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Objetivo:

Definir los mecanismos que permitan a las unidades®dmintstrativas de la Comision
Nacional de Vivienda, atender con mayor eficiencia las solicitudes de acceso a la
informacioén que las personas presenten ante este organismo, en el marco de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Glosario:

Acuse de recibo: Documento electronico con numero de folio Gnico que emite el
Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién que forma parte de la Plataforma/
Nacional de Transparencia, que acredita la fecha de recepcién de la solicitud de acceso

a la informacién, independientemente del medio de recepcién, en el cual se indican los
tiempos de respuesta aplicables.

Areas: Las Unidades administrativas que integran a la CONAVI, que cuentan o puedan
contar con la informacion, de conformidad con el Estatuto Organico, Manual de ___
Organizacién o documento equivalente aplicable y vigente. -

Comité de Transparencia: Comité de Transparencia de la Comisién Nacional de
Vivienda; Instancia a la que hace referencia el articulo 43 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y el articulo 64 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; v

CONAVI: Comisién Nacional de Vivienda.

Dias habiles: Todos los dias del afio, menos sabados, domingos y aquellos sefalados
en el acuerdo anual correspondiente que emita el Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, que sera publlcado en el
Diario Oficial de la Federacién;

L

INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Protecciéon de
Datos Personales

Ley General: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Ley Federal: La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Modalidad de entrega: El formato a través del cual se puede dar acceso a la
informacioén, entre los cuales se encuentra la consulta directa, la expediciéon de copias
simples o certificadas, o la reproduccién en cualquier otro medio, incluidos aquellos que
resulten aplicables derivados del avance de la tecnologia;

Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia a que hace referencia
el articulo 49 de la Ley General;
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e SISAl: Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion que forma parte de la
Plataforma Nacional de Transparencia, a través del cual las personas pueden presentar
sus solicitudes de acceso a la informacion;

e Solicitud de acceso a la informacion: La descripcion de los contenidos a los que el
solicitante desea tener acceso; :

e Solicitante: La persona fisica o moral, nacional o extranjera que presente su Solicitud
de acceso a la informacion ante la CONAVI;

e Unidad de Transparencia: Instancia a la que hace referencia el articulo 45 de la Ley
General y 61 de la Ley Federal y,

e Version publica: Documento o expediente en el que se da acceso a informacion y en el
que se eliminan u omiten las partes o secciones clasificadas.

Marco legal:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
e Ley General de Responsabilidades Administrativas

° Le'y General de Archivos;

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
e Ley Organica de la Administracién Publica Federal;

e Ley de Vivienda;

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales;

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo;

e Ley Federal de Derechos

e Estatuto Organico de la Comision Nacional de Vivienda;

e Manual de Organizacién de la Comisiéon Nacional de Vivienda.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion;

e Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los
procedimientos internos de atencion a solicitudes de acceso a la informacién publica;
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Referencias:

e QCW.3-MPCA-001 Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos de la
Comisién Nacional de Vivienda.

e Criterios de Funcionamiento del Comité de Transpafencia de la Comisién Nacional de//
Vivienda (CONAVI).

Autorizacion:

El presente manual de procedimientos fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoriaﬁ;\‘fz
Interna de la Comision Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo nimero COMERI-004-
40RD-29102019, de la Cuarta Sesioén Ordinaria 2019, celebrada el 29 de octubre de 2019.

La presente emisidn se autoriza mediante Acuerdo JG-55-171219-759, por la Junta de
Gobierno de la CONAVI, en su Sesion Quincuagésima Quinta Sesiéon Ordinaria, celebrada
el 17 de diciembre de 2019. Las firmas de autorizacién quedaran plasmadas en el acta de |
la sesion, en donde se dictamine procedente el acuerdo en comento. /|
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DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente manual es de observancia general para los servidores publicos de la
CONAVI y tiene por objeto establecer las reglas para la recepcion, procesamiento y tramite de las
solicitudes de acceso a la informacion dirigidas a la CONAVI.

