ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO
DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE TRANSPARENCIA

Al 'margen un sello con el Escudo Nacional, que dice:
Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de la Funcién Publica.

SALVADOR VEGA CASILLAS, Secretario de la Funcion Publica, en ejercicio de la facultad que me confieren los
articulos 37, fracciones VI y XXV de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal y, 1y 6, fraccion | del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, y

ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO
DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE TRANSPARENCIA!

CONSIDERANDO

Que el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, establece como estrategia para lograr el objetivo 10 del Eje Rector
“Estado de Derecho y Seguridad”, la ampliacion de los programas de simplificacion administrativa y mejora regulatoria en
toda la administracion publica, procurando que los cambios tengan un impacto directo en el combate a la
discrecionalidad, la arbitrariedad o la corrupcion;

Que en ese sentido, el Programa Especial de Mejora de la Gestion en la Administracion Publica Federal 2008-2012,
en su estrategia 2.3 “Simplificar la regulacion que rige a las instifuciones y su interaccion con la sociedad”’, establece
como una linea de accion, mejorar el marco normativo de las instituciones a través del proceso de calidad regulatoria
para lograr mayor agilidad, certidumbre y menores costos de operacion para la institucion y los particulares;

Que asimismo el referido Programa, reconoce como postulado para mejorar la gestion de las instituciones, reformar
el marco regulatorio de aplicacion obligatoria a toda la Administracion Publica Federal, mediante las esfrategias
tendientes a simplificar la regulacién que rige a las instituciones y su interaccion con la sociedad, asi como a mejorar las
poliicas, normas y disposiciones de caracter general que emiten las instancias globalizadoras o instituciones
coordinadoras de sector;

Que el Ejecutivo Federal, en su mensaje dirigido a la Nacion con mofivo de la presentacion al H. Congreso de la
Union del Tercer Informe de Gobierno, se comprometié a llevar a cabo un proceso de desregulacion a fondo de la
normafividad de la Administracién Publica Federal, con el objetivo de reducir y simplificar al maximo las disposiciones
administrativas, eliminar toda aquella regulacién, requisitos, duplicidad de informacion y framites innecesarios que
permitan consolidar un régimen de certidumbre juridica, en donde la plena eficacia de las normas aplicables a
parficulares y a gobernantes, les garantice el ejercicio pleno de sus derechos y libertades. Este proceso de desregulacion
implica dejar sin efectos una de cada dos disposiciones;

Que la Secrefaria a mi cargo cuenta con atribuciones para organizar y coordinar el desarrollo administrativo integral
de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, a fin de que los recursos humanos, patimoniales
y los procedimientos t&cnicos de la misma, sean aprovechados y aplicados con criterios de eficiencia, buscando en todo
momento la eficacia, descenfralizacion, desconcentracién y simplificacion administratva, asi como para realizar o
encomendar las investigaciones, estudios y analisis que al efecto se requieran, y dictar las disposiciones administrativas
correspondientes para las propias dependencias y enfidades;

Que en este sentdo, el Ejecutvo Federal instruyd a esta Secretaria para emitir, por si o con la parficipacion de las
dependencias competentes, disposiciones, poliicas o estrategias, acciones o criterios de caracter general y
procedimientos uniformes para la Administracion Publica Federal y, en lo conducente, para la Procuraduria General de la
Republica en materia de auditoria; adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico; control interno; obra
publica y servicios relacionados con las mismas; recursos humanos; recursos materiales; recursos financieros;
tecnologias de la informacion y comunicaciones, y de transparencia y rendicién de cuentas, y que las dependencias y
entidades asi como la citada Procuraduria procedan a dejar sin efectos todas aquellas disposiciones, lineamientos,
oficios circulares, procedimientos y demas instrumentos normativos emitidos al interior de sus insfituciones, en esas
materias;

Que en este contexto, se revisé el marco juridico aplicable en materia de transparencia y acceso a la informacién
publica gubernamental, para idenfificar aquellas disposiciones, tanto de caracter general como interno, que en la
actualidad no garantizan procesos, tramites y servicios eficaces, o bien, respecto de las cuales existe duplicidad y por
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ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE TRANSPARENCIA

tanto, sobreregulacion e incluso, confradiccion, y de esa manera lograr unificar en la Administracién Publica Federal asi
como en la Procuraduria General de la Republica, la aplicacion y cumplimiento de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, a fravés de politicas y procedimientos uniformes y simplificados en la
materia que redunden en beneficio de la sociedad mexicana;

Que en #rminos de lo dispuesto por el articulo 5 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental, en el proceso de revision al marco juridico aplicable en materia de fransparencia y
acceso por parte de los particulares a la informacion plblica gubernamental, se instumentaron mecanismos de
colaboracion y consulta en los que participaron la Secrefaria de la Funcién Publica, el Instituto Federal de Acceso a la
Informacion Piblica y las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal que han atendido un
considerable numero de solicitudes de acceso a la informacion. Lo anterior, con el propésito de definir acciones que
favorezcan el establecimiento de una politica pUblica en la materia;

Que el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica, como organismo descentralizado de la Administracién
Publica Federal, encargado de promover y difundir el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, en #rminos del
articulo 37 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, proporciond, de
manera relevante, apoyo técnico en el proceso de deliberacion y construccion de la politica y procedimientos de acceso
a la informacion publica encaminados a consolidar la cultura de la tansparencia y acceso a la informacion
gubernamental;

Que el presente Acuerdo tiene por objeto mejorar la gestion publica y la atencion a los particulares mediante
procedimientos unificados y sistematizados de acceso a la informacién, a fin de integrar en un instrumento normativo la
Politica de la Administracion Publica Federal en materia de transparencia, misma que estaran obligadas a observar las
dependencias y enfidades y la Procuraduria General de la Republica, y

Que el confar con la politica, disposiciones y criterios de caracter general, propiciara en la Administracion Publica
Federal, el aprovechamiento y aplicacién eficiente de los recursos con que cuenta, la mejora de la gestion pUblica a su
cargo y en consecuencia, propiciar una mayor fransparencia y rendicion de cuentas de las instituciones publicas, he
tenido a bien emitir el siguiente

ACUERDO

“ARTICULO PRIMERO.- El presente Acuerdo tiene por objeto: 2

a) Dictar la politica, asi como las disposiciones y acciones que en materia de transparencia, rendicion de cuentas
y acceso a la informacién publica deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal y la Procuraduria General de la Republica, y

b) Establecer las disposiciones, acciones, procedimientos y métodos administratvos que en materia de archivos
deberan observar las dependencias y enfdades de la Administracion Publica Federal y la Procuraduria
General de la Republica.

Lo anterior, con la finalidad de aprovechar bajo criterios de eficiencia, simplificacion y desarrollo administrativo, los
recursos y procedimientos tcnicos con que cuentan para mejorar la gestion publica a su cargo, asi como la atencién a
los particulares.

ARTICULO SEGUNDO.- Las disposiciones en materia de transparencia, rendicion de cuentas, acceso a la
informacidn publica y archivos, seran las siguientes:

“DISPOSICIONES GENERALES PARALATRANSPARENCIAY LOS
ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Titulo Primero
De las Generalidades

? Modificado mediante Acuer do publicado en el Diario Oficial de laFederacidn el 27 de julio de 2011.



ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO
DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE TRANSPARENCIA

Capitulo |
Del Ambito de Aplicacion y Definiciones

1. Las presentes disposiciones fienen por objeto establecer la politica general y las acciones que propicien la
transparencia en la gestién publica, la rendicion de cuentas y el acceso por parte de los parficulares a la
informacion que generen las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

Asi como establecer disposiciones, acciones, procedimientos y métodos administrativos que deberan
observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, para la conservacion y
disponibilidad de documentos de archivo.®

2. Para los efectos de las presentes disposiciones generales, se enfiende por:4

VI.

Dependencias: las secrefarias de Estado, incluyendo a sus érganos administativos desconcentrados la
Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, asi como a las unidades administrativas de la Presidencia de la
Republica, conforme a lo dispuesto en la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica;

Entidades: los organismos publicos descentralizados, empresas de participacion estatal mayoritaria y
fideicomisos publicos que en t#rminos de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal y de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales, sean considerados enfidades de la Administracién Publica Federal
Paraestatal;

Grupo de Apoyo: al grupo de servidores publicos adscritos a las unidades administrativas de la dependencia
o entidad, aprobado por el respectivo Comité de Informacién, con el objeto de coadyuvar con este ultimo y/o
con la Unidad de Enlace, en la realizacién de las actividades que le son asignadas;

Informacion socialmente util o focalizada: la informacion que sirve para que los parficulares tomen
decisiones mejor informadas respecto a bienes y servicios publicos o privados, privilegiando el uso de datos
estadisticos y/o comparativos; o bien, a la informacion que confribuye a que las dependencias o entidades
rindan cuentas en torno a uno o mas temas especificos;

Manual: el Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de Transparencia y de Archivos, a que
se refiere el articulo Tercero del presente Acuerdo, y

UTIC: la unidad de tecnologias de la informacién y comunicaciones o areas afines u homélogas, cualquiera
que sea su denominacion o jerarquia, en las dependencias y entidades.

CAPITULOII
De los Responsables de su Aplicacion

Correspondera a los Titulares de las dependencias y a los Organos de Gobierno en las entidades conforme al
ambito de sus respectivas atribuciones, proveer las acciones necesarias para que se cumplan la politica, las
disposiciones, las acciones, los procedimientos y métodos administrativos contenidos en el Manual.

Los Titulares de las dependencias y entidades, en el ambito de sus respectivas afribuciones, instruiran lo
conducente para que se abstengan de emitr o bien se dejen sin efecto los acuerdos, normas, lineamientos,
oficios circulares y demas disposiciones o procedimientos de caracter interno que se hubieren emitido en las
materias a que se refiere el Articulo Primero de este Acuerdo y que no deriven de facultades expresamente
previstas en leyes y reglamentos. &

3Modificadamediante Acuerdo publicado en el Diario Oficialde laFederacion el 27de julio de 2011.
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MATERIA DE TRANSPARENCIA

La aplicacién de la politica, las disposiciones, las acciones, los procedimientos y métodos administratvos
contenidos en el Manual, corresponde a los servidores publicos, conforme a las atribuciones o funciones que
les confieren las disposiciones juridicas aplicables.

Al efecto, el responsable en cada dependencia y entidad del area coordinadora de archivo, del
archivo de tramite, del archivo de concentracion y, donde proceda, del archivo histérico, deberan
conservar y custodiar los documentos de archivo en téminos de los Lineamientos Generales para la

organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la Administracién
PUblica Federal y del Manual.’

Titulo Segundo 8
De la Transparencia de la Administracion Publica Federal
Capitulo | 9
De la politica y las acciones en materia de transparencia

6. En la Administracién Publica Federal toda persona tendré acceso a la informacién gubernamental, en los términos
establecidos por las disposiciones aplicables.

Los servidores pUblicos deberan permitir y garantizar el acceso a la informacidn gubernamental, sin mas limite que el
interés publico, los derechos de privacidad y de proteccién de datos personales establecidos por la ley.

