
prefiere se le otorgue el acceso.

¢La solicitud se
refiere a datos
personales?

¢ Los datosson
suficientes y

correctos para
localizar los

documentos?

La unidad de enlace requiere
por una vez y dentro de los
cinco dias habiles siguientes a
la presentacion de la solicitud
que indique otros elementos o
corrija los datos
proporcionados. Este
requerimiento interrumpir el
plazo inicial establecido para
responder a la solicitud.

Now-

Si

¢ El interesado corrigio
los datos o indic6 otros
elementos?

No

Si

¢La informacion
ya esta disponible
publicamente?

No»

La Unidad de Enlace turna
por oficio la solicitud a la
Unidad Jurisdiccional o
Administrativa que tenga o
pueda tener la informacion,
con objeto de que ésta en
el término de 5 dias

>

¢La Unidad
Jurisdiccional o
Administrativa tiene en
u poder la informacié
solicitada?

Por medio de un oficio se lo
comunica al Comité de Informacion
dentro del término que para tales
efectos le fue concedido. En su
caso, también le proporciona la
informacion del archivo, expediente
o0 base de datos, en donde se
encuentra la informacion solicitada,

No»

medidas pertinentes

brevedad posible se

solicitado y resuelva

envio.

proceda a su localizacién y

Si

o cualquier otro dato facilite su
busqueda.

El Comité toma las

paraque ala
¢ Se localizé el
documento?

localice el
documento

en consecuencia.

Si

v

Si

Se indica al
salicitante el lugar
y la forma en que
puede consultar,

reproducir o

adquirir dicha
informacion

La Unidad Jurisdiccional o Administrativa
correspondiente le comunica a la Unidad de Enlace la
posibilidad de acceder a la informacién. Ademas, le
especifica el tipo de soporte en el que ésta se
encuentra, la clasificacién que le ha sido otorgada e,
inclusive, entregarle documentos que contengan
informacion reservada o confidencial, siempre y cuando
los documentos en que conste la informacién permitan
eliminar las partes o secciones clasificadas.

[y

Una vez recabada la informacién, la Unidad de
Enlace procede a verificar la procedencia de su
clasificacion; a determinar en su caso qué partes
son las que procede eliminar, sefialando ademés
las partes o secciones que fueron eliminadas; a
determinar la procedencia de su acceso y la
manera en que ésta se encuentra disponible.
Finalmente, si procede, determina la formay el
costo de su expedicion.

Los documentos son
clasificados como reservados
o confidenciales?

v

No

En un plazo no mayor de 20 dias habiles
(contados desde la presentacion de la
solicitud), la Unidad de Enlace debera

A notificar la respuesta, especificando el costo

y la modalidad en que le sera entregada la

La informacion solicitada
debera entregarse dentro de
los 10 dias habiles siguientes
en que la Unidad de Enlace le

Now

El Comité expide una resolucién que
confirma la inexistencia del
documento solicitado y se le notifica
al solicitante, por conducto de la
Unidad de Enlace, en un plazo de 20
dias habiles. (Excepcionalmente el
plazo podria ampliarse por un
periodo igual si existen razones que
lo motive y siempre y cuando le sean
informadas al particular)

Dentro de los dos dias
siguientes a la recepcion de la
solicitud, la Unidad Jurisdiccional
o Administrativa debera remitirla
al Comité de Informacién por
medio de oficio, acompafiado
con los elementos necesarios
para fundar y motivar dicha
clasificacion.

Si—p

Y

El Comité deber& emitir una resolucion.
Para ello podra tener acceso a todos los

documentos que al re
unidad administrativa

specto estén en la

o jurisdiccional. La ¢Laresolucion

Fin informacion. La respuesta debera darse atn P haya notif[cado_la disponibilidad resolucion sera notificada en un plazo de |- modifica la
si la Unidad de Enlace no cuenta con la de aquélla, siempre que el 20 dias habiles. (Excepcionalmente el clasificacion?
informacién solicitada. (Excepcionalmente, SOlgtgg trfocglmzruoezs Ir;zber plazo podria ampliarse por un periodo igual
este plazo podra ampliarse por un periodo d h pag dient Si existen razones que lo motive y siempre
igual si existen razones que lo motiven) Erechos correspondientes. y cuando le sean informadas al particular)
v Si
No

¢ El solicitante comprob6
el pago de los derechos
correspondientes?.

Si-

El tribunal sélo esta obligado a entregar
documentos que se encuentren en sus archivos y
no a crear o producir informacién con la que no
cuente al momento de efectuarse el pedido,

[y

excepto en el caso de que exista una obligacion
legal de producirla. El acceso se dara solamente
en la forma en que lo permita el documento de que
se trate, pero se entregara en su totalidad o
parcialmente, a peticién del solicitante.

