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Explicar los requisitos para dar

réspuesta de manera oportuna,

veraz, completa, fundada y
motivada.
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CONSIDERACIONES

O

Una solicitud de informacién es la peticion formulada por los
particulares para tener acceso a la informacién publica en
posesion de la SCT.

En principio, toda la informacién generada, obtenida,
adquirida, transformada o en posesiéon del gobierno, es
publica.

S VWV N

Se deben habilitar todos los medios, acciones y esfuerzos
disponibles para otorgar su acceso.

interesado en el menor tiempo posible.

Los plazos de atencion comienzan a partir del dia
habil siguiente que se recibe la solicitud de informacién en la
Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).

@ La respuesta a las solicitudes debera ser notificada al

La modalidad preferente de entrega de informacién es la
forma en la que prefiere el solicitante que se otorgue el
acceso.

Para elegir el tipo de respuesta, las dreas responsables de la
informacién deberdn analizar las opciones que se presentan
en este documento y elegir la que mejor se adecue
considerando la respuesta a proporcionar.

Las respuestas para dar atencién a las solicitudes de acceso a
la informacién, podrdn realizarse mediante oficio dirigido al
Titular de la Unidad de Transparencia o bien mediante correo
electrénico a la persona que realiza el turno.

La Unidad de Transparencia (UT) tiene un horario de atencién
de Lunes a Viernes de 9:00 a 18:00 horas; las notificaciones
entregadas por las dreas después de este plazo, seran
recibidas con fecha del dia hdbil siguiente.




ELEMENTOS INDISPENSABLES DE
CALIDAD

Para garantizar que las respuestas entregadas a los solicitantes cumplan con los
atributos necesarios, deberdn contar con las siguientes caracteristicas:

CONFIABILIDAD

OPORTUNIDAD




CARACTERISTICAS DEL FORMATO
PARA RESPONDER A LA UT

Los oficios de respuesta emitidos por las dreas de la SCT, deberdan tener las siguientes
caracteristicas, de acuerdo a lo previsto por el articulo 3 de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo:

, CENTRO SCT CHIHLIARHLIA

Hacer referencia al
Nomb.re de la folio de la solicitud
unidad

administrativa \-)

\ » Fecha y lugar
de emisién

/ hifi s Nombre, cargo y firma del

"> i B servidor publico responsable
\J de la informacién entregada



CARACTERISTICAS DEL TURNO DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION POR CORREO ELECTRONICO

Dirigido al enlace responsable de atender solicitudes de informacién.

Se indica la fecha de recepcion en la PNT y el nomero de folio asignado
por el sistema.

Se incluye tabla con la descripcion de la solicitud, la modalidad de
entrega y la fecha compromiso para dar respuesta a la Unidad de
Transparencia.

Los plazos de atencién deberdn ser contados a partir del dia habil
siguiente de su recepcion en la PNT.

Se incluye la tabla con los plazos de atencién aprobados por el Comité
de Transparencia (CT).

Se menciona que en la entrega de informacién, se deberd garantizar
que ésta sea accesible, confiable, verificable, veraz, oportuna y
atendera las necesidades del derecho de acceso a la informacién de
toda persona.
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CUOTAS DE REPRODUCCION

Articulos 11y 12 de la Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de
2019; 125, fraccion V y 145 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica



PASOS PARA ELEGIR EL TIPO DE
RESPUESTA

- Incluir el
fundamento legal.

 segun el tipo

de respuesta./

NOTA

® Cuando una solicitud implique
mds de un tipo de respuesta,

B e s e 1
elementos especificos a
considerar de cada una de los
tipos.



CATALOGO DE

" TIPOS DE
RESPUESTA

o Incompetencia
« Requerimiento de informacién adicional
e Inexistencia

« Negativa por ser reservada

o Negativa por ser confidencial
e La informacién esta disponible publicamente (
 Notificacion de disponibilidad de informacién
o Entrega de informacién en medio electrénico

« Negativa por ser informacién parcialmente reservada

e Negativa por ser informacién parcialmente confidencial

 Notificaciéon de prérroga




SEiuate  UNIDAD DE TRANSPARENCIA

MODALIDAD DE RESPUESTA

INCOMPETENCIA

PLAZO MAXIMO DE
RESPUESTA

SUPUESTO

La SCT o el drea no
cuenta con atribuciones
relacionadas con la
informacién solicitada

NIZNTZ N NN

4
\/Qrientar respecto a qué(
sujeto obligado o drea
7 podrian ser 7
/\ A
competentes

N N N
AN NS

ELEMENTOS QUEDEBE %
CONSIDERAR LA RESPUESTA

FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 131 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
Vigésimo tercero de los Lineamientos que establecen los procedimientos internos

de atencién a solicitudes de acceso a la informacién publica.



INCOMPETENCIA
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Informar sobre el sujeto obligado o drea de la
SCT competente para atender la solicitud de
informacién.

N %,
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No debe contener datos contradictorios, como
podria ser argumentar la inexistencia cuando se
manifieste la incompetencia.

