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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Unidad de Transparencia

[. INTRODUCCION

El presente manual tiene el propésito de establecer el procedimiento necesario para atender
las gestiones y tramites de las solicitudes de informacion de El Colegio de Michoacan,
A.C.. con fundamento en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica (en adelante LGTAIP) y Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (en adelante LFTAIP).

La Unidad de Transparencia de El Colegio de Michoacan, A.C., tiene la responsabilidad de
revisar, analizar y turnar las solicitudes de acceso a la informacion, asi como aplicar los
plazos que establece la LFTAIP y LGTAIP. De igual forma, debera vigilar la correcta
atencion y desahogo de todas y cada una de las solicitudes de acceso.

I[I. OBJETIVO DEL MANUAL

Presentar los procedimientos para la atencion de las gestiones y tramites de las solicitudes
de informacién a cargo de la Unidad de Transparencia, con la finalidad de facilitar
informaciéon a El Colegio de Michoacan, A.C. (en adelante Colmich), conforme a lo
establecido por la normatividad vigente.

III. ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual es de observancia general para el personal que labora en la Unidad de
Transparencia y obligatorio para las Unidades Administrativas del Colmich, en virtud de
que intervienen en los procedimientos de conformidad con la normatividad aplicable en
materia de transparencia y acceso a la informacion.

La estructura organica de esta Unidad de Transparencia estd conformada por:
- Titular de la Unidad de Transparencia; y

- Secretaria

IV. REFERENCIAS NORMATIVAS DEL MANUAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 6
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Unidad de Transparencia
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Manual General de Organizacién del Colegio de Michoacan, A.C.

Reglamento General de El Colegio de Micheacan, A.C.

V.PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION, GESTION Y
TRAMITE DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION

Objetivo. Establecer las politicas y -actividades que deberan observarse para
garantizar a toda persona el acceso a la informacion publica en posesion del
Colmich, mediante procedimientos sencillos y expeditos, en cumplimiento a lo
dispuesto en la normatividad aplicable vigente.

Alcance. La presente normatividad es aplicable a la Unidad de Transparencia, quien
es la responsable de recibir y dar tramite a las solicitudes de informacion
presentadas por toda persona. También es aplicable a las Unidades Administrativas
del Colmich, que en el ambito de su competencia deberan proporcionar en tiempo y
forma a esta Unidad de Transparencia, la informacion solicitada.

Politicas.

Toda la informaciéon en posesion del Colmich es publica por definicién, con
excepcion de la considerada como clasificada como reservada o confidencial.

Las peticiones de acceso a la informacion podran ser presentadas por escrito, de
forma fisica en las oficinas de la Unidad de Transparencia del Colmich o electronica
a través del correo blancae@colmich.edu.mx o el Sistema (PNT) Infomex Colmich.

La Unidad de Transparencia tnicamente dara tramite a aquellas peticiones que
contenga en su totalidad los siguientes requisitos: a) Nombre, domicilio y medio
para recibir notificaciones; b) Descripcion clara y precisa de los documentos que
solicita; ¢) Modalidad en la que requiere le sea entregada la informacién (art. 124 de
la LGTAIP). '

Una vez recibida la solicitud de acceso en la Unidad de Transparencia del Colmich
se tendran 20 dias habiles para déar respuesta, excepcionalmente dicho plazo podra
ampliarse hasta por diez dias mads, siempre y cuando existan razones fundadas y
motivadas, las cuales deberan ser aprobadas por el Comité de Transparencia,
mediante la emisién de una resolucién que debera notificarse al solicitante, ant
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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Unidad de Transparencia '

su vencimiento del mismo modo 'que presenté su solicitud de informacion (art. 132
de la LGTAIP).

Se consideraran dias hébiles los comprendidos de lunes a viernes en un horario de
8:00 a 15:00 horas. -

En caso de que los datos proporcionados por el solicitante no sean suficientes para
identificar la informacién requerida, la Unidad de Transparencia le requerira para
que dentro de los diez dias habiles siguientes a la presentacion de su peticion, aclare
o complemente ésta, interrumpiendo el término de los 20 dias hébiles para la
atencidn de su solicitud. (art. 128 de la LGTAIP).