7. Los servidores publicos de las dependencias y entidades para cumplir con la obligacion de maxima publicidad que
establece la legislacion en la materia, deberan considerar, lo siguiente: 10

Atender los requerimientos especificos que les formule la Unidad de Enlace o el Comité de Informacion
relacionados con el cumplimiento de las obligaciones, plazos y términos sefialados en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental, su Reglamento y las disposiciones
aplicables;

Verificar que la informacién que se publique en el Portal de Obligaciones de Transparencia que corresponda a
la unidad administrativa en que se encuenfren adscritos, sea verazy confiable, propiciando su actualizacién de
conformidad con las disposiciones aplicables;

Cumplir con las obligaciones que derivan de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental, con celeridad y eficiencia, con el objeto de reducir los tiempos de atencion en
beneficio del solicitante. Al efecto, consideraran lo siguiente:

1. Las solicitudes de prérroga o ampliacion del plazo de respuesta que establece la ley de la materia,
deberan hacerse en forma excepcional y siempre que exista una razén que mofive dicho requerimiento;

2. La respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, sera clara y congruente con lo solicitado,
utiizando lenguaje sencillo y de facil comprension para el solicitante;

3. La clasificacién de la informacién como reservada y/o confidencial, se apegara esfictamente a los
supuestos previstos por la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental, a las leyes especificas, los lineamientos y los criterios establecidos por el Insfituto
Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos y, cuando corresponda, a aquélios expedidos
por el Comité de Informacion. En caso de duda, se privilegiara el principio de méxima publicidad, y

4. Al recbir una soliciud de acceso a la informacion que se refiera a un documento o expediente
previamente clasificado como reservado o confidencial, éste se revisara detalladamente para determinar
si prevalecen las causas que motivaron la clasificacion. De resultar procedente, se pondra a disposicion
del solicitante una version publica del documento o expediente;

Proporcionar a otras dependencias o entidades, la informacién que aquéllas requieran para el ejercicio de sus
afribuciones. En este supuesio, se deberd indicar si la informacion estd clasificada como reservada y/o
confidencial, con el fundamento juridico correspondiente. La autoridad receptora observara la clasificacion de
la informacién para su adecuada conservaciéon y manejo;

"Modificada y adicionado mediante Acuerdo publicado en el Diario Oficialde la Federacion el 27 de julio de 2011.
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Garantizar que los datos personales que reciban con motivo o en ejercicio de sus funciones, sean protegidos,
tratados, difundidos, transmitidos y distribuidos conforme a las disposiciones aplicables;

Observar los procedimientos del Manual a que se refieren estas disposiciones, y

Participar en la capacitacion que se imparta en la dependencia o entidad en que se encuentre adscrito, en
materia de fransparencia y acceso a la informacion.

8. Las dependencias y enfidades publicaran en sus portales institucionales en internet, los informes previstos en las
disposiciones juridicas y que se relacionen con el ejercicio del gasto, los programas a su cargo y los resultados de la
gestion publica, en los medios o formatos en que se gener6 dicha infor maciéon.

9. Las dependencias y entidades para propiciar la tansparencia de la informacién que generen, podran adoptar por
conducto de los Comités de Informacion y de las Unidades de Enlace, las siguientes acciones:

El Comité de Informacion:

b)

d)

a) Declararse en sesion de trabajo permanente, para propiciar la atencion de las solicitudes de acceso a

la informacion y el cumplimiento de sus demés obligaciones, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables y en el menor iempo posible.

Dicha declaracion conlleva a que el érgano colegiado decrete Ginicamente recesos, sin necesidad de
levantar la sesién, en tanto conoce de asuntos similares y sin que medie convocatoria alguna,
agilizando con ello la atencion de los mismos. Con independencia de que sesione de manera
ordinaria o extraordinaria cuando asi corresponda;

Solicitar a la Unidad de Enlace que los criterios, acuerdos y resoluciones del propio Comité, sean puestos
a disposicion de manera estandarizada, clara y asequible para su consulta a fravés del portal institucional
en internet de la dependencia o entidad, en el mend principal, denfro de la seccion “Transparencia”, en el
apartado que se denominara “Comité de Informacién”;

Promover la capacitacion a favor de los servidores publicos de la dependencia o entidad de que se fate,
en los temas relacionados con la fransparencia, rendicion de cuentas, acceso a la informacion y
proteccion de datos personales;

Establecer grupos de apoyo a la Unidad de Enlace, considerando entre otros aspectos, su integracion y
temporalidad, y

Las Unidades de Enlace:

a)

b)

e)

Fomentar en coordinacion con las unidades administrativas correspondientes, programas de capacitacién
para incentivar la fransparencia, rendicién de cuentas, acceso a la informacién y proteccion de datos
personales;

Verificar que las unidades administrativas, divulguen de manera proactva, informacién socialmente Ufil o
focalizada en los portales institucionales en internet, conforme a las presentes disposiciones generales;

Coadyuvar con las unidades administrativas para el cumplimiento de las resoluciones que dicte el Instituto
Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos en los recursos de revision;

Llevar el registro y la actualizacién de los servidores publicos habilitados y de los servidores publicos
designados por los titulares de las unidades administratvas, y propiciar que reciban la capacitacién
correspondiente, y

Solicitar al Comité de Informacion la constitucién de grupos de apoyo.

10. Los grupos de apoyo a que se refiere el articulo anterior realizaran las actividades siguientes:

Promoveran acciones especificas que permitan incrementar la eficiencia y eficacia en la gestién y atencion de
las solicitudes de acceso a la informacion, participando en su implementacién;

Propondran a la Unidad de Enlace la divulgacion de informacion socialmente Gl o focalizada, en los t#rminos
de las presentes disposiciones generales, y

Coadyuvaran con las unidades administrativas o servidores publicos designados en la localizacién de los
documentos en los que conste la informacidn solicitada.

" Modificado mediante Acuerdo publicado en el Diario Oficialde la Federacion el 27de julio de 2011.
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Las dependencias y entidades como parte de la rendicién de cuentas a la ciudadania tomando en consideracion sus
paricularidades, deberan identificar y difundir a tavés del portal institucional en internet como informacion
socialmente Uil o focalizada, cuando menos, la siguiente: 12

.  Lasrecomendaciones que los drganos publicos en materia de derechos humanos, no discriminacion o equidad
de género, hubieren dirigido a la dependencia o entidad, y las razones por las cuales se aceptan, parcial o
totalmente, o bien, por qué no son aceptadas;

Il.  Los resultados de los procedimientos y mecanismos de evaluacién instrumentados a partir de las convenciones
internacionales ratificadas por México;

lll.  Los estudios y opiniones, sobre el quehacer gubemamental financiados con recursos publicos,
mencionando los consultores, el monto y el tempo en que se desarrollaron, y

IV. La demas que se identifigue, genere, procese y sintetice por cada unidad administrativa, por si
misma o mediante la intervencién de los grupos de apoyo a la Unidad de Enlace.

Dicha informacién debe publicarse en el menu principal, dentro de la seccién “Transparencia”, en el apartado que se
denominara “Transparencia Focalizada” y actualizarse de forma semestral. Adicionalmente, la Unidad de Politicas
de Transparencia y Cooperacién Internacional, con sujecion a la disponibilidad y suficiencia presupuestaria, podra
solicitar a instituciones publicas o privadas, la elaboracion de estudios para conocer las mejores practicas
relacionadas con informacién socialmente Uil o focalizada.

En fodos los casos la Secretaria de la Funcién Publica podra solicitar a las dependencias y enftidades que la

informacidén sea complementada, mejorada o sustituida cuando no relina los supuestos sefialados en los numerales
13y 14.

La adopcion de tecnologias de la informacion y comunicaciones por las dependencias y entidades debera propiciar
un mejor aprovechamiento de los recursos publicos, una adecuada administracion de la informacion, asi como la
transparencia de la informacion publica y la rendicién de cuentas.

Al efecto, las dependencias y entidades, fomentaran el uso de las tecnologias de la informacion y comunicaciones.
En la medida y condiciones en que su disponibilidad presupuestaria lo permita, sistematizaran sus procedimientos de
trabajo y aseguraran la interoperabilidad con otras aplicaciones de tecnologias de la informacién y comunicaciones
existentes.

Las dependencias y entidades se aseguraran de que en los portales institucionales en internet se difunda informacion
socialmente Ufll o focalizada, amigable y asequible para los interesados, con el objeto de divulgar el quehacer publico
que conforme a la legislacion federal les corresponda.

La informacion deberad ser analitica, precisa, veraz y sustentada en la existencia de documentos, acciones y
resultados, ademas indicara el periodo al que se refiera. Cuando dicha informacién se integre por estadisticas,
agrupacion de datos, estudios o evaluaciones, las dependencias y entidades se abstendran de opinar o calificar el
desempefio de su actuacion.

Las dependencias y entidades se abstendran de condicionar el acceso a la informacion que divulguen a través de los
portales insfitucionales en internet

Dicha informacion debera estar libre de resticciones para su reproduccion, proceso o cita. Al efecto las
dependencias y entidades deberan advertir que al reproducirla, procesarla o citarla el usuario referira la localizacion
electrénica y fecha en que realiz6 la consulta de la misma en el portal insfitucional en internet.

La ubicacién de la informacion o el enlace establecido para su consulta, siempre debera conducir al elemento y
pagina de informacion al que hace referencia y no a otro elemento u ofra pagina, sitio o portal en internetpara lograr
su localizacion.

Cuando se trate de informacién que esté relacionada o vinculada a otros enlaces, debera necesariamente hacerse el
sefialamiento al usuario que la informacion se localiza en ofros sitios, los cuales podrian no encontrarse bajo la
responsabilidad de la dependencia o entidad.

2 Modificadoy adicionado mediante Ac uerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de julio de2011.
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En todo caso, las dependencias y entidades supervisaran que las condiciones de accesibilidad garanticen
la no remision a enlaces de sitios inseguros o sin tematica relacionada.

Toda la informacion a que se refieren estas disposiciones y que no tenga una ubicacion deteminada,
debera incorporarse preferentemente en la seccion “Transparencia” del portal institucional en intemet. 3

Las dependencias y entidades, a través de los portales institucionales en internet podran establecer mecanismos de
encuesta o captacion de comentarios, a fin de propiciar el mejoramiento de la calidad de la informacion, aclarando
los fines y el ratamiento que se dara a la informacion obfenida a ravés de éstos.

CAPITULOII 14
De la Informacién Clasificada

La politica, las acciones y procedimientos en materia de transparencia no implicarén la difusién de documentos o
expedientes especificos que contengan informacién clasificada como reservada o confidencial en trminos de las
disposiciones juridicas aplicables. 15

Titulo Tercero 16
De los Documentos de Archivo 7
Capitulo | 18
De los Archivos

17. En t¥rminos de los Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, se debera observar lo siguiente:

. Los fitulares de las dependencias y entidades, designaran a los responsables del area coordinadora de
archivo, del archivo de concenfracion y, donde proceda, del historico;

ll. Los fitulares de las unidades administrativas, designaran a los responsables de los archivos
de ramite;

lll. Los responsables del area coordinadora de archivo, realizaran las acciones necesarias para la adecuada
administracion de los documentos de archivo, de manera conjunta con las unidades administratvas y/o
areas competentes en cada dependencia y entidad, asi como con el Archivo General de la Nacién, a fin
de garantizar la disponibilidad, localizacién expedita, integridad y conservacion de los mismos, y

IV. Los responsables de los archivos de trdmite, de concentracion e histérico, administraran los documentos
de archivo activo, semiactivo e historico, segun corresponda, mediante la adecuada organizacion,
conservacion, seguimiento, recuperacion y divulgacion de los mismos, y recibiran la capacitacion
correspondiente en temas archivisticos.

En la designacion de los responsables del area coordinadora de archivo y de cada archivo, debera procurarse
que los servidores publicos cuenten con conocimientos y experiencia en archiv istica.

18. Corresponderd a las dependencias y entdades establecer los métodos y mecanismos necesarios para
asegurar la preservacion de la informacion, asi como para realizar la consulta y préstamo de expedientes.

19. Para la consulta y préstamo de los expedientes, las dependencias y entdades, deberan observar
lo siguiente:

I.  Cuando los expedientes se encuentren en archivos de framite o de concentracion, ubicados en un solo
recinto o administrados cenfralmente, por unidad administrativa o por institucion, se requerira que el fitular
de la unidad administrativa respectiva, acredite a los servidores publicos para tal efecto;

1 Adicionado mediante Acuerdo publicado en el Diario Oficialde laFederacion el 27de julio de 2011.
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ll. Cuando los expedientes de los archivos de framite se encuentren ubicados en las unidades
administrativas por acervos, por areas o por servidores publicos, sera suficiente que los responsables de
los archivos de framite lleven un confrol de los expedientes, que permita conocer la ubicacion de los
mismos y del servidor publico que los tiene bajo su cuidado, y

lll. Cuando los expedientes en los archivos de tramite o de concentracion contengan informacién clasificada
en los #rminos de las disposiciones legales aplicables, los responsables de esos archivos deberan
verificar que los servidores publicos se encuentren acreditados previamente para consultarlos o recibirlos
en préstamo, de conformidad con lo establecido en el Décimo de los Lineamientos Generales para la
clasificacion y desclasificacion de la informaciéon de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.

