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Se afiade una nueva Politica, en la que se asienta
que el contenido de la informacién otorgada al
solicifante, e$ responsabilidad de la dependencia

administrativa generadora de la misma.

Se adecua el apartado Xll. Descripcidn del

Procedimiento.

Se modifica el Diagrama de Flyjo
procedimiento.

Se medifica el nombre det puesto de la persona

encargada de Acceso a la Informacién

En el apartado de Responsabitidades, se meodifica el
nombre del puesto de la persona encargada de

Acceso a la Informacion.

En el apartado de Descripcion del Procedimiento se
modifica el nombre del puesto de la persona

encargada de Acceso a fa Informacion.

En el Diagrama de Flujo, se modifica el nombre del
puestc de la persona encargada de Acceso a la

Informacién.

Adecuacion de los nombres de 10s registros con los de

la lista maestra.

Se cambia el nombre del proceso “Soporte

Administrativo” por “Informacion PGblica”

Se elimina ¢ Subproceso “Informacién Publica”

Se adiciena la Seccidn VII Bis de “Requisitos”

Se cambia el Cddigo del Procedimiento “SADO1P02”

por “INF-PO2"

Se cambia el Codigo del Diagrama “SADO1PJ2D0L"

por “INF-P02-D01”
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Informacién Publica

FECHA DE ELABORACION: 18/08/08
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General Juridica.
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender de conformidad con la Ley de Acceso a la Informaciéon Pdblica del Estado de
Sonora, las solicitudes de acceso a la informacién publica que se presenten ante este
Poder Legislativo.

Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA
A la Direccion General Juridica.
lll. ALCANCE

Aplica desde que se recibe la solicitud de informacion publica hasta que se hace llegar al
solicitante la respuesta de la misma o se le informa la declinatoria de competencia respecto
de su solicitud.

IV. DEFINICIONES

UNIDAD DE ENLACE: Las unidades administrativas de cada uno de los sujetos obligados
oficiales, responsables de atender las solicitudes de acceso a la informacién publica.
INFORMACION PUBLICA: La contenida en los documentos que los sujetos obligados
generen, administren, obtengan, adquieran, transformen, posean o conserven por cualquier
titulo.

INFORMACION RESTRINGIDA: La que se encuentre en alguno de los supuestos de
excepcion que establece la presente Ley.

INFORMACION BASICA: Es aquella informacién que debe ser difundida de oficio por los
sujetos obligados y que se encuentra sefialada en el articulo 14 de la Ley de Acceso a la

Informacion Publica del Estado de Sonora.

V. REFERENCIA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de Sonora.

Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.

Lineamientos Generales para el Acceso a la Informacién Publica en el Estado.
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Sonora.

Manual de Calidad del Congreso del Estado.

VI. POLITICAS

1.- Para dar inicio al procedimiento se necesita contar con la solicitud de informaciéon por
parte de cualquier persona.

S6lo el documento con firmas originales es vélido para el Sistema de Gestién de Calidad. Una vez impreso o
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2.- La busqueda de la informacion se hara en base a lo que esté requiriendo en la solicitud
presentada y se enviara a la dependencia administrativa que corresponda.

3.- Et contenido de la informacion otorgada al solicitante sera responsabilidad de la
dependencia administrativa que la origind.

4.- No importa el formato con que presenten la solicitud, siempre y cuando cumplan con los
requisitos de la propia Ley de Acceso.

Vil. PRODUCTOS

1.- Entrega de la informacién requerida a la persona que presentd la solicitud, siempre y
cuando sea de nuestra competencia.

Vil BIS. REQUISITOS

Presentar solicitud (oral o por escrito) ante la Unidad de Enlace de las ocho de la
manana a las tres de la tarde, en dias habiles.

Proporcionar los siguientes datos: denominacién del sujeto obligado a quien se dirija
la solicitud; nombre completo del solicitante seglin este lo haya proporcionado;
senalamiento o descripcién de la informaciéon que se solicita;, y el lugar, medio
sefialado para recibir la informacién solicitada o las notificaciones que procedan ai
respecto.

El acceso a la informaciéon publica sera gratuito, solo se cobrara por un monto
equivalente al gasto generado por la reproduccién de los documentos.

Las solicitudes seran resueltas en un plazo no mayor a 15 dias, a partir de la fecha
de recepcion.

Cuando se solicite reproduccién de los documentos y esta sea autorizada, se
notificara en 5 dias habiles, el monto a pagar.

El solicitante tiene un plazo de 60 dias para realizar el pago, de los contrario, se
entiende que se desiste de la solicitud.

Una vez realizado el pago, la informacién debera ser entregada en un plazo de 10
dias habiles, a partir de la fecha de pago; de lo contrario, sin cargo algunoc en un
plazo de 5 dias habiles se le entregara la informacion y la reintegracion del monto
que haya pagado.

