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Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica

Direcciéon General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del proceso:

Carta de Procesos

Solicitud de Acceso a Informacién (manual).

Recepcion Manual de la Solicitud de Acceso a Informacion Publica.

Fecha de elaboracioén:

Fecha de ultima revision:

05-marzo-07
15 jun 07

No.
de Nombre de la actividad
Act.

Descripcion de la actividad

Perfil de
usuario

Plazo

Estatus

Informacioén a
captar

Fundamento
Legal

Observaciones

1 Presentacion de la solicitud.

Presenta directamente en la
Unidad Administrativa de
Acceso a la Informacion, la
solicitud de acceso a la
informacion por escrito.

Peticionario
(no sistema)

Presentada

Solicitud de
Informacion

Art. 34 y 36
LTAIPP

Art. 3°
LRPTRNESI

Si la solicitud se
realiza a través
de una peticion
verbal, ésta se
debera incluir en
la solicitud de
informacion por
escrito.

Si la solicitud no
establece la
modalidad, esta
sera
proporcionada
por la Unidad
Administrativa de
Acceso a la
Informacién en el
formato que
considere idéneo
atendiendo a su
naturaleza.

2 Recepcién de solicitud.

Personal de la Unidad
Administrativa de Acceso a la

Responsable
de la Unidad

Recibida

Solicitud de
Informacion

Art. 36
LTAIPP

En caso de
recibir la solicitud

Maria del R. Zerén Jiménez

Elaboré: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autorizé: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica

Direcciéon General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:

Carta de Procesos

Solicitud de Acceso a Informacion (manual).

Fecha de elaboracién:

05-marzo-07

Descripcion del proceso: Recepcion Manual de la Solicitud de Acceso a Informacion Publica. Fecha de ultima revision: 15 jun 07
No. . ‘.
de Nombre de la actividad Descripcion de la actividad el c.ie Plazo Estatus Iz Em e e e Observaciones
Act. usuario captar Legal
Informacion recibe la Administrativa en dia inhabil, se
solicitud. de Acceso a Art. 3° considerara
la LRPTRNESI | presentada el dia
Informacién habil siguiente,
(no sistema) de la misma
forma si se
recibe después
de las 17 Hrs.
Se considera una
unidad
concentradora
encargada de
reasignar la
Responsable solicitud de
Personal de la Unidad de Ig _Unid_ad Art. 35 informacion a la
N Administrativa de Acceso a la Administrativa LTAIPP UAAI correcta,
3 Acuse de recibido. | L de Acceso a 0 Entregado para que en caso
nformacion entrega acuse de | Art. 4° d |
recibo. a : € que 'a
Informacién LRPTRNESI | solicitud de
(no sistema) informacion sea
entregada a una
unidad que no
corresponda,
ésta canalice la
solicitud a la

Maria del R. Zerén Jiménez

Elaboré: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autorizé: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica

Direcciéon General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:

Carta de Procesos

Solicitud de Acceso a Informacion (manual).

Fecha de elaboracién:

05-marzo-07

Descripcion del proceso: Recepcion Manual de la Solicitud de Acceso a Informacion Publica. Fecha de ultima revision: 15 jun 07
No. . ‘.
de Nombre de la actividad Descripcion de la actividad el (.je Plazo Estatus B 7 2 Funl<_:| amclanto Observaciones
Act. usuario captar ega
unidad que tenga
la informacién
requerida.
Se debe
asegurar que la
fecha de inicio de
la solicitud sea
cuando se asigne
el folio
electrénico, a
través de la
entrega del
acuse de recibo
al peticionario.
Esta solicitud debera ser Responsable
registrada en el sistema para pons: Art. 37 Se debera
- de la Unidad
. - estar en posibilidad de dar - : LTAIPP capturar en el
Registro de solicitud en el - ; Administrativa . f
4 : seguimiento a la misma. 0 sistema a mas
sistema. ) de Acceso a R ,
Ver proceso de: la Art. 3 tardar al dia
Solicitud de Acceso a . LRPTRNESI | siguiente habil.
y P Informacién
Informacién (electrénica)

Maria del R. Zerén Jiménez

Elaboré: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autorizé: Nombre y Firma
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Direcciéon General de Informatica y Sistemas
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Carta de Procesos
Nombre del proceso: Solicitud de Acceso a Informacion (electrénica). Fecha de elaboracion: 05-marzo-07

Descripcion del

Recepcion Electrénica de la Solicitud de Acceso a Informacion Publica.