Correspondera al responsable del area coordinadora de archivo, asegurarse de que se cuente con los registros
de frmas actualizados, de aquellos servidores publicos acreditados para consultar y recibir en préstamo los
expedientes sefialados en las fracciones | y lll.

20. Las dependencias y entdades estableceran mecanismos que garanficen que los servidores publicos que
causen baja o se separen de su empleo, cargo o comision, devuelvan los expedientes que hayan solicitado al
archivo de trdmite o de concenfracién, en su caso, al historico, mediante la liberacion de no existencia de
préstamos en los archivos de la unidad administativa, al efecto, las areas de recursos humanos
instrumentaran los procedimientos para observar esta disposicion.

21. Las dependencias y entdades garanfzaran la identificacion, registo, administracién y acceso a los
documentos de archivo, a tavés de un sistema de gestién documental o herramienta para contol de
documentos de archivo.

El coordinador de archivos sera el responsable de la administracion del sistema de gestion documental o
herramienta para contol de documentos de archivo. En el desarrollo y mantenimiento del sistema o
herramienta, solicitara el apoyo de la UTIC, en términos de las disposiciones aplicables.

Los documentos de archivo electronicos seran identificados, integrados, registrados y conservados en el
sistema de gestion documental o herramienta para control de documentos de archivo, que sera operado por el
responsable del archivo de tramite.

Capitulo Il 1°
De los Documentos de Archivo Electronicos

22. Los documentos de archivo electrénicos se regularan en términos de lo dispuesto por el Capitulo IV de los
Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades
de la Administracidon Publica Federal, asi como a las demas disposiciones aplicables y a las recomendaciones
siguientes:

I.  Considerar como documentos de archivo electronicos para su registro y, en su caso, incorporacion al
sistema de gestién documental o herramienta para control de documentos de archivo, aquéllos que sirvan
de sustento a los actos de autoridad derivados de las afribuciones y funciones de las unidades
administrativas, y que cumplan con las caracteristicas siguientes:

a) Losdocumentos electronicos y los digitalizados relacionados con la gestion de asuntos y ramites, y

b) Lasbases de datos o reportes propios 0 que provengan de ofros sistemas de informacion distintos a
los utilizados por las unidades administrativas;

Il. Clasificar los documentos de archivo electrénicos, con plena equivalencia a los expedientes de las series
documentales correspondientes al cuadro general de clasificacion archivistica;

ll. Utlizar como soporte de almacenamiento para los documentos de archivo electrénicos, equipos
institucionales de almacenamiento administrados por la UTIC que cumplan con las caracteristicas de
seguridad de la informacién establecidas en las disposiciones aplicables en la materia;

IV. Identificarlos utlizando informaciéon que comprenda los datos de identificacion establecidos para soporte
papel, a fin de mantener los documentos de archivo electrénicos a través del iempo con base en su
vigencia documental.

En adicién a los datos previstos para el soporte papel, se recomienda uflizar los siguientes:

 Adicionado mediante Acuerdo publicado en el Diario Oficialde laFederacion el 27de julio de 2011.
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a) Informacion requerida para la idenfificacion de los documentos de archivo electrénicos:
i.  Vinculo a anexos, cuando existan;
ii. Nombre y version del sistema o formato en que se captura, y
iii. Planfillas requeridas para interprefar la estructura del documento;
b) Informacion requerida para mantener los documentos de archivo electronicos en el iempo:
i.  Software: fecha, nombre y version del nuevo software;

ii. Hardware: fecha, nombre y caracteristicas del nuevo servidor o equipo institucional de
almacenamienfo;

iii. Reporte de eventos: cambio de la funcion a otro departamento, subdireccion o direccion en la
unidad ad ministrativa;

iv. Reporte de anomalias en formatos y contenido de los documentos de archivo electronicos, y
v. Reporte de siniestros o dafios al material digital;

V. Mantener accesible a su lectura los documentos de archivo electrénicos, en los términos y por el plazo
que se establezca en el catalogo de disposicion documental.

Dejar constancia en el sisttma de control de geston documental o herramienta para control de
documentos de archivo, de la tansferencia de los documentos de archivo electronicos al archivo de
concenfracién, garantizando que éstos permanezcan en los equipos institucionales de almacenamiento
administrados por la UTIC, hasta cumplir su vigencia administrativa, legal, contable o fiscal, y

VI. Preservar los documentos de archivo electronicos con valor histérico en los equipos institucionales de
almacenamiento administrados por la UTIC, asi como brindarles el mantenimiento y actualizacion
correspondiente, en tanto se definen los requisitos especificos para la baja o transferencia secundaria,
notificando de su existencia al Archivo General de la Nacion, quien dictaminara su valor historico.

ARTICULO TERCERO.- Se establece el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Transparencia, el
cual es de observancia obligatoria, al tenor de lo siguiente; 20

“MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION
GENERAL EN LAS MATERIAS DE TRANSPARENCIAY DE ARCHIVOS 21

1. Objetivos 22
1.1 Objetivo General

El presente Manual tene como finalidad aprovechar y aplicar de manera eficiente los recursos humanos,
patimoniales y los procedimientos técnicos con que cuentan las dependencias y entdades de la
Administracion Publica Federal y la Procuraduria General de la Republica, bajo criterios unificados y de
desarrollo administrativo o integral, para mejorar la gestién publica y la atencién a los particulares.

Asimismo, se establece para propiciar la reduccion y simplificacion de la regulacion administativa y
estandarizar los procedimientos para la transparencia y de los archivos de la Administracion Publica Federal.

El presente Manual fiene como finalidad establecer procedimientos especificos para la clasificacion,
organizacion, seguimiento, uso, localizacién, transferencia, resguardo, conservacion, seleccién y destino final
de los documentos de archivo que se generen, obtengan, adquieran, ransformen o conserven por cualquier
medio en sus archivos.

1.2 Objetivos Especificos

1. Establecer, privilegiando el principio de maxima publicidad, procedimientos para la operacién de las
unidades administratvas, de la UE, del Cl, simplificados e integrales.

2. Promover la comunicacion efectiva entre unidades administrativasy la UE y el Cl, y

2 Adicionado mediante Acuerdo publicado en el Diario Oficialde laFederacion el 27 de julio de 2011.
2 Modificado mediante Acuerdo publicado en el Diario Oficial de laFederacion el 27 de julio de 2011.
2Modificadoy adicionado mediante Acuerdo publicado en el Diario Oficialde laFederacion el 27 de julio de2011.
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3. Propiciar el cumplimiento de la politica y las acciones, a que se refieren las Disposiciones Generales
para la Transparencia y los Archivos de la Administracién Publica Federal.

4. Establecer procedimientos para la clasificacion, organizacién, seguimiento, uso, localizacién,
transferencia, resguardo, conservacion, seleccion y destino final de los documentos de archivo que se
generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier medio en sus archivos, definiendo
la operacién de los archivos de framite, concentracion e histrico, asi como de las transferencias de
manera controlada y sistematica, atendiendo al valor documental de los expedientes.

5. Proporcionar a las dependencias y entdades un marco de referencia general unificado que
estandarice la organizacién y conservacion de los documentos de archivo.

6. Definir procedimientos integrales para la conservacién y administracién de documentos de archivo
que resulten aplicables para aquéllos que se encuentren en soporte papel o electronico, cuando asi
proceda.

2. Marco Juridico 2
Las disposiciones generales referidas en este apartado, se citan de manera enunciativa y no limitatva.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
Ley General de Bienes Nacionales.
Ley Federal de las Entidade s Paraestatales.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
Reglamento del Archivo General de la Nacién.
Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcion 2008-2012.
Programa Especial de Mejora de la Gestién en la Administracién Publica Federal 2008-2012.

Decreto por el que las Dependencias y Enfdades de la Administracién Publica Federal, la Procuraduria
General de la Republica, las Unidades Administratvas de la Presidencia de la Republica y los érganos
desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de
papel y carton a su servicio cuando ya no les sean (tiles.

Decreto por el cual se crea la seccién de archivos presidenciales del Archivo General de la Nacién.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de
conservacion del Archivo Contable Gubernamental.

Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal.

Norma General de Informacién Financiera Gubernamental 004. Disposiciones aplicables al Archivo Contable
Gubernamental, esta disponible para su consulta en: http://www.shcp.gob.mx.

Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada.

Bases generales para el registro, afectacion, disposicién final y baja de bienes muebles que, en su caso, hayan
emitido las entdades.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la
recepcion, procesamiento y ramite de las solicitudes de acceso a la informacion gubernamental que formulen
los particulares, asi como en su resolucion y nofificacion, y la entrega de la informacion en su caso, con
exclusion de las solicitude s de acceso a datos personales y su correccion.

zModificadoy adicionado mediante Acuerdo publicado en el Diario Oficialde laFederacion el 27 de julio de2011.
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Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de informacién de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para
notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica los indices de expedientes reservados.

Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administraciéon PUblica Federal en el
envio, recepcion y framite de las consultas, informes, resoluciones, criterios, notficaciones y cualquier ota
comunicacion que establezcan con el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.

Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracién Publica Federal.

Instructivo para el ramite y control de bajas de documentacion del gobierno federal, esta disponible para su
consulta en: htfp://lwww.agn.gob. mx.

Instructvo para la elaboracion del Catalogo de disposicién documental, esta disponible para su consulta en:
htp://www.agn.gob. mx.

Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica, estd disponible para su consulta en:
htip://www.agn.gob. mx.

Instrucivo para la elaboracién de la Guia simple de archivos, estd disponible para su consulta en:
http://www.agn.gob. mx.

Instructivo para la fransferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor historico al
Archivo General de la Nacion, esta disponible para su consulta en: http://www.agn.gob. mx.

Guia para determinar la viabilidad de implementar proyectos de digitalizacién de documentos de archivo, esta
disponible para su consulta en: htp://www.agn.gob. mx.

Instructvo para la baja documental de rédmite concluido y su transferencia secundaria de la documentacion
generada por las dependencias y entidades respecto de los recursos publicos federales transferidos bajo
cualquier esquema al Presidente electo de los Estados Unidos Mexicanos y, en su caso, a su equipo de
colaboradores, enfre el 3 de julio y el 30 de noviembre de 2006, estd disponible para su consulta en:
http://www.agn.gob. mx.

Guia para el descarte de libros o publicaciones periddicas que se ubican en los archivos de concentracidn de
las dependencias y entdades de la Administracién Publica Federal, esta disponible para su consulta en:
http://www.agn.gob. mx.

Criterios para el proceso de descripcion de acervos fotograficos, estd disponible para su consulta en:
htp://www.agn.gob. mx.

Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo, estd disponible para su consulta en:
htip://www.agn.gob. mx.

