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Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Transparencia.

Atención a Solicitudes de Acceso a la Información

6.2.1     Objetivo
            Atender las solicitudes de acceso a la información de manera eficiente y oportuna.

6.2.2     Descripción del procedimiento
           Este apartado describe las actividades que habrán de realizar las dependencias y entidades para atender de manera ágil y expedita las solicitudes de acceso a la información.

6.2.3     Actividades secuenciales por responsable
 
	Responsable
	No.
	Actividad
	Método o
Herramienta
	Normatividad

	Etapa I (De la Unidad de Enlace)

	UE o SPH
	1
	Recibe al solicitante que
acude directamente a la
dependencia o entidad y lo
orienta y apoya en la captura
de su solicitud de información.
Recibe la solicitud.
¿Se recibió por escrito libre,
correo certificado, mensajería
o medios electrónicos?
continúa en la actividad 2.
¿Se recibió por INFOMEX?
continúa en la actividad 3.
	Recepción física;
correo certificado,
mensajería, o medios
electrónicos o
INFOMEX
	Arts. 40 y 41 LFTAIPG y 66 del
RLFTAIPG, Tercero, Quinto,
Décimo Primero y Décimo
Segundo de los Lineamientos
de acceso a la información.

	UE o SPH
	2
	Registra la solicitud en el
INFOMEX, el mismo día de su
recepción, excepto cuando se
hubiese recibido después de
las 18:00 horas, en cuyo caso,
la captura se hará al día hábil
siguiente, generando el acuse
y enviándolo al solicitante en
el medio elegido para recibir
notificaciones.
	INFOMEX y/o correo
certificado
	Arts. 40 de la LFTAIPG y 66 del
RLFTAIPG, Tercero y Quinto de
los Lineamientos de acceso a la
información.

	UE o SPH
	3
	Revisa el contenido de la
solicitud.
¿La información solicitada es
competencia de la
dependencia o entidad?
a) No, continúa en la actividad
7.
b) No lo puede determinar, por
lo que lo turna a la unidad
administrativa correspondiente
para su determinación,
continúa en la actividad 1 de la
Etapa II.
c) Sí, continúa en la actividad
4.
	INFOMEX
	Arts. 40 de la LFTAIP, 69 del
RLFTAIPG y Quinto, fracción IV
de los Lineamientos de acceso
a la información.

	UE o SPH
	4
	¿Se encuentra en alguna de
las hipótesis a que se refiere
el Art. 48 de la LFTAIPG?
Sí, no se dará trámite a la
solicitud, continúa en la
actividad 9.
No, continúa en la actividad 5.
	INFOMEX
	Art. 48 de la LFTAIPG.



	UE o SPH

	5

	¿Cumple con los requisitos a
que se refiere el artículo 40 de
la LFTAIPG?

Sí, continúa en la actividad 6.

No, continúa en la actividad 8.

	INFOMEX

	Art. 40 de la LFTAIPG.


	UE o SPH

	6

	Turna la solicitud a la o las
unidades administrativas que
pudieran tener la información,
dentro de los 2 días hábiles
siguientes a aquel en que se
haya recibido, continúa en la
actividad 1 de la Etapa II.

	Correo electrónico o
sistema de control de
gestión interna y/o
oficio

	Arts. 43 de la LFTAIPG, y 70,
fracción I del RLFTAIPG.


	UE o SPH

	7

	Orienta al solicitante, dentro
de los 5 días hábiles
siguientes a la recepción,
sobre la dependencia o
entidad que pudiera tener la
información.

Fin de procedimiento.

	INFOMEX y/o correo
certificado

	Arts. 40 de la LFTAIPG, 69 del
RLFTAIPG y Quinto, fracción VI
de los Lineamientos de acceso
a la información.


	UE o SPH

	8

	Requiere al solicitante, por
única vez, dentro de los 10
días hábiles siguientes a la
presentación de la solicitud,
para que proporcione, en un
plazo que no exceda de un
mes, mayores elementos para
identificar la información.

¿Recibe mayores elementos
para identificar la información?

Sí, continúa en la actividad 6.

No, continúa en la actividad 9.

	INFOMEX y/o correo
certificado

	Art. 40 de la LFTAIPG y Quinto,
fracción IV de los Lineamientos
de acceso a la información.