Las solicitudes de acceso que reciban las Unidades Administrativas del Colmich por
parte de la Unidad de Transparencia se atenderdn en un plazo no mayor a 10 dias
habiles.

En todos los casos, las Unidades Administrativas deberan responder a través del
mismo medio de comunicacién por el que se les turnd la solicitud (oficio, correo
electronico o sistema Infomex-Colmich).

Las Unidades Administrativas del Colmich que reciban solicitudes de acceso,
deberan: a) Localizar la informacién y turnarla a la Unidad de Transparencia para su
entrega al interesado en un plazo de 7 dias hébiles; b) Localizar la informacion y si
ésta se encuentra clasificada debera informar, en un plazo de 10 dias habiles,
mediante oficio debidamente motivado y fundado a través de la aplicacién de la
prueba de dafio (art. 104 de la LGTAIP) a la Unidad de Transparencia para que a
través de ella se haga del conocimiento del interesado tal situacion; c). Realizar la
busqueda exhaustiva de la informacién y en caso de no encontrarla, debera elaborar
oficio fundado y motivado, comunicando tal situacion a la Unidad de
Transparencia, en un plazo de 8 dias habiles, para que a través de ella se haga del
conocimiento del interesado.

La informacién solicitada por el particular generard costo unicamente cuando se
trate de copia certificada, copia simple y CD.

La Unidad de Transparencia informard mediante oficio al Departamento de
Recursos Financieros (en adelante DRF) de aquellos solicitantes que deberan
realizar algtin pago por la reproduccion y/o envio de la informacion.

El DRF dara seguimiento a los dep6sitos bancarios y/o a los pagos realizados en su
ventanilla, por concepto de la aplicacion de cuotas de acceso a la informacion.

El DRF ser4 el area responsable de la guarda y custodia de la ficha de depdsito que
ampare ¢l pago realizado por el particular por concepto de la informacién solicitada.
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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Unidad de Transparencia

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable y/o | Actividad Informacién de Referencia o Formato
Participante

Solicitante Presenta ante la Unidad La solicitud de informacion formato Infomex
de Transparencia una (PNT)

solicitud de informacién | https://www.infomex.org.mx/gobiernofederal/h
de manera electrénica ome.action

(Sistema Infomex -
ColMich o correo
electronico) o bien de
manera fisica por escrito.

Establece la modalidad
de entrega: Infomex
correo electrénico,
copias simples, copias
certificada, CD, o
consulta in situ

Unidad de Recibe la solicitud de Sistema Infomex-ColMich (PNT)
Transparencia informacion y analiza
que contenga nombre,
domicilio y medio para
recibir notificaciones,
descripcion de los
documentos que solicita
y modalidad en la que
requiere le sea entregada
la informacion.

(Cumple requisitos?

3.1 NO.- Pide al
solicitante que aclare o
complemente su peticion
dentro de los diez dias
habiles siguientes a la
presentacion-de la misma

;Presenta informacion?

Solici 3.1.1 NO. Termina el
oliolEnte procedimiento. O
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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Unidad de Transparencia

3.1.2 SI. Proporciona
nueva informacién y
envia. Regresa a la
actividad 3.

Unidad de | 3.2 SI. Analiza la
Transparencia | solicitud recibida

Unidad de Determina si la peticion Sistema Infomex-ColMich
Transparencia | es para el ColMich.

. Se relaciona con el
ColMich?

4.1 NO. Notifica al
particular y lo orienta
para que presente su
solicitud ante la instancia
competente. Termina
procedimiento.

4.2 SI. Determina el
turno de la solicitud de
acuerdo a la competencia
de cada Unidad
Administrativa
responsable del Colmich,
atendiendo al principio
de blisqueda exhaustiva.

