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12. Sistema de Indices (Expedientes reservados)

12.1 ¢Qué son los expedientes reservados, dénde estin y quién
tiene acceso a ellos?

Los expedientes reservados son un conjunto de documentos que
contienen informacién que por su naturaleza y por razones legitimas se
reserva si su divulgacion pudiera causar un menoscabo, poner en riesgo
O causar un serio perjuicio a:

a) La seguridad nacional, seguridad publica o defensa nacional.

b) La conduccion de las negociaciones internacionales.

c) La estabilidad financiera, econémica o monetaria del pais.

d) La vida, seguridad o salud de cualquier persona.

e) Las actividades de verificacion del cumplimiento de las leyes,
prevencion o persecucién de delitos, etc.®

También se considerara informacién reservada:

a) La que determinen otras leyes.

b) Los secretos industrial, fiscal, bancario, fiduciario, etc.

¢) Las averiguaciones previas.

d) Los expedientes judiciales o de los procedimientos administrativos
seguidos en forma de juicio.

e) Los procedimientos de responsabilidad de los servidores publicos.

f) Los procesos deliberativos de los servidores publicos.*

Los indices de expedientes reservados seran informacién publica,
sujeta a las obligaciones de disponibilidad y acceso establecidas por la

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica
Gubernamental y su Reglamento.

81 Informacién reservada con base en el Articulo 13 de la LFTAIPG.

Informacién reservada con base en el Articulo 14 de la LFTAIPG.
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12.2 Descripcién del sistema

El IFAI desarrollé el Sistema de indices de Expedientes Reservados el
cual permite a las dependencias y entidades realizar el registro,
notificacion y actualizacién de su indice de expedientes reservados.

Caracteristicas del Sistema de indices de Expedientes Reservados:

o Facilita el trabajo (instructivo para el llenado, atiende las dudas mas
frecuentes).

e Permite actualizaciones.
e Uniforma criterios.

e Genera reportes.

Requerimientos basicos:
e Acceso a Internet

e Acrobat Reader

La Unidad de Enlace accedera a la aplicacion informética con el Usuario
y Contrasena de su titular, usando para estos efectos el mismo
certificado que el utilizado para acceder al Sistema de Solicitudes de
Informacién (SISI).

La Unidad de Enlace tiene la opcién de habilitar a algunas o a todas las
unidades administrativas de la dependencia o entidad a efecto de que
las mismas lleven a cabo directamente el llenado del formato
electrénico que corresponde a cada unidad administrativa. Para estos
efectos, la Unidad de Enlace ingresard como nombre de usuario, el
certificado electrénico del titular de la unidad administrativa respectiva
(se puede utilizar el mismo de la declaracién patrimonial archivo.cer) y
le asignaréd una contrasena.

Una vez que cada unidad administrativa termine con el llenado del

Indice, debera hacerlo del conocimiento del Comité de Informacion,
para su aprobacion.
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Empero, existe también la posibilidad de que la Unidad de Enlace no
habilite a las unidades administrativas para acceder a la aplicacion
informatica, sino que puede requerirles que le envien sus indices, a
efecto de que sea la propia Unidad de Enlace quien lleve a cabo el
llenado de los formatos. En este caso, la Unidad de Enlace también
deberé llevar a cabo la remisién al Comité de Informacién, a efecto de
su aprobacion y contar con el acuse respectivo.

Las unidades administrativas que elaboren el indice tendran la opcion
de modificarlo cuantas veces sea necesario, antes de remitirlo al
Comité de Informacién. Sin embargo, una vez remitido el Indice al
Comité, éste no podré ser modificado sino hasta que el mismo haya
sido aprobado por el Comité de Informacién y remitido al IFAl para su
publicidad.

Para efectos del Sistema, la Unidad de Enlace sera la que, a través de
su acceso, lleve a cabo las modificaciones que le indique el Comité de
Informacion.