Las solicitudes de acceso a la informacién y las
respuestas que se les dé, incluyendo, en su
caso, la informacion entregada, seran publicas.

El tribunal, por medio

via Internet, y en listas que se colocaran en
todos los estrados de las Unidades
Jurisdiccionales y Administrativas deberé& poner

a disposicion del pu

de la Unidad de Enlace,

blico esta informacion.

Niega el acceso a la
informacién. Se
debera fundar y

motivar las razones

de la clasificacién de

No- la informacion e

indicar al solicitante el
recurso que podra
interponer ante el
Pleno del Tribunal.

Se tendra por no
presentada la
solicitud.

i

No




Soélo el interesado (0 su representante)
podra solicitar, ante la Unidad de
Enlace o el médulo de informacién
correspondiente, que le sean
proporcionados o modificados sus
datos que obren en cualquier sistema
de datos personales del Tribunal. Para
ello, debera acreditar su personalidad
y presentar el formato de solicitud
correspondiente.

Los formatos de solicitud o modificacién de
datos deberan contener el nombre del solicitante
y domicilio u otro medio para recibir
notificaciones; una descripcion clara y precisa
de los documentos que solicita, o los datos que
requiere sean modificados; la informacion del
archivo, expediente o base de datos, en donde
se encuentran los datos que se solicita, o que
requiere se modifiquen; cualquier otro dato que
facilite su localizacion.

En su caso el
solicitante anexara
las constancias
documentales en
donde consten los

La Unidad de
Enlace requerira
al promovente
para que a mas

¢ Se cumplié con lo
datos necesarios y con
las constancias

No»

datos veridicos y documentales? tardar en 10
dias cumpla con
que sustenten su o

peticion.

¢ Dentro del plazo
cumplié con los
datos necesarios,

Sim

Si dentro del plazo no
cumplié con anexar las
constancias
documentales se dara
entrada a la solicitud,
pero se tendra por no
presentada la
documental o

Si

y

dichas

El plazo de entrega para la documentacion solicitada es de 10 dias
hébiles y para las modificaciones de datos personales es de 30 dias
habiles, ambos plazos contados a partir de la presentacion de la solicitud
o de que venza el término para cumplir el requerimiento. El plazo para la
entrega puede variar si existe un impedimento legal o material de por
medio, o si la informacion solicitada no esta en poder del tribunal. Para el
caso de la modificacién de datos, éstas deberan constar a través de una
comunicacion y si es el caso de que no se concedieron se informara de
manera fundada y motivada las razones por las cuales no procedieron

modificaciones.

¢Hubo respuesta el

documentales ofrecidas.

¢ Se entregaron,

. modificaron o p . ¢El particular o su
I I — - — . -
es?:bﬁsiizd%ss’J Si corrigieron los datos Si Fin representante deciden
) personales? interponer un Recurso de
Revision?
No No

Si

y

El Recurso es
interpuesto ante la
Comision de Recursos

Si el recurrente tiene su

domicilio fuera de la sede del

El escrito de interposicion del
recurso deberéa contener los
datos enumerados en el art. 43

El Secretario Técnico de la
Comision requerir al
promovente para que los

Pleno, el escrito de interposicion
se enviara por mensajeria o Y
correo certificado con acuse de
recibo. Se tendréa como fecha de
presentacion del escrito la del
dia en que se deposito en la
oficina de mensajeria o correos.

para la Transparencia de
la Informacién, dentro de
los quince dias habiles
siguientes a la fecha en
que surta efectos su
notificacion.

|-

| indicados en el art. 44, ambos
del Reglamento del Tribunal
Federal de Justicia Fiscal y

cumplimiento al articulo 61 de

adjuntar los documentos

Administrativa que da

¢ El recurrente omitio
algln dato o le faltd

adjuntar algin

documento?

sefiale dentro del término de
5 dias, apercibiéndolo que
de no hacerlo en tiempo se
tendra por no presentado su
recurso o por no ofrecidas
las pruebas, segin

¢ Luego del plazo e
recurrente cumpliod
con los requisitos
necesarios?