No se entrega, ni se permite manipular o mutilar los documentos originales
archivados, solamente podran extraerse de su almacén de custodia para fines
cientificos o de exhibicién mediante orden directa de la autoridad a su cargo.

La atencion debera ser amable.

Remitir lo mas pronto posible la solicitud a la dependencia generadora, y

La informacién debera ser clara y oportuna.

VIIl. CLIENTE(S)

1.- Persona que solicita la informacion.
2.- Instituto de Transparencia Informativa.
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3.- Tribunal Estatal Electoral y de Transparencia Informativa.
4 - Comision Estatal de Derechos Humanos.
5.- Director General de Asuntos Juridicos.

IX. INDICADORES
Numero de solicitudes resueltas/Numero de solicitudes presentadas.

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
INF-P02-F01: Solicitud de informacion.
Xl. ANEXOS

INF-P02-D01: Diagrama de flujo.

Xll. RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccién General de Asuntos Juridicos ylo Jefe de Departamento de
Acceso a la Informacidén (Unidad de Enlace)

e Atender y resolver sobre las solicitudes de acceso a la informaciéon publica
presentadas al Congreso del Estado.

e Coordinar las acciones de las dependencias y unidades administrativas del
Congreso en materia de acceso a la informacién.

e Revisar que la informacion se entregue, por parte de la dependencia
correspondiente, en los plazos estipulados para ello en la Ley de Acceso.

» Revisar la informacidon que se entregara a las personas que la solicitan.

Titular de la dependencia del Congreso de la cual solicitan informacién.

o Cooperar con la Unidad de Enlace en todo lo relativo que esta le solicite respecto a
la informacioén que genere la dependencia a su cargo.

» Adoptar las medidas necesarias para asegurar la custodia y conservacion de la
informacion de acceso restringido.

o Cumplir con los plazos de entrega de la informacion que le sea solicitada.

Xlil. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Solicitante 1.- Presenta la solicitud ante la Unidad
de Enlace.
Secretaria y/o Jefe de 2.- Recibe la solicitud, la folia y si la Archivo de
Departamento de Acceso presentaron por escrito se le entrega solicitudes.
a la Informacion copia de la solicitud ya foliada al
solicitante.

Sélo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestidn de Calidad. Una vez impreso o
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Jefe de Departamento de
Acceso a la Informacion

Titular de la Direccion
General de Asuntos
Juridicos y/o Jefe de

Departamento de Acceso
a la Informacion.

Jefe de Departamento de
Acceso a la Informacioén

Titular del Departamento
que tiene la informacién
que se solicita.

Jefe de Departamento de
Acceso a ila Informacion

Congreso del Estado

3.- Registra la solicitud de acceso a
informacién.

4 - Analizan, si la informacién que se
solicita es de la competencia de dicha
unidad de enlace.

5.- Si no es de su competencia dentro de
las 48 horas siguientes de presentada la
solicitud se declina la competencia y se
envia a la autoridad competente para
que sea atendida conforme a la Ley.

6.- Si es competente, envia la solicitud
al Titular de la Dependencia Generadora
que tiene dicha informacién para su
resolucion.

7.- Busqueda y localizacion de la
informacion solicitada y remision de la
misma en un término no mayor a trece
dias a la Unidad de Enlace.

8.- Revisa la informacién y la entrega a
la persona gue requirid la misma.

Registro de

solicitud de acceso

a la informacion.

Registro de
solicitud de
informacién
declinada.

Archivo de oficio
en el que se
solicita a la
dependencia

generadora la
informacién.

Informacion.
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Diagrama de Flujo
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Direccion General
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Dependencia
|  Generadora de
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Contestara conforme a los
| términos de la Ley de la
materia

Localiza la informacién
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Solicitud No. _

APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE (5) O SEUDONIMO

MEDIO PARA RECIBIR LA INFORMACION

L | E-Mail:

| Correo certificado:

DOMICILIO:  CALLE No.(EXT)  No.(INT.)
COLONIA CODIGO POSTAL _ DELEGACION / MUNICIPIO ESTADO CIUDAD
TELEFOND
' Fax:
Recibirla en |a oficina de enlace Ll 3% 'l CD | Impreso
Edad: CURP:
Ocupacién:

Empresa, Sector u Organizacion:

INFORMACHION DE CARACTER ESTADISTICO, LA CUAL PUEDE O NO PROPORCIONAR EL SOLICITANTE.

Tipo de informacién

que solicita:

Describa en forma clara y precisa los documentos y/o informacidén que requiere:

Anote aquellos datos que faciliten la localizacidén de los documentos y/o

informacion requerida:

Soélo el documento con firmas originales es valido para ei Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o
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