ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema para el Desarrollo Integral de {a Familia del Estado de Sonora

Direccion General

NOMBRE DEL PRQCEDIMIENTO: ‘Acceso a la Informacion Plblica y/o Confidencial de DIF Sonera y Fondo Estatal
de Solidaridad (FES).

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-DGD-P04/Rev.02 FECHA DE EMISION:  16/12/2016

Brindar informacion oportuna y comecta al solicitante, en el marco de la Ley de Acceso a la informacion Puablica y de
Proteccion de Datos Personales del Estado de Sonora (LAIPPDPES).

I 2 S

Aplica en materia de transpareancia y rendicion de cuentas sobre el uso de los recursos publicos y de solicitudes de
informacién publica y confidencial, que solicite la ciudadania y aplica al Titular de la Unidad de Transparencia y
Coordinadora General de Archivos de DIF Sonora y Fondo Estatal de Solidaridad, a los Integrantes del Comité de
Transparencia de la entidad, a los Directores de las Unidades Administrativas de DIF Sonora y del Fondo Estatal de
Solidaridad, asi como al Coordinador (a) de Acceso a la Informacién Piiblica.

TR
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1.1 Ciudadano o Solicitante: Persona fisica o moral que presenta la solicitud de acceso a la informacién publica ylo
confidencial ante los sujetos obligados

1.2 Comité de Transparencia: Organo interno creado para garantizar y sustentar la rendicion de cuentas a través de
mecanismos eficientes, que permitan la atencién eficaz y accesible a cualquier ciudadano, protegiendo el derecho de
confidencialidad de las personas integrado por el Director General, los Coordinadores Generales de Administracion y
Operacion, el Director de Planeacion y Finanzas, el Director de la Unidad de Asesoria Legal, la Titular de la Unidad
de Transparencia y Coordinacion General de Archivos DIF Sonora y Fondo Estatal de Solidaridad.

1.3 Informacion Reservada:  Informacién plblica que se encuenire temporal o indefinidamente sujeta a alguna
restriccion en su publicacion, segun las excepciones previstas en el Art. 21 de la Ley de Acceso a la Informacidn
Publica v de Proteccién de Datos Personales del Estado de Sonora y los respectivos Lineamienios Generales de
dicho ordenamiento legal.

1.4 Informacién Confidencial: Informacion relativa a los datos personales de los ciudadanos, que se encuentra en
poder de los entes publicos y protegida por el derecho fundamental a la privacidad, de acuerdo a lo establecido en
el Art. 30 y demas relativos de la Ley de Acceso & la Informacion Pdblica y de Proteccion de Datos Personales del
Estado de Sonora y sus Lineamientos Generales.

1.5 Instituto de Transparencia Informativa del Estado de Sonora (ITIES): Organismo auténomo, cuya funcidn principal
es resoiver los recursos de inconformidad de los ciudadanos y establecer los Lineamientos Generales que contengan
las regias de aplicacion de la LAIPES, asi como crear y promover una cultura civica general del Derecho a la

Informacion: S
16 Ley de Acceso a la informacién Piblica y de Proteccion de Datos Personales del Estado de Sonora
(LAIPPDPES). Conjunto de normas juridicas y procedimientos- que permiten a cualquier ciudadano tener acceso a la
informacién plblica en materia de rendicidn de cuentas sobre los recursos publicos, y su informacion confidencial
que se encuentra en poder de las Dependencias y Entidades de la administracién Publica Estatal.

1.7 Lineamientos Generales: Disposiciones normativas de carédcter especifico que reglamentan el contenido de las
normas de la LAIPPDPES expedidas par el Instituto y de abservancia obligatoria para los sujetos obligados.

1.8 Publicacién: Disposicion al plblico en medios electrénicos o impresos de informacion publica basica.

1.9 Recursos Publicos: Bienes en dinero o en especie que provienen del presupuesio de egresos del gobierno
federal, estatal o municipal.