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. s . L .
de Nombre de la actividad Descrlp.c!on =l FEil (.ie Plazo Estatus ifREEl @0 el | e Observaciones
Act. actividad usuario captar Legal
En caso de
Peticionario 6 recibir la solicitud
Responsable en dia inhabil, se
de la Unidad AT‘I'SEIPYPSG considerara
1 Regi - Registra la solicitud en el | Administrativa Solicitud de presentada el dia
gistro de la solicitud. : 0 Capturada o AN
sistema. de Acceso a Informacion Art. 3° habil siguiente
la LRPTRNESI de la misma
Informacién forma si se
(en sistema) recibe después
de las 17 hrs.
Cuando la
solicitud se ha
ingresado
Art. 35 derivada de una
LTAIPP solicitud manual,
> Acuse de recibido Se genera y entrega Sistema 0 Generado la Unidad
' acuse de recibido. (en sistema) Art. 4° Administrativa de
LRPTRNESI f‘cceso ala
nformacion
debera entregar
el folio al
peticionario.
3 Recibe, analiza, asigna y | Responsable de la Responsable 15 Recibida Solicitud de Art. 35,36 | Se requiere
€n su caso, reasigna a la Unidad Administrativa de | de la Unidad (tiempo Informacioén LTAIPP campo para

Maria del R. Zerén Jiménez
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Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica

Direcciéon General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:

Descripcion del
proceso:

Carta de Procesos

Solicitud de Acceso a Informacion (electrénica).

Recepcion Electrénica de la Solicitud de Acceso a Informacion Publica.

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

05-marzo-07

No.
de
Act.

Nombre de la actividad

Descripcion de la
actividad

Perfil de
usuario

Plazo

Estatus

Informacioén a
captar

Fundamento
Legal

Observaciones

Unidad Administrativa
correspondiente.

Acceso a la Informacion
reasigna la solicitud al
area correspondiente.

Administrativa
de Acceso a
la
Informacién
(en Sistema)

limite para
dar
respuesta)

Art. 4°
LRPTRNESI

seleccionar la
Unidad
Administrativa de
Acceso a la
Informacion,
donde se
asignara la
solicitud.

En caso de que
la informacion
proporcionada
no sea suficiente
para determinar
la asignacion, la
solicitud debera
asignarse a la
misma UAAI que
la capturé.

El tiempo limite
para reasignar
una solicitud
sera de un dia.

Recepcion de solicitud.

Responsable de la
Unidad Administrativa de
Acceso a la Informacion

Responsable
de la Unidad
Administrativa

15
(plazo
contemplado

Recibida

Solicitud de
Informacioén

Art. 8
LTAIPP

Maria del R. Zerén Jiménez

Elaboré: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autorizé: Nombre y Firma

Pagina 5 de 26




@)

0

fai

Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica
Direcciéon General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

Carta de Procesos

Solicitud de Acceso a Informacion (electrénica).

Recepcion Electrénica de la Solicitud de Acceso a Informacion Publica.

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

05-marzo-07

proceso:
No. ., . ‘.
de Nombre de la actividad Descrlp.c!zn dde la Parfll ‘.’e Plazo Estatus Informaclonia Funlc_i aanto Observaciones
Act. activida usuario captar ega
de Acceso a en paso 3)
la
Informacién
(en Sistema)
Revisa si la solicitud Responsable
contiene la descripcion de la Unidad R
. g - - Art. 4°, frac.
I . e precisa y modalidad de Administrativa -
Revision de informacion . ., . Solicitud de v
5 - entrega de la informacién | de Acceso a 0 Revisada e
solicitada. solicitada o cualquier otro la Informacion
-ualq g LRPTRNESI
dato que facilite su Informacién
localizacion. (no sistema)