L il N ¢
) c@iwy\lﬁmk ' (- ogo{m.y@\p\(

El contenido de la informacién entregada es legible. Esta respuesta debera otorgarse en un plazo
La respuesta deberd otorgar acceso a los oficios de las maximo de 2 dias hdbiles contados a partir
del dia habil siguiente a la fecha de recepcién
de la solicitud en la PNT.

4

dreas con el motivo de la respuesta.

EJEMPLO DE TEXTO DE RESPUESTA:

En atencion a la solicitud con numero de folio O0009XXXXXXXX,
le informo que con base en (ley organica, reglamento interior,

manual de organizacion, manual de procedimientos o)
TIEMPO EN equivalentes), esta area no es competente para conocer de lo

PiAS solicitado.
HABILES

Por lo anterior, con fundamento en el articulo 131 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, se
sugiere realizar su solicitud de informacién ante la Unidad de
Transparencia de.., sujeto obligado que pudiera ser

competente para atender su requerimiento.



Ingresa la
solicitud a la

SCT

La UT responde
en la modalidad

de incompetencia
en la PNT

El drea andliza la solicitud y
determina que no es de su
competencia y orienta a otra darea
de la SCT o bien a otro sujeto

obligado

Envia respuesta a la

)



| COMUNICACIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

MODALIDAD DE RESPUESTA

- PLAZO MAXIMO DE
REQUERIMIENTO DE INFORMACION ADICIONAL RESPUESTA

SUPUESTO

Cuando los detalles El requerimiento podrd
proporcionados porel formularse solamente en
solicitante resultan : una ocasién, por lo que
insuficientes, deberemos ser especificos
incompletos o en lo que requerimos.
erréneos.

v,

ELEMENTOS QUE DEBE
CONSIDERAR LA RESPUESTA

- =

FUNDAMENTO LEGAL

Articulos 129 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y
Vigésimo primero de los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de

atencion a solicitudes de acceso a la informacién publica.




REQUERIMIENTO DE INFORMACION ADICIONAL

| O 2, \\ %
* CONSISTENCIA - | COMPLECION
+ Se notifica a la UT que no se cuenta con los

El Grea determina que la informacién elementos suficientes para realizar la bisqueda.

proporcionada por el particular no es . Se precisa los elementos a especificar al solicitante.
suficiente para la localizacién de la . Solo se podrd solicitar una vez informacién
informacion adicional en el proceso de la solicitud.
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Esta respuesta debera otorgarse en un plazo
. mdximo de 3 dias hdbiles contados a partir del
es legible. dia habil siguiente a la fecha de recepcién de la
solicitud en la PNT.
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El contenido de la informacién entregada

EJEMPLO DE TEXTO DE RESPUESTA:

En atencién a la solicitud de informacién con numero de
folio O0009XXXXXXXX, hago de su conocimiento que los

elementos proporcionadosen-ladescripcion-dela solicitud-de

informacion no son suficientes para identificar la Informacion

TIEMPO EN

DIAS
HAB"_ES Por lo anterior, con fundamento en el Articulo 129 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, se

requerida.

requiere que el particular especifique a qué documentos o
informacion se refiere, con la finalidad de dar inicio a la bdsqueda
de informacion en los archivos de esta dependencia.




REQUERIMIENTO DE

INFORMACION ADICIONAL

Ingresa la
solicitud a la

SCT

El drea analiza la solicitud

Sl

NO

Se desecha la
solicitud

El drea solicita a la UT un
requerimiento de informacién
adicional, precisando los datos que
requiere para iniciar de la
informacién.

La UT responde en
la modalidad de
Requerimiento de
informacién en la
PNT




St  UNIDAD DE TRANSPARENCIA

INEXISTENCIA

N

MODALIDAD DE RESPUESTA

PLAZO DE RESPUESTA
AL COMITE

SUPUESTO

El érea determina que / o, N .
cuenta con atribuciones par Cr.lferlos de busqueda
conocer de lo solicitado; sin '~’t'|'z.""’|°.s'P""‘=I su
embargo, la informacién IOC?'IZOC.IOD .
solicitada no se encuentra en I[‘d""r circunstancias de
su archivo de tramite ni de tiempo, modo y lugar
concentracion. | Documentos que
permitan acreditar la
Ay busqueda y su resultadc

ELEMENTOS QUE DEBE
CONSIDERAR LA RESPUESTA

Articulo 13 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
Vigésimo séptimo de los Lineamientos que establecen los procedimientos
internos de atencioén a solicitudes de acceso a la informacién publica.



ELEMENTOS DE CALIDAD APLICABLES

= &d LA RESPUESTA ATIENDE ALGUNO DE LOS
SIGUIENTES SUPUESTOS:

. No existe obligacién de tener el
NO EXISTE OBLIGACION documento respectivo y
LEGAL efectivamente no se ha generado
ni recibido.

z EXISTE OBLIGACION A pesar de existir obligacién
legal de contar con la
LEGAL informacién, el documento no

se ha generado.