Acceso al Sistema

Para accesar al sistema, se ingresa a la pagina de Internet del IFAI
www.ifai.org.mx y se da click en el icono de Indice de expedientes
reservados:

2 Instituto Federal de Acceso a la Informacion Piblica - Microsoft Internet Explorer
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El personal habilitado de la Unidad de Enlace o unidad administrativa
deberan registrarse con el certificado y contrasefia correspondiente:

Bistema de indices

R A
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a) Acceso de la Unidad de Enlace:

i. Para el acceso al sistema de la Unidad de Enlace apareceré el
siguiente menu de opciones. (Ejemplo)

Sistema de indices

ADMINISTRACION FORTUARIA INTEGRAL DE ALTAMIRA, §.A. DE C.V
» Reqgistro de Unidades Administrativas
» Habilitacidn de Unidades Administrativas para el registro de indices
» Registo de indice
» Buscar indice
» Remitir al Comité de Informacidn (Acuse)
» Remitir al IFAl cacuse)
» Instructivo
» Salir (Cemar Sesiém)

ii. Para dar de alta una unidad administrativa debera seleccionar la
primer opcién del mend Agregar Unidades Administrativas y se
desplegaréd la siguiente pantalla. A continuacién se debera
capturar el nombre de la unidad administrativa a dar de alta; y el
nombre, apellidos paterno y materno del titular de la unidad
administrativa:

Anreqar Unidsdes Agministrativss  Modificar Unidsdes Administraivss  Eliminsr Unidades Administrativas

Alta de unidades administrativas

Nombre de |3 unidad administrativa [

Nombre del titular de 1a unidad: |

Apeliido patemo. [

Apellido matemo | |

(oo ] o ]
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iii. Para almacenar la informacion en la base de datos debera dar un
click en la opcién de Guardar y en caso de finalizar el proceso dar
un click en la opcion Regresar; la pantalla se ubicaré al inicio del
Indice.

iv. Para modificar un registro, deberd dar un click en la opcién de
Modificar Unidades Administrativas y se desplegaréa la siguiente

pantalla:
@

Agregar Unidades Administrativas  Modificar Unidades Adminictrativas  Eliminar Unidades Administrativas

de ativas

Seleccione la unidad administratva a modificar: Selaccione una—- x|

Nombre de la unidad administrativa: [

Apellido paterno: [

|
Nombre de tiular de la unidad : [ ]
|
|

Apellido malerma: |

Actualizar

v. El sistema crea un catalogo de las Unidades Administrativas
registradas, a fin de que la blusqueda sea maés rapida; debera
llenar los otros campos para actualizar el registro.

vi. Para eliminar un registro, deberd dar un click en la opcién de
Eliminar Unidades Administrativas y aparecerd la siguiente

pantalla:
PV

Anregar Unidades Administrativas  Modificar Unidades Administrativas  Eliminat Unigades Administrativas

on de ativas

nnnnnn 1a unidag aeliminar [—Seleccione una—— =

(@ﬂi@?
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vii. Una vez seleccionada la unidad administrativa que se va a dar de
baja, dar un click en la opcién de Eliminar, posteriormente dar un
click en la opcién Regresar.

b) Acceso de la Unidad Administrativa

La Unidad de Enlace podré hacer directamente el llenado de los
Indices o podrd habilitar a las unidades administrativas de la
dependencia o entidad para que éstas puedan acceder a dicho
sistema.

En caso de decidir habilitar a las unidades administrativas para el
registro del indice, la Unidad de Enlace solicitaré al titular de cada
unidad administrativa su certificado electrénico (se puede utilizar el
mismo de la declaracion patrimonial archivo.cer).

Se deberd ingresar el nombre, los apellidos paterno y materno,
correo electrénico, asignar una contrasefa, asi como el archivo.cer
correspondiente al certificado electrénico del titular de la unidad
administrativa. La  unidad administrativa  correspondiente
seleccionaré del catélogo previamente capturado por la Unidad de
Enlace.

En caso de que a varias unidades administrativas corresponda el
mismo titular, podré ingresarse el nombre de dicho titular en todas
las unidades administrativas respectivas; sin embargo, debera
ingresarse un correo electrénico y archivo.cer distinto para cada
unidad administrativa.