El responsable
de la Unidad
solicitara al

Responsable pe’uqonano que
de la Unidad corrija los datos,
Ver. Carta de procesos: - - Art. 4°, frac. | dentro de los tres
.. — Administrativa ., Lo
Requerimiento de Requerimiento de o v dias habiles
6 . — de Acceso a 0 Notificado L
correccion de datos correccion de datos de la a siguientes a la
solicitud ., LRPTRNESI | recepcién de la
Informacion L
. solicitud, el
(no sistema) - ;
peticionario
tendra un plazo
de tres dias para
corregir o

Maria del R. Zerén Jiménez

Elaboré: Nombre y Firma Revis6: Nombre y Firma

Autorizé: Nombre y Firma
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fai

Direcciéon General de Informatica y Sistemas

Carta de Procesos

Nombre del proceso: Solicitud de Acceso a Informacion (electrénica).

Descripcion del
proceso:

Recepcion Electrénica de la Solicitud de Acceso a Informacion Publica.

Fecha de elaboracion: 05-marzo-07

Fecha de ultima revision:

No.

de Nombre de la actividad Descrlp_c!on de la
Act. actividad

Perfil de

. Plazo
usuario

Estatus

Informacioén a
captar

Fundamento

Observaciones
Legal

ampliar los
datos. El sistema
debera generar
una notificacion
al peticionario
para informarle
el nuevo plazo
de respuesta.

Ver. Carta de procesos:

Requerimiento de

L Requerimiento de
ampliacién de plazo

ampliacion de plazo.

Responsable
de la Unidad
Administrativa
de Acceso a 0
la
Informacion
(no sistema)

Notificado

En caso de
requerimiento de
ampliacién de
plazo, el
responsable
tendra quince
Art. 4°, frac. dia_s_ habiles

v adicionales para
dar respuesta a
la solicitud de
informacion. El
sistema debera
generar una
notificacion al
peticionario para
informarle en
nuevo plazo de

LRPTRNESI

Maria del R. Zerén Jiménez
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Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica

Direcciéon General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

Carta de Procesos

Solicitud de Acceso a Informacion (electrénica).

Recepcion Electrénica de la Solicitud de Acceso a Informacion Publica.

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

05-marzo-07

proceso:
No. .. . ..
de Nombre de la actividad Descrlp.c!on el A ‘.’e Plazo Estatus Bt 2 Funlc_i aanto Observaciones
Act. actividad usuario captar ega
respuesta.
El sujeto
obligado solo
estara obligado a
Responsable Art. 37 localizar y
de la Unidad LTAIPP proporcionar la
o . . . Administrativa . informacion que
Localizacion de Localiza la informacién . Informacién . ;
8 . o de Acceso a 0 Localizada . le sea pedida sin
Informacién solicitada. Solicitada
la tener que
Informacién procesarla,
(no sistema) resumirla,
efectuar calculos
o practicar
investigaciones.
Responsable
de la Unidad
. . Ver Carta de procesos: Administrativa
Determina si se da ; . Art. 5°, frac.
9 respuesta TERMINAL "I\'l:?neq]itrls por Respuesta de Aclc;eso a 0 Determinada Y,
e L LRPTRNESI
Informacién
(no sistema)
Notificacion del acceso a Notifica acceso de Responsable Art. 37
10 |. s informacion al de la Unidad 0 Notificado LTAIPP
informacion. - . - -
peticionario, ya sea por Administrativa

Maria del R. Zerén Jiménez

Elaboré: Nombre y Firma Revis6: Nombre y Firma Autorizé: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica

Direcciéon General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

Carta de Procesos

Solicitud de Acceso a Informacion (electrénica).

Recepcion Electrénica de la Solicitud de Acceso a Informacion Publica.