1.10 Solicitud de Accese a la Informacion: Manifestacion del solicitante en forma personal, por escrito o
electronico dirigida al sujeto obligado, y presentada a través de los medios autorizados y requisitos legales derivados
de la LAIPES y sus Lineamientos Generales para consultar yfo solicitar informacion pablica o confidencial.

1.11 Unidad de Transparencia: Oficina de servicio que funge como vinculo entre el solicitante y la unidad
administrativa; la Unidad de Transparencia es la Unica y exclusiva responsable de la recepcion, tramite y notificacion
de las solicitudes. de acceso a la irformacion piblica y/o confidencial. -
1.12 Unidad Administrativa responsable: Area responsable de generar la informacion bdsica obligatoria relativa a
los articulos 14,15, 17, 17Bis, 17 Bis J 35 Bis B. :
1.143 Infomex: Herramienta elecronica que facilita la ciudadano utilizar un Sistema de Informacidén coordinade por
sl Instituto Nacional de Acceso a la Informacion (INAI), v que proporciona una mejora al servicio al integrarse a una
olataforma nacional y estandarizada de Acceso a la Informaci on Pablica.

v RE

1. Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

2. Ley de Acceso a la Infarmacion Pablica y Proteccion de Datos personales del Estado de Sonora (LAIPPDPES)

3. Lineamientos Generales para el Acceso a la Informacion Publica y de Proteccion de Datos Personales en
posesion de los sujetos obligados del Estado de Sonora

4. Lneamientos Generales para la custodia y manejo de la informacién restringida y la Proteccion de los Datos
Personales en Posesion de los Sujetos obligados del Estado de Sonora.

5. Reglamento Interior de DIF Sonora

6. Manuales de Procedimientos y de Qrganizacion de DIF Sonora y FES.

7. Manual de Servicios de Ley de Acceso a [a Informacién Pablica y de Proteccion de Datos Personales.

8. Oficio

9. 64-DGD-P04-SIP-F04 Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento

10. 64-DGD-P04-SIP-FO3 Inventario de Registro de Procedimiento
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Las asesorias o solicitudes de acceso a la informacion publica pueden ser:
Orales o escritas en forma directa.

Escritas a traves del servicio postal o personal.

Correo Electrénico.

Por el sistema INFOMEX

a0 we -

2. Para solicitar informacion pdblica (de manera personal} o confidencial, los ciudadanos deben acudir a fa Unidad
de Enlace de DIF Sonora, ubicada en Calle Ignacio Romero entre Blvd. Luis Encinas y Zacatecas, Col. San Benito,

Hermosillo, Soncra. C.P. 83180 con horario de 8:00 a 15:00 hrs.

3. Teléfonos: (6622) 210-62-89 vy 109-26-08 vy Correo elecironico:  unidad.enlace@difson.gob.mx ,

fondo.solidaridad@difson.gob.mix

4. Llas solicitudes de acceso a la informacién plblica se atienden conforme a o siguiente:

4,1 Si la informacion solicitada no es competencia de DIF Sonora, se declina a quien corresponda dentro de las 48
horas siguientes a la fecha de su recepcién.

4.2 Si la informacion es competencia de DIF Sonora, se turna a mas tardar al dia siguiente a la Unidad

{-Administrativa— correspondiente; -misma—-que-cuenta-con-el-término-de-3-dfas-habiles -contados-a- partir-del- dia—que -se-lg—|--——

turné para aceptarla, rechazarla por informacién inexistente, restringida, o aceptacién parcial, igualmente debe de
informar la cantidad de hojas a reproducir cuando asi se solicite, debiendo remitir su respuesta por escritc a la
Unidad de Transparencia.

