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COMITE DE TRANSPARENCIA DEL INSTITUTO DE ADMINISTRACION Y AVALUOS DE
BIENES NACIONALES

PRIMERA SESION ORDINARIA

19 de septiembre de 2018

ACTA DE REUNION DE LA PRIMERA
SESION ORDINARIA 2018

No. ACT/C.T.INDAABIN/19/09/2018

En la Ciudad de México, en las oficinas centrales del Instituto de Administracion y Avaltos
de Bienes Nacionales, ubicado en Avenida México 151, Colonia Del Carmen, Delegacion
Coyoacan, C.P. 04100, siendo las diez horas del dia diecinueve de septiembre de dos mil
dieciocho, dio inicio formalmente la Reunién de la Primera Sesidon Ordinaria del dos mil
dieciocho del Comité de Transparencia del Instituto de Administracion y Avaltios de Bienes
Nacionales, fungiendo como Titular de la Unidad de Transparencia y Presidente del Comité
de Transparencia Manuel Fernando Lizardi Calderén, Pedro Enrique Martinez Franco
Director General de Administracion y Finanzas responsable del Area de Concentracion de
Archivos en su caracter de miembro del Comité de Transparencia, David Lopez Gonzélez
Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en su
caracter de miembro del Comité de Transparencia e Ivonne Guerra Basulto Subdirectora de
Area en su caracter de Secretaria Técnica del Comité de Transparencia, asi como sus
suplentes Monica Mayela Alcdntar Molinar Directora de Consultas, Convenios y Contratos
en su caracter de suplente del Presidente de Comité de Transparencia, Marco Antonio Brito
Vidales Director de Administracién en su caracter de suplente del Director General de
Administracién y Finanzas, Maria del Rosario Vera Gutiérrez Titular del Area de
Responsabilidades en su cardcter de suplente del Titular del Organo Interno de Control en
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y Gerardo Garcia Vazquez Jefe de
Departamento en su caracter de suplente de la Secretaria Técnica del Comité de
Transparencia.
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ORDEN DEL DiA

Mensaje de Bienvenida.
Lista de Asistencia y declaratoria de quérum.
Lectura y en su caso aprobacion de la orden del dia.

0 P S

Presentacion de integrantes y suplentes del Comité de Transparencia del
Instituto de Administracion y Avallos de Bienes Nacionales (sesién
permanente).

5. Proyecto del Procedimiento para asegurar la mayor eficiencia en la
gestion de solicitudes de acceso a la informacién, datos personales o
correccion de éstos, del Instituto de Administracion y Avaltos de Bienes
Nacionales.

6. Cierre de la sesion.

DESARROLLO DE LA SESION

1.- Con relacion al punto 1 del orden del dia consistente en el Mensaje de Bienvenida y
Objeto de la Convocatoria, el Presidente del Comité de Transparencia Manuel Fernando
Lizardi Calderdn dio la bienvenida a todos los integrantes y sus suplentes a la celebraciéon
de la primera sesion ordinaria de este Comité de Transparencia.

2.- En lo que atafie al punto 2 del orden del dia, referente a la Lista de Asistencia y
verificacion del quérum, procedié al pase de lista de los integrantes, dando cuenta la
asistencia y la acreditacion del quérum para continuar con la reunién.

3.- Por lo que hace al punto 3 del orden del dia, concerniente a la Lectura y en su caso
aprobacion de la Orden del dia, el Presidente del Comité de Transparencia Manuel Fernando
Lizardi Calderdn pregunt6 a las y los Integrantes presentes quien esté por la afirmativa de
aprobar el orden del dia propuesto favor de levantar la mano. Informé el Presidente del
Comité que el orden del dia propuesto estd aprobado por unanimidad de votos de las y los
Integrantes presentes.