3. Definiciones, Términos y Siglas 24

Ademas de las definiciones contenidas en el numeral 2 del Articulo Segundo de este Acuerdo, se entendera
por:

Acta circunstanciada: Al documento que elaboran las dependencias y enfidades, con el objeto de hacer
constar hechos especificos;

Acta de baja documental: Al documento en el que consta la auforizacion del AGN, para ejecutar
materialmente la baja documental del archivo de concentracion de las dependencias y enfidades;

Acuerdo del archivo contable: Al Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la
guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental,

Administracion de documentos: Al conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y confrolar
la produccion, circulacion, organizacién, conservacion, uso y disposicion final de los documentos de archivo;

Afirmativa ficta: A la figura que se actualiza en el caso previsto por el articulo 35 del RLFTAIPG;
AGN: Al Archivo General de la Nacion;

% Modificado, derogado y adicionado mediante Acuerdo publicado en el Diario Oficial dela Federacion el 27de julio de 2011.
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Ampliacion del periodo de reserva: A la auforizacién de prolongar la clasificacion de la informacién, al
subsistir los motivos y justificarse la continuidad de la reserva;

Archivo: Al conjunto orgénico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en el
ejercicio de sus afribuciones por las dependencias y entidades;

Archivo de concentracion: A la unidad responsable de la administracién de documentos cuya consulta es
esporadica por parte de las unidades administratvas de las dependencias y entidades, y que permanecen en
éste hasta su destino final;

Archivo de tramite: A la unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y ne cesario
para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrafiva;

Archivo histérico: A la unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la
memoria documental institucional;

Area coordinadora de archivo: A la designada para realizar las acciones necesarias para la adecuada
administracion de los documentos de archivo, de manera conjunta con las areas competentes en cada
dependencia y entidad, asicomo con el AGN;

Baja documental: A la elimnacién de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores secundarios;

Catalogo de disposicion documental: Al registo general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o
confidencialidad y el destino final;

Clasificacion archivistica: Al proceso de idenfificacién y agrupacion de expedientes homogéneos con base
en la estructura funcional de la dependencia o entidad;

Clasificacion de informacién: Al acto por el cual se determina que la informacion que posee una
dependencia o enfidad es reservada o confidencial;

Comité de Informacién (Cl): Al érgano colegiado integrado en términos del articulo 30 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental;

CONALITEG: A la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos;

Conservacion de Archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar
la preservacion y la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos de archivo y de la informacion
contenida en los mismos;

Consulta: Al acceso a los documentos de archivo por parte de los usuarios conforme a las normas y politicas
establecidas para ello;

Coordinador de Archivo (CA): Al responsable del &rea coordinadora de archivo, en quien también podran
recaer las funciones que le correspondan al RAC;

Costo de envio: Al monto del servicio de correo certificado o mensajeria, con acuse de recibo, que deba
cubrirse por los particulares, cuando opten por solicitar que la informacion les sea remitida al domicilio indicado
en la solicitud;

Costo de reproduccion: Al monto de los derechos, productos o aprovechamientos que deban cubrir los
particulares, por la reproduccion de la informacion en medios impresos, magnéticos, dpticos, sonoros, visuales,
litograficos, u ofros;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento tcnico que refleja la estructura de un archivo
con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad;

Decreto CONALITEG: Al Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Federal, la Procuraduria General de la Republica, las Unidades Administratvas de la Presidencia de la
Republica y los érganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisiéon Nacional de Libros de Texto
Gratuitos, el desecho de papel y cartdn a su servicio cuando ya no les sean Ufles;

Desincorporacion patrimonial: A la separacién de un bien del patimonio del Gobierno Federal;
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Destino final: A la seleccion en los archivos de ramite o concentracion de aquellos expedientes cuyo plazo de
conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o fransferirlos a un archivo historico;

Dictamen de valoracion: Al dicamen emitido por el AGN para determinar el destino final de los documentos
del archivo de concentracion;

Dictamen de autorizacion: Al dictamen emitido por la UCG para auforizar la baja de la documentacién
contable y/o fiscal del archivo de concentracion;

Disposicion: Al producto final de la valoracion y vigencia de los documentos;

Disposicion final de bienes: Al acto a través del cual se realiza la desincorporacién patimonial de bienes
muebles (venta, donacion, permuta, dacién en pago o desftruccion);

Disposiciones Generales (DGTAAPF): A las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos
de la Administracidn Publica Federal;

Documentacién activa: Aquélla necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las unidades administrativas
y de uso frecuente, que se conserva en el archivo de tramite;

Documentacién histérica: Aquélla que contiene evidencia y testimonios de las acciones de la dependencia
ylo entidad, por lo que debe conservarse permanentemente;

Documentacion semiactiva: Aquélla de uso esporadico que debe conservarse por razones administrativas,
legales, fiscales o contables en el archivo de concenfracién;

Documento: A los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, confratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien,
cualquier ofro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actvidad de las dependencias o
entidades y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los documentos podran
estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico;

Documento de archivo: Aquél que registra, un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado,
recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de las dependencias y entidades. Sin
importar el soporte o formato de ese registro o constancia;

Documento electrénico: A la informacion que puede consfituir un documento de archivo cuyo fratamiento es
automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o recuperarse;

Documento de archivo digitalizado: Al documento de archivo anélogo (papel) transformado en una forma
digital, siempre y cuando el mismo sea integrado a un sistema de gestién documental automa tizado que
permita mantener su autenticidad, integridad vy fiabilidad;

Documento de archivo original: A todo registro implicado en los procesos sustantvos de cada unidad
administrativa generado, recibido, fransformado o usado, que cuente con firma autdgrafa, sellos de recibido, o
sean copias que con caracter de original reciban las unidades administrativas, asi como las autorizadas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, conforme a los lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia'y
plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental. También seran considerados documentos de
archivo originales aquéllos que son firmados de forma electrénica;

Documentos de archivo comprobatorios: A los documentos originales que generan y amparan registros en
la contabilidad de la dependencia y/o entidad y demuestran que éstas: recibieron o proporcionaron, en su caso,
los bienes y servicios que generaron obligaciones o derechos; recibieron o entregaron dinero en efectivo o
titulos de crédito o sufrieron fransformaciones internas o eventos econdémicos que modificaron la estructura de
sus recursos o de sus fuentes;

Expediente: A la unidad documental consfituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite;

Expediente de siniestro: Al conjunto de documentos generados a raiz de un siniestro y/o incidente;

Guia simple de archivo: Al esquema general de descripcidn de las series documentales de los archivos de

una dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de
clasificacion archivistica y sus datos generales;

Herramienta de comunicacion: Al sisema de comunicacion y gestion electrdnica autorizado por el IFAI para
establecer cualquier tipo de comunicacion con éste, cuya fransmisién garantice la seguridad, integridad,
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autenticidad, reserva y confidencialidad de la informacién intercambiada y genere registros electrénicos del
envio y recepcion correspondiente;

IFAI: Al Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos;

Indice de expedientes reservados: A la relacion de expedientes clasificados como reservados por los
fitulares de las unidades administrativas de las dependencias y entidades;

INFOMEX: Al Sistema autorizado por el IFAI que contiene los formatos impresos y electronicos para que las
personas presenten sus solicitudes de informacién a través de medios electrénicos, y el sistema Unico para el
registro y captura de todas las solicitudes recibidas por las dependencias y entidades en ofros medios como
correo, mensajeria o fisicamente, y cuyo sitio en internetes www.infomex.org. mx/gobiernofederal;

Informacion: A la contenida en los documentos que las dependencias y entidades generen, obtengan,
adquieran, fransformen o conserven por cualquier titulo;

Informacion clasificada: A la informacion reservada o confidencial que posee una dependencia
o entidad;

Informacion confidencial: A la informaciéon a que se refiere el articulo 18 de la LFTAIPG y la que por
disposicion expresa de una ley sea considerada como fal;

Informacion publica: A toda la informacion que no se ubique en alguna de las causales de reserva o
confidencialidad previstas en la LFTAIPG;

Informacion reservada: A la informacién que se encuentra ttmporalmente sujeta a alguna de las excepciones
previstas en los articulos 13 y 14 de la LFTAIPG;

Inventario documental: Alinstrumento de consulta que describe las series documentales y expedientes de un
archivo que permiten, de acuerdo con su uso, su localizacién o soporte en el que se encuentre (inventario
general), transferencia primaria 0 secundaria (inventario de fransferencia) o baja documental (inventario de
baja documental);

LFTAIPG: Ala Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental;
LGBN: A la Ley General de Bienes Nacionales;

Lineamientos de acceso a la informacion: A los Lineamientos que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal en la recepcion, procesamiento y framite de las solicitudes de
acceso a la informacion gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y nofificacion,
y la entrega de la informacién en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales y su
correccion;

Lineamientos de clasificacion y desclasificacion: A los Lineamientos generales para la clasificacion y
desclasificacion de informacion de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal;

Lineamientos de versiones publicas: A los Lineamientos para la elaboracién de versiones publicas, por parte
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,

Lineamientos en materia archivos: A los Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los
archivos de las dependencias y entdades de la Administracién Publica Federal;

Lineamientos para comunicacion con el IFAI: A los Lineamientos que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal en el envio, recepcion y tamite
de las consultas, informes, resoluciones, criterios, nofificaciones y cualquier ofra comunicacién que establezcan
con el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Piblica;

Lineamientos para notificar al IFAI los indices: A los Lineamientos que deberan observar las dependencias
y entidades de la Administracién Publica Federal para nofificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacién
Publica los indices de expedientes reservados;

Localizacion: A la forma de representar, mediante una clave alfanumérica, la ubicaciéon de espacios de
archivo;

Manual: Al Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de Transparencia y de Archivos;

MAAGRMSG: Al Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales;
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Muestreo: A la operacién por medio de la cual en el curso de una seleccién se refienen, en vista de su
conservacién, algunos documentos siguiendo algin criterio determinado, para inferir el valor
de una o varias caracteristicas del conjunto. Existen diferentes tpos de muestreo:

a) Selectivo o cualitativo: Aquél que trata de conservar los documentos mas importantes o significativos;
b) Sistematico: Aquél que precisa necesariamente la homogeneidad de la serie y elimina periddicamente,

conservando un afio, un mes, o bien los expedientes (ordenados alfabéticamente) correspondientes a una
letra o conserva numéricamente un expediente de cada serie eliminada, y

c) Aleatorio: Aquél que toma las muestras al azar, cualquiera de los elementos pueden ser igualmente
representativos;

OIC: Al Organo Interno de Control en la dependencia o enfdad;

Periodo de reserva: Al plazo que se determind para mantener bajo reserva un documento o alguna de sus
partes al ubicarse en los supuestos previstos en los articulos 13 y 14 de la LFTAIPG;

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de ftamite, de
concenfracién e histdrico. Consiste en la combinacién de la vigencia documental, el #rmino precautorio, el
periodo de reserva, en su caso, y los periodos adicionales previstos en las disposiciones aplicables;

Procedimiento: A la sucesion cronoldgica de actos concatenados entre si, que se constituyen en una unidad,
en funcién de la realizacién de una actvidad o tarea especifica dento de un &mbito predeterminado de
aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas de los servidores publicos, la determinacién de
tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales y tecnoldgicos y la aplicacion de métodos de trabajo;

Programa de rendicion de cuentas: Al Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupcién 2008-2012;

Recurso de revision: Al medio de impugnacion previsto en los articulos 26, 49 y 50 de la LFTAIPG y 82 del
RLFTAIPG;

Reglamento del AGN: Al Reglamento del Archivo General de la Nacion;
Resolucién: A la determinacion que emite el Cl o el IFAl en ejercicio de sus funciones;

Responsable del archivo de concentracion (RAC): Al servidor publico nombrado por el fiular de la
dependencia o entdad, con conocimientos y experiencia en archivistica, encargado del acervo documental
semiactivo;

Responsable del archivo de tramite (RAT): Al servidor publico nombrado por el titular de cada unidad
administrativa, quien definira su nivel jerarquico, encargado del acervo documental en la unidad administrativa
de su adscripcion;

Responsable del archivo histérico (RAH): Al servidor publico nombrado por el fitular de la dependencia o
entidad, con conocimientos y experiencia en archivistica, encargado del acervo documental con valores
secundarios;

Revocar: Al acto mediante el cual el Cl o el IFAI dejan sin efectos juridicos el pronunciamiento de una solicitud
de informacion;

RLFTAIPG: Al Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamenfal;

Serie documental: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una afribucion general y que versan sobre una materia o conjunto e specifico;

Servidores publicos: A foda persona que desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza
en las dependencias y entidades, incluidas las que manejen o apliquen recursos publicos federales;

Servidor Publico Designado (SPD): A los servidores publicos designados por el fitular de la unidad
administrativa a la que se encuentren adscritos y que tienen bajo su responsabilidad las obligaciones referidas
en este Manual;