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

05-marzo-07

proceso:
No. s . L .
de Nombre de la actividad Descrlp.c!on ik AL ‘.’e Plazo Estatus e e Observaciones
Act. actividad usuario captar Legal
electronico o impreso (se | de Acceso a Art. 5°,
genera una notificacion la LRPTRNESI
por cada medio) Informacioén
(en sistema)
Responsable
de la Unidad
Determina medio de Ver. Carta de procesos: Administrativa
11 entrega Determinacion de Medios | de Acceso a 0 Determinado Art. 5°,
' de Entrega. la LRPTRNESI
Informacién
(en sistema)
La informacion
se entregara
hasta que se
Responsable reciba el pago
de la Unidad correspondiente.
Entrega Informacion Procede a entregar o Administrativa Art. 7,
12 - remitir Informacién *3 Entregada LRPTRNESI | *Plazo adicional
solicitada. L de Acceso a
solicitada. la para generary
Informacién lentregarll’a
informacion
cuando genera
costo.

Maria del R. Zerén Jiménez

Elaboré: Nombre y Firma Revis6: Nombre y Firma

Autorizé: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica
Direcciéon General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

Carta de Procesos

Solicitud de Acceso a Informacion (electrénica).

Recepcion Electrénica de la Solicitud de Acceso a Informacion Publica.

Fecha de elaboracion: 05-marzo-07

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. ., . ‘.
de Nombre de la actividad Descrlp.c!zn dde la Parfll ‘.’e Plazo Estatus Informaclonia Funlc_i aanto Observaciones
Act. activida usuario captar ega
Termina.
*Diez dias
habiles
siguientes
El peticionario esta en Ver. Carta de brocesos: Art. 39 después de
(---) | posibilidad de interponer : procesos: Peticionario. *10 LTAIPP haber recibido la
gy Recurso de Revision PO
Recurso de Revision notificacion de la
respuesta a la
solicitud de
informacion.

Maria del R. Zerén Jiménez

Elaboré: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autorizé: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica

Direcciéon General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

Carta de Procesos

Requerimiento de Correccion de datos.

Requerimiento de Correccion de datos.

Fecha de elaboracién:

Fecha de ultima revision:

05-marzo-07

proceso:
No. .., . ..
de Nombre de la actividad Descrlp_c!on de la Perfil c.ie Plazo Estatus Informacién a R Observaciones
Act actividad usuario captar Legal
Este plazo
empieza a correr
Ijgslgoljfizzlj a partir del inicio
Administrativa Art. 4°, frac. | de la recepcién
Requerimiento de correccion | Requiere correccion de . \Y) de la solicitud, e
1 I e de Acceso a 3 Requerida )
de datos de la solicitud datos de la solicitud la interrumpe el
Informacion LRPTRNESI | plazo de los
(en Sistema) quince dias para
dar respuesta a
la solicitud.
Responsable
de la Unidad Art. 4°,
Notificacion correccion de Genera notificacion de Administrativa ultimo
2 e : correccioén datos al de Acceso a 0 Notificada parrafo
datos al peticionario. o X
peticionario. la
Informacién LRPTRNESI
(en Sistema)
El sistema debe
Art. 4°, generar una
. e Peticionario recibe segundo notificacién para
Recepcion de notificacion de o, . - . - ; o )
3 correccion de datos notificacidon de correccion Peticionario 0 Recibida parrafo el peticionario,
) de datos. donde se le dé a
LRPTRNESI | conocer el nuevo
plazo de

Maria del R. Zerén Jiménez

Elaboré: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autorizé: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica

Direcciéon General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

Carta de Procesos

Requerimiento de Correccion de datos.

Requerimiento de Correccion de datos.

Fecha de elaboracién:

05-marzo-07

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. Ny . ‘.
de Nombre de la actividad Descrlp.c!on (e i) ‘.je Plazo Estatus T RITEE 2 PG e Observaciones
Act actividad usuario captar Legal
respuesta.
El peticionario
tendra un plazo
de tres dias para
Peticionario foosrr:agtlcr)s ampliar
(en Sistema) ’
6 por o
Peticionario aporta conducto de sgrtﬁi d’o Dr% nc?rcionarse Ia
Aportacion de correcciéon de | correccion de datos que Responsable . Correccion de 9 prop "
4 o e : 3 Registrada parrafo informacion
datos. permita identificar la de la Unidad datos solicitada en el
informacion solicitada. Administrativa LRPTRNESI | plazo
de Aclgeso a establecido, la
Informacion solicitud debera
desecharse con
un estatus de “no
presentada”.
Recibe informacion Responsable Informacion Art. 4°,
Recepcion de informacion corregida que permita de la Unidad - . segundo
5 . . . - . 0 Recibida complementaria o :
complementaria o corregida. | atender debidamente la Administrativa corregida parrafo
solicitud. de Acceso a glaa.