Por unanimidad de votos el Comité de Transparencia del
Instituto de Administracidn y Avalios de Bienes Nacionales,

aprobo el orden del dia propuesto y entregado previamente [
ACT/19/09/2018.1 | . todos los t

Acuerdo

Integrantes.
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4.- En lo concerniente al punto 4 del orden del dia, en relacién a la Presentacién de
integrantes y suplentes del Comité de Transparencia del Instituto de Administracidn y
Avaluos de Bienes Nacionales, considerando que el presente Comité se encuentra en sesion
permanente, asi como las nuevas designaciones el Presidente del Comité de Transparencia
Manuel Fernando Lizardi Calderén presenté a los siguientes:

Suplente del Coordinador del Secretaria Técnica
Presidente del Centro de del Comité de
Comité de Documentacion y Transparencia
Transparencia responsable del o— |
Area de Archivo de

Manica Mayela Basulto

Alcantar Molinar Concentracidn y

miembro del Comité
de Transparencia

Pedro Enrique

Martinez Franco

Suplente Gerardo
Garcia Vdzquez
El Presidente del Comité de Transparencia Manuel Fernando Lizardi Calderén pregunté a
las y los Integrantes presentes quien esté por la afirmativa de aprobar la nueva
conformacion del Comité propuesto favor de levantar la mano.

Por unanimidad de votos el Comité de Transparencia del
Instituto de Administracion y Avallos de Bienes Nacionales,
aprobé los integrantes y suplentes del Comité de
Transparencia del Instituto de Administracion y Avalios de
ACT/19/09/2018.2 Bienes Nacionales

Acuerdo

5.- En lo relativo al punto 5 del orden del dia, relacionado al “Proyecto del Procedimiento
para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de solicitudes de acceso a la informacion,
datos personales o correccion de éstos, en el Instituto de Administracion y Avaltios de Bienes
Nacionales” el Presidente Manuel Fernando Lizardi Calderén dio lectura al mismo,
consecuentemente pregunté a las y los Integrantes presentes quien esté por la afirmativa
de aprobar el Procedimiento propuesto favor de levantar la mano. Informé el Presidente
del Comité que el Procedimiento para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de
solicitudes de acceso a la informacion, datos personales o correccion de éstos, en el
Instituto de Administracion y Avaltios de Bienes Nacionales propuesto esta aprobado por
unanimidad de votos de las y los Integrantes presentes.
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Anexos:

e Lista de asistencia del Comité de Transparencia del Instituto de Administracion y
Avaluos de Bienes Nacionales.

* Procedimiento para asegurar la mayor eficiencia en la gestién de solicitudes de
acceso a la informacion, datos personales o correccién de éstos, en el Instituto de
Administracién y Avaltios de Bienes Nacionales.
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Por unanimidad de votos el Comité de Transparencia del
Instituto de Administracion y Avallos de Bienes Nacionales,
aprobd el del “Procedimiento para asegurar la mayor
eficiencia en la gestion de solicitudes de acceso a la
ACT/19/09/2018.2 informacion, datos personales o correccion de éstos, en el
Instituto de Administracion y Avaliuos de Bienes Nacionales”.

Acuerdo

6.- Una vez agotados los temas motivo de esta sesién ordinaria, el Presidente Manuel
Fernando Lizardi Calderén pregunté que si habian registrado asuntos generales a las y los
Integrantes del Comité de Transparencia presentes, ante la ausencia de éstos y no
existiendo mas asuntos a tratar, agradecio la asistencia y participacion de los presentes.

Finalmente, el Presidente Manuel Fernando Lizardi Calderén, declara que al haber sido
agotados todos los puntos del orden del dia aprobado, dio por concluida la reunion de la
primera sesion ordinaria 2018, siendo las once horas, del dia miércoles diecinueve de
septiembre de dos mil dieciocho. ------ ~=--~-----c oo

Firmando al margen vy al calci los integrantfes del Comité de Transparencia------------

VP
/0-3 Eyé

David Lgpez Gonzalez Ivonne Gue ‘B{;ulto
& Titular del Organo Secretaria ica del
nidad de Responsable del Area  |nterno de Control en la Comité d\
Transparencia y de Archivo de Secretaria de Hacienda Transparencia
Presidente del Comité Concentracién y y Crédito Publico y
de Transparencia Miembro del Comité de

miembro del Comité de
Transpargncia

Transparencia |

Marfa del Rosario Vera  Gerardo Garcia Vazquez

SMMMAY AL %

Ménica Mayela Alcéntar Marco A toAio Brit

Molinar Vidal Gutiérrez Suplente de la
Suplente del Presidente Suplente del Suplente del Titular del Secretaria del Comité
del Comité de responsable del Area Organo Interno de de Transparencia
Transparencia de Archivo de Control en la Secretaria
Concehtracién y de Hacienda y Crédito
miembro del Comité de  Publico y miembro del
Transparencia Comité de
Transparencia
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COMITE DE TRANSPARENCIA DEL INSTITUTO DE ADMINISTRACION Y AVALUOS
DE BIENES NACIONALES