	UE o SPH

	9

	La solicitud es desechada por
el INFOMEX.

Fin de procedimiento.

	INFOMEX

	Arts. 40 y 48 de la LFTAIPG.


	Etapa II (Atención de solicitudes de acceso a información pública o clasificada)


	Unidad
administrativa

	1

	Recibe la solicitud.

(Viene de las actividades 3,
inciso b), o 6 de la Etapa I. La
UE o SPH turnó solicitud de
información).

	Correo electrónico o
sistema de control de
gestión interna y/o
oficio

	Art. 43 de la LFTAIPG y Quinto,
fracción III de los Lineamientos
de acceso a la información.




	Unidad
administrativa

	2

	Analiza el sentido y alcance de
la solicitud de acceso.

¿Es de su competencia?

Sí, continúa en la actividad 3.

No es de su competencia y
sugiere a la UE:

a) Sugiere el turno a una
diversa unidad administrativa y
continúa en la actividad 6 de la
Etapa I.

b) La dependencia o entidad
no es competente y orienta
sobre la institución
competente, continúa en la
actividad 7 de la Etapa I.

	Análisis

	Art. 42 de la LFTAIPG.


	Unidad
administrativa

	3

	Analiza si cuenta con los
elementos necesarios para
identificar la información
solicitada.

Sí cuenta con los elementos,
continúa en la actividad 4.

No cuenta con los elementos,
envía a la UE una aclaración
para el solicitante, * continúa
en la actividad 8 de la Etapa I.

* Siempre y cuando no se
haya solicitado una aclaración
previa.

	Análisis

	Art. 42 de la LFTAIPG.


	Unidad
administrativa

	4

	Considera necesario solicitar
la ampliación del plazo de
respuesta.

Sí, continúa en la actividad 1
de la Etapa IV.

No, continúa en la actividad 5.

	Análisis

	Art. 44 de la LFTAIPG.


	Unidad
administrativa.

	5

	Realiza una búsqueda
exhaustiva de la información
en sus archivos.

(También viene de la actividad
6, Etapa IV).

¿Existe la información en sus
archivos?

Sí, continúa en la actividad 6.

No, continúa en la actividad 1
de la Etapa III.

	Revisión física y/o
electrónica

	Art. 46 de la LFTAIPG.




	Unidad
administrativa

	6

	Determina si la información es
pública, reservada o
confidencial.

(También viene de la actividad
5, Etapa III. Sí, localizó la
información).

¿La información es pública?

a) Sí, continúa en la actividad
7.

b) No, es reservada y/o
confidencial, la clasifica
conforme al procedimiento
6.1.1.3, o en su caso, verifica
subsistan las causas que
dieron origen a su
clasificación, y continúa en la
actividad 9.

c) No, es parcialmente
reservada y/o confidencial, la
clasifica conforme al
procedimiento, continúa en la
actividad 1 de la Etapa V.

	Revisión física

	Arts. 27 y 43 de la LFTAIPG, 70
del RLFTAIPG y Lineamientos
Cuarto, Quinto y Sexto de los
Lineamientos de clasificación y
desclasificación.


	Unidad
administrativa

	7

	Envía a la UE o SPH dentro
de los 15 días hábiles
siguientes a aquél en que se
recibió la solicitud, la
información solicitada, y/o
indica el número de fojas en
que consta y/o la modalidad
en que se encuentra
disponible; o bien, la fuente,
lugar y forma en que se puede
consultar, reproducir o adquirir
la información, continúa en la
actividad 8, inciso a).

(También viene de la actividad
11).

	INFOMEX

	Arts. 42 LFTAIPG, y 70,
fracción II del RLFTAIPG.


	UE o SPH

	8

	a) Recibe la respuesta de la
unidad administrativa y
continúa en la actividad 12.

(Viene de la actividad 2, Etapa
IV. CI, no concedió la
prórroga).

b) Recibe la determinación del
CI no concediendo la prórroga
y notifica a la unidad
administrativa, continúa en la
actividad 5.

	INFOMEX

	Art. 41 de la LFTAIPG.




	Unidad
administrativa

	9

	Comunica al CI, de manera
fundada y motivada, la
clasificación de la información
y, en su caso, el plazo de la
reserva, dentro de los 8 días
hábiles siguientes a su
recepción.

