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OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada atencidn a las solicitudes de
informacidn, con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes a la
operacion.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacidon general para todas las areas involucradas en la atencion a las Solicitudes
de Informacidn, iniciando desde el momento en que se recibe la solicitud hasta que se digitaliza el expediente

1)

2)
3)
4)

5)

de la solicitud.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Informacién Publica: es toda informacion que generen, posean o administren los sujetos obligados,
como consecuencia del ejercicio de sus facultades o atribuciones, o el cumplimiento de sus
obligaciones, sin importar su origen, utilizacién o el medio en el que se contenga o almacene; la cual
estd contenida en documentos, fotografias, grabaciones, soporte magnético, digital, sonoro, visual,
electrdnico, informatico, holografico o en cualquier otro elemento técnico existente o que surja con
posterioridad.

Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
PNT: Plataforma Nacional de Trasparencia

Solicitud de informacidn: la consulta formulada por los ciudadanos para tener acceso a la informacién
publica en posesién de los Sujetos Obligados del Estado.

ITEl: Instituto de Transparencia, Informacidn Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Jalisco.

MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley De Proteccién De Datos Personales En Posesion De Sujetos Obligados

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Jalisco y sus
Municipios

Lineamiento de Version Publica
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VI

1)

2)

3)

INDICADOR (ES) DE DESEMPENO

(Total de solicitudes atendidas en tiempo y forma

S 1 : i 4 ;
e R e ) 100 = Porcentaje de solicitudes atendidas en tiempo

y forma

PROCEDIMIENTO

Riesgo 1. Las solicitudes de informacion atendidas no se apegan a las disposiciones y normas
establecidas en la Ley.

Riesgo 2. Las actividades del personal asignadas al procedimiento no se encuentran delimitadas.

Control 1. El Instituto se apega a las disposiciones y normas de cardcter legal, en las que se establecen
los criterios y lineamientos para atender las solicitudes de informacion.

Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para la atencion a solicitudes de
informacion, en el que el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades
y acciones necesarias para una adecuada y eficiente operacion.

La UT recibe la solicitud de informacidn publica, ya sea mediante un solicitante que acude de manera
presencial ante las oficinas de la UT, por medio de la PNT o via correo electrénico, o bien, derivada
por otro sujeto obligado o por el ITEl en los casos de incompetencia, competencia concurrente o
parcial.

Nota: en caso de que la solicitud de informacion sea recibida en otra oficina del Instituto, ésta la
remite inmediatamente a la UT.

La UT verifica que la solicitud sea competencia del Instituto;
¢éLa solicitud es competencia del Instituto?
3.1) Si, la UT revisa que las solicitudes de informacién retinan los siguientes requisitos indispensables:

e La solicitud de acceso a la informacidn publica debe hacerse en términos respetuosos y
contener cuando menos:
o Nombre del solicitante o seuddnimo (serd proporcionado de manera opcional) y
autorizados para recibir la informacién, en su caso;
o Domicilio, teléfono, correo electrénico para recibir notificaciones; e
o Informacidn solicitada, incluida la forma y medio de acceso de la misma, la cual
estara sujeta a la posibilidad y disponibilidad que resuelva el Instituto.

Continua el procedimiento en el paso 4.
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3.2) No, la UT envia la solicitud al sujeto obligado competente, en caso de no conocer cuél es el
competente, se remite al ITEl, y lo notifica al solicitante. Fin del procedimiento.

4) ¢la solicitud cumple los requisitos indispensables?

4.1) Si, la UT sella de recibido la solicitud y entrega una copia al solicitante cuando la presenta
personalmente. Contintia el procedimiento en el paso 5.

4.2) No, la UT indica al solicitante los requisitos faltantes y le solicita los complete mediante
prevencidn, sefialando el plazo legal para atenderla, el cuél es de dos dias habiles.

4.2.1) ¢El solicitante atendid la prevencion en el plazo establecido?

4.2.1.1) Si, la UT sella de recibido la solicitud y entrega copia al solicitante cuando
la presenta personalmente. Continta el procedimiento en el paso 5.