LISTA DE ASISTENCIA

19 de septiembre de 2018

Miembros del Comite Firma

Lic. Manuel Fernando Lizardi Calderon

Titular de la Unidad Juridica y de la Unidad de
Transparencia

Presidente del Comité de Transparencia

Lic. David Lopez Gonzalez

Titular del Organo Interno de Control en la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico

Mtro. Pedro Enrigue Martinez Franco

Director General de Administracion vy
Finanzas

Lic. Ménica Mayela Alcantar Molinar

Directora de Consultas, Convenios y
Contratos

Suplente del Presidente del Comité de
Transparencia

Lic. Maria del Rosario Vera Gutiérrez
Titular del Area de Responsabilidades

Suplente del Titular del Organo Interno de
Control en la Secretaria de Hacienda y Credito
Publico

Ing. Marce Antonio Brito Vidales
Director de Administracién

Suplente del Director General de Administracién
y Finanzas

Lic. lvonne Guerra Basulto
Subdirectora de Area

Secretaria Técnica del Comité de Transparencia

Lic. Gerardo Garcia Vazquez
Jefe de Departamento -~

Suplente de la Secretaria Técnica del Comité de
Transparencia
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PROCEDIMIENTO PARA ASEGURAR LA MAYOR
EFICIENCIA EN LA GESTION DE SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION, DATOS PERSONALES O
CORRECCION DE ESTOS, EN EL INSTITUTO DE
ADMINISTRACION Y AVALUOS DE BIENES
NACIONALES
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. INTRODUCCION

El reconocimiento en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos por
parte del Estado Mexicano del individuo de poder solicitar rendicién de cuentas al gobierno
a través del acceso a la informacién publica como un derecho fundamental, tiene una doble
dimension. Desde una perspectiva de interés general es un instrumento para el control
democratico de las instituciones publicas. Desde una perspectiva individual, es decir, de
quien obtiene la informacion, ésta tiene un valor en si misma, en la medida en que incide
en la actividad y en las relaciones de los individuos con las instituciones publicas.

Desde la perspectiva del funcionamiento de las instituciones en una sociedad
democratica, el derecho de acceso a la informacidn es un instrumento para hacer efectivos
los principios de transparencia y rendicién de cuentas en la actuacién de la Administracién
Publica, al tiempo que es un requisito para la participacién de los ciudadanos en la gestién
de los asuntos publicos y en los procesos de toma de decisiones gubernamentales.

El acceso a la informacién como derecho social y como mecanismo de control
institucional se rige por los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
eficacia, objetividad, profesionalismo, transparencia y maxima publicidad, en su
administracion.

Asi, la regulacién del derecho de acceso a la informacion publica debe proteger el I/Q 4
interés general en el acceso, desde la perspectiva del control democratico sobre los poderes
publicos y el interés particular en obtener informacion sobre actuaciones que afectan
especificamente a un ciudadano o bien a una organizacién concreta.

En ese sentido, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley General de e o
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y demas legislacion .
aplicable, han otorgado a cada dependencia la facultad de establecer las estructuras, '\_
procedimientos y mecanismos internos necesarios para el adecuado desarrollo que dentro
de su competencia garantice el acceso a la informacién generada, obtenida, adquirida,
transformada o que se encuentre en su posesion, que permitan brindar a los ciudadanos,
de manera eficiente, eficaz y transparente, el ejercicio de la rendicion de cuentas con la \
informacion que se encuentre en sus archivos, fortaleciendo la relacion entre gobernado y
gobernante. . #X .

De ahi que los articulos 127, 129, 131, 132, 135 y 139 de la Ley Federal de |
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como los Lineamientos que establecen” | /\/, _

A
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los procedimientos internos de atencién a solicitudes de acceso a la informacion publica,
sefialan los plazos para que la Unidad de Transparencia notifique la respuesta
correspondiente, atendiendo a la modalidad de respuesta.

No obstante, resulta que la normatividad antes citada Ginicamente prevé algunos
plazos que deben cumplir las unidades administrativas acorde con ciertas modalidades de
respuesta y en su mayoria solo se definen los plazos para que la Unidad de Transparencia
la notifique a los solicitantes. De igual forma, dicha normatividad tampoco especifica los
plazos internos para que se atiendan los requerimientos derivados de los recursos de
revision y de la notificaciéon de entrega de materiales de reproduccion.