¢La Comision
decidi6 sobreseer el

recurso?

la LFTAIPG. corresponda.
* No Si
. Cerrada la PR .
Interpuesto el recurso, el Secretario instruccion. dentro Dentro de los 20 dias siguientes a aquél en que se
Técnico de la Comision procedera a la de los 5 diaé habiles present6 el proyecto de resolucién serd pronunciada
integracion del expediente, al desahogo - la resolucién por unanimidad o mayoria de votos de . .
A B siguientes a la . s ¢La Comision
de pruebas ofrecidas por las partes y si s los integrantes de la Comision. Cuando haya causa s
: - . remision del [ i ) ) decidi6 desechar el
es imprescindible propiciar las > recurso. el P justificada, la Comision podra ampliar, por una vez y recurso por No
audiencias. También debera asegurarse IS hasta por un periodo igual, el plazo establecido. Sila .
Secretario Técnico L ~ improcedente?
de que las partes puedan presentar los presentard un Comision no resuelve en los plazos sefialados, la
argumentos en los que funden y proyecto de resolucién que se recurri6 se entendera confirmada.
motiven sus pretensiones. yecto Las resoluciones de la Comisién seran publicas.
resolucion.
No
Se niega el rgi?j;g:'dﬁeugoi?i?n?: Iilxgeegilgig:r&ael La Comisién determino revocar o Si la resolucion obliga a la autoridad a realizar un
. . acceso a la . q L ; modificar las decisiones del Médulo determinado acto o iniciar un procedimiento de
¢La Comision . o Madulo de Informacion, el particular P ! ; v . .
) iais informacién, o el A h de Informacion; o bien ordeno la entrega de informacion, debera cumplirse en un
confirma la decision . afectado podra solicitar ante la misma . dificacis i6n de d | de 20 di d i d
del Modulo de Sip{ accesoo |—m Comision que reconsidere la resolucion - Fin. modificacion o correccién de datos p-| Plazo no mayor de 0 dias contados a partir de que
; PPN modificacion de h : o . - | personales; o bien revocar o la resolucion quede firme. Si se interpone algin
informacion? Dicha reconsideracion debera referirse a la i ; ) i
los datos misma solicitud v resolverse en un plazo modificar el tiempo, el costo o la medio de defensa en contra de la resolucion se
personales. - Y . s P modalidad de entrega, de la suspendera el efecto de la misma hasta que se
maximo de 60 dias habiles. informacion

No

dicte resolucién que ponga fin a la controversia.

Si—




( Inicio >

h J

Proceso: Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje.

El particular o su
representante presentan una
solicitud de acceso a la
informacién ante la Unidad
de Enlace del Tribunal
Federal de Conciliacién y
Arbitraje. Esto puede
hacerse mediante escrito
libre 0 a través de los
formatos aprobados para el

-

La Unidades de Enlace auxilia a
los particulares en la elaboracién
de las solicitudes de acceso a la
informacion, en particular en los
casos en que el solicitante no
sepa leer ni escribir. En ningtn
caso la entrega de informacion
estara condicionada a que se
motive o justifique su utilizacion,
ni se requerird demostrar interés

La solicitud debe contener el nombre del

solicitante, su domicilio u otro medio
para recibir notificaciones; los datos
generales de su representante, en su

caso; una descripcion clara 'y precisa de

los documentos que solicita; cualquier

otro dato que facilite la busqueda de la

informacion; y de manera opcional la
modalidad en la que prefiere se le
otorgue el acceso a la informacion.

¢ La informacion
solicitada es

competencia del

Tribunal?

¢La solicitud se
refiere a datos
personales?

No

¢ Los detalles
proporcionados so
correctos y
suficientes para
localizar los
documentos?,

efecto. alguno.
No
A v

La Unidad de Enlace le requiere El Area Responsable remite al

al solicitante, por unavezy Fin Comité de Informacién del

dentro de los10 dias habiles Tribunal la solicitud de acceso
siguientes a la presentacion de Los documentos s® y el oficio en donde

la solicitud, que indique otros ¢ El solicitante corrigié S encuentren en los No— manifiesta que no encuentra

(Este requerimiento
interrumpira el plazo

respuesta a la solicitud)

elementos o corrija los datos.

establecido por la Ley para dar

o completé los datos?

0

Si

v

La unidad de
enlace debera
orientar al
particular
acerca de la
entidad o
dependencia
competente.

archivos del Area
Responsable?

(%}

el documento. El Comité
analizara el caso y tomara las
medidas pertinentes para
localizarlo y resolver en
consecuencia.

¢ El documento fue
localizado?

a informacion ys
esta disponible al
publico en formatos
impresos o
electrénicos?

No-»

La Unidad de Enlace turna la
solicitud al Area Responsable que
tenga o pueda tener la
informacioén, con objeto de que
ésta la localice, verifique su
clasificacion y le comunique a la
primera la procedencia del acceso
y la manera en que se encuentra
disponible, a efecto de que en su
caso se determine el costo.

El titular del Ared
Responsable clasifico
los documentos como
reservados o
confidenciales?

Si No
A
La Unidad de La respuesta a la solicitud es La informacion se entrega
Enlace le notificada en un plazo no may or de 20 dentro de los 10 dias
informara por dias habiles, contados desde su . .
escrito la presentacion. Se precisara el costo y habiles siguientes al que la

fuente, el lugar

y la forma en
que puede
consultar,
reproducir o

adquirir dicha

inf ormacién.

la modalidad en que sera entregada la
informacién. Este plazo podra
ampliarse excepcionalmente hasta por
un periodo igual cuando existan
razones que lo motiven, y siempre y
cuando éstas se le notifiquen al
solicitante.