BAJA °® El documento efectivamente
DOCUMENTAL existié en los archivos de la

SCT, pero fue legalmente

dado de baja.

Deberdn exponerse las razones por las
Debera entregarse constancia de la cuales ya no se cuenta con el documento
baja documental en adicién a la de baja respectivo de conformidad con las
manifestacién de inexistencia. disposiciones aplicables al momento de la
baja documental.

El documento, a pesar de haber
existido, posiblemente fue destruido,

DOCUMENTO extraviado o sustraido sin que se
cuente con medio de acreditacion
EXTRAVIADO para ello. Se deberd exhibir la

constancia de lo actuado en
consecuencia [
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¢ « El contenido de la informacién entregada es legible.
En su caso, las respuestas deberan ser . . . o v
. . . s . s o La inexistencia se confirma mediante la resolucién
sometidas a consideracion del Comité de

. del Comité de Transparencia.
Transparencia. 5 - .
e Se incluye, en su caso, la constancia de baja
documental.
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Esta respuesta deberd otorgarse en un plazo
mdximo de 5 dias hdbiles contados a partir
del dia habil siguiente a la fecha de recepcién
de la solicitud en la PNT.

®
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EJEMPLO DE TEXTO DE RESPUESTA:

En atencion a la solicitud  de informacién con ndmero de folio
O0009IXXXXXXXX, hago de su conocimiento que después de haber realizado
una busqueda exhaustiva y razonable en los archivos del area a mi cargo, no se
encontro la informacién requerida.

A fin de que el Comité de Transparencia cuente con los elementos suficientes
para confirmar la inexistencia de la informacién solicitada, se describe el
proceso de busqueda realizado:

Se llevo a cabo la budsqueda de informacién en el archivo de tramite fisico del

TIEMPO EN area a micargo, sin que se localizara el documento requerido.
’
DIAS Se llevé a cabo la busqueda de informacion en los archivos electronicos del area
s a mi cargo, a través de palabras clave “..." sin que se mostrara resultado alguno.
HAB".ES Se adjuntan impresiones de pantalla como evidencia.

En los casos en donde la informacion solicitada pueda encontrarse en el
archivo de concentracion se propone lo siguiente, segun sea el caso:

Se revisaron los inventarios de transferencia del archivo de tramite al archivo de
concentraciéon, en los cuales no se identificd algun expediente que pudiera
contener la informacién solicitada, por lo que no fue necesario realizar alguna
consulta al archivo de concentracion.

Se revisaron los inventarios de transferencia del archivo de tramite al archivo de
concentracién, en los cuales se identificé el expediente “..” que pudiera
contener la informacidn solicitada, por lo gue se solicitd el expediente al archivo
de concentracién, quien informd que el mismo fue dado de baja mediante acta
numero “." la cual se adjunta a efectos de acreditar la inexistencia de la
informacion requerida en la presente solicitud de informacion.




Ingresa la m

solicitud a la

SCT

El drea analiza la informacién.

La UT responde
en la modalidad
de inexistencia en
la PNT

NO

El rea proporciona respuesta indicando
los criterios de busqueda y sefialando las
circunstancias de modo, tiempo y lugar
explicando las causas que dieron origen a
la inexistencia de la informacién.

La UT notifica la
SI resolucién al drea que dio

El Comité de Transparencia:
respuesta y al solicitante

Recibe y analiza el caso

NO

El Comité puede :

El drea cumple con la
instruccion del Comité de
Transparencia en el plazo que

« Ordenar que se genere o reponga la

informacién
« Notificar al Organo Interno de Control
quien deberd iniciar el procedimiento se establezca

que corresponda.



 COMUNICACIONES UNIDAD DE TRANSPARENCIA

MODALIDAD DE RESPUESTA
NEGATIVA POR SER RESERVADA

PLAZO MAXIMO DE
RESPUESTA

SUPUESTO

ELEMENTOS QUE DEBE
CONSIDERAR LA RESPUESTA

La informacién solicitada
es totalmente clasificada
como reservada por lo
que no se puede
proporcionar al
solicitante

Precisar la fraccion o fracciones de los articulos, 113 de
la LGTAIP y 110 de la LFTAIP que correspondan segin

/— el supuesto de clasificacién conforme al Capitulo V de
los Lineamientos generales en materia de clasificacién
y desclasificacién de la informacién

Senalar los argumentos que la sustenten

00101 4
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2 1111010100 0
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0101010001003 Se debera justificar que:
+ La divulgacién de la informacién representa un
riesgo real.
+ El riesgo de perjuicio que supondria la divulgacién
supera el interés puiblico general.
La limitacién se adecua al principio de
? 001110000000 #00: proporcionalidad.
100100101000011101£.1907. 07 0
£114111101001070L \
10100 Q —
0o
7 0
No podrd ser mayor a 5 aiios.