En esa tesitura, de conformidad con lo establecido en el articulo 61 fracciones VI y
XI de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la Unidad de
Transparencia deberad proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos
que aseguren la mayor eficiencia en la gestion para la atencidn de las solicitudes de acceso
a la informacion acorde a la normatividad aplicable, asi como hacer del conocimiento de la
instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones
previstas en dicha Ley.

Luego entonces, el articulo 137 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica establece que los sujetos obligados instauraran la forma y términos en
que daran tramite interno a las solicitudes de acceso a la informacién, asimismo el articulo
65 fracciones | y IV dispone que los Comités de Transparencia, tendran atribuciones para
instruir, coordinar y supervisar, las acciones y procedimientos para asegurar la mayor
eficacia en la gestion de solicitudes de acceso a la informacion; ademas de implementar
politicas para facilitar la obtencion de la informacidn y el ejercicio de rendicion de cuentas
facilitando el derecho de acceso a la informacion.

Consecuentemente, es que se establece el presente procedimiento interno para
que las unidades administrativas brinden la atencion a las solicitudes en materia de acceso
a la informacion recibidas en la Unidad de Transparencia del Instituto de Administracion y
Avaluos de Bienes Nacionales, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia, correo
electrdnico o escrito presentado por el ciudadano.

Aunado a lo anterior, es de precisarse que el articulo 62 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, indica que cuando alguna de las dreas del
sujeto obligado se negara a colaborar con la Unidad de Transparencia, ésta dara aviso al
superior jerarquico y en el caso que persistiera la negativa de colaboracion, lo hara del )|

3
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conocimiento de la autoridad competente para que inicie, de ser procedente, el
procedimiento de responsabilidad correspondiente.

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todas las unidades
administrativas que conforman este Instituto de Administraciéon y Avaltos de Bienes
Nacionales.

Il. OBIJETIVO

Definir los procedimientos y mecanismos, como parte de un sistema mas amplio
de rendicion de cuentas, que permitan a las unidades administrativas del Instituto de
Administracion y Avaltos de Bienes Nacionales, atender con mayor eficacia las solicitudes
que los particulares presenten, al amparo de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

lll. MARCO JURIDICO

v' Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

v Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

v"  Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

v" Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.

V' Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencién a
solicitudes de acceso a la informacion publica.

V" Lineamientos que los sujetos obligados deben seguir al momento de generar
informacién, en un lenguaje sencillo, con accesibilidad y traducciéon a lenguas indigenas.

v Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacién de la
informacidn, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

v Reglamento del Comité de Transparencia del Instituto de Administracion y
Avallos de Bienes Nacionales.

v Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Archivos.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. )

Reglamento Interior de la Administracién Publica Federal. \ ] \ N}\
n

N mNSSAA

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. ¢
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v" Reglamento Interior del Instituto de Administracién y Avaltos de Bienes
Nacionales.

v" Demas relativas y aplicables.

IV. ASPECTOS BASICOS.

Al momento en que la unidad administrativa recibe el turno para la atenciéon de
una solicitud de acceso a la informacion se recomienda:

1. Leer con detenimiento la solicitud.

2.  Determinar si la solicitud es competencia de esa unidad administrativa.

3, Si la solicitud no es clara ni precisa, solicite la aclaracion a través del correo
electronico, a efecto que la Unidad de Transparencia pueda requerir al particular mayores
elementos para la atencion de la solicitud.

4.  Determinar si la unidad administrativa tiene la informacién que se solicita.

5.  Encaso de contar con la informacidn, determinar si es publica.

6.  Verificar si la informacidn publica esta disponible en linea, de ser asi debera
ser muy preciso para indicar los pasos que el peticionario debera seguir para obtener la
informacion, la finalidad es poner a su disposicion todos los elementos para que acceda a
ésta.

7 A Poner a disposicion de la Unidad de Transparencia en el formato en que
tenga la informacion, para su entrega.

8. Encaso, que aun teniendo facultades para poseer la informacion solicitada,
no cuente con la misma en sus archivos, se debera notificar la inexistencia de la informacion
mediante oficio suscrito por el Titular de la unidad administrativa y dirigido al Titular de Ia
Unidad de Transparencia en el que debera acreditar de manera fundada y motivada las
causas que dan origen a dicha inexistencia, esto es, mencionar las circunstancias de tiempo,
modo y lugar en las que efectuo la busqueda de la informacion; ademas que si la
informacion se presume debe existir en los archivos de la unidad administrativa por
referirse a las facultades, competencias y funciones que los ordenamientos juridicos
aplicables le otorguen y éstas no se hayan ejercido, deberan fundar y motivar la respuesta
en funcién de las causas que motiven la inexistencia.