Articulo 2.- La Unidad de Transparencia sera el vinculo entre la CONAVI y el Solicitante. Asimismo,
sera responsable de recibir y gestionar las Solicitudes de acceso a la informacién dirigidas a la
CONAVI, realizando los trdmites internos necesarios para la atencién de dichas solicitudes y
efectuara las notificaciones a los solicitantes.

Articulo 3.- Las Solicitudes de acceso a la informacion, seran atendidas de manera individual,
absteniéndose de gestionar en conjunto diversos folios en el mismo oficio, resolucién o via, con
excepcion a aquéllas que se refieran al mismo requerimiento de informacion.

Articulo 4.- Las Solicitudes de acceso a la informacion que se reciban después de las dieciocho
horas, o en dias inhabiles, se tendran por presentadas el dia habil siguiente.

Los plazos para dar atencién a Solicitudes de acceso a la informacion o realizar prevenciones
empezaran a contar el dia habil siguiente a aquel en que se tenga por presentada la solicitud. No
podran considerarse causales de ampliacion del plazo, motivos que supongan negligencia o
descuido del Area.

Articulo 5.- La respuesta a las Solicitudes de acceso a la informacién presentadas a la CONAVI,
deberan ser notificadas al Solicitante en el menor tiempo posible, dentro del término maximo de
veinte dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la presentacion de aquélla.

Excepcionalmente, el plazo de veinte dias habiles para atender las solicitudes, podra ampliarse
hasta por diez dias habiles, siempre y cuando existan razones fundadas y motivadas, las cuales
deberan ser aprobadas por el Comité de Transparencia, mediante la emisién de una resolucion que
debera notificarse al solicitante.

Articulo 6.- Las notificaciones relacionadas con las Solicitudes de acceso a la informacién, deberan
realizarse a través del medio sefialado por el Solicitante, para oir y recibir notificaciones.

Cuando el Solicitante no proporcione un medio para oir y recibir notificaciones o bien, no sea posible

realizar tales notificaciones, éstas se efectuaran a través de los estrados de la Unidad de .

Transparencia.

RECEPCION Y TRAMITE DE LAS SOLICITUDES
DE ACCESO A LA INFORMACION

Articulo 7.- Cualquier persona, por si misma, o a través de su representante, podra presentar una
Solicitud de acceso a la informacion en la Unidad de Transparencia, a través de los siguientes
medios:
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l. Através del SISAI;
Il. Por escrito libre;
Ill. Correo electroénico;
IV. Correo postal,

V. De forma verbal o telefénica;

Tratandose de solicitudes de acceso a la informacion presentadas por cualgquiera de los medios
sefialados en las fracciones Il, Ill, IV, y V, la Unidad de Transparencia debera registrarlas en erl//
modulo de captura de solicitudes manuales del SISAI, el mismo dia habil de su recepcién y, de se
procedente, enviara el Acuse de recibo al solicitante a través del medio sefialado para oir y recibir
notificaciones en un plazo que no exceda de dos dias habiles.

En cualquier caso, la respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, dentro de los dos dias
habiles siguientes en que se haya recibido.

Articulo 8.- Recibida la Solicitud de acceso a la informacién, la Unidad de Transparencia la
analizara, y con base en ese analisis observara lo siguiente:

Si los detalles proporcionados para atender la Solicitud de acceso a la informacion resultan
insuficientes, incompletos o erréneos, por si o previa solicitud del Area a la que se hubiera
turnado la solicitud, formulara un requerimiento de informacién adicional al Solicitante, por .
una sola vez y dentro de un plazo que no podra exceder de cinco dias habiles contados a»-/"C/X’
partir de la presentacién de la solicitud, para que el Solicitante, dentro del plazo de diez
dias habiles, indique otros elementos, corrija los datos proporcionados, o bien, precise uno

o varios requerimientos de informacién.