Unidad de Enlace le haya
notificado la disponibilidad
de aquélla. El solicitante
debe comprobar haber
cubierto el pago de los
derechos
correspondientes.

Fin.

Sid

haber cubierto el pago de

El Area Responsable remite de inmediato la
solicitud, asi como un oficio con los elementos
necesarios para fundar y motivar dicha
clasificacion, al Comité de Informacion del
Tribunal. El Comité podra tener acceso a los
documentos que estén en el Area Responsable.
La resolucién seré notificada al interesado en un
plazo no may or a 20 dias habiles aunque
excepcionalmente este plazo podra ampliarse
cuando existan razones que lo motiveny siempre

y cuando éstas se le notifiquen al particular.

No-

Se expide una
resolucién que confirma
la inexistencia del
documento solicitado y
a través de la Unidad
de Enlace se le
notificara al solicitante
dentro del plazo
establecido.

¢ El Comité revoca la
clasificacion?

El Comité

confirma o

modifica la
clasificacion.

No -

| solicitante comprob

los derechos
correspondientes?.

obligacién de acceso se dara por cumplida cuando
se pongan a disposicién del solicitante para consulta
los documentos en el sitio donde se encuentren, o
bien mediante la expedicién de copias simples,
certificadas o cualquier otro medio. El acceso se
dara solamente en la forma en que lo permita el
documento de que se trate, pero se entregaré en su
totalidad o parcialmente, a peticién del solicitante.

g
Si
Y
Las entidades sélo estaran obligadas a entregar S
. El Comité niega el
documentos que se encuentren en sus archivos. La
acceso ala

informacion. Debera
fundar y motivar las
razones de la
clasificacion e indicar
al solicitante el
recurso que podra
interponer.

No—b.&’él:' |




% El solicitante pid&
sélo el acceso a
sus datos

personales?

Si

A

Previa acreditacion ante
la Unidad de Enlace los
titulares de los datos
personales o sus
representantes podran
solicitar que se
modifiquen los datos
que obren en cualquier
sistema de datos
personales.

No 9

El titular entrega una
solicitud de modificaciones
a la Unidad de Enlace, en
la que se sefiala el sistema

de datos personales, las

modificaciones que deban

realizarse y que aporte la

documentacién que motive
su peticion.

La Unidad de Enlace entrega al
solicitante, en un plazo de 30 dias
habiles contados desde la
presentacion de la solicitud, la
comunicacién por medio de la cual el
Area Responsable hace constar las
modificaciones o bien informa de
manera fundada y motivada, las
razones por las cuales no procedi6 lo
solicitado.

¢, Se concediero
las modificaciones
a los datos
personales?

Sélo los titulares de los
datos personales o sus
representantes podran
solicitar a la Unidad de
Enlace, previa
acreditacion, les
proporcione los datos
que obren en un
sistema de datos
personales.

En un plazo de 10 dias
habiles contados desde
la fecha en que se
presentd la solicitud, la
Unidad de Enlace

debera entregar la

respuesta que al
respecto le remiti6 el
Area Responsable.

No

¢ El particular o su
representante deciden
interponer un Recurso
de Revision?

g
pol

=

v

ETl escrito por el cual se interpone el recurso

¢ Se concedi6 el
acceso a los datos
personales?

de revision debe contener ademas de los
datos personales del recurrente y del tercer
interesado si lo hay, la entidad ante la cual se
present6 la solicitud, la fecha en que tuvo
conocimiento del acto reclamado, el acto que

El recurso de
revision se
interpone ante la
Unidad de Enlace

dentro de los quince ]
dias habiles se recurre y los puntos petitorios, la copia de
siguientes a la la resolucién que se impugna y de la
fecha de la notificacién correspondiente, asi como los

notificacion. demaés elementos que considere procedentes

La Unidad de Enlace remite el asunto a la Comisién

para la Transparencia y Acceso a la Informacion del
Tribunal a mas tardar al dia habil siguiente de haberlo
recibido. La Comisién para la Transparencia y Acceso
a la Informacion del Tribunal dicta una resolucion en el
tiempo establecido por la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacioén Publica Gubernamental. Las
resoluciones deberan ser por escrito y estableceran los
plazos para su cumplimiento y los procedimientos para

asegurar su ejecucion.

No

someter, a juicio de la Comisién.