4.3 La Unidad de Transparencia notifica al solicitante en un plazo de 5 dias habiles sobre el rechazo o aceptacién, y
si  requiere reproduccion de documentos el costo de reproduccidn,notificande al ciudadano cuando se trata de
informacién puablica que cuenta con un plazo de 60 dias naturales para realizar vy comprobar ante la Unidad de
Enlace el pago realizado. ‘

4.4 Si se trata de informacién confidencial ef ciudadano cuenta con 10 dias habiles despues de realizada la |
notificacion para realizar el pago y comprobarlo ante la unidad de enlace.

4.5 Si se trata de informacion publica gratuita, que se deba localizar en archivos, organizar y/o editar, ia Unidad de
Transparencia tiene un piazo de 13 dias habiles a partir de que recibe solicitud para entregar dicha informacion
previo. envio de la misma por la Unidad Administrativa. Si el ciudadano realiza el pago y notifica 2 la Unidad de
Transparencia, ésta cuenta con 10 dias habiles posteriores para entregar la informacién,al entregarse concluye el
procedimiento, en caso dé que el ciudadano no efectué el pago o (no) compruebe en el término de los 60 dias se
entiende que el interesado desiste de su solicitud.

46 Sila Unidad de Transparencia no entrega la informacién en el plazo de 10 dias habiles posteriores a la fecha de
la comprobacién del pago, ésta cuenta con un iémmino de 5 dias adicionales para la enfrega de la informacién en
forma gratuita y debe reintegrar al interesado el pago que haya realizado.

5. Cuando la Informacién Pulblica es basica, establecida art. 14, 15, 17, 17 Bis y 35 Bis, se encuentra vya
difundida se puede consultar en el Portal de Transparencia y/o en la pagina web de DIF Sonora.

5.1 La Unidad de Transparencia puede asesorar y orientar al ciudadano, sobre la informacién ya publicada en la liga
que se encuentra en el portal de transparencia con la opcidon de Respuesta Rapida que envie la Unidad
Administrativa, preferentemente dentro de los primeros 3 dias habiles a partir de que se le turnd.

6.5i la solicitud es aceptada por la Unidad Administrativa por tratarse de informacion publica existente (que se debe
de localizar en archivos, organizar y/o editar), el Director del area debe remitir su informacion a la Unidad de
Transparencia a mas tardar dentro de 8 dias habiles siguientes, contados a partir de la fecha con que notificd su
aceptaci6n previo tumo para conocicimiento del Director General.
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7. Si se trata de solicitudes de Informacion Confidencial (datos personales), se procede a recibir la solicitud previa
identificacion del solicitante, v se le hace del conocimiento el compromiso de la entidad para su resguarde y
proteccién, atraves del formato de proteccion de datos personales, en el gue se recaba su firma de enterado.

8. En un témino de &5 dias habiles siguientes a su presentacidn, se trate de informacioén plblica ¢ confidencial, la
Unidad de Transparencia debe notificar al ciudadano su aceptacién y/o rechazo vy la existencia de los documentos
solicitados, el costo de reproduccian o en su caso los motivos yio fundamentos. del rechazo

9. Cuando se solicita informacion confidencial en caso de haberse requerido reproduccion de documentos, dentro de
los mismos primero 5 dias de recibida la solicitud, se notifica el costo de reproduccion y el plazo de 10 dias habiles
para realizar el pago, y comprobarle dentro del mismo término ante la Unidad de Transparencia. Una vez comprobado
el pago, la informacién debe ser puesta -a su disposicién en un término maximo de 10 dias habiles; en caso de no
comprobarse el pago en el plazo sefialado el expediente sera dado de baja por falta de interes, en caso contrario
contando el ciudadano con 7 dias habiles mas, para recoger sus documentos, al no comparecer en el plazo indicado
a recoger sus documentos, se procede a la destruccidn de los mismos por falta de pago e interés. '

10. En casc de fratarse de informacién publica con reproduccion de documentes, al no realizar y comprobarse el

solicitante desiste de su solicitud y se procede a dar de baja el expedienie por falta de interés.