Maria del R. Zerén Jiménez

Elaboré: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autorizé: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica
Direcciéon General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

Requerimiento de Correccion de datos.

Requerimiento de Correccion de datos.

Carta de Procesos

Fecha de elaboracién: 05-marzo-07

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. .., . . s
de Nombre de la actividad Descrlp.c!tdm dde la Perfll ‘.je Plazo Estatus Informaclonia Funl<_:| amclanto Observaciones
Act. activida usuario captar ega
la LRPTRNESI
Informacién
(en Sistema)
<

Maria del R. Zerén Jiménez

Elaboré: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autorizé: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica

Direcciéon General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

Carta de Procesos

Requerimiento de ampliaciéon de plazo

Notificacion de ampliacion de plazo

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

05-marzo-07

proceso:
No. s . L .
de Nombre de la actividad Descrlp.c!on =l HE gle Plazo Estatus ifEEE @R al | Ui Observaciones
Act actividad usuario captar Legal
R bl La El responsable
esponsable ampliacion o tendra quince
de la unidad Art. 4°, frac. g o
- , N de plazo dias habiles
Requerimiento de Requiere contar con administrativa . . \% .y
1 L : o podra ser Requerida adicionales para
ampliacién de plazo tiempo adicional. de acceso a por otros 15 dar respuesta a
la informacién : LRPTRNESI >SP
(en sistema) dias la solicitud de
adicionales. informacion.
Art. 4°
Notificacion de ampliacién Genera notificacion de parrafo
2  amplia ampliacion de plazo al Sistema 0 Notificada tercero
de plazo al peticionario. - .
peticionario.
LRPTRNESI
Peticionario
° Art. 4°
. . . Responsable :
., e Peticionario recibe . parrafo
Recepcion de notificacion P " de la unidad -
3 L notificacién de ampliacién . : 0 Recibida tercero
de ampliaciéon de plazo. de plazo administrativa
Peee de acceso a LRPTRNESI
la informacién
(en sistema)
<

Maria del R. Zerén Jiménez
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Revis6: Nombre y Firma

Autorizé: Nombre y Firma
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Direcciéon General de Informatica y Sistemas
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Nombre del proceso:
Descripcion del

Carta de Procesos

Negativa por Respuesta Terminal.

Notificacion de Negativa por Respuesta Terminal.

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

05-marzo-07

proceso:
No. .., . ..
de Nombre de la actividad Descrlp.c!on de la Perfil (.ie Plazo Estatus Informaciéna | Fundamento Observaciones
Act actividad usuario captar Legal
Documenta con
fundamentos de ley Responsable Art. 37
pertinentes la negativa ala | de la Unidad Fundamentos LTAIPP
solicitud de informacion, ya | Administrativa de Ley,
Documenta respuesta de sea por inexistencia de la de Acceso a pertinentes a la
1 . ) s . 0 Documentada . o
negativa. informacion o por que esta la negativa de Art. 5° fracc.
clasificada como reservada Informacion solicitud de I
o confidencial. (Existe una (en sistema) informacion. LRPTRNESI
notificacién por cada causa
de negativa)
Art. 5°
2 Notificacion de negativa. Not|f|§:g0|on de. negahvg’a Sistema 0 Requerida U,Itlmo
la solicitud de informacion. parrafo
LRPTRNESI
Peticionario 6
Responsable o
de la Unidad Glrtti' nfo
3 Recibe notificacion de Genera notificacion de Administrativa 0 Recibid s rraf
negativa. negativa. de Acceso a ecibida parrato
2 LRPTRNESI
Informacion
(en sistema)

Maria del R. Zerén Jiménez
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Revis6: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica

Direcciéon General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso: Negativa por Respuesta Terminal.

Descripcion del

Carta de Procesos

Notificacion de Negativa por Respuesta Terminal.