9.  En caso de contar con la informacion pero que se actualicen alguno de los
supuestos de clasificacion contemplados en el articulo 99 de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, por considerarse reservada o confidencial, debera'
notificarlo mediante oficio suscrito por el Titular de la unidad administrativa dirigido al |

(\
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Titular de la Unidad de Transparencia, fundando y motivando las razones con las que se
acredita tal circunstancia, en los términos siguientes:

o Cuando se trata de datos confidenciales, la unidad administrativa debera
fundar y motivar la confidencialidad, acreditando alguno de los supuestos que establece el
articulo 113 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en
relacion con los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

e Cuando se trate de informacién considerada como reservada, la unidad
administrativa deberd acreditar alguno de los supuestos a que refiere el articulo 110 de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, desarrollando para tales
efectos la prueba de dafio sefialada en el articulo 104 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, en relacion con los Lineamientos generales en materia de
clasificacion y desclasificacion de la informacidn, asi como para la elaboracion de versiones
publicas, para lo cual tendra que justificar que:

% La divulgacion de la informacién representa un riesgo real, demostrable e
identificable de perjuicio significativo al interés publico o a la seguridad nacional.

%  Elriesgo de perjuicio que supondria la divulgacion supera el interés pablico
general de que se difunda, y

< La limitacién se adecua al principio de proporcionalidad y representa el
medio menos restrictivo disponible para evitar el perjuicio.

% Deberd en todos los casos, fijar un plazo de reserva el cual deberd ser
proporcional y adecuado conforme a la hipdtesis que da origen a la reserva, y el mismo no
podra ser mayor a cinco afios que podrd ampliarse hasta por un plazo de cinco afos
adicionales, siempre y cuando justifiquen que subsisten las causas que dieron origen a su
clasificacion, mediante la aplicacion de una prueba de dafio.

10. No se puede reservar la informacion que todavia no existe o que no ha sido
generada, ya que todavia no obra en los archivos de la unidad administrativa.

11. Cuando el solicitante no requiera acceso a los documentos y sdlo desee
conocer el estatus de algin asunto, aun cuando estén reservados, bastara con la respuesta
de la unidad administrativa otorgue.

12. Motive y funde la respuesta, en especial si trata de informacion clasificada
como reservada o confidencial, y observe las particularidades que debe comunicar al
Comité de Transparencia, para que éste pueda confirmar la clasificacién de la informacion,
sin omitir sefialar el plazo de la reserva y la fecha de la clasificacion. ‘i

=———"
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13. Para el caso en el que la informacidn sea parcialmente confidencial, enviara
oficio al Titular de la Unidad de Transparencia, en el que debera indicar claramente los datos
confidenciales que testara al momento de elaborar la version publica.

14. Los plazos contemplados en este procedimiento, se establecen con la
finalidad que la Unidad y el Comité de Transparencia cuenten con el tiempo suficiente para
analizar las repuestas brindadas por las unidades administrativas y, en su caso, el Comité
emita la resolucidn correspondiente.

15. En los casos en que la informacion proporcionada por la unidad
administrativa no sea suficiente para confirmar la clasificacion de la informacion, la Unidad
de Transparencia le requerird que complemente la misma, lo que debera atender a la
brevedad ajustandose al término que le sea establecido para tales efectos.

V. Procedimiento Especifico

V.l Solicitudes de acceso a la informacion.

1. Una vez que la Unidad de Transparencia reciba la solicitud de acceso a la
informacion, ésta la turnara dentro de los dos dias siguientes a la recepcion de la misma, a
través de correo electrénico a la(s) unidad(es) administrativa(s) que tenga(n) o pueda(n)
tener la informacion.

2. La(s) unidad(es) administrativa(s), tras recibir la solicitud de acceso de acceso a
la informacién debera(n) responder por oficio dirigido al Titular de la Unidad de
Transparencia, en los términos siguientes:

2.1 Si la unidad administrativa requiere que el solicitante aclare su solicitud con el
fin de allegarse de mayores elementos para localizar la informacion requerida, debera
notificarlo a la Unidad de Transparencia dentro del dia habil siguiente al que la recibio, para
que ésta requiera la informacién adicional al solicitante.