Servidor Piblico Habilitado (SPH): A los servidores publicos designados por el fitular de la UE para recibir y
dar ramite a las solicitudes de acceso a la informacién, en unidades administrativas distintas a la UE de la
dependencia o enfidad;
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Sistema de gestion documental o herramienta para control de documento de archivo: Al sisttma de
informacién manual o automatizado que idenfifica, registra, administra y proporciona acceso a los documentos
de archivo a través del tiempo;

Sesion: Ala reunién del Cl para deliberar y decidir sobre los asuntos de su competencia;

Sistema de control de gestion interna: A la aplicacion informatica establecida en una dependencia o enfidad,
para el urno, gestion y respuesta de solicitudes;

Sistema de indices de expedientes reservados: A la aplicacion informatica establecida por el IFAI para que
las dependencias y enfidades realicen el registro, notificacion y actualizacion de sus indices de expedientes
reservados;

Solicitante: A la persona fisica 0 moral, nacional o exfranjera, que presente una solicitud de acceso;

Solicitud de acceso a la informacion: Al escrito libre, en formato impreso o electrénico, que los solicitantes
utilizan para presentar su requerimiento de informacion;

Titular de la unidad administrativa: Al servidor publico responsable de la unidad administrativa;
Titular de la Unidad de Enlace: Al servidor publico responsable de la Unidad de Enlace;

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite al archivo de concentracion (fransferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de concentracion al archivo historico (fransferencia secundaria);

UARRM: A la unidad administrativa responsable de recursos materiales;
UCG: Ala Unidad de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

Unidad administrativa: Al area a la que se confieren afribuciones especificas en el reglamento interior,
estatuto organico o disposicion equivalente;

Unidad de Enlace (UE): Al area especializada que funge como vinculo entre el solicitante y la dependencia o
entidad y realizara las funciones que establezcan la LFTAIPG, el RLFTAIPG, las demas disposiciones juridicas
y el presente Manual;

Valor documental: A la condicidn de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales,
fiscales o contables en los archivos de framite o concentraciéon (valores primarios); o bien, evidenciales,
testimoniales e informativas en los archivos historicos
(valores secundarios);

Valoracion: A la actividad que consiste en el andlisis e idenfificacién de los valores documentales para
establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia;

Version publica: Al documento que se obtiene después de haber protegido o eliminado las partes o secciones
clasificadas como informacion reservada o confidencial, y

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.

4.  Ambito de Aplicacion
El Manual es de observancia obligatoria en las dependencias y entidades.
5. Responsables de su Aplicacion %

Todos los servidores publicos de las dependencias y entidades deberan observar el presente Manual, sin
perjuicio del cumplimiento de la LFTAIPG, el RLFTAIPG, las leyes especificas y las disposiciones emitidas por
el IFAIL.

Los Titulares de las dependencias y enfidades, deberan hacer lo necesario para que los procedimientos de
organizacién comprendan los que en el presente Manual se establecen.

Los Cl, las UE y los fitulares de las unidades administrativas de los sujetos obligados, realizaran las acciones
que permitan observar adecuadamente este Manual.

= Adicionado mediante Acuerdo publicado en el Diario Oficial dela Federacion el 27de julio de 2011.



ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO
DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE TRANSPARENCIA
Los Cl, cuando resulte necesario adoptaran el o los criterios que permitan la flexibilidad de la aplicacién de los
procedimientos, de conformidad con las particularidades del caso concreto.

En la aplicacion de los procedimientos sefialados en este Manual, los servidores publicos deberén observar y
aplicar, en adicién a los ordenamientos previstos en el apartado de normatvidad, las demas disposiciones

juridicas que resulten aplicables conforme al caso concreto.

Seran responsables de realizar las actvidades descritas en este Manual, el o los servidores publicos a los que
las disposiciones legales, reglamentarias o administratvas les confieran facultades, funciones u obligaciones
asociadas a los procesos y procedimientos sefialados en el Manual.

6. Procedimientos 26

6.1 Clasificacion y desclasificacion de informacion

6.1.1
Objetivo

Clasificacion de informacion

Facilitar la clasificacion que por excepcion y conforme a los supuestos de reserva y confidencialidad,
establecidos en la LFTAIPG, realizan los titulares de las unidades administrativas de las dependencias y

entidades.

Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actividades que habra de realizar la unidad administratva para clasificar su

informacién.

Actividades secuenciales por responsable

administrafiva

ylo confidencial.

* Toma nota para efectos
del procedimiento 6.1.4.

Fin de procedimiento.

desclasificacion de
la informacion

Responsable [ No. Actividad Metod'o ° Normatividad
Herramienta
Arts. 13,14,15,16y 18
Genera, obtiene, de la LFTAIPG, 26 y 27
. adquiere, transforma la e del RLFTAIPG y Décimo
Unidad 1 informacion o recibe una Revision fisica o Quinto al Trigésimo Sexto
administratva . electronica | riges
solicitud de acceso de los Lineamientos de
respecto de la misma. clasificacién y
desclasificacion.
Identifica los expedientes Arts. 13,14, 16y 18 de la
o documentos que LFTAIPG y Décimo Quinto
Unidad contengan informacion Revision fisica o al Trigésimo Sexto de los
administrativa que deba clasificarse electrénica Lineamientos de
como reservada o clasificacion y
confidencial. desclasificacion.
Clasifica la informacién,
insertando una leyenda a Arts. 13,14,16y 18 de la
los expedientes o LFTAIPG, 30 del
documentos que indique Formato de RLFTAIPGY
Unidad 5 | sucarécter de reservado clasificacion y Trigésimo séptimo al

Cuadragésimo segundo
de los Lineamientos para
la clasificacion y
desclasificacion

6.1.2
Objetivo

Ampliacion del periodo de reserva

Orientar a las unidades administratvas de las dependencias y entdades para que, por excepcion,
soliciten a través del Cl la ampliacion del periodo de reserva siempre que ésta se justifique.

% Modificado mediante Acuerdo publicado en el Diario Oficialde la Federacion el 27 de julio de 2011.
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Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actividades que habran de realizar las unidades administrativas y el Cl para

solicitar la ampliacion del periodo de reserva, en los casos en que se justfique.

Actividades secuenciales por responsable

y mofivada, por lo menos

Responsable [ No. Actividad Metod_o ° Normatividad
Herramienta
Identifica los documentos
. cuyo periodo de reserva o Arts. 13, 14y 15 de la
Unidad esta por vencer y Revision fisica o
P 1 . L - LFTAIPGy 35 del
administratva requieren ampliacion, por electronica RLETAIPG
lo menos con 5 meses '
de anticipacion.
Unidad Determina que supsmten Revision fisica o Arts. 13,14y 15dela
administatva 2 las causas que dieron clectronica LFTAIPGy 35 del
origen a la reserva. RLFTAIPG.
Remite al Cl, con 4
meses de anficipacion, la
Unidad solicitud de ampliacion Arts. 13,14y 15dela
administatva 3 del periodo de reserva y Oficio LFTAIPGy 35 del
justifica que subsisten RLFTAIPG.
las causas que
motivaron la misma.
Analiza la solicitud de
ampliacién del periodo
de reserva.
¢Se justifica la Arts. 13,14y 15de la
cl 4 ampliacion? Revision fisica LFTAIPG y 35 del
Si, continlia en la RLFTAIPG.
actividad 7.
No, contnla en la
actividad 5.
Comunica al itular de
la unidad administrativa Arts. 13,14y 15dela
Cl 5 la determinacion de que Oficio LFTAIPGy 35 del
no se justifica la RLFTAIPG.
ampliacién solicitada.
Desclasifica la Arts. 15 de la LFTAIPG,
mforlma con cuya 30y 34, fraccion | del
~ ampliacién no se RLFTAIPG y
. jUSllfICO., una vez vencido Formatq ,de Lineamientos Trigésimo
Unidad el periodo de reserva. clasificacion y - .
administatva 6 desclasificacion d séptimo al Cuadragésimo
* Toma nota para efectos elsc.az cacion de tercero de los
de los procedimientos a Iniormacion Lineamientos de
6.13y6.14. clasificacion y
Fin de procedimiento. desclasificacion.
Solicita la ampliacion al _ Arts. 13,14y 15dela
Cl 7 IFAl de manera fundada Oficio LFTAIPGy 35 del
RLFTAIPG.
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Administrativa

del procedimiento 6.1.4.
Fin de procedimiento

desclasificacion de
la informacion

Responsable | No. Actividad Metod_o ° Normatividad
Herramienta
con 3 meses de
anticipacion al
vencimiento del periodo
de reserva.
Recibe respuesta del
IFAl 0 se actualiza la
afirmativa ficta. Oficio y/o
;Se auboriza la comunicacion
ampliacion y/o verificala | €lectonica, o falta
cl 8 configuracién de la derespuesen | a 35 gel RLFTAIPG.
afirmativa ficta? los 2 meses
) o posteriores a la
Si, continta en la presentacion de la
actividad 9. solicitud
No, confnla en la
actividad 5.
Comunica al fitular de la
unidad administrativa Oficio v/o
Cl 9 la autorizacion de la comunicgcién Arts. 15 de la LFTAIPGy
ampliacién del periodo clectronica 35 del RLFTAIPG.
de reserva o la afrmatva
ficta.
Arts. 15 de la LFTAIPG,
Registra la ampliacion 30y 35del RLFTAIPG y
del periodo de reserva. Formato de Lineamientos Trigésimo
Unidad 10 | * Toma nota para efectos clasificacion y séptiimo al Cuadragésimo

tercero de los
Lineamientos de

clasificacion y
desclasificacion.

6.1.3
Objetivo

Desclasificacion de Informacion

Desclasificar la informacion cuando haya transcurrido el periodo de reserva, o no habiendo franscurrido,
ya no subsistan las causas que dieron origen a la clasificacion, atendiendo las circunstancias de modo,

tiempo y lugar.

Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actvidades que habrén de observar las unidades administratvas de las
dependencias y entidades para desclasificar la informacion.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable

No.

Actividad

Método o

Normatividad
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Herramienta

Desclasifica expedientes
o documentos
clasificados como
reservados, cuando:

a) Venza el periodo de
reserva;

Formato de

Arts. 15 de la LFTAIPG,
30y 34 del RLFTAIPG,
Décimo tercero y Décimo

; L.J”.idsdﬁ 1 b) Desaparezca.n las ; clalsiﬁ.:acic'?r) yd cuarto de los
administatva causas que dieron els:':?c;r(:actlz?énn ¢ Lineamientos de
i i i
orgena Ia clasificacion y
clasificacion, o desclasificacion.
c) EICloellFAI
instruyan en su
caso, la
desclasificacion.
Elabora la relacion de
Unidad expedientes o Arts. 17 de la LFTAIPGy
L 2 Documento
administratva documentos 31 del RLFTAIPG.
desclasificados.
, Actualiza los indices de
Unidad : . e
expedientes reservados | Sistema de indices
inistrat Arts. 1 la LFTAIP
administra 'va 3 del IFA! cgnform al de expedientes rts. 15 dela Gy
o UE (seglin procedimiento 6.1.4 34 del RLFTAIPG.
reservados
corresponda) Fin de procedimiento.
6.1.4  Actualizacion de los Indices de Expedientes Reservados

Objetivo

Actualizar semestralmente los indices de expedientes reservados a fravés del sistema de indices de
expedientes reservados establecido por el IFAI

Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actividades que habran de observar las unidades administrativas para
actualizar semestalmente los indices de expedientes reservados.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable

No.