A J

Si Ta Comisién de

Federacion.

ermina durante Ta
sustanciacion del recurso que algun servidor
publico pudo haber incurrido en
responsabilidad, debera hacerlo del
conocimiento del Organo Interno de Control
para que, en su caso, inicie el procedimiento
de responsabilidad correspondiente. Las
resoluciones seran definitivas para las areas
responsables del Tribunal, pero los particulares
podran impugnarlas ante el Poder Judicial de la

2 En la resolucié
se desecho el
recurso por
improcedente?

No *
Transcurrido un afio de que la Ordena al Area
o e, a . Responsable que
Comision expidi6é una resolucion La ermita el acceso a
(Enla ila que confirme la decisién del resolucion P la inf ormacion
resolucion se resolucion Se niega Comité, el particular af ectado revoca o L
) ; . . AN ) o solicitada o a los
No decidio No confirma la Sip»| el podra solicitar ante la propia modifica [ datos personales que —
sobreseer el decision del Acceso. Comisién que reconsidere la la decisién P
L L ) . reclasifique la
recurso? Comité? resolucion, la cual debera referirse del . L. K
a la misma solicitud y resolverse Comité informacion o bien
en el plazo que estalgllece la Le - que modifique tales
p a Y- datos.
Q.
Si
Si

XXVIII




< Inicio )

Proceso: Tribunal Superior Agrario

No *
. La Unidades de Enlace auxilia a los La solicitud debe contener el nombre del
El particular o su . Iy I o . La unidad de
representante presentan una particulares en la elaboracién de solicitante, su domicilio u otro medio ;
solicitud de aceeso a la las solicitudes de acceso a la para recibir notificaciones; los datos 2 Los detalles enIape debera
informacién ante [a Unidad informacién, en particular en los generales de su representante, en su ¢ La informacion  La solicitud se froporcionados so orientar al
casos en que el solicitante no sepa caso; una descripcion clara'y precisa de solicitada es . e correctos y particular
de Enlace. Esto puede  [»] ) o o 9 - . : Si refiere a datos No i acerca de la
) ) leer ni escribir. En ningln caso la los documentos que solicita; cualquier competencia del suficientes para
hacerse mediante escrito ; > . i i ) personales? : entidad o
. p entrega de informacion estara otro dato que facilite la busqueda de la Tribunal? localizar los
libre 0 a través de los Y ) ) o : dependencia
formatos aprobados para el condicionada a que se motive o informacion; y de manera opcional la documentos?, p
e’:ecto p justifique su utilizacién, ni se modalidad en la que prefiere se le competente.
. requerird demostrar interés alguno. otorgue el acceso a la informacion.
gj.
Si

Y

La Unidad de Enlace le requiere
al solicitante, por unavezy

dentro de los10 dias habiles
siguientes a la presentacion de
la solicitud, que indique otros
elementos o corrija los datos.
(Este requerimiento interrumpira
el plazo establecido por la Ley

¢ El solicitante corrigié
o complet6 los datos?

para dar respuesta a la solicitud)

NO —»|

No

Si

¢, Los documentos se
encuentren en los archivos
de las Unidades
Administrativas?

Las Unidades Administrativas
remiten al Comité de
Informacién de los Tribunales
Agrarios la solicitud de acceso y
el oficio en donde manifiesta
que no encuentra el documento.
El Comité analizara el caso y
tomara las medidas pertinentes
para localizarlo y resolver en
consecuencia.

No

¢ El documento fue
localizado?

Nob|

Se expide una
resolucién que confirma
la inexistencia del
documento solicitado y

a través de la Unidad
de Enlace se le
notificara al solicitante
dentro del plazo
establecido.

a informacion ys
esta disponible al
publico en formatos

impresos o
electrénicos?

Si

gue tenga o pueda tener la

ésta la localice, verifique su
Now 4

caso se determine el costo.

La Unidad de Enlace turna la
solicitud a la Unidad Administrativa

informacioén, con objeto de que

clasificacién y le comunique a la
primera la procedencia del acceso
y la manera en que se encuentra
disponible, a efecto de que en su

El titular de la Unidax
Administrativ a clasificé
los documentos como
reservados o
confidenciales?

que puede

consultar,
reproducir o
adquirir dicha
informacién.

ampliarse excepcionalmente hasta por
un periodo igual cuando existan
razones que lo motiven, y siempre y
cuando éstas se le notifiquen al
solicitante.

Si No
La Unidad de La respuesta a la solicitud es La inf ormacién se entrega
Enlace le notificada en un plazo no may or de 20 dentro de los 10 di 9
informara por dias habiles, contados desde su  dentro de fos as
ito | tacion. S isara el t habiles siguientes al que la
. efcn clJIa Ipreseg ?glo;. e precisara vi cosdo Iy Unidad de Enlace le haya
uente, el lugar a modalidad en que sera entregada la notificado la disponibilidad
y la forma en informacion. Este plazo podra L

de aquélla. El solicitante
debe comprobar haber
cubierto el pago de los
derechos
correspondientes.