	Oficio y solicitud de
acceso

	Arts. 45 de la LFTAIPG, 70,
fracción III del RLFTAIPG y
Lineamientos Cuarto, Quinto y
Sexto de los Lineamientos de
clasificación y desclasificación.


	CI

	10

	Resuelve en el menor tiempo
posible, de manera fundada y
motivada, respecto de la
clasificación de la información
y lo comunica a la UE.

En caso de no contar con los
elementos necesarios para
emitir la resolución
correspondiente, analiza la
posibilidad de ampliar el plazo
de respuesta y continúa en la
actividad 2 de la Etapa IV.

	Resolución y/o correo
electrónico y/o sistema
de control de gestión
interna y/o oficio

	Arts. 45 de la LFTAIPG y 70,
fracción III del RLFTAIPG.


	UE

	11

	Comunica la resolución a la
unidad administrativa y al
solicitante.

¿La resolución confirma o
modifica la clasificación y
niega el acceso a la
información?

Sí.

Fin de procedimiento.

No, (revoca la clasificación y
concede el acceso a la
información), indicando el
plazo para su cumplimiento,
continuando en la actividad 7
o en la actividad 1 de la Etapa
V.

	Correo electrónico o
sistema de control de
gestión interna y/o
oficio

	Arts. 41 y 45 de la LFTAIPG y
70 del RLFTAIPG.


	UE o SPH

	12

	Comunica, en su caso, la
disponibilidad de documentos.

¿Hay costos de reproducción
y envío?

No, continúa en la actividad
13.

Sí, continúa en la actividad 14.

	INFOMEX o medio
seleccionado por el
solicitante, o correo
certificado

	Arts. 27, 28, fracción IV, 41 y 44
de la LFTAIPG, 51 y 68 del
RLFTAIPG y Lineamientos
Sexto a Décimo de los
Lineamientos de acceso a la
información.


	UE o SPH

	13

	Proporciona al solicitante
acceso a los documentos.

Fin de procedimiento.

	INFOMEX o medio
seleccionado por el
solicitante

	Arts. 50 y 54 del RLFTAIPG.




	UE o SPH

	14

	Comunica al solicitante los
costos de reproducción y
envío, en su caso, genera el
formato de pago
correspondiente.

	INFOMEX o medio
seleccionado por el
solicitante o correo
certificado

	Arts. 50, 51 y 73 del
RLFTAIPG, y Lineamiento
Sexto, fracciones I, III y V de los
Lineamientos de acceso a la
información.


	UE o SPH

	15

	Recibe la notificación de pago
por parte del solicitante.

	INFOMEX o medio
elegido por el
solicitante

	Arts. 44 de la LFTAIPG y 74 del
RLFTAIPG.


	UE o SPH

	16

	Requiere a la unidad
administrativa el envío de la
información que se puso a
disposición.

	Correo electrónico o
sistema de control de
gestión interna y/o
oficio

	Arts. 41 y 44 de la LFTAIPG y
74 del RLFTAIPG.


	Unidad
administrativa.

	17

	Entrega a la UE o SPH, en el
menor tiempo posible, la
información.

	Física

	Art. 44 de la LFTAIPG.


	UE o SPH

	18

	Entrega o envía la información
al solicitante, en un plazo no
mayor de 10 días hábiles,
contados a partir de la fecha
de pago.

Registra en el INFOMEX la
entrega de la información.

Fin de procedimiento.

	Entrega en la UE o por
mensajería o correo
certificado

	Arts. 28, fracción IV, 41 y 44 de
la LFTAIPG y 51 y 54 del
RLFTAIPG.


	Etapa III (Atención de solicitudes de acceso a información inexistente)


	Unidad
administrativa

	1

	Comunica al CI, dentro de los
5 días hábiles siguientes a
aquel en que recibió la
solicitud, la inexistencia de la
información, orientando, en su
caso, sobre la posible
ubicación de la misma.

(Viene de la actividad 5, Etapa
II. No existe la información en
sus archivos).

	Oficio y solicitud de
información

	Arts. 46 de la LFTAIPG y 70,
fracción V del RLFTAIPG.