2.2 Si la unidad administrativa no tiene atribuciones para poseer o generar la
informacion solicitada, informara a la Unidad de Transparencia por correo electronico
suscrito por el enlace o subenlace asignado por el Titular de la unidad administrativa,
indicando a que unidad administrativa podra turnarse la solicitud de informacién en un
plazo méximo de dos dias hébiles, contados a partir de la recepcion de la notificacion.

2.3 Cuando los documentos no se encuentren en los archivos de la unidad
administrativa, ésta debera informar dicha inexistencia, por oficio a la Unidad de
Transparencia maximo dentro de los cinco dias habiles siguientes a la recepcion de la
solicitud. \
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2.4 La unidad administrativa podra solicitar prorroga para emitir respuesta, por
una vez y hasta por un plazo de diez dias habiles siguientes a la recepcién de la solicitud, la
cual debera estar debidamente fundada y motivada. La ampliacién para plazo de respuesta
debera realizarse dentro de los ocho dias habiles siguientes a la recepcién de la solicitud,
mediante oficio dirigido al Titular de la Unidad de Transparencia.

Si la unidad administrativa solicité la ampliacién del plazo de respuesta, debera
comunicar la informacién requerida a la Unidad de Transparencia, dentro de los plazos que
establece el presente procedimiento, contados a partir de la fecha en que fenecen los
primeros veinte dias habiles para atender la solicitud.

2.5 Si la informacién requerida se encuentra con el caracter de publica en los
archivos de la unidad administrativa, ésta debera informarlo por oficio dirigido al Titular de
la Unidad de Transparencia, dentro de los 3 dias habiles siguientes a la recepcién de la
solicitud, anexando la informacién que posean.

En caso que la informacién requerida por el solicitante esté disponible al publico
en medios impresos o digitales, tales como libros, compendios, tripticos, archivos publicos,
formatos publicos disponibles en internet o en cualquier otro medio, se le hara saber por
escrito la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha
informacion.

Una vez que la Unidad de Transparencia reciba la respuesta de la unidad
administrativa y se advierta que es publica, integrara la respuesta que se notificara al
solicitante; no obstante, en caso que la respuesta no esté completa, la Unidad de
Transparencia realizara las gestiones necesarias para completarla, incluso podra reenviar la
solicitud para su atencion, lo que comunicara al Comité de Transparencia, en el supuesto
de requerirse una ampliacion del plazo de respuesta.

2.6 Si la informacion requerida se considera con el caracter de reservada o
clasificada, ya sera de manera total o parcial, en los archivos de la unidad administrativa,
ésta deberd informarlo a la Unidad de Transparencia mediante oficio dirigido al Titular de
la Unidad de Transparencia, dentro de los ocho dias habiles siguientes a la recepcion de la
solicitud en la Plataforma Nacional de Transparencia.

3. Si la Unidad de Transparencia no recibe respuesta por parte de la unidad
administrativa dentro del plazo establecido o de su ampliacién, dara vista al Organo Interno
de Control para los efectos a que haya lugar, de conformidad con lo establecido en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica y demas legislacion aplicable.
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4. Si la Informacion que se puso a disposicién del peticionario implica un costo, la
Unidad de Transparencia notificara tal situacion a la unidad administrativa, la que contara
con un plazo de seis dias habiles para entregarla a la Unidad de Transparencia, a fin que sea
proporcionada al particular en los términos en que se puso a disposicion.

V.II. Solicitudes de acceso a Datos Personales y/o su correccién.

1. Una vez que la Unidad de Transparencia reciba la solicitud de acceso a Datos
Personales y/o su correccion y el solicitante o su representante acrediten su personalidad,
ésta se turnard a través de correo electronico a la(s) unidad(es) administrativa(s) que
tenga(n) o pueda(n) tener la informacion.

Tratandose de solicitudes de acceso a datos personales, la Unidad de
Transparencia realizara el turno a mas tardar el dia siguiente a la recepcion de la misma;
tratandose de solicitud de correccion de datos personales, al Unidad de Transparencia
realizara el turné dentro de los dos dias siguientes de la recepcién del requerimiento.