Z El solicitante comprob®
haber cubierto el pago de

(23

estén en la Unidad Administrativa.
notificada al interesado en un plazo

La Unidad Administrativa remite de inmediato la
solicitud, asi como un oficio con los elementos
necesarios para fundar y motivar dicha clasificacion,
al Comité de Informacion de los Tribunales Agrarios.
El Comité podra tener acceso a los documentos que

hébiles aunque excepcionalmente este plazo podra
ampliarse cuando existan razones que lo motiven y
siempre y cuando éstas se le notifiquen al particular.

los derechos
correspondientes?.

El Comité
¢El Comité confirma o
La resolucién sera revoca la No—| modifica la
P clasificacion? clasificacion
no mayor a 20 dias
qf.
Si
Las entidades sélo estaran obligadas a entregar .
documentos que se encuentren eer] sus archivoi La El Comité niega el
q . acceso ala

obligacién de acceso se dara por cumplida cuando
se pongan a disposicion del solicitante para consulta
los documentos en el sitio donde se encuentren, o
bien mediante la expedicién de copias simples,
certificadas o cualquier otro medio. El acceso se
dara solamente en la forma en que lo permita el
documento de que se trate, pero se entregara en su
totalidad o parcialmente, a peticion del solicitante.

informacion. Debera
fundar y motivar las
razones de la
clasificacion e indicar
al solicitante el
recurso que podra
interponer.

g
O

IX




¢ El solicitante pid&
sélo el acceso a
sus datos

personales?

Si

v

No-»

Los titulares de los
datos personales o sus
representantes solicitan,
previa acreditacién ante

la Unidad de Enlace,

que se modifiquen los
datos que obran en un
sistema de datos
personales.

El titular entrega por
escrito una solicitud de
modificaciones a la Unidad
de Enlace, en la que se
sefiala el sistema de datos

personales, las
modificaciones que deban
realizarse y aportan
también la documentacion
que motive su peticién.

En un plazo de 30 dias habiles
contados desde la presentacion de la
solicitud, la Unidad de Enlace entrega

al solicitante la comunicacién por
medio de la cual la Unidad

Administrativa hace constar las

modificaciones o bien informa de
manera fundada y motivada, las
razones por las cuales no procedi6 lo
solicitado.

No

¢, Se concediero
las modificaciones
a los datos
personales?

¢El particular o su
representante deciden
interponer un Recurso
de Revision?

Si

Solo los titulares de los
datos personales o sus
representantes podran
solicitar a la Unidad de
Enlace, previa
acreditacion, les
proporcione los datos
que obren en un
sistema de datos
personales.

En un plazo de 10 dias
habiles contados desde la
fecha en que se presentd

la solicitud, la Unidad de
enlace debera entregar al
solicitante la informacion
requerida o bien
proporcionar la respuesta
que al respecto le remita
la Unidad Administrativa.

Y

¢ Se concedio el
acceso a los datos

ersonales? .
P Si

El solicitante o su
represente legal
interpone el recurso
de revision ante la
Unidad de Enlace
dentro de los 15
dias habiles
siguientes a la
fecha de la

[ET escrito por el cual Se Interpone el recurso de |
revision debe contener ademas de los datos
personales del recurrente y del tercer
interesado si lo hay, la entidad ante la cual se
present6 la solicitud, la fecha en que tuvo

conocimiento del acto reclamado, el acto que
se recurre y los puntos petitorios, la copia de
la resolucién que se impugna y de la
notificacion correspondiente, asi como los
demas elementos que considere procedentes

| 4

Fin.

notificacion.

someter, a juicio de la Comisién.

A mas tardar al dia habil siguiente de haber
recibido el recurso, la Unidad de Enlace
remite el asunto a la Comision para la
Transparencia y Acceso a la Informacién de
los Tribunales Agrarios. La resolucion de la
Comisién debera dictarse en el término
dispuesto por la Ley y en el sentido que

sefiala el articulo 56 de la misma respecto de

las Unidades Administrativas de los
Tribunales Agrarios.

Si Ta Comision determina d
recurso que algun servidor publico pudo haber
incurrido en responsabilidad, debera hacerlo del
conocimiento del érgano interno de control para que,
en su caso, inicie el procedimiento de responsabilidad
correspondiente. Las resoluciones seran definitivas
para las Unidades Administrativas, pero los
particulares podran impugnarlas ante el Poder Judicial
de la Federacién. Las resoluciones seran por escrito y
estableceran los plazos para su cumplimiento y los

procedimientos para asegurar su ejecucion.

urante fa sustanciacion del

¢ En la resolucion

se desecho el
recurso por

improcedente?

No

¢La resolucion
confirma la decisiéon
del Comité?

Si|

Se niega

Acceso.