Actividad

Método o
Herramienta

Normatividad

UE

Promueve, enfre las
unidades administrativas,
previo a la fecha en que

deben ser remitidos, la
actualizacion de los
expedientes que durante
el semestre
correspondiente fueron:

a) clasificados,

Correo electronico
ylo sistema de
confrol de gestion
interna

Tercero de los
Lineamientos para
notificar al IFAI los

indices.
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b) desclasificados, y
C) en su caso, las
ampliaciones de
periodos de reserva.
Identifica los expedientes
que durante el semestre Sistema de Arts. 17 de la LFTAIPG,
) correspondiente fueron: indices, 31 del RLFTAIPG y
Unidad 2 a) clasificados, documento Tercero de los
administrativa b) desclasificados, y electrénico o Lineamientos para
c) en su caso, las sistema de conftrol notificar al IFAl los
ampliaciones de de gestion interna indices.
periodos de reserva.
. Tercero de los
; Accede al Sistema de ; :
Unidad gt 4 ‘ fo Lineamientos para
administatva | indicesy realiza la | Sistema de indices notificar al IFAl los
actualizacién. ndices
Envia al Cl a fravés del
Sistema de indices, y se
lo comunica por oficio,
informando el fotal de Tercero de los
Unidad 4 expedientes clasificados | Sistema de indices Lineamientos para
administrativa y desclasificados, dentro y oficio notificar al IFAI los
de los primeros 10 dias indices.
habiles de los meses de
enero y julio de cada
afio.
Recibe a fravés del
Sistema de indices para
su aprobacién, dentro de
los 10 dias habiles Arts. 17 de la LFTAIPG,
siguientes al periodo de 31 del RLFTAIPG y
Cl 5 envio por parte de la Sesio Tercero de los
unidad administrativa. esion Lineamientos para
i Los aprueba? notificar al IFAl los
Si, continta en la indices.
actividad 6.
No, confindia en la
actividad 8.
Instruye a la UE para su Arts. 17 de la LFTAIPG,
eng{otgl IFAaI a,lrc?.vés del . 31 del RI(.:FTAt(I)PdG 3|/
istema de indices, ; _ ercero y Cuarto de los
cl 6 dentro de los 10 dias Sistema de indices Lineamientos para
habiles siguientes a la notificar al IFAIl los
aprobacion. indices.
Envia la actualizacion de
indices de expedientes Cuarto de los
UE 7 reservados al IFAl'y Sistema de indices Lineamientos para
genera el acuse y acuse notificar al IFAl los
correspondiente. indices.
Fin de procedimiento.
InstuyealaUEoa la C o
unidad administrativa, en orreo electronico
i lo sistema de Arts. 17 de la LFTAIPG
Cl 8 su caso, para que realice y 7 ’
las ade cuaciones que ciﬁrgelrrggde/ ge?ngn 31 del RLFTAIPG.
correspondan. ylooiicio
Unidad Realiza las . . Arts. 17 de la LFTAIPG
administrativa/ 9 adecuaciones instruidas | Sistema de indices 3'1 del RLFTAIPG ’
por el Cl. € :
Verifica el cumplimiento
de sus insfrucciones.
¢ Fueron observadas? . _
Cl 10 Si, contintia en la Sistema de indices Ar§'1 1d7efj|§||_?:-lf£|T|5%PG’
actividad 6. :
No, contindia en la
actividad 8.
6.2 Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion

Objetivo
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Atender las solicitudes de acceso a la informacion de manera eficiente y oportuna.
Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actividades que habran de realizar las dependencias y enfidades para atender de
manera agil y expedita las solicitudes de acceso a la informacion, las que invariablemente deberan atenderse
en los plazos que establece la LFTAIPG, aplicando cuando corresponda, los plazos internos previstos en los

criterios especificos que adopte el Cl para asegurar mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable

No.

Actividad

Método o
Herramienta

Normatividad

Etapal (DelaUn

idad de Enlace)

UE o SPH

Recibe al solicitante que
acude directamente a la
dependencia o enfidad y
lo orienta y apoya en la
captura de su solicitud de
informacién.
Recibe la solicitud.

¢,Se recibié por escrito
libre, correo cerfificado,
mensajeria 0 medios
electrénicos? continlia en
la actividad 2.
¢,Se recibié por
INFOMEX? continta en la
actividad 3.

Recepcién fisica;
correo certificado,
mensajeria, o
medios electronicos
o INFOMEX

Arts. 40y 41 LFTAIPG y 66
del RLFTAIPG, Tercero,
Quinto, Décimo Primero y
Décimo Segundo de los
Lineamientos de acceso a
la infor macion.

UE o SPH

Registra la solicitud en el
INFOMEX, el mismo dia
de su recepcion, excepto
cuando se hubiese
recibido después de las
18:00 horas, en cuyo
caso, la captura se hara al
dia habil siguiente,
generando el acuse y
enviandolo al solicitante
en el medio elegido para
recibir nofficaciones.

INFOMEX y/o
correo certificado

Arts. 40 de la LFTAIPG y
66 del RLFTAIPG, Tercero
y Quinto de los
Lineamientos de acceso a
la infor macion.

UE o SPH

Revisa el contenido de la
solicitud.

¢ La informacion solicitada
es competencia de la
dependencia o entidad?

a) No, contintia en la
actividad 7.

b) No lo puede determinar,
por o que lo urnaa la
unidad administrativa

correspondiente para su
determinacion, continta en
la actividad 1 de la Etapall.

c) Si, continGiaen la
actividad 4.

INFOMEX

Arts. 40 de la LFTAIPG, 69
del RLFTAIPG y Quinto,
fraccion VI de los
Lineamientos de acceso a
la infor macion.
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UE o SPH

;,Se encuentra en alguna
de las hipotesis a que se
refiere el Art 48 de la

Si, no se dara tramite a la
solicitud, continda en la

LFTAIPG?

actividad 9.

No, contndia en la
actividad 5.

INFOMEX

Art 48 de la LFTAIPG.

UE o SPH

requisitos a que se refiere

¢,Cumple con los
el articulo 40 de la
LFTAIPG?

Si, continla en la
actividad 6.

No, continda en la
actividad 8.

INFOMEX

Art 40 de la LFTAIPG.

UE o SPH

acfividad 2 de la Etapa Il)
Turna la solicitud ala o

informacion, dentro de los
2 dias habiles siguientes
a aquél en que se haya

actividad 1 de la Etapa Il.

(También viene de la

las unidades
administrativas que
pudieran tener la

recibido, continGia en la

Correo electrdnico
0 sistema de confrol
de gestion interna

ylo oficio

Arts. 43 de la LFTAIPG, 70,
fraccion | del RLFTAIPGy
Quinto, fraccion Il de los
Lineamientos de acceso a
la infor macion.

UE o SPH

Orienta al solicitante,
dentro de los 5 dias
habiles siguientes a la
recepcion, sobre la
dependencia o enfidad
que pudiera tener la
informacion.

Fin de procedimiento.

correo certificado

INFOMEX y/o

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

la infor macion.

UE o SPH

Requiere al solicitante,
por Unica vez, dentro de
los 10 dias habiles
siguientes a la
presentacion de la
solicitud, para que
proporcione, en un plazo
que no exceda de un
mes, mayores elementos
para idenfificar la
informacion.

¢ Recibe mayores
elementos para identificar
la informacién?

Si, continta en la
actividad 6.

No, se desecha la
solicitud por el INFOMEX.

INFOMEX y/o
correo certificado

Art 40 de la LFTAIPGy
Quinto, fraccion IV de los
Lineamientos de acceso a

la informacion.
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Fin de procedimiento.

UE o SPH

a) Sies ofensiva, la
solicitud es desechada
por el INFOMEX.

b) Sies sustancialmente
idéntica a ofra solicitud
presentada por la misma
persona, la solicitud es
desechada por el
INFOMEX.

c) Sila informacion se
encuentra publicamente
disponible se indica el
lugar en el que se
encuenta.

Fin de procedimiento.

INFOMEX

Arts. 40y 48 de la
LFTAIPG.

Etapa Il (Atencién de solicitudes de acceso a informacion publi

ca o clasificada)

Unidad
administrativa

Recibe la solicitud.

(Viene de las actividades
3,inciso b), 0 6 de la
Etapa |. La UE 0 SPH

turnd solicitud de
informacion).

Correo electrdnico
o0 sistema de confrol
de gestion interna
ylo oficio

Art 43 de la LFTAIPGy

Quinto, fraccion Il de los

Lineamientos de acceso a
la infor macion.

Unidad
administrativa

Analiza el sentido y
alcance de la solicitud de
acceso.

¢ Es de su competencia?

Si, continla en la
actividad 3.

No es de su competencia
y sugiere a la UE:

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

b) La dependencia o
entidad no es competente
y orienta sobre la
insfitucién competente,
confintia en la actvidad 7
delaEtapal.

Andlisis

Arts. 42 de la LFTAIPGy
69 del RLFTAIPG.

Unidad
administrativa

Analiza si cuenta con los
elementos necesarios
para idenfificar la
informacién solicitada.

Sicuenta con los
elementos, continta en la
actividad 4.

No cuenta con los
elementos, envia a la UE
una aclaracion para el

Analisis

Art 42 de la LFTAIPG.
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solicitante, * contnda en

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

la actividad 8 de la Etapa I.

Unidad
administrativa

Considera necesario
solicitar la ampliacion del
plazo de respuesta.

Si, continla en la

No, contindia en la
actividad 5.

actividad 1 de la Etapa IV.

Analisis

Art 44 de la LFTAIPG.

Unidad
administrativa

Realiza una busqueda
exhaustiva de la
informacién en sus
archivos.

(También viene de la
actividad 5, Etapa IV)

¢ Existe la informacion
en sus archivos?

Si, continla en la
actividad 6.

No, continta en la
actividad 1 de la Etapa lIl.

Revision fisica y/o
electronica

Art 46 de la LFTAIPG.

Unidad
administrativa

Determina si la
informacidn es publica,
reservada o confidencial.

(También viene de la
actividad 5, Etapa lll. Si,
localizé la informacion)

¢ Lainformacién es
publica?

a) Si, contntaenla
actividad 7.

b) No, es reservada y/o
confidencial, la clasifica
conforme al
procedimiento 6.1.1, 0 en
su caso, verifica subsistan
las causas que dieron
origen a su clasificacion, y
contintia en la actividad 9.

c) No, es parcialmente
reservada y/o
confidencial, la clasifica
conforme al
procedimiento 6.1.1,

confinta en la actividad 1

Revision fisica

Arts. 27y 43 de la
LFTAIPG, 70 del
RLFTAIPGy Lineamientos
Cuarto, Quinto y Sexto de
los Lineamientos de
clasificacion y
desclasificacion.
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dela
Etapa V.

Unidad
administrativa

Envia a la UE o SPH
dentro de los 15 dias
habiles siguientes a aqué!
en que se recibio la
solicitud, la informacion
solicitada, y/o indica el
numero 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
informacién, contintia en
la actividad 8, inciso a).

(También viene de la
actividad 11).

INFOMEX

Arts. 42 LFTAIPG, y 70,
fraccion Il del RLFTAIPG.

UE o SPH

a) Recibe la respuesta de
la unidad administratva y

continGia en la actividad
12.

b) Recibe la
determinacién del Cl no
concediendo la prorroga y
notifica a la unidad
administrativa, continua
en la actividad 5. (Viene
de la actividad 2,
Etapa IV. Cl, no concedié
la prérroga).

INFOMEX

Art 41 de la LFTAIPG.

Unidad
administrafiva

Comunica al Cl, de
manera fundada y
motivada, la clasificacion
de lainformacion y, en su
caso, el plazo de la
reserva, denfro de los 8
dias habiles siguientes a
su recepcion.

Oficio y solicitud de
acceso

Arts. 45 de la LFTAIPG, 70,
fraccion Il del RLFTAIPG y
Lineamientos Cuarto,
Quinto y Sexto de los
Lineamientos de
clasificacion y
desclasificacion.

Cl

10

Resuelve en el menor
tiempo posible, de
manera fundaday

motivada, respecto de la
clasificacion de la
informacién y lo comunica
ala UE.

¢ Cuenta con los
elementos para emitir la
resolucion?

Si, continta en la
actividad 11.