Una vez que se dio de alta a una unidad administrativa, el sistema le
enviard automaticamente un correo electronico a la cuenta
proporcionada por la propia Unidad de Enlace, a efecto de hacer de
su conocimiento el usuario y contrasena con los que fue dada de alta.
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El texto de dicho correo electrénico seré:

Asunto: Sistema de indices

“Usted ha sido habilitado para acceder al Sistema para el
registro de indices de expedientes reservados a que se refiere el
articulo 17 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental. Al efecto, deberd ingresar
al sitio de internet www.ifai.org.mx como sigue:

Usuario: (archivo.cer) y Contrasefa:

i. Para el acceso al sistema de la unidad administrativa aparecera
el siguiente menu que contiene Unicamente las opciones:

Sistema de indices

ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE COATZACOALCOS, S.A. DE CV
Unidad Administrativa Portuaria

» Registo de Indice
» Buscar indice

» Remitir al Comité de Informacion (Acuse)
» Instructivo

» Salir (Cerrar Sesién)

ii. Dar un click en la opciéon de Registro de indice y apareceré la
siguiente pantalla; el responsable deberd seleccionar del
catalogo su unidad administrativa; capturar los demas datos y
finalmente Guardar la informacion dando un click en esa opcion:

Habilitacién de Unidades administrativas para el registro de indices
Unidad Administrativa |- Seleccione Una--— ¥
e —
Apellido paterno I:E
Apelidomatemo [ ]
e —
Contrasefia [ |
Re-Contrasefia [ |

Normbre del archive [ Examinar.

| Guordar PU Regresar

@ﬂi@ )
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iii. Para registrar un Indice, deberé ubicarse en el ment y dar un
click en la opcién de Registro de Indice

Sistema de Indices
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE COATZACDALCOS, 5 A DE €W
Unidad Administrativa Portuaria

» Registo de indice

» Instructivo

» Salir(Cerrar Sesién)

iv. Se desplegara la siguiente pantalla:

Registro de indice

Unidad Adminsrates [ADWPrsobalind =]

Agticn Patemo Ao Makme

Cating 98 Lvee. sefcun y Fracesin

(SoHe0 v rEoemaL |
00K [ COMERTI0

COCHR0 [ AFETICA MLITAR

C00K0 FEDERAL D8 BETTLOINES ¥ PHOCSIMENTOR SLECTO

|SOCHG0 FEDERAL CE PROCETAMINTOS CHLES

00K FEDERSL [E FEOCEDMENTDS PENALES.
000K FISCRL D Lé FEDERACKM =l

Fursasare Ligal

| borcvar Fundemontc Qi duitar Fundamosta ]
Fusads o4 Resers [ 2] (Af0s)

Lo P o ClleicaH0n e a0 Terh i feche SN
Py

En el campo Unidad Administrativa, aparecerd automaticamente
el nombre de la unidad administrativa que esté registrando el

Indice.

Unidad Administrativa |-

P
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En caso de que sea la Unidad de Enlace quien registre el indice
de todas las unidades administrativas, ésta deberd elegir el
nombre de la unidad administrativa respectiva del catélogo que
se desplegaré para estos efectos.

En el campo Atribuciéon (seccién) el sistema incluye un listado de
atribuciones comunes a todas las dependencias y entidades, el
cual aparece de manera automatica con las siguientes opciones:

- Asuntos Juridicos

- Programacion, organizacién y presupuestacion

- Recursos humanos

- Recursos financieros

- Recursos materiales y obra publica

- Servicios generales

- Tecnologias y servicios de la informacién

- Comunicacién Social

- Control y Auditoria de actividades publicas

- Planeacion, informacion, evaluacién y politicas

- Otros

Atribucian (seecidn) |Asumos juridicos j Agregar Atribuciones

Para agregar mas opciones al catélogo, debera seleccionarse el
botén Agregar Atribuciones y llenar el formato, para modificar la
descripcion de una unidad administrativa el botén de Modificar
Atribuciones, para eliminar atribuciones que no tienen asociado
algun rubro con el botén de Eliminar Atribuciones.