2. Las unidades administrativas, tras recibir la solicitud de acceso a Datos
Personales y/o su correccion deberd responder, mediante oficio dirigido al Titular de la
Unidad de Transparencia en los términos siguientes:

2.1 Si la unidad administrativa requiere mayores elementos para ubicar la
informacion solicitada, debera notificarlo a la Unidad de Transparencia al dia habil siguiente
a la recepcion de la solicitud, para que esta requiera la informacién adicional al solicitante.

2.2 Si la informacién no se encuentra en los archivos de la unidad administrativa
por no referirse a las atribuciones o funciones que tienen encomendadas, se deberd
notificar dicha incompetencia a la Unidad de Transparencia en un plazo maximo de un dia
hébil, contado a partir de la recepcién de la solicitud en la Plataforma Nacional de
Transparencia, sefialando a la unidad administrativa a la cual debera turnarse la solicitud de
informacion.

2.3 Cuando la informacién no se encuentre en los archivos de la unidad
administrativa, ésta deberd comunicar dicha inexistencia por oficio dirigido al Titular de la
Unidad de Transparencia dentro de los cinco dias habiles siguientes a la recepcion de la
solicitud.

2.4 Si la informacion relativa a la solicitud de acceso a Datos Personales se
encuentra en los archivos de la unidad administrativa, ésta debera entregarla en oficio
dirigido a la Unidad de Transparencia dentro de los tres dias habiles siguientes a la recepcion
de la solicitud. \
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2.5 Tratdndose de solicitudes de correccién Datos Personales, la unidad
administrativa que posea la informacion deberd realizar las correcciones requeridas e
informarlo a la Unidad de Transparencia dentro de los quince dias habiles siguientes a la
recepcion de la solicitud.

3. En la atencién a solicitudes de Acceso a Datos Personales y/o su correccién no
procede la ampliacion del plazo de respuesta.

4. Si la Unidad de Transparencia no recibe respuesta dentro del plazo establecido,
su Titular daré vista al Organo Interno de Control para los efectos a que haya lugar, de
conformidad con lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

V.III. Interpretacion

1. Corresponde al Comité de Transparencia, la resolucion de dudas, casos no
previstos, asi como la interpretacion del presente procedimiento.

VI. Plazos para la atencién de solicitudes de Acceso a la Informacion.

VI.I. Cuando la respuesta de la unidad administrativa no requiera del
pronunciamiento del Comité de Transparencia observara los plazos maximos siguientes:

Pronunciamientos Plazos de atencién

2 dias

Incompetencia de la unidad administrativaenla | fundamento: Articulo 137 de la Ley Federal
que proceda el turno a otra unidad administrativa | d4e Transparenciay Acceso a la Informacién

Piiblica

1dia

Fundamento: Articulos 135y 137 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la
Notoria incompetencia de las unidades Informacién Publica

administrativas para dar contestacion. Vigésimo Tercero de los Lineamientos que

establecen los procedimientos internos de
atencidn a solicitudes de acceso a la
informacion publica

2 dias
Requerimiento de Informacién Adicional, cuando | pundamento: Articulos 129y 137 de la Ley

la solicitud no es clara Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

10
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8 dias

Fundamento: Vigésimo Cuarto de los
Lineamientos que establecen los
procedimientos internos de atencion a
solicitudes de acceso a la informacion
ptiblica

Entrega de informacion publica en modalidad de
consulta directa

Fundamento: Articulos 128 y 137 de la Ley

15 dias

Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

Vigésimo Cuarto de los Lineamientos que
establecen los procedimientos internos de
atencién a solicitudes de acceso a la
informacion publica

La informacion estd disponible, cuando la
solicitud corresponda a datos personales

de Datos Personales en Posesion de Sujetos

7 dias

En tanto los plazos en el sistema INFOMEX
no sean modificados

15 dias

Articulo 51 de la Ley General de Proteccian

Obligados

VLII. Cuando la respuesta de la unidad administrativa no requiera del
pronunciamiento del Comité de Transparencia observara los plazos maximos

siguientes:

Plazos de atencion

Incompetencia que no sea notoria de la cual
conocerd el Comité de Transparencia

5 dias

Fundamento: Vigésimo séptimo de los
Lineamientos que establecen los
procedimientos internos de atencion a
solicitudes de acceso a la informacion
publica

Inexistencia de la informacion solicitada

5 dias

|
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Fundamento: Vigésimo séptimo de los
Lineamientos que establecen los
procedimientos internos de atencion a
solicitudes de acceso a la informacion
publica