Transcurrido un afio el
particular afectado podra
solicitar, ante la propia
Comisién, que reconsidere la
resolucién. Dicha
reconsideracion debera
referirse a la misma solicitud
y resolverse en un plazo
méximo de 60 dias habiles

Ordena a la Unidad
Administrativa que
permita el acceso a

La resolucion ] o
a resolucio la informacion

revoca o -
- } solicitada o a los
modifica la datos personales
decision del ue rec':)Iasifi ue |f;1
Comité. a q

informacion o bien
que modifique tales

XXX

datos.
¢ En la resolucion
se decidié No
sobreseer el
recurso?
Si
Si
Fin.




Proceso: Infonavit

El particular o su
representante
presentan por escrito|
libre 0 a través de
Internet (pagina del
IFAI) una solicitud de|
acceso a la
informacion

¢La solicitud fue
presentada ante una
unidad administrativa

Enlace?

Si

distinta a la Unidad de

No

v

La unidad administrativa tendra la
obligacion de indicar al particular 19
direccion en Internet del servicio
"Cuentas Claras" del Infonavit y si

La Unidad de Enlace|
auxilia a los
particulares en la
elaboracion de las
solicitudes de

es el caso que el solicitante carezc:
de acceso a Internet, se le
informara la ubicacion fisica de la
Unidad de Enlace.

acceso, en particular

en los casos en que

el solicitante no sepa|
leer ni escribir.

Y

¢La informacion
solicitada es

competencia del

Infonavit?

¢La solicitud se
refiere a datos
personales?

¢Los detalles
proporcionados son

correctos y suficientes
para localizar la
informacion?

NoO——m

La Unidad de Enlace podra requerir al
solicitante, por una vez y dentro de los|
10 dias habiles siguientes a la
presentacion de la solicitud, que indiqu

otros
elementos o corrija los datos. Este
requerimiento interrumpira el plazo
méaximo inicial establecido para
responder a su solicitud.

Si

v

La Unidad de Enlace turna la
solicitud a la unidad administrativa
que tenga la informacién para que

ésta la localice, verifique su

clasificacién y le comunique la
procedencia del acceso y la manerg
en que se encuentra disponible, con
el objetivo de determinar el costo.

localizé la informaciop

No

¢La unidad
administrativa
correspondiente No—»

solicitada?

administrativa remite al
Grupo de Supervision

Informacién (GSAI) la
solicitud de acceso y un|
escrito en donde
le manifieste que no
localizé la informacion.

el documento solicitado
y resolver en
consecuencia.

No
Se le informa al
solicitante por La Unidad de
. . ” escrito la fuente, el Enlace oriental
¢Lainformacion se -
encuentre disponible en i lugar y la forma en al particular
L Si que puede acerca de la
medios impresos o -
-~ T consultar, entidad o
electrénicos publicos? y .
reproducir o dependencia
adquirir dicha competente.
informacion
La unidad . .
. El GSAI expide una resolucion
El GSAI analiza el caso| ! R .
" que confirme la inexistencia
y toma las medidas del
de Acceso ala pertinentes para ¢Se localiz6 la documento solicitado v se lo
———»| localizar en el Infonavir ——m- informacién No-#»| Y —

solicitada?

Si

¢Lainformacion fue
clasificada por el titular de la
unidad administrativa como
eservada o confidenci

NO

Si

El titular de la unidad
administrativa remite de|
inmediato al GSAI la
solicitud y un escrito con

El GSAI emite una resolucion
al respecto y para ello podra
tener acceso a los documentos
que se encuentren en la unidas

Si los elementos
necesarios para fundar
y motivar
dicha clasificacion.

Y

administrativa.La resolucion
seréa notificada al interesado el
un plazo no mayor de 20 dias

¢(ElI GSAI revoca la
clasificacion y concede
el acceso a la
informacion?

notifica al solicitante, a través|
de la Unidad de Enlace,
dentro
del plazo establecido

ElI GSAI
confirma y
niega el acceso
a la informacion
o modifica la
clasificacion

¢ El GSAI confirma [a
negativa, pero accede a
entregar parcialmente
informacion?

No»|

Si
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La respuesta a la solicitud deberéa ser notificad
al interesado en un tiempo no mayor de veinte|
dias habiles, contados desde su presentacion.
Se precisara el costo y la modalidad en que sera

La obligacién de acceso se
dara por cumplida cuando se
pongan a disposicién del
solicitante para consulta los
documentos en el sitio donde

entregada la informacién. Este plazo podra
ampliarse excepcionalmente hasta por un
periodo igual cuando existan razones que lo
motiven, mismas que deberan serle notificadas
al solicitante.

Y

se encuentren, o mediante la
expedicién de copias simples,
certificadas o cualquier otro
medio.