No, analiza la posibilidad
de ampliar el plazo de
respuesta y continia en la

Resolucion y/o
correo electrdnico
ylo sistema de
confrol de gestién
interna y/o oficio

Arts. 45 de la LFTAIPGy
70, fraccion [l del
RLFTAIPG.
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actividad 2 de la Etapa IV.
Comunica la resolucion a
la unidad administratva y
al solicitante.
¢ La resolucion confirma la
clasificacion y niega el
acceso a la informacion?
a) Si.
Fin de procedimiento.
b) No, revoca la INFOMEX
lasificacio | y correo
dasificacion y concede el | T o vio Arts. 41y 45 de la
UE 41 | accesoalainformacion, | oo e contol LFTAIPG y 70 del
indicando a launidad | de gestion interna RLFTAIPG.
administrativa el plazo ylo oficio
para su cumplimiento,
confindia en la actividad 7
en caso de que la
informacidn sea publica, 0
c) No, modifica la
clasificacién y concede el
acceso a la informacion,
confindia en la actividad 1
de la Etapa V, para
elaborar versién publica
de la informacion.
Comunica, en su caso, la
disponibilidad de y
documentos. Arts. 27, 28, fraccion 1V, 41
. y 44 de la LFTAIPG, 51y
¢Hay cosios de 'NlFOMEX;’ % | s celRLFTARGY
UEoSPH | 12 | reproducciony envio? zilifgﬁla OOC‘::::O Lineamientos Sex o a
No, contintia en la actividad certificado Décimo de los
13. Lineamientos de acceso a
la informacion.
Si, contina en la actvidad
14.
Proporciona al solicitante | |NFOMEX di
acceso a los documentos o0 el Arts. 50'y 54 del
UE o SPH 13 " | seleccionado por el RLETAIPG
Fin de procedimiento. solicitante '
Comunica al solicitante
. Arts. 50, 51y 73 del
I INFOMEX
re rod?;scc(::izztose:(\a/io en sele((?cionac;)omtta)cri I:I RLFTAIPG, y Lineamiento
UE o SPH 14 P y ' . P Sexto, fracciones |, lll'y V
su caso, genera el solicitante o correo de los Lineamienos de
formato de pago certificado neam .
correspondiente acceso a la informacion.
Recibe la nofficacion de | INFOMEX o medio
Arts. 44 de la LFTAIPG
UE o SPH 15 pago por parte del elegido por el ' 74 deleF{EFTAIPG y
solicitante. solicitante '
UE o SPH 16 Requiere a la unidad Correo electronico Arts. 41y 44 de la
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administrativa el envio de
la informacién que se
puso a disposicion.

o sistema de confrol
de gestion interna
ylo oficio

LFTAIPGy 74 del
RLFTAIPG.

Unidad
administrafiva

17

Entrega a la UE o SPH,
en el menor fempo
posible, la informacion.

Fisica

Art 44 de la LFTAIPG.

UE o SPH

18

Enfrega o envia la
informacién al solicitante,
en un plazo no mayor de
10 dias habiles, contados

a partr de la fecha de
pago.
Registra en el INFOMEX
laentrega de la
informacion.

Fin de procedimiento.

Entregaenla UEo
por mensajeria o
correo certificado

Arts. 28, fraccion IV, 41y
44 de laLFTAIPGYy 51, 54
y 74 del RLFTAIPG.

Etapa Ill (Atencién de solicitudes de

acceso a informacion

inexistente)

Unidad
administrativa

Comunica al Cl, dentro de
los 5 dias habiles
siguientes a aquel en que
recibio la solicitud, la
inexistencia de la
informacién, orientando,
€en su caso, sobre la
posible ubicacién de la
misma.

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

Oficio y solicitud de
informacidn

Arts. 46 de la LFTAIPGy
70, fraccion V del
RLFTAIPG.

Cl

Analiza el caso y, de ser
procedente, determina la
adopcién de medidas
para localizar la
informacidn.
¢ Se requieren medidas
para localizar la
informacién?

a) Si, contnllaenla
actividad 3.

b) Si, pero es préximo el
vencimiento del plazo de
respuesta (20 dias

Analisis

Arts. 46 de la LFTAIPGy
70, fraccion V del
RLFTAIPG.
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habiles), contindia en la
actvidad 2 de la Etapa IV.

¢) No, continia en la
actividad 7.

Instruye ala UE 0 SPH o
unidad administrativa para

Correo electrdnico
o sistema de confrol

Arts. 29, fraccion IV y 46 de

I [ |
¢ que realice(n) las de geston interna la LFTAIPG.
gestiones necesarias para .
. . ., ylo oficio
localizar la informacion.
Comunica, el mismo dia Correo electronico
UE 0 SPH ia unid d dministat " | osistema de control |  Art. 29, fraccion IV de la
° alaunaadadmnisvalva |- g oocion interna LFTAIPG.
la instruccion del Cl. .
ylo oficio
Adopta las medidas
comunicadas por elClo la
UE o SPH para localizar la
informacion. Arts. 46 de la LFTAIPG
Unidad re. 2o dela y

administrativa

¢ Localiza k informacion?

Si, continda en la actividad
6 de laEtapa ll.

No, contindia en la actividad
6.

Revision fisica

70, fraccion V del
RLFTAIPG.

Unidad
administrafiva

Comunica al Cl la
inexistencia de la
informacion.

Oficio y/o sistema
de control de
gestion interna

Arts. 46 de la LFTAIPGy
70, fraccion V del
RLFTAIPG.

Resuelve, en el menor
tiempo posible, de
manera fundaday

Resolucién y correo
electronico y/o

Arts. 46 de la LFTAIPGy

Cl motivada, sobre la sistema de control 70, fraccion V del
inexistencia de la de gestion interna RLFTAIPG.
informacidn y lo comunica ylo oficio
ala UE.
Comunica la resolucion al | INFOMEX, o medio Arts. 41y 44 dela
UE solicitante y ala unidad | seleccionado por el | LFTAIPG y Sexto, fraccion
administratva. solicitante o correo | VI de los Lineamientos de
Fin de procedimiento. certificado acceso a la informacion.
Etapa IV (Ampliacion del plazo de respuesta o prérroga)
(También viene de la
actividad 4, Efapa Il. Si,
Unidad

administrativa

requiere solicitar la
ampliacién)

Solicita al Cl, indicando
las razones que motiven

Oficio y solicitud

Art 44 de la LFTAIPG.
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la ampliacion del plazo de
respuesta.

Analiza la ampliacién del
plazo de respuesta.

(Viene de las actividades
10, Etapa Il 0 2, inciso b),
Etapa Ill)

Arts. 44 de la LFTAIPG, y

administrativa

Cl, contintia en la actividad
5 de laEtapa Il

confrol de gestién
interna y/o oficio

Cl (;Esgrr;)r(;i(;zr;te la Andlisis 71 del RLFTAIPG.
Si, contintla en la
actividad 3.
No, confintia en la
actividad 8, inciso b) de la
Etapa ll.
Determina la ampliacién
del plazo de respuesta res o'mjig;d%ﬁ cio
Cl hasta por 20 dias hébiles, osi terﬁ d Arts. 44 de la LFTAIPGy
indicando las razones que cgln?rglsde Zsﬁgn 71 del RLFTAIPG.
lo motiven y lo comunica internga
ala UE.
Correo electrénico
. ylo sistema de Arts. 41y 44 de la
determ%%rgil:ﬁwfjaellzl ala control de geston LFTAIPG y Lineamiento
UE unidad ad ministrativé y al nternia yio ofici Quin®, raccion V de los
solicitante. INFOMEX o correo | Lineamientos de acceso a
certificado o la infor macion.
estrados
, L Correo electronico
Unidad Recibe ladeterminacion del | = “oiciorade | Arts. 44 dela LFTAIPG y

71 del RLFTAIPG.

Etapa V (Versiones publicas)

Unidad
administrafiva

(Viene de la actividad 6,
inciso c) de la Etapa Il)

a) Determina que la
informacion solicitada es
parcialmente reservada

ylo confidencial.

(También viene de la
actividad 11, inciso c) de
la Etapa Il)

b) Recibe nofificacién de
la resolucién del Cl para
generar una version
publica.

Correo electrénico
ylo sistema de
confrol de gestién
interna y/o oficio

Arts. 43 de la LFTAIPGy
30y 70, fraccion IV del
RLFTAIPG.

Verifica las partes

Arts. 43 de la LFTAIPGy

administrativa

manera fundaday

Unidad reservadas y/o Revision fisica o .
administratva confidenciales del electronica 30, 41 VR{%_PQC;&’“ IV del
documento o expediente. '
Unidad Comunica al Cl, de Oficio Arts. 43 de la LFTAIPGy

30, 41,45y 70, fraccién IV
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motivada, la clasificacion
de las partes 0 secciones
del documento o
expediente, asi como su
disponibilidad en version
publica, y la forma de
reproduccion.

del RLFTAIPG.

Cl

Analiza la clasificacién del
documento o expediente y
su disponibilidad en
versién publica y
determina la procedencia
de ésta.

¢ Procede la clasificacion?

Si, continla enla
actividad 5.
No, continta en la
actividad 6.

Andlisis

Arts. 43y 45dela
LFTAIPGy 30,41y 70,
fraccion |V del RLFTAIPG.

Cl

Confirma la clasificacion del
documento o expediente y
su disponibilidad en version
publica, y continta en la
actividad 7.

Resolucion

Arts. 43y 45dela
LFTAIPGy 30, 41y 70,
fraccion 1V del RLFTAIPG.

Cl

Revoca la clasificacion del
documento o expediente
y:

a) Determina se otorgue
acceso a la version
integra de la informacién
solicitada y contnGia en la
actividad 11 inciso c) de la
Etapa Il.

b) Determina se otorgue
acceso al documento o
expediente y su
disponibilidad en version
publica conforme a la
resolucion, y continta en
la actividad 7.

Resolucion

Arts. 43y 45dela
LFTAIPGy 30, 41y 70 del
RLFTAIPG.

Cl

Comunica la resolucion
ala UE.

Correo electronico
o sistema de confrol
de gestion interna
ylo oficio

Arts. 70, fraccion IV del
RLFTAIPG.

UE

Comunica a la unidad
administativa y al
solicitante la resolucion
del Cl.

¢ Lareproduccion tiene
costo?
Si, continta en la
actividad 9.

No, continda en la actividad
1.

Correo electrdnico
o sistema de confrol
de gestion interna
ylo oficio

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

Arts. 41,42y 43 dela
LFTAIPG, 50, 51,54y 73
del RLFTAIPG y
Lineamiento Sexto,
fracciones |, II, lll'y V de los
Lineamientos de acceso a
la infor macion.

UE

Recibe la eleccion del
medio de reproduccién y,
en su caso, genera el
formato de pago y/o

envio.

INFOMEX 0 medio
que, en su caso,
haya elegido el
solicitante o correo
certificado

Arts. 27y 41 dela
LFTAIPGy Lineamiento
Sexto, fraccion V de los

Lineamientos de acceso a

la infor macion.
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6.3

UE

10

Recibe la nofficacion del
pago del costo de
reproduccion de la

informacién y/o envio
correspondiente.

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

solicitante

Arts. 27y 41dela
LFTAIPG.

UE

11

Requiere a la unidad
administrativa remita la
version publica
correspondiente.

Correo electrénico
ylo sistema de
confrol de gestién
interna y/o oficio

Arts. 41y 43 dela
LFTAIPG.

Unidad
administrafiva

12

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

Fisica o electrénica

Arts. 43y 44 de la
LFTAIPG, 30, 41,51, 73y
74 del RLFTAIPG, Séptimo

de los Lineamientos de
clasificacion y
desclasificacion y los
Lineamientos de versiones
publicas.

UE

13

Recibe version publica y
la entrega al solicitante,
en un plazo no mayor de
10 dias habiles, contados
a partr
de la fechade la
notificacion de
disponibilidad de la

informacién y/o del pago
del costo de reproduccion
y en su caso, del envio.

Fin de procedimiento.

Fisica o electrénica

Arts. 41y 44 de la
LFTAIPG.

Recurso de Revision y Atencion de Resoluciones del IFAI

Objetivo

Atender con oportunidad los requerimientos de informacion, promover las manifestaciones y alegatos
que resulten necesarios con motvo de los recursos de revision que interpongan los parficulares ante

el IFAI, en conta de las determinaciones y respuestas recaidas a las solicitudes de acceso a la
informacidn o, en su caso, dar cumplimiento a las resoluciones emitidas por el IFAI.

Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actvidades que habran de observar las dependencias y entidades para
atender de manera agil y expedita los fréamites derivados de la sustanciacion de recursos de revision,
incluyendo las resoluciones que recaigan a los mismos.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable

No.

Actividad

Método o
Herramienta

Normatividad

UE o0 SPH y/o
Cl

Recibe del IFAI
notificacién relatva a un
recurso de revision
procedente, inferpuesto
por el particular, que
puede ser:

a) Acuerdo de admision
y traslado al Cl (continGa
en la actividad 2), y/o

b) Requerimiento de

informe sobre el

Herramienta de
comunicacion

Arts. 28,29y 49 de la
LFTAIPG, 88 del
RLFTAIPGy Octavo de
los Lineamientos para
comunicacion con el IFAL
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contenido de la
informacion clasificada
(continGa en la actividad
2),

ylo

c) Solicitud de
informacién adicional
sobre el motivo de la

respuesta otorgada
(continGa en la actividad
2),ylo

d) Acuerdo de acceso a
la informacién clasificada
o celebracion de
audiencia con las partes,
continta en la actividad
9.

Analiza si requiere
informacién de la unidad
administrativa
involucrada para atender
las notificaciones a), b) o

UE o SPH y/o c) reciidas. o Arts. 28y 29 de la
cl Andlisis LFTAIPG
¢ Requiere informacion? :
Si, contintaen la
actividad 3.
No, confintia en la
actividad 5.
ReqwearTali:]r:;c;rdmaaon Correo electronico
UE o SPH y/o administatva el mismo ylo sistema de Arts. 28,29y 43 de la
Cl di bib el control de gestion LFTAIPG.
‘a en que reciblo @ interna y/o oficio
acuerdo de admision.
Renmite. en el menor Correo electrénico
Unidad e ylo sistema de Arts. 42,43,45y 46 de la

administrafiva

tiempo posible, la
informacion solicitada.

control de gestion
interna y/o oficio

LFTAIPG.

Elabora el proyecto de

alegatos y/o
UE o0 SPH y/o documentacién Documentos ﬁlrfl" Azllié ZQQSZI:\I
Cl necesaria para la diversos RLFT AXIIPG
sustanciacion del recurso '
de revision.
Arts. 28'y 29 de |
UE o SPH y/o Somete el proyecto Documentos LrFiAlgé yggoed;
Cl correspondiente al CI. diversos
RLFTAIPG.
o Aprueba el proyecto de Documentos Art 29 de la LFTAIPG y
alegaios y/o diversos 90 del RLFTAIPG.

documentacion
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necesaria para la
sustanciacion del recurso
de revision.

UE o0 SPH y/o

Remite al IFAI los
alegatos y/o
documentacién
necesaria para la
sustanciacion del recurso
de revision, incluyendo,

Herramienta de
comunicacion y,

en su caso, correo

Octavo, fraccion Il de los

resolucion en los
trminos y plazo

8 dependiendo del aSUntO, o Lineamientos para
cl la nofficacion de la UE al electronico o comunicacion con el IFAI.
solicitante de un alcance | correo certificado o
o modificacion de estrados
respuesta.
En su caso, confinlia en
la actividad 11.
Comunica a la unidad Correo electronico
UE 0 SPH y/o 9 administatva el ylo sistema de Arts. 28y 29 de la
Cl acuerdo confrol de gestién LFTAIPG.
uerdo. interna y/o oficio
a) Atienden la
celebracién de audiencia
(continua en la actividad
UEoSPHo S)lo
Cly unidad 10 b) Determina oforgar Andlisis y/o Arts. 28y 29 dela
administatva acceso a la informacion Asistencia al IFAI LFTAIPG.
e informan al IFAl dicha
circunstancia (continta
en elinciso a) de la
actividad 12).
UE o0 SPH y/o Recibe la resolucion Herramienta de OCB\.IO’ fraF: cion VI de los
11 o L Lineamientos para
Cl emitida por el IFAI. comunicacion Co
comunicacion con el IFAI.
Analiza la resolucion
para idenfificar el senfido
y alcance que puede ser:
UE o SPHylo ) Desechar, sobreseer o Arts. 28y 29 de la
confirmar. slisi )
cl 12 Anlisis LFTAIPG.
Fin de procedimiento.
b) Revocar o modificar,
confindia en la actividad
13.
Realiza las gestiones
UE 0 SPH ylo 3 necesarias a efecto que ofci Arts. 28'y 29 de la
cl se dé cumplimiento a la Clo LFTAIPG.
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ordenados por el IFAI.

Atiende los

Unidad

administrafiva

requerimientos de la UE
0 SPH y/o Cl en los
trminos de la resolucion
emitida por el IFAl'y
dentro del tempo
concedido por el mismo,
segUn corresponda:

a) Cuando la resolucion
modifica y la infor macién
es publica, en lo
conducente se observara
lo sefialado en la Etapa Il
a partir de la actividad 7
del procedimiento 6.2.

b) Si se determina que la
informacidn es reservada
ylo confidencial o, en su
caso, parcialmente
reservada y/o
14 .
confidencial, en lo
conducente se observara
lo sefialado en la Etapa Il
a partir de la actividad 9
oen la Etapa V a partr
de la actividad 2, ambas
del procedimiento 6.2.

c) Sise confirma que la
informacion es
inexistente, en lo
conducente se observara

lo sefialado en la Etapa
IIl, a partir de la actividad
2 del procedimiento 6.2.

CONCLUIDO EL
PROCEDIMIENTO
CORRESPONDIENTE,
TODAS CONTINUAN
EN LA ACTIVIDAD 15.

Oficio

Arts. 42, 43,45y 46 de la
LFTAIPG.

UE o0 SPH y/o
15
Cl

Notifica el cumplimiento
al IFAl a mas tardar el
dia de su vencimiento.

Fin de procedimiento.

Herramienta de

comunicacion

Noveno de los
Lineamientos para
comunicacion con el IFA.

Informacion socialmente util o focalizada
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Objetivo

Orientar a la unidades administrativas de las dependencias y entidades para que generen, procesen y
publiquen informacion afin a sus particularidades, caracteristicas, condiciones, circunstancias y marco
juridico de actuacién y que resulte delinterés de los parficulares y propicie una clara rendicién de cuentas.

Descripcion del Procedimiento

Este apartado describe los procedimientos a fravés de los cuales, las dependencias y enfidades, deberan

publicar la informacién socialmente Ul o focalizada en los portales insfifucionales en internet

Actividades secuenciales por responsable

- Método o -
Responsable | No. Actividad T Normatividad
a) Solicita a la unidad
administrativa identificar
informacién socialmente
(til o focalizada,
conforme a sus
particularidades,
caracteristicas, Correo electrénico Linea estratégica 1.1.5
condiciones o sistema de Programa de rendicion de
UE 1 : - ’ control de gestiéon | cuentas,y 7,10, 11,13y
qrcyqstanmas y marco interna 14 de las Disposiciones
juridico de actuacion, ylo oficio Generales.
confintia en la actividad
8.
b) Solicita al Cl la
aprobacion de la
constitucién de grupos
de apoyo, contnua en la
actividad 2.
Aprueba y establece -
Cl 2 grupos de apoyo a la UE. Sesion
Solicita a la unidad -
administrativa la Cocr)rgigtglsngtrgglco
UE 3 designacién del SPD control de gesfion
para Coé‘f;gfyroe' griPo 1 interna y/o oficio
. Correo electronico
gss |, | gEgmreasaesl | osiemce
administratva g q control de gestion
grupo de apoyo. interna y/o oficio
Registra el SPD que
UE 5 conformaré el grupo de Documento
apoyo.
‘ fIéjentiﬁ‘(;a y ordena IaI
informacién para ponerla
Udli);g(r)u%o 6 a disposicion de los Andlisis y sintesis
poy usuarios del porfal
institucional en internet
Envia la informacion
identificada a la unidad
Udli);g(r)uzo 7 administrativa para su Analisis
poy validacién, continta en la
actividad 9.




ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO
DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE TRANSPARENCIA

Identifica y ordena
informacién socialmente
Util o focalizada,
conforme a sus

Unidad particularidades, para
administrativa ponerla a disposicion de
los usuarios del portal
institucional en internet,
confindia en la actvidad
10.

Valida la informacion
para asegurar que sea
veraz, confiable, actualy
socialmente Ul o
focalizada.

Unidad Si, valida la informacién, Revision fisica y
administrativa continda en la actividad rubrica
10.
No, propone blsqueda
de nueva informacién,
continda en la actividad
6.

Analisis

Correo electrénico
Unidad 10 Envia la informacion o sistema de

administrativa validada a la UE. control de gestién

interna y/o oficio

Solicita al area de

tecnologias de la
informacion o

UE 11 responsable de publicar

la informacion, su

difusion en el portal

insfitucional en Internet

Verifica la publicacién de
la informacién en el

UE 12 portal institucional en

internet.
Fin de procedimiento.

Correo electronico
o0 sistema de
control de gestion
interna y/o oficio

Portal institucional
en internet

ARTICULO CUARTO.- La interpretacion para efectos administrativos, del presente Acuerdo, asi como la resolucion de
los casos no previstos en el mismo, correspondera a la Unidad de Poliicas de Transparencia y Cooperacion
Internacional de la Secretaria de la Funcién Publica.

Cuando la interpretacion de este Acuerdo incida en aspectos previstos por la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, su Reglamento o las disposiciones emitdas por el Insfituto
Federal de Acceso a la Informacion Publica, correspondera a éste, realizar la interpretacion respectiva.

ARTICULO QUINTO.- La politica, las disposiciones, las acciones y los procedimientos del Manual, a que se refiere el
presente Acuerdo, deberan revisarse, cuando menos una vez al afio, por la Unidad de Politicas de Transparencia
y Cooperacién Internacional de la Secretaria de la Funcion Publica, para efectos de
su actualizacion.
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ARTICULO SEXTO.- Los érganos internos de control de las dependencias y entdades de la Administracion Pablica

Federal y de la Procuraduria General de la Republica, vigilaran el cumplimiento de lo dispuesto por el presente
Acuerdo.
Asimismo, los referidos 6rganos internos de confrol deberan verificar que las dependencias y enfidades lleven a
cabo las acciones que procedan a efecto de que queden sin efectos todas aquellas disposiciones que
confravengan o dupliquen lo dispuesto en la politica, las disposiciones, las acciones y el Manual, que no se
encuenfren contenidas en leyes, reglamentos y la normatvidad emitda por el Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Publica.

TRANSITORIOS

Primero.- El presente Acuerdo enfrara en vigor a los 20 dias habiles siguientes al de su publicacion en el Diario Oficial
de la Federacion.

Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y la Procuraduria General de la Republica
confaran con un plazo de 20 dias habiles a partr de la fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacién
del presente ordenamiento, para efectos de lo previsto en los articulos Segundo, numeral 4 y Sexto, segundo
parrafo del presente Acuerdo.

Segundo.- Todos aquellos procesos, ramites, autorizaciones y actos iniciados con base en las disposiciones que
queden sin efectos, deberan concluirse conforme a lo previsto en las mismas.

Tercero.- Las dependencias y enfidades que hayan realizado acciones de mejora funcional y sistematizacién integral de
los procedimientos en materia de fransparencia, podran operar con sus procedimientos optimizados, siempre que
acrediten ante la Unidad de Politicas de Transparencia y Cooperacion Internacional de la Secretaria de la Funcién
Publica, que los mismos son compatbles con los establecidos en el Manual.

Cuarto.- El cumplimiento a lo establecido en el presente Acuerdo se realizara con los recursos humanos, materiales y
presupuestarios que tengan asignados las dependencias y entdades de la Administracién Publica Federal y la
Procuraduria General de la Republica, por lo que no implicara la creacién de estructuras ni la asignacion de
recursos adicionales.

Sufragio Efectivo. No Reeleccion.

México, D.F., a 7 de julio de 2010.- El Secretario de la Funcion Publica, Salvador Vega Casillas.- Rubrica.