Informacién parcialmente reservada o
confidencial

8 dias

Fundamento: Vigésimo sexto de los
Lineamientos que establecen los
procedimientos internos de atencion a
solicitudes de acceso a la informacién
ptblica

Negativa por ser reservada o confidencial

8 dias

Fundamento: Vigésimo Quinto de los
Lineamientos que establecen los
procedimientos internos de atencion a
solicitudes de acceso a la informacion
publica

Requerimiento de prdrroga

10 dias

Fundamento: 135 y 137 de |a Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

Informacion publica y que en su caso, se
realice reproduccién de informacion (copia
simple, certificada o CD)

8 dias

Fundamento: Vigésimo cuarto de los
Lineamientos que establecen los
procedimientos internos de atencion a
solicitudes de acceso a la informacion
publica

Cambio de tipo de solicitud

8 dias

Fundamento: Articulos 131 y137 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

VLIl Para la atencidn de recursos de revision y requerimientos de la Unidad de
o del Comité de Transparencia, la unidad administrativa observara los plazos
maximos siguientes: \
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Pronunciamientos

Plazos de atencidn

Envio de alegatos para atender recursos de
revision cuando no se requiera
pronunciamiento por parte del Comité de
Transparencia

2 dias

Fundamento: Articulos 137 y 152,
fraccion Il, de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

Envio de alegatos para atender recursos de
revision cuando se requiera pronunciamiento
por parte del Comité de Transparencia

2 dias

Fundamento: Articulos 137 y 152,
fraccion ll, de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica

Cumplimiento a resoluciones del INAI, cuando
el mismo no requiera de alguna actuacion por
parte del Comité de Transparencia

5 dias

Fundamento: Articulos 137 y 157,
fraccion lll, de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

Cumplimiento de resoluciones del INAI, cuando
el mismo requiera de alguna actuacion por
parte del Comité de Transparencia

4 dias

Fundamento: Vigésimo Quinto de los
Lineamientos que establecen los
procedimientos internos de atencion a
solicitudes de acceso a la informacion
publica

Respuesta a requerimientos de informacion
adicional por parte de la Unidad o del Comité
de Transparencia

2 dias

Fundamento: Articulos 62, 65 y 137 de
la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica

De conformidad con el articulo 127 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, los plazos establecidos deberan contabilizarse en dias
habiles y se computardn a partir del dia siguiente del que la unidad
administrativa haya recibido el turno de la solicitud de acceso a la informacion
por parte de la Unidad de Transparencia.

De conformidad con el articulo 131 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, la notoria incompetencia sera determinada por la
Unidad de Transparencia, y si lo considera necesario podra solicitar apoyo de las
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unidades administrativas que pudieran aportar elementos para fundar y motivar
adecuadamente dicha incompetencia, en los plazos que establezca la Unidad de
Transparencia.

VIl. Disposiciones Transitorias

Primero. Este procedimiento entrara en vigor a partir del dia habil siguiente a su
autorizacion.

Segundo. Este procedimiento deroga cualquier otro procedimiento o indicaciones,
criterios que opongan al contenido del mismo.

Tercero. Divulguese en la Normateca interna y en la pagina de internet del
Instituto, asi como por comunicado que se dirija a los titulares de las unidades
administrativas que lo conforman.

VIIl. Autorizacion

Autorizado en la Ciudad de México, a los dias del mes del 2018, por el Presidente
y los miembros titulares del Comité de Transparencia del Instituto

Avallos de Bienes Nacionale:\y sus suplentés.
y ¢z /

David’Lgpez Gonzalez

Administracion y

Pedro Enrique

MarfindzFrane Titulér del Organo s
3 Responsable del Area  Internode Controlen  secretaria Técnica del
de Transparencia y de Archivo de la Secretaria de Comité de
Presidente del Concentracién y Hacienda y Crédito Transparencia
Comité de Miembro del Comité  Publico y miembro del
Transparencia de Transparencia T Comité de

Transparencia

i

,:?w‘:

Mdnica Mayela arfa del Rosario Vera Gerardo Garcia
Alcantar Molinar Gutiérrez Vézquez
Suplente del Suplente del Titular del Suplente de la
Presidente del Organo Interno de Secretaria del Comité
Comité de de Archivo de Control en la Secretaria de Transparencia
Transparencia Conceritracion y de Hacienda y Crédito
miembro del Comité  Publico y miembro del
de Transparencia Comité de

Transparencia
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