	CI

	2

	Analiza el caso y, de ser
procedente, determina la
adopción de medidas para
localizar la información.

¿Se requieren medidas para
localizar la información?

a) Sí, continúa en la actividad
3.

b) Sí, pero es próximo el
vencimiento del plazo de
respuesta (20 días hábiles),
continúa en la actividad 2 de la
Etapa IV.

c) No, continúa en la actividad
7.

	Análisis

	Arts. 46 de la LFTAIPG y 70,
fracción V del RLFTAIPG.


	CI

	3

	Instruye a la UE o SPH o
unidad administrativa para que
realice(n) las gestiones
necesarias para localizar la
información.

	Correo electrónico o
sistema de control de
gestión interna y/o
oficio

	Arts. 29, fracción IV y 46 de la
LFTAIPG:


	UE o SPH

	4

	Comunica, el mismo día, a la
unidad administrativa la
instrucción del CI.

	Correo electrónico o
sistema de control de
gestión interna y/o
oficio

	Art. 29, fracción IV de la
LFTAIPG:


	Unidad
administrativa

	5

	Adopta las medidas
comunicadas por el CI o la UE
o SPH para localizar la
información.

¿Localiza la información?

Sí, continúa en la actividad 6
de la Etapa II.

No, continúa en la actividad 6.

	Revisión física

	Arts. 46 de la LFTAIPG y 70,
fracción V del RLFTAIPG.


	Unidad
administrativa

	6

	Comunica al CI la inexistencia
de la información.

	Oficio y/o sistema de
control de gestión
interna

	Arts. 46 de la LFTAIPG y 70,
fracción V del RLFTAIPG.


	CI

	7

	Resuelve, en el menor tiempo
posible, de manera fundada y
motivada, sobre la inexistencia
de la información y lo
comunica a la UE.

	Resolución y correo
electrónico y/o sistema
de control de gestión
interna y/o oficio

	Arts. 46 de la LFTAIPG y 70,
fracción V del RLFTAIPG.




	UE

	8

	Comunica la resolución al
solicitante y a la unidad
administrativa.

Fin de procedimiento.

	INFOMEX, o medio
seleccionado por el
solicitante o correo
certificado

	Arts. 41 y 44 de la LFTAIPG,
Quinto y Sexto, fracción VI de
los Lineamientos de acceso a la
información.


	Etapa IV (Ampliación del plazo de respuesta o prórroga)


	Unidad
administrativa

	1

	Solicita al CI, indicando las
razones que motiven la
ampliación del plazo de
respuesta.

(Viene de la actividad 4, Etapa
II. Sí, requiere solicitar la
ampliación).

	Oficio y solicitud

	Art. 44 de la LFTAIPG.


	CI

	2

	Analiza la ampliación del plazo
de respuesta.

(Viene de las actividades 10,
Etapa II o 2, inciso b), Etapa
III).

¿Es procedente la prórroga?

Sí, continúa en la actividad 3.

No, continúa en la actividad 8
de la Etapa II.

	Análisis

	Arts. 44 de la LFTAIPG, y 71
del RLFTAIPG.


	CI

	3

	Determina la ampliación del
plazo de respuesta hasta por
20 días hábiles, indicando las
razones que lo motiven y lo
comunica a la UE.

	Acuerdo, resolución u
oficio

	Arts. 46 de la LFTAIPG y 70 del
RLFTAIPG.


	UE

	4

	Comunica la determinación del
CI, a la unidad administrativa y
al solicitante.

	Correo electrónico y/o
sistema de control de
gestión interna y/o
oficio

INFOMEX o correo
certificado o estrados

	Arts. 41 y 44 de la LFTAIPG y
Lineamiento Quinto, fracción V
de los Lineamientos de acceso
a la información.


	Unidad
administrativa

	5

	Recibe la determinación del
CI, continúa en la actividad 5
de la Etapa II.

	Correo electrónico y/o
sistema de control de
gestión interna y/o
oficio

	Art. 43 de la LFTAIPG.


	Etapa V (Versiones públicas)


	Unidad
administrativa

	1

	Determina que la información
solicitada es parcialmente
reservada y/o confidencial.

(Viene de la actividad 6, inciso
c), Etapa II).

Recibe notificación de la
resolución del CI para generar
una versión pública.