FUNDAMENTO LEGAL

Articulos 100, 104, 105 y 137 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, 140 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Vigésimo quinto de los Lineamientos que establecen
los procedimientos internos de atencidén a solicitudes de acceso a la informacién publica, Capitulo V de los
Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacion de la informacidn, asi como para la elaboracién

4 —_— . o
’\ . de versiones publicas.



NEGATIVA POR SER RESERVADA
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La totalidad de la informacién es clasificada como
El drea analiza considera que la reservada por lo que no es posible la elaboracién de

informacion es clusﬁ' cada como reservada, una versién publica.

dirige respuesta a la UT indicando
fundamento, motivacién, plazo de reserva 'y
prueba de daiio.
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S " I d t d Esta respuesta debera otorgarse en un plazo
€ garaniice que el cocumento no puede maximo de 8 dias hdbiles contados a partir del

ser entregado en versién publica dia habil siguiente a la fecha de recepcién de la
solicitud en la PNT.

EJEMPLO DE TEXTO DE RESPUESTA:

En atencion a la solicitud de informacion con numero de
folio  O0O009XXXXXXXX, hago de su conocimiento que Ia
informacién solicitada no puede ser proporcionada ya que se

encuentra clasificada como reservada por un periodo de XX anos,

TIEMPO EN con fundamento enelarticulo 13 fraccion XX de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 110

PIAS fraccion XX de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
HAB".ES Informacion Publica, y el XXXXX de los Lineamientos generales en

materia de clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi
como para la elaboracion de versiones publicas; adjunto el escrito
con la motivacion y prueba de dafno correspondiente a fin de que
la clasificacion sea sometida a consideracion del Comité de

Transparencia.




) NEGATIVA POR SER

RESERVADA

Ingresa la
solicitud a la

SCT

El drea analiza la solicitud

La UT responde en
la modalidad de
negativa por ser

reservada

El drea envia respuesta en los
términos sefialados por el
Comité de Transparencia

El drea cumple con Ila
instruccion del Comité de
Transparencia en el plazo que
se establezca

Sl

El érea envia respuesta a la UT
indicando fundamento, motivacién,
periodo de reserva y prueba de

daiio. SI

NO

El Comité confirma Ila
reserva




~ COMUNICACIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

MODALIDAD DE RESPUESTA

PLAZO MAXIMO DE
NEGATIVA POR SER CONFIDENCIAL RESPUESTA

VS X 7\

La informacién solicitada
es totalmente clasificada
como confidencial por lo
que no se puede
@ proporcionar al
solicitante.

NG

N/

FUNDAMENTO LEGAL

Articulos 100 y 137 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, 140 de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Vigésimo quinto de los Lineamientos que establecen
los procedimientos internos de atencién a solicitudes de acceso a la informacién publica, Capitulo VI de los

Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificaciéon de la informacién, asi como para la
elaboracién de versiones publicas.

DN

DIAS

ELEMENTOS QUE DEBE
CONSIDERAR LA RESPUESTA

Fundamento de la confidencialidad:

Precisar la fraccion o pérrafo de los articulos,
116 de la LGTAIP y 113 de la LFTAIP que
correspondan .

Incluir los elementos especificados en los
Lineamientos generales en materia de
clasificacion y desclasificacion de la informacion

Motivacion de la confidencialidad:
Manifestar los argumentos que dan origen a la
clasificacién como informacion confidencial.




NEGATIVA POR SER CONFIDENCIAL

ELEMENTOS DE CALIDAD APLICABLES

N -  covriecion.
* CONSISTENCIA - COMPLECI
El drea considera que la informacién es La totalidad del documento es confidencial
clasificada como confidencial, dirige

respuesta a la UT indicando el fundamento
legal y motivacién.

| D

v
2
Y

W

7
”,
¥,

N CWAWADX . & O@QTUWAD\ -
Esta respuesta debera otorgarse en un plazo

Se garantice que el dgcumsn!:o no puede maximo de 8 dias hdbiles contados a partir del
ser entregado en versién publica dia habil siguiente a la fecha de recepcién de la
solicitud en la PNT.

EJEMPLO DE TEXTO DE RESPUESTA:

En atencion a la solicitud de informaciéon con numero de folio
00009XXXXXXXX, hago de su conocimiento que la informacion
solicitada no puede ser proporcionada ya que corresponde a

diseflos industriales que se encuentran protegidos bajo Ia

TIEMPO EN patente 523320, por lo que se encuentra clasificada como
DiAS informacién confidencial, con fundamento en el articulo 116

< dltimo parrafo de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
HAB"'ES Informacién Publica y articulo 113 fraccion 11l de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en virtud de ser

informacion propiedad de una persona moral.




NEGATIVA POR SER

CONFIDENCIAL

Ingresa la
solicitud a la
SCT

El drea analiza la solicitud

La UT responde en
la modalidad de
negativa por ser

confidencial

El érea envia la respuesta en
los términos indicados por el
Comité a la UT

El drea cumple con la
instruccion del Comité de
Transparencia en el plazo que
se establezca

El érea envia respuesta a al
UT indicando el fundamento
legal y la motivacién.