Fecha de elaboracion: 05-marzo-07

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. s . ‘.
de Nombre de la actividad Descrlp.c!on ik AL c.ie Plazo Estatus T RITEE 2 Funlt_:l amtlanto Observaciones
Act. actividad usuario captar ega
Termina.
*Diez dias
habiles
El peticionario esta en Ver. Carta de brocesos: *10 Art. 39 siguientes
(--) | posibilidad de interponer Rec.urso de Rgvisic’)n | Peticionario. dias LTAIPP después de
Recurso de Revision habiles haber recibido la
notificacién de
negativa.
<

Maria del R. Zerén Jiménez

Elaboré: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autorizé: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica

Direcciéon General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

Carta de Procesos

Determinacion de Medios de Entrega.

Determinacién de Medios de Entrega.

Fecha de elaboracion:

05-marzo-07

Fecha de ultima revision:

proceso:
No. L . ‘.
de Nombre de la actividad Descrlpc!on e i gle Plazo Estatus S I E e Observaciones
Act. actividad usuario captar Legal
El calculo se
realizad de
acuerdo a la Ley
de Ingresos
Municipal.
Responsable Art: 36, Se debe contar
. ultimo
. . de la Unidad . . con los campos
. . Efectua el calculo - i Costos de envio parrafo -
Determinar los medios en N Administrativa . suficientes para
. . aritmético para obtener el y reproduccién. LTAIPP
1 los que esta disponible la i de Acceso a 0 Costeado capturar las
. - costo de reproduccion de )
informacion. ; ) la o cantidades de
la informacion. Informacién Art. 7 medios de
. LRPTRNESI L
(en sistema) reproduccion
necesarios,
segun el
catalogo de
Modalidad de
Entrega.
Responsable Art. 36,
de la Unidad ultimo
Se informa al usuario el Administrativa parrafo
2 Notificar el costo. costo por reproducir la de Acceso a 0 Notificado LTAIPP
informacion solicitada la
Informacién Art. 7°
(en sistema) LRPTRNESI

Maria del R. Zerén Jiménez

Elaboré: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autorizé: Nombre y Firma

Pagina 17 de 26




@)

0

fai

Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica

Direcciéon General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:

Descripcion del
proceso:

Carta de Procesos

Determinacion de Medios de Entrega.

Determinacién de Medios de Entrega.

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

No.
de Nombre de la actividad
Act.

Descripcion de la
actividad

Perfil de

. Plazo
usuario

Estatus

Informacién a
captar

Fundamento
Legal

3 Recibe notificacion.

Recibe notificacion.

Peticionario 0

Recibida

Art. 36,
ultimo

parrafo

LTAIPP

Art. 7°,

primer

parrafo
LRPTRNESI

4 Selecciona el medio en que
requiere la informacion.

Selecciona el medio en
que requiere la
informacion.

Peticionario
(en sistema)

Art. 36,
ultimo

parrafo

LTAIPP

Art. 7°,

primer

parrafo
LRPTRNESI

Determina si son medios de
5 o
Reproduccién con Costo.

Ver. Carta de procesos:

Medio de Reproduccion

con Costo.

Peticionario
(en sistema)

Determinado

Art. 36,
ultimo

parrafo

LTAIPP

Maria del R. Zerén Jiménez

Elaboré: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autorizé: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica

Direcciéon General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

Carta de Procesos

Determinacion de Medios de Entrega.

Determinacién de Medios de Entrega.

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

05-marzo-07

proceso:
No. L . L.
de Nombre de la actividad Descrlgc!on el e (.je Plazo Estatus [HENEEEm S | [FEE Ee Observaciones
Act. actividad usuario captar Legal
Art. 7°,
primer
parrafo
LRPTRNESI
Art. 36,
Responsable ultimo
de la Unidad parrafo La informacion
Revi ., . Revisa seleccion de Administrativa LTAIPP se entregara
evisa seleccion de medios ; -
6 /o registros de pago. medios y/o registros de de Acceso a has_ta que se
y pago. la Art. 7°, reciba el pago
Informacién primer y correspondiente.
(en sistema) segundo
parrafo
LRPTRNESI
Responsable Art. 37 *Plazo adicional
de la Unidad LTAIPP para generary
Reproduce la informacién Administrativa entregar la
7 Generacion de Informacién. . de Acceso a *3 Generada Informacién Art. 4°, informacion
solicitada. ,
la dias Fracc. ly Il | cuando genera
Informacién Art. 7° costo.
LRPTRNESI

Maria del R. Zerén Jiménez

Elaboré: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autorizé: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica

Direcciéon General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

proceso:

Carta de Procesos

Determinacion de Medios de Entrega.