4.2.1.2) No, la solicitud se toma por no presentada. Fin del procedimiento.
5) La UT abre expediente, al cual se le asigna un nimero consecutivo;
6) Recibida la solicitud e integrado el expediente, la UT turna la solicitud via correo electrdnico a la(s)

Unidad(es) Administrativa(s) competente(s) requiriéndola(s) para que en un plazo de veinticuatro
horas envie(n) la informacidn correspondiente;

Riesgo 3. La solicitud de informacion realizada, no es atendida por la Unidad Administrativa, en los
plazos establecidos por la Ley.

Control 3. La Unidad Administrativa se apega a los plazos establecidos por le Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacidn del Estado de Jalisco y sus Municipios.

7) La Unidad Administrativa recibe y revisa la solicitud de informacidn, verificando si la informacion es
de su competencia;

8) ¢Lainformacion es de su competencia?

8.1) Si, la Unidad Administrativa competente verifica si la informacién es existente. Continta en el

paso 9.
8.2) No, la Unidad Administrativa notifica a la UT que la informacién no es de su competencia.
Regresa el procedimiento al paso 6.

9) ¢Lainformacion es existente?
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9.1) Si, la Unidad Administrativa competente determina si la informacidn solicitada es reservada y/o
confidencial. Continda el procedimiento en el paso 10.

9.2) No, la Unidad Administrativa competente emite dictamen fundado y motivado, en el que se
justifique esta situacién y lo envia a la UT.

9.2.1) La UT revisa si la informacion debe existir en archivos del Instituto

9.2.2) ¢La informacidn debe existir en archivos del Instituto?
9.2.2.1) Si, el Titular de la UT en calidad de Secretario del Comité de Transparencia,
convoca al Comité de Transparencia a efecto de elaborar acta de inexistencia de

informacién.

9.2.2.1.1) El Titular de la UT en calidad de Secretario del Comité de
Transparencia, elabora acta de inexistencia de informacion.

9.2.2.1.2) El Comité de Transparencia aprueba y firma el acta de inexistencia
de informacion.

9.2.2.1.3) La UT notifica respuesta al solicitante adjuntando el acta de
inexistencia. Continua el procedimiento en el paso 12.

9.2.2.2) No, la UT emite respuesta fundada y motivada en el sentido de que la
informacion es inexistente. Continta el procedimiento en el paso 12.

10) ¢Lainformacion es reservada y/o confidencial?

10.1) Si, la Unidad Administrativa competente informa en el término de veinticuatro horas a la UT,
indicando por escrito, fundado y motivado las razones de su consideracion;

10.1.1) El Titular de la UT en calidad de Secretario del Comité de Transparencia, convoca al
Comité de Transparencia a efecto de clasificar la informacidn solicitada.

10.1.2) El Titular de la UT en calidad de Secretario del Comité de Transparencia, elabora acta
de clasificacion de informacion.

10.1.3) El Comité de Transparencia aprueba y firma el acta de clasificacidn. §
Riesgo 4. La informacidn solicitada corresponde a informacion clasificada como confidencial
y/o reservada. \)N)

Control 4. Existe un Acta de Clasificacion establecida por el Comité de Transparencia, en Ig
cual se identifica el tipo de informacion.
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10.1.4) La UT emite respuesta fundada y motivada, negando la entrega de la Informacion
solicitada, de conformidad al acta del Comité de Transparencia, misma que anexa a la
respuesta. Continta en el procedimiento 12.

10.2) No, la Unidad Administrativa competente envia la informacién a la UT, y en su caso la
documentacidén correspondiente, continta el procedimiento en el paso 11.

11) La UT recibe la informacién de la Unidad Administrativa competente, emite respuesta y la notifica al
solicitante, proporcionando la informacion y/o documentacidn solicitada en los plazos establecidos;

12) La UT digitaliza el expediente de la solicitud de informacién con todos los documentos que lo
integran;

13) Fin del procedimiento.
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Vil ANEXOS

Nombre del Documento Propésito Codigo del Documento
N/A N/A N/A

IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de

No. Revision 5% Descripcion del Cambio Motivo (s)
Aprobacion

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracién g; 7

Martha Guadalu uerrero Ramirez Elizabeth Torres Pérez
Auxiliar juridico

b) Revisién

Ana Isabel Gutierrez Bravo
Jefa de la Unidad de Transparencia

¢) Autorizacion

Iv:an Ed%rgﬂe"es Sanchez

Director General del Instituto

Alejandro
Director General

No. Revision Fecha de Finalizacion

0 19 de noviembre de 2019