El Comité confirma Ila
confidencialidad




. COMUNICACIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

MODALIDAD DE RESPUESTA

INFORMACION DISPONIBLE PUBLICAMENTE

[ I N V7 N
PLAZO MAXIMO DE
RESPUESTA

SUPUESTO

La informacién solicitada se
- encuentra disponible en
alguna fuente publica y
accesible.

Senalar la fuente, lugar, o

direccion electrénica donde se puede
consultar lainformacion.

Las paginas electronicas deben ser de sitios
oficiales.

En su caso, elaborar una guia o descripcion
de como acceder al documento o
informacion

ELEMENTOS QUE DEBE
CONSIDERAR LA RESPUESTA

FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 132 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
Vigésimo cuarto de los Lineamientos que establecen los procedimientos internos

de atencidn a solicitudes de acceso a la informacién publica.



INFORMACION DISPONIBLE PUBLICAMENTE

ELEMENTOS DE CALIDAD APLICABLES

S 7 S f
R c:o}IQSTy@A\< | < %PL%C)N&

La respuesta no contiene datos Se indica claramente la fuente, el lugar, o la
contradictorios. direcciéon electrénica donde se puede consultar o
reproducir la informacién.

4 4

N ¢
& ONTUWADX '

Esta respuesta deberd otorgarse en un plazo
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Verificar que los hipervinculos

roporcionados sean de sitios oficiales Y . " Ls .
prop i mdximo de 4 dias hdbiles contados a partir

que abran correctamente y que ||e\{(:3n del dia habil siguiente a la fecha de recepcién
directamente al documento o informacién de la solicitud en la PNT.

que atiende la solicitud.

EJEMPLO DE TEXTO DE RESPUESTA:

En atencién a la solicitud de informacién con numero de folio
O0009XXXXXXXX, hago de su conocimiento que la informacion

solicitada se encuentra disponible de manera publica en la pagina de
Internet de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, en la seccién
TIEMPO EN xxxX, y podra acceder a la misma a través del siguiente vinculo:

DiAS
HABILES

http://

En los casos en donde se descarguen documentos se sugiere incluir la
siguiente leyenda:

Cabe precisar que el tiempo de descarga del archivo dependera de la
velocidad provista por la compafia que le brinda el servicio de Internet.
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P A

Ingresa la
solicitud a la

SCT

La UT analiza el contenido de la
solicitud y turna al érea que
considera competente

El area analiza la solicitud

La UT responde
en la modalidad
de informacién
disponible
publicamente en
la PNT

El area sefiala de manera clara
y precisa, la fuente, el lugar y la
forma en que se puede consultar
la informacién.

En su caso, el drea
proporciona la guia o pasos
para acceder al documento.

El d&rea proporciona el
vinculo en el cual se acceda
al documento o informacién
solicitada.

El érea verifica que el
vinculo abra correctamente
y sea un sitio oficial.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

MODALIDAD DE RESPUESTA

- . PLAZO MAXIMO DE
NOTIFICACION DE DISPONIBILIDAD DE INFORMACION RESPUESTA
A;macuon deber

ser entregada sin costo
cle reproduccién, cuando
implique la entrega de no
mads de veinte hojas
simples.

SUPUESTO

Cuando la modalidad
de entrega elegida
por el particular,
implica costo de
reproduccién.

ELEMENTOS QUE DEBE
CONSIDERAR LA RESPUESTA

Articulos 138 y 145 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Vigésimo
cuarto, Trigésimo y Trigésimo Segundo de los Lineamientos que establecen los procedimientos
internos de atencién a solicitudes de acceso a la informacién publica. Septuagésimo de los
Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificaciéon de la informacién, asi como para
la elaboracién de versiones publicas.




NOTIFICACION DE DISPONIBILIDAD DE
INFORMACION

ELEMENTOS DE CALIDAD APLICABLES

N < w  COMPLECION
co)ugsw@m&
La modalidad de entrega elegida por el La documentacién que se pone a disposicién, debe atender
particular, implica costo de reproduccién. en su totalidad a la solicitud de acceso a la informacién; en
Nota: La informacién deberé ser entregada sin caso de que se estén realizando un car.nbio en la modalidad
e db et et hrteee & preferente de. entrega, se .deberc’l justificar la razén por [a
e ENR e et N NSt cual se redliza el cambio y ofrecer todos las demds

modalidades.

 CONFIABILIDAD - ~ OPORTUNIDAD

Se deberd indicar la cantidad exacta de Esta respuesta deberd otorgarse en un plazo mdaximo de
fojas o discos compactos que integran la 8 dias habiles con.t?dos a pur!:ir.' del dia hdbil siguiente a
informacién solicitada la fecha de recepcién de la solicitud en la PNT.