En caso de que la Solicitud se haya recibido por algun medio distinto al SISAI, debera
registrar el requerimiento de informacién adicional sefialado en el parrafo anterior en el
madulo de captura de solicitudes manuales del SISAI, al igual que el desahogo y notificar
el requerimiento en el medio para oir y recibir notificaciones sefialado por el Solicitante. | \

v

\

El requerimiento descrito anteriormente, interrumpira el plazo de veinte dias habiles para
emitir la respuesta hasta que el Solicitante corrija los datos o proporcione los elementos
requeridos. El plazo de respuesta comenzara a computarse nuevamente al dia siguiente
del desahogo del requerimiento.

Transcurrido el plazo de diez dias habiles sin que el solicitante atienda o desahogue el
requerimiento de informacién adicional, la Solicitud de acceso a la informacién se tendra
por no presentada.

Los contenidos de informacién que no sean objeto del requerimiento, al igual que los
contenidos desahogados parcialmente, deberan ser atendidos por la CONAVI dentro de
los veinte dias habiles siguientes a la prescripcién del plazo para desahogar el
requerimiento.
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V.

Si la informacion requerida es respecto de las obligaciones de transparencia comunes
establecidas en el articulo 70 de'la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y corresponda a la CONAVI, debera dar respuesta en un plazo que no podra ser
mayor a cinco dias habiles, indicando en la respuesta la fuente, el lugar y la forma en que
pueda consultar o adquirir la informacion;

Si determina que la CONAVI, es notoriamente incompetente para atender la Solicitud de
acceso a la informacion, debera comunicarlo al solicitante dentro de los tres dias habiles
posteriores a su recepcion y sefialara al solicitante el o los sujetos obligados competentes
para atender su requerimiento.

Si la CONAVI es parcialmente competente para atender la Solicitud de acceso a la
informacién, debera dar respuesta a la parte o la seccion que le corresponde dentro del
plazo ordinario de veinte dias habiles y proporcionara al solicitante los datos de contacto
del o los sujetos obligados que considere competentes para la atencion del resto de su
solicitud.

Si la Solicitud de acceso a la informacién cuenta con los elementos necesarios para iniciar
su busqueda, dentro de los dos dias habiles siguientes en que se haya recibido, debera
turnar al Area o Areas competentes que cuenten con la informaciéon o deban tenerla de
acuerdo a sus facultades, competencias y funciones, con el objeto de que realicen una
busqueda exhaustiva y razonable de la informacién solicitada.

Articulo 9.- Una vez recibida la Solicitud de acceso a la informacion, el titular del Area debera dar
respuesta mediante oficio dirigido al Titular de la Unidad de Transparencia, observando lo siguiente:

Si el Area requiere que el Solicitante aclare o corrija, uno o varios requerimientos de la
Solicitud de acceso a la informacion, debera informar dicha situacion, dentro de los dos
dias habiles siguientes en que haya recibido la solicitud por parte de la Unidad de
Transparencia, para que ésta notifique el requerimiento de informacion adicional al
Solicitante.

Si el Area, de conformidad con sus facultades, competencias y funciones no tiene
atribuciones para poseer o generar la informacion solicitada, informaréa dicha situacién
dentro de los dos dias habiles siguientes en que haya recibido la solicitud por parte de la
Unidad de Transparencia, sefialando el Area a la cual debera turnarse la Solicitud de
acceso a la informacién.

Si el Area considera que la informacién solicitada es reservada o confidencial, dentro de -

los ocho dias habiles siguientes a aquel en que se haya recibido la solicitud de informacion,
debera comunicar tal circunstancia al Comité de Transparencia, por conducto de la Unidad
de Transparencia, fundando y motivando la clasificacion.

. Si el Area, determina que la informacion solicitada no se encuentra en sus archivos, ya sea

por una cuestion de inexistencia o de incompetencia que no sea notoria, dentro de los cinco
dias habiles siguientes en que haya recibido la solicitud de informacion, debera comunicar
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tal circunstancia al Comité de Transparencia, por conducto de la Unidad de Transparencia,
acompafiando un informe en el que se expongan los criterios de busqueda utilizados para
su localizacion, asi como, las razones y fundamento legal de la inexistencia.