11. Cada expediente lleva una pestafa con el nombre del solicitante folio, fecha, y se integra con: la solicitud, y si
se frata de informacion confidencial copia de la identificacion personal y el formato de compromiso para fa proteccion
de datos personales, correo electrénico enviado al Comité Interno de Transparencia y Control documental, el reporte y
oficio enviado a la Unidad Administrativa que corresponda.

12. El incumplimiento de alguna de las poiiticas establecidas en este procedimiento para el Titular de la Unidad de
Transparencia, los integrantes del Comité, los Titulares de las Unidades Administrativas y Coordinador (a) de Acceso
a la Informacion Publica se considera un riesgo en el servicio, principalmente cuando la informacion no es entregada
en tiempo y forma a la Unidad de Transparencia y como cohsecuencia al ciudadano.

13. La Coordinacion de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, detecta y prevee gue los
riesgos a los que se encuentran expuestos los tramites que se realizan e implementa el Mapa de Riesgos
Institucional.

14. La Coordinacion de Acceso a la Informacién Poblica y Proteccidn de Datos Personales, establece y sefiala los
espacios restringidos que existen en las instalaciones de la Unidad de Transparencia para el resguardo y protecci 6n
de los expedientes.

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formatofinstructivo
64-DGD-P04-FO1/Rev.02 Solicitud de acceso a la infformacion piblica DIFSonora.
64-DGD-P04-F02/Rev.02 Proteccién de datos personales.
64-DGD-P04-F03/Rev.02 Seguimiento a solicitudes de informacion.
64-DGD-P04-FO5/Rev.02 Atencion y seguimiento de solicitudes de informacion

piblica.
64-DGD-P04-F08/Rev.02 Informe mensual.

pago por el ciudadans dentro de 108 60 dia  Haturales siguientes a Ta nuotilicacién deicosto, se entiende que el T
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Clave de Anexo Nombre

64-DGD-P04-AC01/Rev.02 Diagrama de Flujo de Acceso a la Informacion Pablica y/o
Confidencial de DIF Sonora y Fondo Estatal de Solidaridad
(FES)
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BRINDA ASESORIA AL SOLICITANTE,
SOBRE LAS FORMAS EN QUE PUEDE
TENER ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DE DIF SONORA, AS| COMO
A SU INFORMACION PERSONAL O
CONFIDENCIAL, LA PROTECCION Y
AVISO DE PRIVACIDAD DE DICHA
INFORMACION QUE SE ENCUENTRE
BAJO EL RESGUARDO DE LA
ENTIDAD.

1.1

Coordinador {a) de Acceso a
la Informacion Pablica

Recibe solicitud de asesoria para acceso
a la informacion publica.

1.2

Informa sobre los medios que puede

que necesita, asi como los
procedimientos existentes de acuerdo al
instructivo Para Solicitar Informacion

_Publicag4-DGD-P04-101.

caonsultar para accesar ala-informacion-

1.3

informa sobre las reglas del
procedimiento para solicitar informacion
que se encuentra en el Portal de
Transparencia.

1.4

Registra asesoria brindada.

Registro de Asesoria a
Ciudadanos scbre la LAIPES

1.5

El ciudadano evalia los servicios
brindados, a través del llenado de
encuesta.

Encuesta de Satisfaccién al
Usuario

RECEPCION Y ATENCION DE
SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.

2.1

Coordinador {a} de Acceso a
la Informacion Publica

Recibe solicitud de acceso ala
informacion publica.

“Si solicita informacion publica de manera
personal”

22

Proporciona formato de solicitud 6
acceso a computadora para su captura
en el sistema infomex.

Solicitud de Acceso a la
Informacién Puablica
64-DGD-P0O4-FO1

“Sj solicita informacion confidencial de
manera personal”

2.3

Llena formato de solicitud con
identificacion personal. Se informa sobre
la proteccidn de datos personales y se
recaba su firma de conocimiento.

Solicitud de Acceso a la
Informacién Publica
64-DGD-P04-F0O1
Proteccion de Datos
Personales
64-DGD-P04-F02

“Si es por correo electronico”
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2.4

Captura en sistema infomex, requiriendo
los datos establecidos.