EJEMPLO DE TEXTO DE RESPUESTA:

En atencidn a la solicitud de informacién con nimero de folio O0009XXXXXXXX,

hago de su conocimiento que la informacién solicitada, consta de XX fojas,
mismas que se ponen a disposicién en copia simple a fin de atender la modalidad

de entrega elegida por el particular, previo pago de los costos de reproduccion y
en su caso, de envio.

TIE MPO EN Para el caso en el cual serealizauncambio de modalidad sesugiere fo

DIAS
HABILES En atencién al folio ndmero OO009XXXXXXXX, hago de su conocimiento que la
informacién solicitada es publica, sin - embargo, no es posible entregarla en la

modalidad sefalada por el particular debido a que....

siguiente:

Por lo anterior se hace de su conocimiento que la informacién consta de XX fojas,
mismas que se ponen a disposicion en copia simple, copia certificada, previo
pago de los costos de reproduccién y en su caso de envio, o bien, en consulta

directa el dia XX a las XX: XX horas, en las oficinas ubicadas en XXXX estando

presente para el acceso el nombre, cargo y datos de contacto del personal que le
permitird el acceso.



DISPONIBILIDAD DE

Ingresa la
solicitud a la

SCT

La UT analiza el contenido de la
solicitud y turna al drea que
considera competente

El drea analiza la solicitud

La UT notifica al
solicitante

El drea determina
que la informacién
no puede ser
entregada en la
modalidad elegida
por el solicitante,
por lo que se pone
a disposicion en
una modalidad con
costo de
reporduccién .

El érea reproduce la informacién y

entrega a la UT

El drea responde a la UT sefialando el
volumen de la informacién.

Se informa al drea que se
recibié el pago para que
proceda a la reproduccién.

La UT responde

como notificacién de

disponibilidad de La solicitud se
. .s desecha
informacién




~ COMUNICACIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

MODALIDAD DE RESPUESTA

ENTREGA DE INFORMACION EN MEDIO ELECTRONICO

PLAZO MAXIMO DE
RESPUESTA

SUPUESTO

\ N 7N VA : V4
a informacién solicitada es
~ publica y se encuentra
disponible en formato
electrénico o puede
digitalizarse. 5

o Identificacién de la la informacién

« Formato electrénico legible

o Si la informacién se encuentra en
formatos abiertos (por ejemplo
Excel, Word, PDF editable) debera
entregarse en dichos formatos.

ELEMENTOS QUEDEBE / '
CONSIDERAR LA RESPUESTA

FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 130 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica y

Vigésimo cuarto de los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de
atencion a solicitudes de acceso a la informacién publica.




ENTREGA DE LA INFORMACION EN MEDIO
ELECTRONICO

ELEMENTOS DE CALIDAD APLICABLES

S U A\ O
R cé\sm;@u& | < c}eqlpl.;ciéN\x
» Atiende cada uno de los puntos especificados

Las respuesta no contiene datos o0
4 c en la solicitud.
contradictorios. . ” -
» Se entrega la informacién solicitada, y no otra.

N N\

- >
v, v,
7 v,

N coleAB}l(AD\/ . / OP\QQTUWAD\/ .

El contenido de la informacién entregada Esta respuesta deberd otorgarse en un plazo
mdximo de 8 dias hdbiles contados a partir

del dia habil siguiente a la fecha de recepcién
de la solicitud en la PNT.

es legible.

EJEMPLO DE TEXTO DE RESPUESTA:

En-atencién-a la solicitud-de-informacién-con ndmero-de folio
O000IXXXXXXXX, hago de su conocimiento que los archivos

TIEMPO EN

’
PIAS electréonicos que se enlistan a continuacion, fueron depositados
HAB".ES en la carpeta compartida que se tiene con la Unidad de

Transparencia:

- Nombre del archivo con el que fue guardado en la carpeta :




ENTREGA DE LA INFORMACION

EN MEDIO ELECTR()NICO

Ingresa la
solicitud a la

SCT

La UT analiza el contenido de la
solicitud y turna al drea que
considera competente

El drea analiza la solicitud

El area envia respuesta a la
Unidad de Transparencia con los
documentos electrénicos que
atienden la solicitud

La UT responde
en la modalidad
de entrega de la
informacién en
medio electrénico
en la PNT

El drea deberda elegir otra
modalidad de respuesta.

@ o



/) COMUNICACIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

MODALIDAD DE RESPUESTA

NEGATIVA POR SER INFORMACION PARCIALMENTE

PLAZO MAXIMO DE
RESPUESTA

RESERVADA

SUPUESTO

~clasificadas como Senalar de manera precisa las partes o secciones que
eservadas por lo que se =" fueron testadas:

debf e.laborar una versién  ~ . Nombre del archivo . Tipo de dato
publica para su acceso. « No. de pagina . Fundamento legal

. Tipo de clasificacion

g Fundamento de lareserva:
Precisar la fraccion o fracciones de los articulos, 113 de la LGTAIP y
ey

110 de la LFTAIP que correspondan segin el supuesto de
clasificacion conforme al Capitulo V de los Lineamientos generales
en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion

Motivacion de la reserva:
Senalar los argumentos que sustentan lareserva

==
j g

. Prueba de daiio:
. Se debera justificar que:
4 . Ladivulgacion de la informacion representa un riesgo real.
. El riesgo de perjuicio que supondria la divulgacion supera el
interés publico general.
. Lalimitacion se adecua al principio de proporcionalidad.