V. Si la respuesta otorga el acceso a la informacién en la Modalidad de entrega requerida,
comunicara tal circunstancia, dentro de los ocho dias habiles siguientes en que se haya
recibido la Solicitud de acceso a la informacién, asi como, en su caso, el soporte
documental en que se encuentra informacién, a fin de determinar el costo de reproduccion
y/o de envio. Si existe la posibilidad de entregarla en otra modalidad, se debera informar,
en su caso, el costo de reproduccion de la misma de acuerdo a la modalidad en la que se
tenga la informacién y, de existir, el costo de envio.

Articulo 10.- El Area podra solicitar una ampliacion del plazo para dar respuesta a las Solicitudes/
de acceso a la informacion, por una sola vez y dentro de los diez dias habiles siguientes de la
recepcion de la solicitud, siempre y cuando existan razones fundadas y motivadas para ello.

Articulo 11.- Si la Unidad de Transparencia no recibe respuesta a una Solicitud de acceso a la
informacion dentro del plazo establecido, requerira al Area por una sola vez, a efecto de que
entregue su respuesta dentro de los dos dias habiles siguientes a la notificacién del requerimiento.
En caso de persistir el incumplimiento, notificara el hecho al Presidente del Comité de Transparencia
y al Organo Interno de Control, para los efectos a que haya lugar.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Articulo 12.- En caso de que el Area determine que la informacién solicitada es total o parcialmente
reservada, el Titular de la misma, remitira al Comité de Transparencia, por conducto de la Unidad
de Transparencia, la propuesta de clasificacién en la que, de manera fundada y motivada, exponga
los argumentos légico-juridicos que motiven la propuesta, mediante una prueba de dafio y
sefialando el plazo de reserva propuesto.

Para la aplicacion de la prueba de dafio, las Areas deberan justificar que: Ul

I. La divulgacion de la informacioén representa un riesgo real, demostrable e identificable de
perjuicio significativo al interés publico o a la seguridad nacional;

Il. Elriesgo de perjuicio que supondria la divulgacién supera el interés publico general de que
se difunda, y

lll. La limitacién se adecua al principio de proporcionalidad y representa el medio menos
restrictivo disponible para evitar el perjuicio.

Articulo 13.- Cuando el Area determine que la informacién solicitada es confidencial, el Titular de
la misma, remitira al Comité de Transparencia, por conducto de la Unidad de Transparencia, la
propuesta de clasificacion en la que, de manera fundada y motivada, exponga los argumentos
l6gico-juridicos que motiven la propuesta. Lo anterior, en el entendido que la informacion
confidencial no esta sujeta a plazos de vencimiento y tendra ese caracter de manera indefinida,
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salvo que medie el consentimiento expreso de las personas para su difusion y cuya divulgacion no
esté prevista en la Ley General y Ley Federal.

Articulo 14.- Una vez que la Unidad de Transparencia, reciba la propuesta de clasificacion de la
informacion la sometera a consideracion del Comité de Transparencia, de conformidad con lo
establecido en los Criterios de Funcionamiento del Comité de Transparencia de la Comisién
Nacional de Vivienda (CONAVI).

Articulo 15.- Al Comité de Transparencia le corresponde confirmar, modificar o revocar la propuesta
de clasificacion hecha por el Titular del Area responsable de la informacion Yy, €n su caso, aprobar
la resolucion respectiva; asimismo, en caso de ser procedente, aprobara el acceso a la informacién
mediante la elaboracién de una version publica.