“Si solicita informacién confidencial por
correo electronico”

25 Informa que debe acudir personalmente a
la Unidad de Enlace con identificacion
personal.

“Si es por internet en el sistema infomex”

2.6 | Titular de la Unidad de Declina a la Dependencia Acuse de Oficio de la
Transparencia y correspondiente cuando no es Declinacion
Coordinadora General de competencia de DIF SONORA Y/O FES.

Archivos DIF Sonora y
Fondo Estatal de Solidaridad

z7 Determina la Unidad Administrativa a la

gue se turna, si es competencia de DIF
SONORAY/O FES.

2.8 Coordinador (a} de Acceso & Abre expediente el cual se identifica por Lista de Verificacion de

la Informacion Pablica nombre fecha y folio. Se integra al Expediente
expediente: lista de verificacion, solicitud,
reporte y turna.

2.9 ' Registra la solicitud de informacién Seguimiento a Solicitud de
recibida y la turna para su seguimiento. Informacion

64-DGD-P04-FO3

210 | Titular de la Unidad de Recibe expediente, revisa informacion

Transparencia y requerida por el solicitante, y determina
Coordinadora General de competencia.

Archivos DIF Sonora y

Fondo Estatal de Selidaridad .

2.11 Coordinadora de Acceso a la Elabora oficio al area administrativa Reporte de Solicitud de

Informacion Publica correspondiente y envia correo Informacion
electrénico con reporte de solicitud para 64-DGD-P04-F04
el Comité Interno de Transparencia y
Control Documental.

212 Envia oficio, recaba acuse de recibo del Acuse de Recibo de Oficio de
mismo y registra fecha en el la Solicitud Turnada
seguimiento. Atencion y Seguimiento de

Solicitudes delnformacién
Publicas.
64-DGD-P0O4-F05

2.13 | Director {a) Unidad Informa mediante oficio a la Unidad de

Administrativa Transparencia aceptacion o rechazo de
la solicitud y en su caso la respuesta que
corresponda previo conocimiento del
Director General.

2.14 | Titular de la Unidad de Recibe y revisa que la respuesta dada

Transparencia y
Coordinadora General de
Archivos DIF Sonora y
Fondo Estatal de Solidaridad

por la Unidad Administrativa, sea
completa y congruente a lo solicitado por
el ciudadano.
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2.15

Coordinador (a) de Acceso a
la Informacion Publica

Registra la respuesta que la unidad
administrativa emitio sobre la solicitud.

Atencién y Seguimiento de
Solicitudes delnformacién
Pablicas.
64-DGD-P04-FO5

Transparencia y
Coordinadora General de
Archivos DIF Sonora y
Fondo Estatal de Solidaridad

2.16 Integra el oficio al expediente con acuse  |Lista de Verificacion de
de recibo. Expediente
o | "Si se trata de informacion gratuita, ©
217 Elabora, envia o entrega respuesta al Atencion y Seguimiento de
ciudadano por el infomex y correo Solicitudes delnformacion
electrénico, registrando en el Pubiicas.
seguimiento. 64-DGD-P0O4-F05
Acuse de Recibo de Oficio de
Respuesta
“Si es informacion con costo”
2.18 | Coordinador (a) de Acceso a Verifica que el ciudadano haya realizado Atencidn y Seguimiento de
12 Informacién Pablica el pago cuando éste lo solicito. Solicitudes delnformacion
' “[Pabiicas:
64-DGD-PO4-FO5
“Si realiza el pago de reproduccion de
documentos.”
2.19 | Coordinador (a) de Acceso a Envia o enfrega reproduccion de Constancia de Recibo
la informacion Publica documentos al ciudadano por el medio 64-DGD-P04-F06
sefalado. Atencién y Seguimiento de
Saolicitudes de Informacion
Publicas.
64-DGD-P04-FO5
“Si no realizé pago”
2.20 Da de baja el servicio, por falta de pago e |Constancia de Baja por Falta
interes. de Pago
. 64-DGD-P04-FO7
2.21 Aplica o envia Encuesta de Satisfaccion Encuesta de Satisfaccion al
al Usuario. Usuario.
2.22 Captura en formato de Solicitudes desde Atencién y Seguimiento de
su presentacién hasta su conclusién. Salicitud es de Informacion
Pdblicas.
64-DGD-P04-F05
2.23 Elabora minuta que integra las solicitudes
recibidas y presentadas al comité de
trsparencia y control documental para la
ratificacién y/o aprobacion del
seguimiento correspondiente.
3. ANALISIS DE RECURSO DE
INCONFORMIDAD EN CASC DE
PRESENTARSE POR EL CIUDADANO
INCONFORME.
3.1 TTitular de la Unidad de Remite al [TIES recurso de ravision.
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32