Unidad Recibe la solicitud de Sistema Infomex-ColMich. Oficio de solicitud
Administrativa | informacion y realiza la | de prorroga.
busqueda de la misma en
sus archivos.

(Tiene la informacién?

5.1 NO. Elabora
respuesta fundada y
motivada dirigida a la
Unidad de
Transparencia, en un
plazo de 7 dias habiles,
para comunicar que no
cuenta con la
informacion solicitada o

cuenta con ella ﬂ
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EL, COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Unidad de Transparencia

parcialmente. Pasa a la
actividad 12.

5.2. SI. Verifica la
clasificacion de la
informacion para saber si
es reservada y/o
confidencial.

(Esta clasificada?

5.2.1 SI. Elabora oficio
debidamente fundado y
motivado mediante
prueba de dafio y
aprobada por el Comité
de Transparencia e
informa la clasificacién
de la informacién a la
Unidad de
Transparencia, en un
plazo de 10 dias habiles.

Unidad de
Transparencia

5.2.1.1 Notifica al
solicitante la
clasificacién de la
informacién. Pasa a la
actividad 12

Unidad
Administrativa

5.2.2 NO. Determina si
la informacion puede ser
remitida de inmediato, e
informa la modalidad de
entrega y el total de
copias para su
reproduccién o tipo de
formato disponible
(procurando beneficiar la
gratuidad del acceso)

Sistema Infomex-ColMich

Unidad de
Transparencia

Determina si la
informacion solicitada
tiene costo.

. Tiene costo?

Sistema Infomex-ColMich

6.1 NO. Pasa ala
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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Unidad de Transparencia

actividad 12

6.2 SI. Calcula los costos
de reproduccion y/o en
su caso de envio.

Unidad de
Transparencia

Notifica al particular que
tiene la respuesta a su
solicitud de informacion,
los costos y la cuenta
bancaria a donde puede
hacer el pago.

Solicitante

Recibe la notificacion de
la respuesta a su solicitud

;Tiene costo?

Sistema Infomex-ColMich

8.1 NO. Pasa a la
actividad 13

8.2 SI. Revisa los costos

.Realiza pago por la
informacion?

8.2.1 NO. Termina el
procedimiento

8.2.2 SI. Realiza el pago
mediante un deposito en
ventanilla a la cuenta
bancaria del colmich.

Solicitante

Presenta ficha de
deposito original a la
Unidad de Transparencia
(puede enviar por correo
postal o copia por correo
electrénico)

Ficha de depdsito

10.-

Unidad de
Transparencia

Recibe la ficha de
deposito original o copia
y la envia al
departamento de recursos
financieros para que
corrobore el depdsito.

Ficha de depdsito
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EL. COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Unidad de Transparencia

11.- Departamento Informa a la Unidad de Oficio
de Recursos Transparencia del
Financieros ingreso a la cuenta del
colmich del depdsito que
se trate.
12.- Unidad de Entrega al solicitante la Sistema Infomex-Colmich
Transparencia informacién
13.- Solicitante Recibe respuesta y Sistema Infomex-Colmich

revisa.

(Esta conforme?

13.1 SI. Termina el
procedimiento.

13.2 NO. Interpone
recurso de revision

Fin del procedimiento
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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Unidad de Transparencia

DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitante Unidad de Unidad Departamento de
Transparencia Administrativa Recursos
Financieros
3
Recibe la
INICIO solicitud de
1 informacion y
Presenta ante » ieuisa alelos
la Unidad de datos fean
Transparencia correcios
su solicitud de |
informacion
(Infomex)
NO ) Sl
¢Cumple
requisitos?
Y
Establece la
modalidad de
entrega. : : .
(Infomex, e- Pide al S(‘)llt.llilﬂlc que
: : aclare o complemente
mall' copias su peticion dentro de
SImples o los 10 dias habiles
certificadas, siguientes a la
CD o consulta presentacion de la
in situ) misma.
3.2
N Q (Presenta .
informacion Analiza la
l 3 solicitud recibida
3.1.1
Termina
proceso 4
Determina si
‘ 3.1.2 la peticion es
FIN Envia nueva gara ?I
informacion olmich
continuar
paso 3
Y
:A
e W
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Unidad de Transparencia

