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14.- PROCEDIMIENTO PARA DAR RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE INFORMACIÓN DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA GUBERNAMENTAL (LFTAIPG)

1.0
 Propósito

1.1 Establecer los lineamientos para la elaboración de respuesta a las solicitudes de acceso a la información de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental (LFTAIPG). 

2.0
 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Área de Enlace del CENSIA (Subdirección Técnica del Programa Vete Sano Regresa Sano)

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Unidad de Enlace de la SSA-Dirección General de Tecnologías de la Información y Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Cuando en la descripción del procedimiento se haga mención a los diferentes niveles de la estructura como responsables de las etapas de mismo se referirá a lo siguiente:

Direcciones de área: Programa para la Atención a la Salud de la Infancia, Programa para la Atención a la Salud de la Adolescencia y Programa Vete Sano y Regresa Sano.
3.2 Las respuestas a las solicitudes de información serán elaboradas conforme a la LFTAIPG (DOF. 11-Jun-2002)

3.3 Lineamientos que deben observar las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal en la recepción, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la información gubernamental que formulen los particulares, así como su resolución y notificación, y la entrega de la información en su caso, con exclusión de las solicitudes de acceso a datos personales y su corrección DOF. 12-Jun-2003

3.4 Las propuestas de respuesta serán validada por el área de la Secretaría particular de la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.

Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción y turno de la solicitud de información


	1.1 Recibe la solicitud y la turna al Área de Enlace

· Memorando

· Solicitud de información
	Dirección General

	2.0 Recepción y turno a las áreas correspondientes
	2.1 Recibe la solicitud y la turna a las Direcciones de Área del Centro

· Memorando
	Subdirección Técnica del Programa Vete Sano Regresa Sano

(Área de Enlace) 

	3.0 Recepción y respuesta a la solicitud
	3.1 Recibe la solicitud y da respuesta al Área de Enlace

· Memorando

· Documento impreso o electrónico
	Direcciones de Área del CENSIA

	4.0 Recepción y adecuación de respuesta 
	4.1 Adecua la propuesta de respuesta oficial

Procede:

No regresa a actividad 3

Si: Turna a la Dirección General para su Vo.Bo. y firma de oficio.

· Oficio
	Subdirección Técnica del Programa Vete Sano Regresa Sano 

(Área de Enlace)

	5.0 Signación de respuesta oficial
	5.1 Da visto bueno y firma oficio de respuesta oficial a unidad responsable

· Oficio firmado
	Dirección General

	6.0 Tramita envío de respuesta oficial
	6.1 Envía respuesta oficial

· Fax

· Oficio 

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección Técnica del Programa Vete Sano Regresa Sano

(Área de Enlace)


5.0 Diagrama de flujo


























6.0  Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental (LFTAIPG) (DOF. 11-Jun-2002)


	1.C.1

	Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Información Pública. DOF 11 junio 2003.
	1C.7

	Decreto por el que se expide la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, y se reforman la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal y la Ley de Coordinación Fiscal. DOF: Miércoles 13 de marzo de 2002.
	1C.6

	Reglamento Interior de La Secretaría de La Función Pública Publicado: El 27 de mayo de 2005 en el Diario Oficial de la Federación. Reformado: Por Decreto publicado el 21 de junio de 2005 en el Diario Oficial de la Federación.
	1.C.7.1

	Reglamento Interior de la SSA 19 enero, 2004
	1C.7.1 

	Manual de Organización Específico del CENSIA, julio 2005
	3C12.1

	Guía Técnica de Elaboración del Manual de Procedimientos de la Secretaria de Salud emitidos por la Dirección General  de Programación, Organización y Presupuesto. Octubre 2004
	3C12.1


7.-0
 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Oficio de solicitud de información conforme a la LFTAIPG, No. 001200033205 de la Dirección General Tecnologías de la Información y Titular de la Unidad de Enlace No. 412 del 20 de abril,2005
	3 años
	Dirección General del CENSIA
	1C.10.2

	Memorandum a la Subdirección Técnica de salud de la Infancia sobre solicitud de Información No. 001200033205 del 21 de abril,2005 
	3 años
	Subdirección Técnica de Salud de la Infancia
	1C.5.1

	Memorandum a la Coordinación Administrativa del CENSIA  sobre solicitud de Información No. 001200033205 del 21 de abril,2005
	3 años
	Subdirección Técnica de Salud de la Infancia
	1C.5.2

	Correo Electrónico sobre respuesta a solicitud de información No. LFTAIPG, No. 001200033205
	3 años
	Subdirección Técnica de la Salud de la Infancia
	1C.5.4

	Memorandum  para validar respuesta a solicitud de información No. 001200033205 de la LFTAIPG del 21 de abril,2005
	3 años
	Subdirección Técnica de Vete Sano Regresa Sano
	1C.5.3

	Lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal del 12 de Junio, 2002
	3 años
	Subdirección Técnica de Vete Sano Regresa Sano
	1C.1

	Oficio de Respuesta DG/0408/05 .Solicitud de información No. 001200033205 al Titular de la Unidad de Enlace y Dirección General de Tecnologías de la Información
	3 años
	Dirección General del CENSIA
	1C.10.1


8.0
 Glosario

8.1 Área de Enlace: Es el Área designada por la Dirección General que tiene la responsabilidad  de dar tramite a las solicitudes de información en el marco de la LFTAIPG.


8.2 Información: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier título;

8.3 Información reservada: Aquella información que se encuentra temporalmente sujeta a alguna de las excepciones previstas en los Artículos 13 y 14 de esta Ley;

8.4 Instituto: El Instituto Federal de Acceso a la Información establecido en el Artículo 33 de esta Ley;

8.5 Ley: Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental;

8.6 Unidades administrativas: Las que de acuerdo con la normatividad de cada uno de los sujetos obligados tengan la información de conformidad con las facultades que les correspondan.

 9.0
Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos 

10.1 Oficio No. 412 del 20 de abril de 2005, Solicitud de información conforme a la LFTAIPG, No. 001200033205 de la Dirección General Tecnologías de la Información y Titular de la Unidad de Enlace 

10.2.Memorandum del 21 de abril,2005 a la Subdirección Técnica de salud de la Infancia sobre solicitud de Información No. 001200033205 

10.3 Memorandum del 21 de abril,2005a la Coordinación Administrativa del CENSIA  sobre solicitud de Información No. 001200033205 

10.4 Correo Electrónico sobre respuesta a solicitud de información No. LFTAIPG, No. 001200033205

10.5 Memorandum del 21 de abril,2005para validar respuesta a solicitud de información No. 001200033205 de la LFTAIPG 

10.6 Lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal de 12 de Junio, 2002

10.7 Oficio No. DG/0408/05 del 27 abril,2005. Respuesta a solicitud de información No. 001200033205 al Titular de la Unidad de Enlace y Dirección General de Tecnologías de la Información














































Recepción y adecuación de respuesta
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Doc. impreso o electrónico / memo.
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Turna a la Dirección General para Vo. Bo.  y firma de oficio








Memorando
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Recepción y turno de la solicitud de información











Sol. de información / memorando
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Recepción y respuesta a solicitud 
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Recepción y turno a las áreas correspondientes
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Término
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