Articulo 16.- Una vez emitida la resolucién por parte del Comité de Transparencia, respecto de la
propuesta de clasificacion de informacién confidencial o reservada solicitada por el Area, la Unidad
de Transparencia observara lo siguiente:

I.  Encaso de que se confirme la clasificacion, notificara la respuesta al Solicitante informando
las razones de la clasificacion y, en su caso, poniendo a disposicion la versién publica del
documento (s) solicitado (s) en la Modalidad de entrega que permita el documento;

Il. En caso de que se modifique la clasificacion de la informacién, gestionara los cambios a la
clasificacion propuesta, en los términos que establezca el Comité de Transparencia en su
resolucion, para posteriormente, notificar la respuesta al Solicitante;

lll. En caso de que se revoque la clasificacion de la informacién, dara respuesta al Solicitante,
informando los motivos y argumentos expuestos por el Comité de Transparencia
adoptados en su resolucion;

IV. Tratandose de la expedicién de versiones publicas, el Area observara lo establecido en el
articulo 19 de este Manual.

INEXISTENCIA DE LA INFORMACION

Articulo 17.- Si el Area, determina que la informacién no obra en sus archivos, el Titular de la
misma, remitira a la Unidad de Transparencia el informe en el que se expongan los criterios de

busqueda utilizados para su localizacién, asi como, las razones y fundamento legal de la “/

inexistencia, con la finalidad de que ésta se someta a consideracion del Comité de Transparencia, *

de conformidad con lo establecido en los Criterios de Funcionamiento del Comité de Transparencia
de la Comision Nacional de Vivienda (CONAVI).

ELABORACION DE VERSIONES PUBLICAS

Articulo 18.- Corresponde a cada Area, la elaboracion de las versiones publicas de los documentos
que obren en sus archivos.

Articulo 19.- En la elaboracion de versiones publicas de documentos, el Area correspondiente
debera observar lo siguiente:
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A. En caso de que la informacion se posea Unicamente en version impresa:

B. En caso de que la informacion se encuentre en formato electrénico: —

Debera fotocopiarse el documento, y sobre éste deberan testarse las palabras, parrafos o
renglones que sean clasificados, y;

Se deberd elaborar una leyenda, la cual sera colocada en la caratula o el colofén del///
documento sometido a versién publica.

En dicha leyenda se debera sefialar lo siguiente:

a) Elnombre del area del cual es titular quien clasifica.

b) La identificacién del documento del que se elabora la versién publica.

c) Las partes o secciones clasificadas, asi como las paginas que la conforman.

d) Fundamento legal, indicando el nombre del ordenamiento, el o los articulos,
fraccion(es), parrafo(s) con base en los cuales se sustente la clasificacién; asi como
las razones o circunstancias que motivaron la misma.

e) Firma del titular del area. Firma autégrafa de quien clasifica.

f) Fechay numero del acta de la sesién de Comité donde se aprobé la versién publica.

Debera crearse un nuevo archivo electrénico para que sobre el mismo se elabore la versidon
publica, eliminando las partes o secciones clasificadas;

En la parte del documento donde se hubiesen ubicado originalmente las partes o secciones
clasificadas, debera insertarse un cuadro de texto en color distinto al utilizado en el resto
del documento con la palabra “Eliminado” y;

Se debera elaborar una lgyenda, la cual sera colocada en la caratula o el colofén del
documento sometido a versién publica. '

En dicha leyenda se debera sefalar lo siguiente:

a) Elnombre del area del cual es titular quien clasifica.

b) La identificacion del documento del que se elabora la versién publica.

c) Las partes o secciones clasificadas, asi como las paginas que la conforman.

d) Fundamento legal, indicando el nombre del ordenamiento, el o los articulos,
fraccion(es), parrafo(s) con base en los cuales se sustente la clasificacién; asi como
las razones o circunstancias que motivaron la misma.

e) Firma del titular del area. Firma autégrafa de quien clasifica.

f) Fechay nuimero del acta de la sesion de Comité donde se aprobé la versién publica.

MODALIDAD DE ENTREGA Y
COSTOS DE REPRODUCCION
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Articulo 20.- Se privilegiara el acceso en la modalidad de entrega y de envio elegidos por el
Solicitante; cuando la informacién no pueda entregarse o enviarse en la modalidad elegida, el Area
debera informar a la Unidad de Transparencia las modalidades de entrega disponibles, informando
de manera fundada y motivada la imposibilidad de entregar o enviar la informacién en la modalidad
elegida.