Determinacién de Medios de Entrega.

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

05-marzo-07

No.
de
Act.

Nombre de la actividad

Descripcion de la
actividad

Perfil de

. Plazo
usuario

Estatus

Informacién a
captar

Fundamento
Legal

Observaciones

(no sistema)

La autoridad solo
estara obligada a
localizar y
proporcionar la
informacioén que
le sea pedida sin
tener que
procesarla,
resumirla,
digitalizarla,
efectuar calculos
o practicar
investigaciones.

0

Maria del R. Zerén Jiménez

Elaboré: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autorizé: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica

Direcciéon General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:

Descripcion del proceso:

Carta de Procesos

Medio de Reproduccion con Costo.

Medio de Reproduccion con Costo.

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

05-marzo-07

No.
de
Act.

Nombre de la actividad

Descripcion de la actividad

Perfil de
usuario

Plazo

Estatus

Informacion a
captar

Fundamento

Legal

Observaciones

Genera recibo de pago.

Genera recibo de pago por
costos de medios de
reproduccion y medio de
envio.

Peticionario 6
Responsable
Administrativo
6 Titular de
UA
(en sistema)

*3

Generada

Art. 36 ultimo
parrafo
LTAIPP

Art. 5° fracc.
IVy
Art. 7°
LRPTRNESI

*Plazo adicional
para generary
entregar la
informacion
cuando genera
costo.

En tanto el
Peticionario no
cubra los
derechos no se
debe iniciar la
reproduccién de
la informacion.

De no realizarse
el pago en el
plazo
establecido, la
solicitud debera
desecharse con
un estatus de “no
presentada”

Imprime orden de pago.

Recibe e imprime orden de

Peticionario 6

Impresa

Maria del R. Zerén Jiménez

Elaboré: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autorizé: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica

Direcciéon General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:

Carta de Procesos

Medio de Reproduccion con Costo.

Medio de Reproduccion con Costo.

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

05-marzo-07

Descripcion del proceso:
e Perfil de Informacién a PG TR
de Nombre de la actividad Descripcion de la actividad - Plazo Estatus Observaciones
Act. usuario captar Legal
9
pago. Responsable Art. 7
de la Unidad LTAIPP
Administrativa
de Acceso a
la Art. 5° fracc.
Informacién v
(en sistema) LRPTRNESI
Art. 7
LTAIPP El peticionario
3 Realiza pago de derechos. lR ealiza pago de_d_erechos en Peticjonario 0 Pagado Art. 5° fracc. tie’ng Tres dias
a tesoreria municipal (no sistema) Y habiles para
LRPTRNESI efectuar el pago.

™

Maria del R. Zerén Jiménez

Elaboré: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autorizé: Nombre y Firma
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ifai
Carta de Procesos
Nombre del proceso: Recurso de Revision Fecha de elaboracion: 05-marzo-07
Descrlpcflon del Recurso de Revision Fecha de ultima revision:
proceso:
No. L . ‘.
de Nombre de la actividad Descrlp_c!on Bl i gle Plazo Estatus e ek e P E R Observaciones
Act. actividad usuario captar Legal
Solicitud _c?e Se interpondra el
- L Informacioén
Peticionario 6 recurso dentro
Responsable de los 10 dias
. Datos del "
. . de la Unidad s . habiles
Registro del Recurso de Registra el Recurso de - i peticionario e Art. 41 -
1 i e ; Administrativa 10 Capturada ; C siguientes a la
Revision Revisién en el sistema. informacion LTAIPP PN
de Acceso a notificacién de la
. referente al
la Informacion respuesta a la
. desacuerdo por e
(en sistema) solicitud de
parte del ) ot
. . informacion
peticionario
- Se genera y entrega . Art. 41
2 Acuse de recibido. acuse de recibo. Sistema 0 Generado LTAIPP
Esta actividad
Responsable queda fuera del
A A . de la Unidad sistema, ya que
I::au | envia el recurso Administrativa la UAAI debe
Recepcién del Recurso de s - de Acceso a - Recurso de Art. 41 remitir el recurso
3 e Comision Municipal de . 0 Recibido i "
Revision . la Informacion Revision LTAIPP a la Comision
Transparencia . o
envia el Municipal de
recurso Transparencia, a
(en sistema) través de
notificacién por