(Viene de la actividad 11,
Etapa II).

	Correo electrónico y/o
sistema de control de
gestión interna y/o
oficio

	Arts. 40 y 43 LFTAIPG, y 66 y
70, fracción IV del RLFTAIPG.




	Unidad
administrativa

	2

	Verifica las partes reservadas
y/o confidenciales del
documento o expediente.

	Revisión física o
electrónica

	Arts. 43 de la LFTAIPG y 30, 41
y 70, fracción IV del RLFTAIPG.


	Unidad
administrativa

	3

	Comunica al CI, de manera
fundada y motivada, la
clasificación de las partes o
secciones del documento o
expediente, así como su
disponibilidad en versión
pública, y la forma de
reproducción.

	Oficio

	Arts. 43 de la LFTAIPG y 30, 41
y 70, fracción IV del RLFTAIPG.


	CI

	4

	Analiza la clasificación del
documento o expediente y su
disponibilidad en versión
pública y determina la
procedencia de ésta.

¿Procede la clasificación?

Sí, continúa en la actividad 5.

No, continúa en la actividad 6

	Análisis

	Arts. 43 y 45 de la LFTAIPG y
30, 41 y 70 del RLFTAIPG.


	CI

	5

	Confirma la clasificación del
documento o expediente y su
disponibilidad en versión
pública, y continúa en la
actividad 7.

	Resolución

	Arts. 43 y 45 de la LFTAIPG y
30, 41 y 70, fracción IV del
RLFTAIPG.


	CI

	6

	Revoca la clasificación del
documento o expediente y
determina se otorgue acceso a
la versión íntegra de la
información solicitada y
continúa en la actividad 7.

	Resolución

	Arts. 43 y 45 de la LFTAIPG y
30, 41 y 70 del RLFTAIPG.


	CI

	7

	Comunica la resolución a la
UE.

	Correo electrónico o
sistema de control de
gestión interna y/o
oficio

	Art. 70 del RLFTAIPG.


	UE

	8

	Comunica a la unidad
administrativa y al solicitante
la resolución del CI.

¿La reproducción tiene costo?

Sí, continúa en la actividad 9.

No, continúa en la actividad
11.

	Correo electrónico o
sistema de control de
gestión interna y/o
oficio

INFOMEX y/o oficio y/o
medio que, en su caso,
haya elegido el
solicitante o correo
certificado

	Arts. 41, 42 y 43 de la
LFTAIPG, 50, 51, 54 y 73 del
RLFTAIPG y Lineamiento
Sexto, fracciones I, II, III y V de
los Lineamientos de acceso a la
información.


	UE

	9

	Recibe la elección del medio
de reproducción y, en su caso,
genera el formato de pago y/o
envío.

	INFOMEX o medio
que, en su caso, haya
elegido el solicitante o
correo certificado

	Arts. 27 y 41 de la LFTAIPG y
Lineamiento Sexto, fracción V
de los Lineamientos de acceso
a la información.


	UE

	10

	Recibe la notificación del pago
del costo de reproducción de
la información y/o envío
correspondiente.

	INFOMEX o medio
que, en su caso, haya
elegido el solicitante

	Arts. 27 y 41 de la LFTAIPG.


	UE

	11

	Requiere a la unidad
administrativa remita la
versión pública
correspondiente.

	Correo electrónico y/o
sistema de control de
gestión interna y/o
oficio

	Arts. 41 y 43 de la LFTAIPG.




	Unidad
administrativa

	12

	Elabora versión pública del
expediente o documento, y
entrega a la UE, en el menor
tiempo posible.

	Física o electrónica

	Arts. 43 y 44 de la LFTAIPG,
30, 41, 51, 73 y 74 del
RLFTAIPG, del 7 al 10 de los
Lineamientos de versiones
públicas y Séptimo de los
Lineamientos de clasificación y
desclasificación.


	UE

	13

	Recibe versión pública y la
entrega al solicitante, en un
plazo no mayor de 10 días
hábiles, contados a partir de
la fecha de la notificación de
disponibilidad de la
información y/o del pago del
costo de reproducción y en su
caso, del envío.

Fin de procedimiento.

	Física o electrónica

	Art. 41 y 44 de la LFTAIPG.



9

image1.jpeg
Cinvestav