Articulo 21.- Cuando la informacién implique la entrega de hasta veinte hojas simples, sera
entregada sin costo al Solicitante.

Articulo 22.- Los costos de reproduccion y, en su caso, de envio para la obtencion de la informacion
deberan ser cubiertos por el Solicitante de manera previa a la entrega; asimismo, el comprobante
de pago debera ser remitido a la Unidad de Transparencia, con la finalidad de iniciar el
procedimiento de entrega de la informacion.

Si una vez notificados los costos, el Solicitante no realiza el pago dentro de los 30 dias habiles
siguientes, operara la caducidad del tramite.

Articulo 23.- Cuando el Solicitante haya realizado el pago por la reproduccién de la informacion
solicitada, la Unidad de Transparencia lo comunicara al rea respectiva para que lleve a cabo la
reproduccion de la informacion, a efecto de que, en un plazo no mayor a diez dias habiles contados

a partir de la recepcion del pago, el Solicitante pueda recoger la informacién en la Unidad de )/
Transparencia.

En caso de que el Solicitante haya elegido como Modalidad de entrega la consulta directa, debera
ponerse en contacto con la Unidad de Transparencia, con la finalidad de establecer una cita con la
instancia competente y realizar dicha consulta.

En cualquier caso, la entrega o la consulta directa a la informacion solicitada se realizara de forma .
personal al Solicitante o a su representante. e

Articulo 24.- Cuando proceda la entrega de informacién, previo pago de costos, o mediante
consulta directa, la Unidad de Transparencia hara entrega o pondra a disposicion la informacion
requerida, previa exhibicién en original del documento con el que acredité su identidad la persona
interesada o su representante.

TRANSITORIOS
PRIMERGO. El presente Manual de procedimientos para la atencién de solicitudes de acceso a Ia/(/{i
informacion en la Comisién Nacional de Vivienda (CONAVI), entrara en vigor al dia siguiente de su’ [
publicacién en la Normateca Interna de la Comisién Nacional de Vivienda.

SEGUNDO. Quedan sin efectos todas aquellas disposiciones que se opongan al presente Manual.
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Manual de procedimientos para la atencion de solicitudes de informacién en la CONAVI

Paso Nombre del
. Responsable Actividades documento de
nam. . .
trabajo

Recepcion de Solicitud

de acceso a la informacion

Solicitante

Cualquier persona, por si misma, o a
traves de su representante, podra
presentar una Solicitud de acceso a la
informacién ante la Unidad de
Transparencia.

Unidad de
Transparencia

Recibe la Solicitud de acceso a la
informacioén, presentada ante la
CONAVI.

Acuse generado,
en su caso, por la
Unidad de
Transparencia.

Unidad de
Transparencia

Una vez recibida la Solicitud de acceso a
la informacién, analizara si los detalles
proporcionados en la solicitud son
suficientes para iniciar la busqueda de la
informacion.

Reque

rimiento de Informacion Adicional

3.1

Unidad de
Transparencia

En caso de no contar con elementos
suficientes para iniciar la busqueda, por
si misma o a peticibn del Area
competente, dentro de los cinco dias
habiles siguientes a la presentacién de
Solicitud de acceso a la informacion,
realizara al Solicitante un requerimiento
de informacién adicional, para que dentro
del plazo de diez dias habiles, indique
otros elementos, corrija los datos
proporcionados, o bien, precise uno o
varios requerimientos de informacion.

Oficio, correo o
acuse generado
por el SISAI.

3.2

Solicitante

Recibira el requerimiento de informacion
adicional y dentro de los diez dias habiles
siguientes a la fecha de notificaciéon
podra desahogar dicho requerimiento.

3.3

Unidad de
Transparencia

De no desahogar el requerimiento de
informacién adicional, la Solicitud de
acceso a la informacién se tendra por no
presentada y finalizara el procedimiento.