Maria del R. Zerén Jiménez
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Revis6: Nombre y Firma

Autorizé: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica
Direcciéon General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

Carta de Procesos

Recurso de Revision

Recurso de Revision

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

05-marzo-07

proceso:
No. L . ‘.
de Nombre de la actividad Descrlp.c!on e (E e c.ie Plazo Estatus HErmEElm e | PG Observaciones
Act actividad usuario captar Legal
escrito.
Comisién
Municipal de
Revision del Recurso de Rev!s_a’ si el Recurso de Transparencia . Recurso de Art. 43
4 Revisic - Revision cumple en y Acceso a la 0 Revisada o
evision solicitados. . ot Revision LTAIPP
tiempo y forma. Informacién
Publica
(no sistema)
Previo a la
Confirmacion,
Revocacién o
Determina si Confirma Comisién Modificacion la
Determinacion de s ' Municipal de Autoridad
. . L Revoca o Modifica su - .
confirmacion, revocacion : s Transparencia obtendra la
e anterior resolucion . Art. 44 y 45 gy
5 o modificacién de la . y Acceso a la 0 Determinada opinion de la
S fundando y motivando ot LTAIPP .
resolucion. . T Informacién Comision de
dicha determinacion. s .
Publica Transparencia
(no sistema) Municipal, la cual
sera integrada al
cuerpo de la
resolucién.
Documenta la resolucién Documenta la resolucién | Responsable Art. 47 La Comisién
6 "y dictada por la Comisién de la Unidad 3 \ Municipal de
del Recurso de Revision. ) i . LTAIPP .
de Transparencia del Administrativa Transparencia y

Maria del R. Zerén Jiménez

Elaboré: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autorizé: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica

Direcciéon General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

proceso:

Carta de Procesos

Recurso de Revision

Recurso de Revision

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

05-marzo-07

No.
de
Act.

Nombre de la actividad

Descripcion de la
actividad

Perfil de
usuario

Plazo

Estatus

Informacion a
captar

Fundamento
Legal

Observaciones

Municipio de Puebla

de Acceso a
la Informacioén
(en sistema)

Acceso a la
Informacion,
solicitara a la
UAAI que le
envie, en un
plazo no mayor
de 72 horas la
constancia que
justifique la
emision del acto
que se reclamay
su informe con
justificacion.

Notificacion de
Confirmaciéon, Revocacion
o Modificacion.

Noatifica la Confirmacion
Revocacion o
Modificacion.

Responsable
de la Unidad
Administrativa
de Acceso a
la Informacioén
(no sistema)

Notificado

Art. 48
LTAIPP

La Comision
Municipal de
Transparencia

revisara que se
hayan  reunido
los requisitos y
requerira al
recurrente en un
término no
mayor de tres
dias habiles para

Maria del R. Zerén Jiménez

Elaboré: Nombre y Firma

Revis6: Nombre y Firma

Autorizé: Nombre y Firma
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Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica

Direcciéon General de Informatica y Sistemas

Nombre del proceso:
Descripcion del

Carta de Procesos

Recurso de Revision

Recurso de Revision

Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima revision:

05-marzo-07

proceso:
No. .., . . s
de Nombre de la actividad Descrlp.c!on della Perfil c.ie Plazo Estatus Informaclonia Funl<_:| amclanto Observaciones
Act. actividad usuario captar ega
notificarle la
confirmacion,
revocacion o)

modificacion del
recurso.

Maria del R. Zerén Jiménez
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Revis6: Nombre y Firma

Autorizé: Nombre y Firma
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