Reprasentante Legal de la
Entidad

Recibe notificacidén por escrito por parte
del ITIES, sobre el recurso interpuesto.

3.3

Comparece ante el ITIES y manifiesta lo
gue a derecho carresponda.

34

Recibe notificacion por escrito de
resolucion emitida por el 1TIESI.

“8i Ia resoiucion de inconformidad no es
favorable para el ciudadang”

3.5

Concluye dicho procedimiento.

“Si la resolucion de inconformidad es
favorable para el ciudadano’

3.6

Titular de la Unidad de
Transparencia y
Coordinadora General de
Archivos DIF Sonora y

Entrega informacion ordenada por el
ITIES.

Fondo Estatal de Solidaridad

INTEGRACION DE INFORMES Y
ANALISIS DE ACTIVIDADES.

4.1

Cocrdinador (a) de Acceso a
la Informacidn Publica

Elaboran Informe Mensual al Director
General y/o Reporte Trimestral al Instituto
de Transparencia Informativa (ITIES).

Informe Mensual

Atencién y Seguimiento de
Solicitud es de Informacion
Publicas.
64-DGD-P04-F0O5

4.2

Elabora Informe Mensual de Metas a la
Direccion de Planeacion y Finanzas
sobre las solicitudes de la informacion
publica y/o confidenicial recibidas durante
el mes.

4.3

Titular-de la Unidad de
Transparencia y
Coordinadora General de
Archivos DIF Soncra y
Fondo Estatal de Solidaridad

Revisa y remite informe Mensual al
Director General y/o Reporte Trimestral al
Instituto de Transparencia Informativa
(ITIES) y de seguimiento de
incidencias,cumplimiento de metas a las
instancias correspondientes.

Informe Mensual

Atencidn y Seguimiento de
Solicitud es de Informacién
Pudblicas.
64-DGD-P0O4-FO5

“Una vez por afio 0 cuando se integra un
nuevo elemento”

44

Da a conocer a personal que labora en
la Unidad de Transparencia la Ley de
Acceso a la Informacion Pdblica, la
mision, vision, valores, manual de
organizacion, objetivo, funciones,
facultades, metas y actividades para
cumplirlas, indicadores, procedimientos y
registros, asi como las reglas de
operacion existentes, realiza los
entrenamientos que se requieran y
registra en minuta.

“Cada 6 mes”
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4.5 Coordinador {(a) de Acceso a
la informacion Plblica

Realiza la verificacion de la ejecucion del
prceso

“Detecta desviaciones yogisiones”

4.6

Realiza correccw,m(s \ \

/
/|

FIN DE%ROCEDIMIE&'\TO\

Elaboré:

Lic. Luz Elvifa Ahdrade Antelo
Coordinadora de Acceso a ia
Informacion Pablica de DIF
Sonora y Fondo Estatal de
Solidaridad

) w‘

Sonora y Fondo Estatal de
Solidaridad

i

Lic/Karina Toresita Zarate Felix
Directora General
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