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Procedimiento para el Tramite de Solldmdu de Acceso a la Informacion

PERSONA UNIDAD DE UNIDAD ACTIVIDADES
SOLICITANTE | TRANSPARENCIA | COMPETENTE IFH
(oo e
Requiere informacion via PNT, correo
electronico, presencial ante la Unidad
1 de Transparencia, escritc o por
teléfono.
2
Recibe solicitud, si es por medio de
escrito, presencial ante la Unidad de
Transparencia, esta la registra en PNT
No v en control mensual.
élLa solicitud es competencia del
Instituto Palitécnico Nacional?
MNo: Continda en la actividad No.4
Si: Continda en la actividad No. 5
4
Recibe la respuesta de no

|

l

|
&
N

competencia institucional, notificada
por la Unidad de Transparencia.

Termina Procedimiento
Revisa que la solicitud contenga los
datos necesarios para la localizacidn
de la informacian.

éLa solicitud es clara y completa?

Mo: Continda en la actividad No.7
Si: Continta en la actividad No. 10

Continda Procedimiento
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* Instituto Politécnico Nacional DIRECCION DE LEGISLACION,
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA ' “La Técnica al Servicio de la Patria” CONSULTA ¥ TRANSPARENCIA

Procedimiento para el Tramite de Solicitudes de Acceso a la Informacién
PERSONA UNIDAD DE UNIDAD COMITE ACTIVIDADES
SOLICITANTE | TRANSPARENCIA | COMPETENTE IPN

Continia Procedimiento

7.  Previene a la persona solicitante, le informa
que tiene 10 dias hdbiles para responder la
v prevencidn.

8. Recibe la notificacion de la prevencidn, dentro

7 de los 10 dias habiles del ingreso de la
solicitud.
F 9, ila persona  solicitante  contesta la
| prevencién?
+ Si: Continda en actividad No, 10

No: Termina procedimiento

9 Continda Procedimiento

5i »

Mo

10. éLa informacion solicitada se encuentra
publicada?

No: Continda en la actividad No.12
Si: Continda en la actividad No. 11

Mo 11. Prepara la respuesta indicando la ubicacién de
Si la informacidn y notifica a la persona
| solicitante.

11
Termina Procedimiento

C O

Fin 12

&
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Procedimiento para el Tramite de Solicitudes de Acceso a la Informacion

PERSONA
SOLICITANTE

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

UNIDAD
COMPETENTE

COMITE
IPN

ACTIVIDADES

12

15

13

Si No

Continda Procedimiento

12. Turna la solicitud a la unidad o unidades

13.

14.

15.

competentes para la bulsqueda vy
localizacion  de la  informacion
solicitada.

Recibe la solicitud de informacién, vy
procede a realizar la  blsqueda.
Deberd ser atendida dentro del t&rmino
maximo de 20 dias habiles.

{Requiere  ampliar el plazo de
respuesta hasta por 10 dias habiles?

MNo: Continda en la actividad No.16
Si: Continidia en la actividad No. 15

Motifica a la persona solicitante la
ampliacidén del plazo de respuesta

Continda Procedimiento

2G24
Felipe Carrillo
PUE RT




OFICINA DEL

3 ABOGADO GENERAL

> Instituto Politécnico Nacional DIRECCION DE LEGISLACION,
“La Técnica al Servicio de la Patria” CONSULTA ¥ TRANSPARENCIA

. EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

PERSONA UNIDAD DE UNIDAD coM ACTIVIDADES
SOLICITANTE | TRANSPARENCIA | COMPETENTE IPN

Continda Procedimiento

16. Envia a la Unidad de Transparencia respugsta
a la solicitud de informacidn.

| 16
17 17. Recibe la respuesta correspondiente de la
Unidad o Unidades competentes y procede
a revisar la informacién proporcionada.

18. {Es una respuesta que implique
0 analisis por el Comité por ser
inexistencia, reservada a
confidencial?

MNo: Continda en la actividad
No.19

= Si: Continda en la actividad No.
20

¥ .
19. iLarespuesta es con notificacion de costos?

MNo: Continda en la actividad
MNo.20
Si: Continda en la actividad No. 22

21

20.  Motifica la respuesta ala persona

l salicitante
@ 21. Recibe la respuesta.
A Termina procedimiento

22

21, Motifica los costos por reproduccidn yfo
envid en su caso a la persona solicitante.

23 21 Recibe la notificacion de disponibilidad,
cuenta con 10 dias habiles para realizar el
pago y enviar el comprobante a la Unidad
de Transparencia.
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PERSONA
SOLICITANTE

TRANSPARENCIA

UNIDAD
COMPETENTE

COMITE

ACTIVIDADES

No Si

28

26

25

27

25.

26.

27.

28,

Continda Procedimiento

24. {Realiza el pago por derechos de

reproduccion de la informacidn

solicitada?

Si: Continda en la actividad No. 25
MNo: Termina Procedimiento

Recibe wia correo electronico o
personalmente la notificacion del
pago y solicita mediante oficio a la
Unidad de  Transparencia la
reproduccion del material.

Remite la informacidn solicitada

Motifica la informacién por
mensajeria o pone a disponibilidad
en la Unidad de Transparencia del
IPM

Recibe la informacién en su
domicilic o la recoge en la Unidad
de Transparencia, firma de recibido
el acuse

Termina procedimiento
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Procedimiento para el Tramite de Solicitudes de Acceso a la Informacion

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

UNIDAD
COMPETENTE

SECRETARIA
TECNICA DEL
COMITE

COMITE

ACTIVIDADES

33

30

31

Lad

5i Mo

35

36

37

32

0.

0.

.

1

3.

Elabora la carpeta con los
asuntos para su revision en el
Cormnité.

Convoca a los miembros del
Comité a sesion mediante oficio
en el que se fija fecha, hora vy
lugar, se anexa la carpeta de
asuntos.

Recibe carpeta de asuntos para
sesion del Comité.

Analiza en la sesidn
programada, cada uno de los
asuntos de la carpeta y emite
en Acuerdo de confirmacion,
modificacidon o  revocacion,
instruye a la Unidad de
Transparencia al seguimiento
del cumplimiento de todos los
acuerdos tomados.

Recibe la instruccion de dar
seguimiento a los acuerdos
tormados en la sesidon del
Comité.

£En el acuerdo del Comité se
confirma la respuesta de |a
Unidad Responsable?

No: Continda en actividad No.
36

Si: Continda en la actividad
No. 38

Modifica o revoca la respuesta
de la Unidad responsable, el
acuerdo dictado por el Comité.

Envia oficio a la Unidad
responsable, notificando el
acuerdo emitido por el Comité,
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solicita su cumplimiento, y de
requerirse proceder a elaborar
version publica.

Continda Procedimiento

37. Prepara respuesta para notificar
al solicitante.

Continda Procedimiento

ramite de Solicitudes de Acceso a la Informacion

Procedimiento para el T
UNIDAD DE UNIDAD SECRETARIO
TRANSPARENCIA COMPETENTE TECH]CU
DEL COMITE

COMITE

ACTIVIDADES
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38

39

38.

39.

40.

Continda Procedimiento

Realiza las actividades para dar
cumplimiento al acuerdo del
Comité.

Envia a la Unidad de
Transparencia la respuesta,
dando cumplimiento al acuerdo
emitido por el Comité, en su caso
la wversion pdblica elaborada
(previa orientacién por la Unidad
de Enlace)

Prepara respuesta para notificar
al solicitante.

Continda Procedimiento
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