Adredar Atribuciones Modificar Atribuci Elirminar Atribuciones

Sistema de lndices

Alta de atribuciones

Unidad =
admiistrativa |5 EIEECIONE UnE-— =

Descripeion de la
atribucidn
(zaccion)

 Enviar | Lionpiar|

!
\

A
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El campo de Rubro Temético (serie), corresponde a las series
documentales, es decir, la materia o asunto especifico que deriva
del desarrollo de una atribucion general de una unidad
administrativa.

Rubro Tematico I__,
(Serie) r il Agregar Rubros

Para el llenado de Rubros Tematicos, deberd elegirse una
atribucién del catélogo y establecer el nombre del rubro tematico
en el cual se ubican los expedientes respectivos.

Debera llenarse un formato por cada rubro tematico.

Para agregar mas opciones al catélogo, debera seleccionarse el
botén Agregar Rubro y para modificar la descripcion de un Rubro
existente deberéd seleccionarse el de Modificar Rubro. En la
primera pantalla hay que seleccionar la unidad administrativa y la
atribucién al oprimir el botén de Siguiente permitira modificar la
descripcion.

Agreoar Rubra

Unidad
administrativa

Atribucidn

Descripcion del |
rubro

 Enviar | Limpiar |

La Unidad de Enlace podra optar por pre-llenar las atribuciones
adicionales de acuerdo con las atribuciones propias de la
dependencia o entidad, o permitir dicho llenado a las unidades
administrativas. Ambos catélogos (Atribuciones y Rubros
Tematicos) se iran alimentando con lo que el usuario ingrese.
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Las Atribuciones se identifican archivisticamente con la seccién y
los Rubros Tematicos con la serie.

Para modificar, en la primera pantalla se selecciona la unidad
administrativa y la atribucién, al oprimir el botén de Siguiente.

Adreqar Rubro Modificar Rubrg

Siste

Modificacién de Rubro

Unidad Iﬁ
administrativa erejplehaldelmail

Atribucion: |Asum05 juridicos

Cerrar

Aparece una segunda pantalla que permite elegir el atributo a
modificar, el cual se modifica en el campo de Descripcion del
rubro.

AQYEQSFRUDYD Modificar Rubra
Siistel

Rukro: |ere prueba Rubro -

Descripcidn del
rubro

|ere prueba Ruhro

Para la captura del campo de Expedientes se debera seleccionar
la opcién de Agregar Expedientes.

P

Expedientes Agregar Expedientes

@ﬂi@ )
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Aparecerad una ventana con casillas en blanco que permiten la
captura de rangos numéricos y alfanuméricos, expedientes
individuales, asi como anexar archivos que contengan una lista de
expedientes.

Infroducir Archivo

1 : [ Exaninar ]

Identificacion Alfanumérica

ol — - oo |
identificacion Numerica
» |- ]

Para el llenado del espacio de identificacién de expedientes que
se encuentran dentro de un Rubro Tematico:

El sistema permite importar un archivo con extension .txt que
contenga Unicamente los numeros o identificacién de los
expedientes que sean parte del Rubro Tematico. Para que los
identificadores del archivo se reconozcan adecuadamente
debe haber un identificador por renglén.

Rangos alfa-numéricos: se encuentran en la pantalla tres
campos, en el primero se establecera todo aquello que se
considere un texto que no cambia, puede incluir nimeros y
guiones, el segundo campo es para el rango inicial
determinado por nimero y el tercer campo es para el rango
final determinado también por un nimero. En el ejemplo
anterior se agrega de interno01-59 al interno01-71, en caso
de desear agregar un expediente alfanumérico individual
basta con poner el nombre en el primer espacio de texto; y/o

Rangos numéricos (en el ejemplo anterior se agregan del 20
al  27). Para expedientes numéricos identificados

., / H‘!
(el
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individualmente deberé establecerse la misma identificacion
en ambos extremos del rango.

Cada expediente o rango de expedientes se ird agregando a un
listado en la parte inferior de la pantalla, los cuales se veran
después del mensaje siguiente.

Microsoft Internet Explorer x|

& Se agregaron el{los) expediente(s) al listado para su posterior registro,

En el campo de Titular de la Unidad Administrativa aparecera
automaticamente el nombre del titular de la unidad
administrativa correspondiente, registrado previamente por el
titular de la Unidad de Enlace.