Solicitante Unidad de Unidad Departamento de
Transparencia Administrativa Recursos
Financieros

NO Si

4.1 Recibe la solicitud de
informacién y realiza
la busqueda de la
misma en sus archivos

Notifica al >
particular y lo
orienta para que
presente su
solicitud ante la
instancia

competente. NO

(Tiene la

informacién
FIN
Elabora respucsta
v 42 fundada y motivada
dirigidaalaUde T en
Determina el tumo de un plazo de 7 dias
la solicitud de acuerdo habiles. Pasa punto 12
a la competencia de
cada Unidad *
Administrativa del
Colmich.

[

5.2 h;

Verifica la
clasificacion de la
informacion para
saber si es reservada
y/o confidencial
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Unidad de Transparencia

Solicitante

Unidad
Transparencia

de

Unidad
Administrativa

Departamento
Recursos
Financieros

de

5.2.1.1

Notifica al
solicitante la
clasificacion de la
informacion. Pasa
a la actividad 12

B

¢Esta
clasificada?

5.2.1

A 4

Elabora oficio
debidamente fundado
y motivado
informando a la U de
T. en un plazo de 10
dias habiles, la
clasificacion de la
informacion.

A

v

522
Y
Determina si la
informacién puede ser
remitida de inmediato
¢ informa la modalidad
de entrega.

v 6

Determina si la
informacion
solicitada tiene
costo.

Pasa a la
actividad 12

C
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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Unidad de Transparencia

Solicitante Unidad de | Unidad Departamento  de
Transparencia Administrativa Recursos
Financieros

C

8 6.2
ir Calcula los
Recibe la notificacion costos de
de la respuesta a su o3 Notifica al particular reproduccion y/o
solicitud que tiene la respucsta a en su caso de
su solicitud de envio.
+ informacion, los costos
y cuenta bancaria a
;Tiene Si donde puede hacer los
costo? i
|

8.1

Pasa a la actividad

13
v

82 Y

Revisa los
costos

(Realiza
pago por la
informacion

Termina

procedimiento
A4
FIN
822

Realiza el pago
mediante deposito
bancario al Colmich
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Unidad de Transparencia

Presenta ficha de
deposito mediante
e-mailalaUdeT.

10

Recibe ficha de
deposito y se envia al
DRF para que
corrobore el deposito

13

Recibe respuesta |«

Solicitante Unidad de | Unidad Departamento  de
Transparencia Administrativa Recursos
Financieros
9

11

InformaalaUdeT
del ingreso a la
cuenta bancaria del
Colmich del deposito
que se trate.

|
@@

12

Entrega al solicitante

y revisa

v

Si No

¢ Esta
conform

Termina ¢l
procedimiento.

FIN

13.2

Y

Interpone recurso
de revision.

-+

la informacion
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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Unidad de Transparencia

VI. FIRMAS

Se abroga el documento "PROCEDIMIENTO PARA LA ATENC}(’)N DE SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION DE EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.” 2006.

El Comité de Transparencia de El Colegio de Michoacén, A.C., aprueba por unanimidad el
presente documento en la ciudad de Zamora, Mich., a 9 de octubre de 2019 y se instruye a
la Unidad de Transparencia para que lo publique en la pagina de internet del Colmich y se
registre en el Sistema Administrativo de Normas Internas (SANI).

Secretario Generaf yAitulade la Pnidad de Transparencia

C.P. Alfonfo Valdivia Olivares C.P. cia’Méndez Hurtado
Coordinador General Administrativo Titular del Organo Interno de Control
El Colegio de Michoacan, A.C. El Colegio de Michoacéan, A.C.
SECRETARIO VOCAL
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