Las unidades administrativas podran
entregar documentos que contengan
informacion clasificada como reservad;
o confidencial, siempre y cuando los

La informacién es entregada

dentro de los 10 dias habiles

siguientes a los que la Unidax
de Enlace le notificé al

documentos en que conste la
informacién permitan eliminar las parte:
o secciones clasificadas. En tales
casos, deberan sefialarse las partes o
secciones que fueron eliminadas.

interesado la disponibilidad de

dicha informacion, y siempre

y cuando el solicitante haya
cubierto el pago
correspondiente.

Solamente los interesadosq
sus representantes podran
solicitar a la Unidad de
Enlace, previa creditacion,
que les proporcione o

£El interesado solQ
pide que le
proporcionen datos

En un plazo de 10 dias habiles|
a partir de la presentacion de I3
solicitud, la Unidad de Enlace
entrega al solicitante la
Si—» informacion correspondiente. Sf—m|

La entrega de los datos es gratuita
s6lo se tendran que cubrir los gastoq
de envio.Sin embargo, si en
unperiodo menor a 12 meses la
misma persona raliza una nueva

En caso de ser negativa,
EL GSAI fundamenta y da
las razones de la
clasificacion
de la informacion. Le indicg
al solicitante que podra
interponer un recurso ante
las
instancias
correspondientes.

¢Le fueron
proporcionados los
datos personales

modifiquen los datos

personales que obren en el

Sistema de Datos
Personales.

personales?

dicho sistema no contiene los
datos requeridos la Unidad
debera comunicéarselo por

escrito

solicitud respecto del mismo sistema
de datos personales el costo se
determinara de acuerdo a lo
establecido

solicitados?

Y

El interesado o sus
representantes
solicita a la Unidad
de Enlace que
gestione ante las

La solicitud debe
sefialar el sistema
de datos personales|
y las modificaciones

oficinas
correspondientes la|
modificacion de sus|
datos

- porrealizarse, —|
ademas de aportar
la documentacion
que motive su

peticion.

En un plazo de 30 dias hébiles desde la presentacién de
la solicitud, la Unidad de Enlace le entrega al solicitante
una comunicacion que le informe los mecanismos parg

efectuar dichas modificaciones o le haga constar las —|
modificaciones efectuadas. En caso contrario le deber
informar de manera fundada y motivada, las razones pqr
las cuales no procedieron las modificaciones que solicitd

No

Contra la negativa de informarle al
solicitante acerca de los
mecanismos para corregir los datog
personales o de ralizar la
modificacion requerida, el interesadp
podra proceder a la interposicion dg
un recurso de revision

Si

No

¢ El particular o su
representante deciden
interponer un Recurso de
Revision dentro de los 15 dias
hébiles siguientes a la
notificacion?

]

El recurso de revision se solicita por escrito ante

tuvo conocimiento del acto o resolucion

su solicitud de acceso a la informacién, o del
vencimiento del plazo para que se le entregara ¢
resultado sobre la solicitud de modificacion o
acceso a datos personales.

la Unidad de Enlace dentro de los 15 dias habiles
siguientes contados a partir de la fecha en que sg

impugnados; de la notificacion de la respuesta g

La Unidad de Enlace
remite el asunto a la
Comision del Consejo|
para la Transparencia
y el Acceso a la
informacion al dia
habil siguiente de
haberlo recibido.

Las resoluciones relativas al recurso de revision
seran publicas y emitidas por escrito,
estableciendo los plazos y los procedimientos pat
su ejecucion. Si la Comisién no resuelve en el

plazo establecido, el acto o resolucién que se —#»

recurrié se modificara teniendo por revocado sél

lo que cause agravio al actor y por confirmado

aquello que lo beneficie. Las resoluciones seral
definitivas para el Instituto.

Cuando el Instituto determine,
durante la sustanciacion del
procedimiento, que algun servido
publico pudo haber incurrido en
responsabilidad, deber& hacerlo
del conocimiento de la Contralori;
Interna para que ésta inicie, en s
caso, el procedimiento de
responsabilidad que corresponda,

¢La Comision revocé 0
modificé el acto o
resolucién impugnado?

Ordena lo
conducente

¢La Comision

confirmé el acto o
resolucion

impugnada?

deberéa presentarse ante
la Unidad de Enlace y se
referird ala misma
solicitud.

recibido. El recurso

deberé resolverse en ur

plazo méaximo de 60
dias habiles

No
L_uego de un afio el p La Unidad de Enlace
particular afectado podra remite el asunto a la
solicitarle a la Comision s PR
. Comision al dia habil % L "
gue reconsidere la siguiente de haberlo ¢La Comision desechs La Comisién decidif|
Siw| resolucién. Ese recurso —m 9 — Fin. Si el recurso por \[e}

improcedente?

sobreeser el recurso|

No
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