Plazo de clasificacion:
No podréa ser mayor a b aiios.

FUNDAMENTO LEGAL

Articulos 100, 104, 105 y 137 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
140 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Vigésimo Quinto,
Vigésimo Sexto de los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencion a

solicitudes de acceso a la informacion publica. Capitulos V, IX y Anexos 1y 2 de los Lineamientos
generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi como para la

elaboracién de versiones publicas.




NEGATIVA POR SER PARCIALMENTE RESERVADA

|\ A A\ =\
< co)ﬂ{m;r@m\/ < CNPLE/G@N\/
o gl b e e (o e & Coseos G

La informacién solicitada contiene partes o fueron testadas.
secciones clasificadas como reservadas por Fundamento de la reserva

lo que se debe elaborar una versién publica Motivacion de la reserva
para su acceso. Prueba de daiio

Plazo de clasificacién

A 7 S 7
N c@QAB}J\ﬁAﬁ | N OBO{!TU}@AI” |

B & deberd " | Esta respuesta debera otorgarse en un plazo
area debera garantzar que ‘d maximo de 8 dias hdbiles contados a partir del

informacién reservada quede protegida dia hébil siguiente a la fecha de recepcién de la
en la versién publica. solicitud en la PNT.

EJEMPLO DE TEXTO DE RESPUESTA:

En atencidn a la solicitud de informacion con ndmero de folio
O0009XXXXXXXX, hago de su conocimiento que la informacion

solicitada no puede ser proporcionada de forma integra ya que
contiene partes o secciones que se encuentran clasificadas como

TIEMPO EN informacion—reservada —por —unperiodo —de XX —afos, con
o fundamento en el articulo 113 fraccion XX de la Ley General de
DIAS Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 110

L d
HAB".ES fraccion XX de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, y el XXXXX de los Lineamientos generales en
materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi
como para la elaboracion de versiones publicas;, adjunto el
documento con la identificacion de la informacién testada asi

como la motivacion y prueba de dafno correspondiente.




Ingresa la
solicitud a la

SCT

La UT analiza el contenido de la
solicitud y turna al drea que

considera competente

El drea analiza la solicitud

El érea envia respuesta a la UT
indicando fundamento, motivacién,
prueba de dafo y periodo de
reserva, asi como el documento que
precise las partes o secciones
eliminadas; o bien, el documento
con la propuesta de versién publica
senalando en color amarillo las
partes a testar de tal forma que
queden visibles para su revisién.

La UT convoca a sesién del
Comité de Transparencia.

NEGATIVA POR SER
PARCIALMENTE

RESERVADA

El area envia a la UT la versién
publica con las modificaciones
senalas por el Comité

El drea cumple con la
instruccion del Comité de
Transparencia en el plazo que
se establezca

La UT responde en
la modalidad de
informacion
parcialmente
reservada

La UT indica al solicitante
que la informacién puede
ser entregada en versién
publica.

El Comité confirma Ila

reserva



| COMUNICACIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

MODALIDAD DE RESPUESTA

NEGATIVA POR SER INFORMACION PARCIALMENTE
CONFIDENCIAL

PLAZO MAXIMO DE
RESPUESTA

SUPUESTO

ELEMENTOS QUE DEBE

CONSIDERAR LA RESPUESTA

~clasificadas como
confidenciales por lo que se
debe elaborar una versién
publica para su acceso.

__» Senalar de manera precisa las partes o secciones que
fueron testadas:

« Nombre del archivo . Tipo de dato

« No.de pagina « Fundamento legal
. Tipo de clasificacion

a
% Fundamento de la confidencialidad:
S

Precisar la fraccion o parrafos de los articulos, 116 de la LGTAIP y
113 de la LFTAIP que correspondan segun el supuesto de
clasificacion.

Motivacion de la confidencialidad:

Sefalar los argumentos que dieron origen a la clasificacion.

NN N

FUNDAMENTO LEGAL

Articulos 100 y 137 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, 140 de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Vigésimo Quinto, Vigésimo
Sexto de los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencién a solicitudes

de acceso a la informacién publica. Capitulos VI, IXy Anexos 1y 2 de los Lineamientos generales en

materia de clasificaciéon y desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracién de
versiones publicas.




NEGATIVA POR SER PARCIALMENTE
CONFIDENCIAL

ELEMENTOS DE CALIDAD APLICABLES

\\ & | \\ oo\ \ 7
* CONSISTENCIA - © COMPLECION -
. Sealar de manera precisa las partes o secciones que

La informacién solicitada contiene partes o fueron testadas.
secciones clasificadas como confidenciales « Fundamento de la confidencialidad
por lo que se debe elaborar una versién « Motivacién de la confidencialidad

publica para su acceso.