Titular de la Unidad Administrativa |Alexander Pirnentel |

En el campo de Fundamento Legal se debera establecer el
ordenamiento juridico, articulo, fraccion y parrafo que permita
identificar la disposicion juridica que funda la clasificacion.
Podréa establecerse més de un fundamento legal asi como
ordenamientos juridicos diversos a los establecidos en el
catalogo. (Ejemplo)

Catdlogo de Leyes Articulo y Fraccidn

[CODIGO CIVIL FEDERAL g
CODIGO DE COMERCIO
O DE JUSTICIA MILITAR

O FEDERAL DE INSTITUCIONES ¥ PROCEDMENTOS ELECTON
< FEDERAL DE PROCEDMENTOS CIVILES

CODIGE: FEDERAL DE PROCEDIMENTOS FENALES
Fundamento  |CODIGE FISCAL DE LA FEDERACION =l
Legal

Agragyar Fuiitarnasiity Guitar Fuitinsnty

L>15@
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En el campo de Periodo de Reserva se debera forzosamente
establecer un nimero de afos, entre 1 y 12. Lo anterior
tomando en cuenta que no existe la posibilidad de la Reserva
por Evento. AUn cuando se trate de supuestos de reserva en
que debe llevarse a cabo algin evento para su
desclasificacion, deberéa calcularse al clasificar un nimero de
afos aproximado en que podria realizarse dicho evento.

Feriodo de Reserva |1 vl

Finalmente se debera dar un click en el botén siguiente para
concluir el proceso de Registro de Indice; y aparecera una
pantalla donde se presente Unicamente la cantidad de
expedientes que han sido capturados: (Ejemplo)

5 *u ‘

o
] Avudasobre sia sagina |

Portal de la Administracién Publica Federal

Dienvenida Mrushat Mruebat

Registro de indice

it R o £ Comtr aters:

Gantidad do Lxpediantos Facha de Clasmcacion
13 Frmiznna ] |0

2 prueba prueba prueba

Titular de Ia Unidad Admi

Unidad Administrativa | UA prucha

Legal DE CrLES 24

Perindn iR RRsenA > afins

En esta pantalla se puede modificar la fecha de clasificacién de
todo el grupo de expedientes registrados.

La fecha de clasificacion que aparecerd por defecto ® sera
aquélla del dia en que se esté llevando a cabo el llenado del
formato. Sin embargo, también podran determinarse fechas de
clasificacién individuales para cada uno de los expedientes, de
acuerdo con el procedimiento de clasificacion establecido por el
articulo 26 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y

33 default
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Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental. Si se desea
modificar la fecha de clasificacion de manera individual, debera
terminarse el registro respectivo y posteriormente acceder, en el
Menu Principal, a la opcién de “Buscar indice” para actualizar de
manera individual las fechas de clasificacion.

Una vez capturada la informacion, se desplegara una pantalla
con la informacién registrada: (Ejemplo)

Registro de indice Agregado en el Sistama
Atibucion f Rubm tematico  Asuntos juridices | Confratos

Expedente(s) Fecha de Clasilicaciin Fecha de Desclasificacian
12 200972004 30/01/2008

Titular de 13 Unidad Adrministrativa proeba prueba proeba
Unidad Adrministrativa Uk prueba
Fundamento Legal  *CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CRVILES 34

FeHodo de Resena 2 afios

En dicha pantalla se incluird la fecha de desclasificacion
respectiva, calculada por el propio sistema, de conformidad con
la fecha de clasificacion establecida y su periodo de reserva. Si
posteriormente se modifican las fechas de clasificacion de
manera individual, las fechas de desclasificacion seran
modificadas por el propio sistema.