3.4

Unidad de
Transparencia

Analizara si el desahogo por parte del
Solicitante atiende a lo requerido.

3.5

Unidad de

Transparencia

En caso de no atender el desahogo,
informara al Solicitante que la solicitud se

Oficio, correo
electronico.

T

\\

(|
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tiene por no presentada y finalizara el
procedimiento.

Tramite de Solicitud de

Acceso a la Informacién

Unidad de
Transparencia

En caso de que el Solicitante desahogue
el requerimiento de informacion adicional
en tiempo y forma, determinara si la
CONAVI, es competente para conocer
de la informacion.

4.1

Unidad de
Transparencia

Si determina que la CONAVI, es
notoriamente incompetente para atender
la Solicitud de acceso a la informacion,
debera comunicarlo al solicitante dentro
de los tres dias habiles posteriores a su
recepcion y sefialara al solicitante el o los
sujetos obligados competentes para
atender su requerimiento, a través de su
Unidad de Transparencia.

Oficio, correo o
acuse generado
por el SISAI.

Unidad de
Transparencia

Analizara si la Solicitud de acceso a la
informacion.

5.1

Unidad de
Transparencia

En caso de que la informacién requerida
sea respecto de las obligaciones de
transparencia comunes establecidas en
el articulo 70 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y corresponda a la CONAVI, en
el término de cinco dias habiles,
orientara al lugar y forma en la que se
puede consultar o adquirir dicha
informacion.

Oficio, correo
electrénico.

Unidad de
Transparencia

Si la Solicitud de acceso a la informacion
cuenta con los elementos necesarios
para iniciar su busqueda, dentro de los
dos dias habiles siguientes, debera
turnar al Area o Areas competentes que
cuenten con la informacion o deban
tenerla de acuerdo a sus facultades,
competencias y funciones, con el objeto
de que realicen wuna busqueda
exhaustiva y razonable de la informacién
solicitada.

Oficio, correo
electronico.

Area (s) |

Recibe y analiza la Solicitud de acceso a
la informacién. Si requiere que el
Solicitante aclare o corrija, uno o varios
requerimientos de la Solicitud de acceso
a la informacién, debera informar dicha
situacion, dentro de los dos dias habiles

)
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siguientes en que haya recibido la
solicitud por parte de la Unidad de
Transparencia, para que ésta notifique el
requerimiento de informacion adicional al
Solicitante.

Area (s)

Realizara la busqueda de la informacion
en sus archivos.

8.1

Area (s)

En caso de que, no cuente con
facultades, competencias y funciones
para poseer o generar la informacion
solicitada, informara dicha situaciéon
dentro de los dos dias habiles siguientes
en que haya recibido la solicitud por parte
de la Unidad de Transparencia,
sefialando el Area a la cual debera
turnarse la Solicitud de acceso a la
informacion.

Si la respuesta otorga el acceso a la
informacion en la Modalidad de entrega
requerida, comunicara tal circunstancia,
dentro de los ocho dias habiles
siguientes en que se haya recibido la
Solicitud de acceso a la informacién, asi
como, en su caso, el soporte documental
en que se encuentra informacion, a fin de
determinar el costo de reproduccién y/o
de envio. Si existe la posibilidad de
entregarla en otra modalidad, se debera
informar, en su caso, el costo de
reproduccion de la misma de acuerdo a
la modalidad en la que se tenga la
informacién y, de existir, el costo de
envio.

Oficio.

8.2

Unidad de
Transparencia

En caso de que la informacién solicitada
no contenga informacion clasificada
como reservada, confidencial o sea
inexistente, notifica al solicitante la
respuesta otorgada por el Area
competente.

Oficio.

Clasifi

cacion de la info

rmacion

Area (s)

Si considera que la informacion solicitada
es reservada o confidencial, dentro de
los ocho dias habiles siguientes a aquel
en que se haya recibido la solicitud de
informacién, debera comunicar tal
circunstancia al Comité de

Oficio.
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Transparencia, por conducto de la
Unidad de Transparencia, fundando y
motivando la clasificacion.