A 7 S 7
& C%AB}JQAD& | N o@\RTuyléADX |

Bl & deberd " | Esta respuesta debera otorgarse en un plazo
area debera garantzar que ‘d maximo de 8 dias hdbiles contados a partir del

informacién confidencial quede protegida dia hébil siguiente a la fecha de recepcién de la
en la versién publica. solicitud en la PNT.

EJEMPLO DE TEXTO DE RESPUESTA:

En atencién a la solicitud de informacién con ndmero de folio
O0009XXXXXXXX, hago de su conocimiento que la informacién solicitada
no puede ser proporcionada de manera integra ya que contiene datos

personales tales como, correo electrénico y domicilio de personas fisicas,
por lo que la informacién antes mencionada serd testada por ser
confidencial, con fundamento en el articulo 116 primer parrafo de la Ley

TIEMPO EN General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 113
DiAS fraccion I de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, y el trigésimo octavo fracciéon | de los Lineamientos generales en

e
HAB"_ES materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como

para la elaboracién de versiones publicas; lo anterior por ser informacién
concerniente a una persona fisica identificada o identificable y cuya

difusién no contribuye a la rendicién de cuentas.




N~

Ingresa la
solicitud a la

SCT

La UT analiza el contenido de la
solicitud y turna al drea que
considera competente

El drea analiza la solicitud

El area envia respuesta a la UT
indicando fundamento, motivaciéon,
prueba de dafo y periodo de
reserva, asi como el documento que
precise las partes o secciones
eliminadas; o bien, el documento
con la propuesta de versién publica
sefialando en color amarillo las
partes a testar de tal forma que
queden visibles para su revisién.

La UT convoca a sesién del
Comité de Transparencia.

NEGATIVA POR SER

PARCIALMENTE CONFIDENCIAL

El drea envia respuesta en los
términos sefialados por el
Comité de Transparencia

El drea cumple con Ila
instruccion del Comité de
Transparencia en el plazo que
se establezca

Sl

La UT responde en
la modalidad de
parcialmente
confidencial

La UT notifica el acta del
Comité de Transparencia
al érea

El Comité confirma Ila

confidencilidad



et  UNIDAD DE TRANSPARENCIA

MODALIDAD DE RESPUESTA
NOTIFICACION DE PRORROGA

PLAZO MAXIMO DE
RESPUESTA

SUPUESTO
N

Cuando el area determina
que, por causas especificas,

_ o podrd atender la ELEMENTOS QUE DEBE
informacién en el plazo
' méximo de 20 dias hdbile { CONSIDERAR LA RESPUESTA
_ 4

o Solicitar la prérroga de manera
excepcional.

o Justificar las razones por las cuales
requiere la ampliacién

e No podrdn considerarse causales de

ampliacién motivos que supongan
negligencia o descuido.

'

Articulos 135 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, y Vigésimo octavo de los Lineamientos que establecen los
procedimientos internos de atencidén a solicitudes de acceso a la informacién
publica.



NOTIFICACION DE PRORROGA

ELEMENTOS DE CALIDAD APLICABLES

Y \ N \
* CONSISTENCIA - * COMPLECION
La solicitud de informacién no puede ser + El plazo sélo podra ampliarse hasta por 8 dias hdbiles
atendida en el plazo maximo de 20 dias + La prérroga aplica para todos los contenidos de informacién
habiles previsto en la normatividad + La solicitud de prérroga presupone que se entregara
aplicable. informacién

\\ Y | O g
 CONFIABILIDAD -  OPORTUNDAD

Se presupone que la prérroga implica una Esta respuesta deberd otorgarse en un plazo méximo de
bisqueda aun mas exhaustiva de la 10 dias hdbiles contados a partir del dia habil siguiente
informacién. a la fecha de recepcién de la solicitud en la PNT.

EJEMPLO DE TEXTO DE RESPUESTA:

En atencién a la solicitud de informacidon con ndmero de folio
0000IIXXXXXXXX, hago de su conocimiento que la informaciéon solicitada,
estd siendo integrada en el area a mi cargo; no obstante, con fundamento
en el articulo 135 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, se requiere ampliar el plazo de respuesta a fin de

TIEMPO EN atender la solicitud de manera integra.

»
PIAS Lo anterior, debido a que la informacién solicitada abarca un periodo de
HABILES mas de 10 anos lo que implica que la busqueda se realice en el archivo de
concentracion, por lo que el plazo de atencién establecido en la
normatividad aplicable no es suficiente para atender el presente

1 O requerimiento.




NOTIFICACION DE

PRORROGA

Ingresa la
solicitud a la

SCT

El drea analiza la solicitud

NO

El érea informa de manera fundada
y motivada a la UT las razones por
las cuales se requiere la ampliacién
del plazo

El Comité instruye a entregar
la informacién en el plazo
establecido por la Ley.

NO

La UT responde en
la modalidad de
prorroga
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