Si determina que la informacién
solicitada no se encuentra en sus
archivos, ya sea por una cuestion de
inexistencia, dentro de los cinco dias
habiles siguientes en que haya recibido
la solicitud de informacion, debera
comunicar tal circunstancia al Comité de
Transparencia, por conducto de la
Unidad de Transparencia, acompaiando
un informe en el que se expongan los
criterios de busqueda utilizados para su
localizacion, asi como, las razones y
fundamento legal de la inexistencia.

10

Unidad de
Transparencia

Una vez recibida la propuesta de
clasificacion de la informacion la
sometera a consideracion del Comité de
Transparencia, de conformidad con lo
establecido en los Criterios de
Funcionamiento del Comité de
Transparencia de la Comisién Nacional
de Vivienda (CONAVI).

11

Unidad de
Transparencia

Una vez emitida la resoluciéon por parte
del Comité de Transparencia, respecto
de la propuesta de clasificacion de
informacién confidencial o reservada
solicitada por el Area, notificara al Area la
referida resolucién.

Oficio, correo
electronico.

12

Area (s)

Recibe la resolucion del Comité de
Transparencia y, realiza las acciones
necesarias a efecto de dar cumplimiento
a la resolucién. En su caso, elabora las
versiones publicas correspondientes.

13

Area (s)

Remite a la Unidad de Transparencia el
oficio de respuesta junto con las
versiones publicas o, en su caso, el costo
por reproduccién de la informacion.

Oficio, en su caso, (/
las versiones 3
publicas
correspondientes.

14

Unidad de
Transparencia

Recibe el oficio de respuesta por parte
del Area.

14.1

Unidad de
Transparencia

En caso de que la informacién solicitada,
no tenga costo por reproduccion,
notificara la respuesta junto con la
informacion correspondiente.

Oficio.
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Costos de reproduccién

15

Unidad de
Transparencia

Notifica al solicitante la disposicion de la

informacion y, en su caso, los costos de |

reproduccion y envio de la misma.

Oficio.

16

Solicitante

Recibe oficio de respuesta, junto con los
costos por reproduccion de la
informacion y, en su caso, de envio para
la obtencién de la informacion.

Dentro de los 30 dias habiles siguientes
de la notificacion de los costos de
reproduccién de la informacion el
solicitante debera realizar el pago
correspondiente y remitir el comprobante
de pago a la Unidad de Transparencia.
En caso de que no realizar el pago dentro
del plazo sefalado, operara la caducidad
del tramite.

17

Solicitante

En caso de haber realizado el pago
dentro de los 30 dias habiles siguientes
de la notificacion de los costos de
reproduccion debera remitir el
comprobante de pago a la Unidad de
Transparencia.

18

Unidad de
Transparencia

Recibe el comprobante de pago y lo
comunica al Area respectiva, para que
lleve a cabo la reproduccién de la
informacion, a efecto de que, en un plazo
no mayor a 10 dias habiles contados a
partir de la recepcion del pago el
Solicitante pueda recoger la informacién
en la Unidad de Transparencia.

Oficio, correo
electrénico.

19

Area (s)

Lleva a cabo la reproducciéon de la
informacion y la remite a la Unidad de
Transparencia para su entrega al
Solicitante

Oficio, correo
electroénico.

20

Unidad de
Transparencia

Recibe la informacion e informa al
solicitante que podra recogerla.

Oficio, correo
electroénico.

21

Solicitante

Acude a la Unidad de Transparencia a
recoger la informacion.

22

Unidad de
Transparencia

Realiza la entrega la informacién
requerida, previa exhibicion en original
del documento con el que acreditd su
identidad la persona interesada o su
representante.
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Solicitante

Titular de {a Unidad de Transparencia

Area {s}
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Solicitante

Titular de la Unidad de Transparencia
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 Solicitante Titular de la Unidad de Transparencia Area {5}
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