Para concluir el proceso, se debera dar un click en la opcién de
Finalizar; los datos quedan almacenados en la base de datos y se
regresa al menu principal.
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v. Busqueda de indices

Desde el mend principal, se podra seleccionar la opcién Buscar
Indice, la cual despliega los criterios de Busqueda a seleccionar:

Busgueds de indizes

L

. =
FuLho oo oo 3 LAt

. B

| pusier oo |

Se podréan seleccionar entre los siguientes Criterios de
Blsqueda:

- Dependencia

- Unidad Administrativa

- Atribucién

- Rubro Temaético

- Expedientes

- Fecha de clasificacion

- Fundamento Legal

- Periodo de Reserva

- Fecha de desclasificacion

)
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Despliegue de Resultados de la Bisqueda

- La pantalla presenta los registros que cumplieron con la

condicion de busqueda,

el usuario puede seleccionar el

identificador de expediente para obtener el detalle del mismo.

(Ejemplo)

Unidad Atribucidn  Expediente Fecha de
i

ADMMSTRACION PORTUARLS
INTEGRAL DE ALTAMRA, S A, DE
cY

ADMNSTRACION PORTUARLA
INTEGRAL DE ALTAMEA, S A, DE
cv

ADMINSTRACION PORTUARL
INTEGRAL DE ALTAMRA, 5.4, DE
oV

ADMMSTRACION PORTUARLA
INTEGRAL DE ALTAMRA, 5.4, DE
v

ADMNMSTRACION PORTUARLA
INFEGRAL DE ALTAMFA, S A, DE
Y

ADMIMSTRACION PORTUARLS
INTEGRAL DE ALTAMRA, 5.4, DE
oy

ADMIMSTRACION PORTUARLS
INTEGRAL DE ALTAMRA, 5.4, DE
oy

ADMINSTRACION PORTUARLA
INTEGRAL DE ALTAMRA, 5 4. DE
oy

ADMNMSTRACION PORTUARLA
INTEGRAL DE ALTAMRA, S A DE
cN

ADMMSTRACION PORTUARLS
INTEGRAL DE ALTAMEA, 5.4, DE
cv

Al hacer click en

Unidad prugba

Unidad prusha

Unidad pruha

Unidad prusba

Unidad prueba

Unidasd prueba

Unidad prusha

Unidad prusba

Unidad prueba

Unidad prushs

Prsos aital -0 010172004 7

Prusba atfal. 0101 72004 7

0101 /2004 7
Prssbs 010172004 7
Prisss 0101 72004 7
0101 72004 7
02401 i2004 2
Prsshs 0201 72004 2
Prisshe

02001 12004 2

Prissbs % 02401 12004 2

Finalizar

el identificador del expediente, el sistema

despliega la ficha de informacién del mismo:

Detalle
Atribucidn § Rubi temdtico Programacion, in y in | prueba 1
Expediente Fecha de Clasificacion Fecha de Desclasificacidn
1 1100172004 10001 £2007

Dependencia

Titular de la Unidad Administrativa
Unldad Adminisirativa
Fundamento Legal

Periodo de Resarva

Periodo de Ampliacion

Estatus

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales-http://www.inai.org.mx

ADMINIS TRACION PORTUARIA INTEGRAL DE MANZANILLO, S0, DE CN.

Jose perez malagon

prueba domingo |

* CODIGO FEDERAL DE INSTITUCIONES Y PROCEDIMIENTOS ELECTORALES M2
3 afos

0 afios

Desclasificado

Cpren))
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vi. Actualizaciones

El sistema presenta el formato de actualizacién del Indice para
gue se modifiquen los campos que se deseen.

Actuslizacién de Expedientes

Porindn e Resenva Focha e Amphaciin Pesmilo de Argliacion
F ot — W

Nombregs Apelido Patemna Apeilito Mstems
Thtular de |a Linidad Administratva

Estatus del Expedient

Actualizaciones Semestrales.

Para efecto de las actualizaciones semestrales, se seguira el
procedimiento siguiente:

- La Unidad de Enlace tendra la opcion de llevar a cabo
directamente la actualizacién del Indice aprobado por el
Comité de Informacién el semestre anterior, o permitir que lo
hagan las unidades administrativas a quienes haya habilitado
anteriormente. Podréa accederse al indice aprobado por el
Comité el semestre anterior durante todo el siguiente
semestre, a efecto de ir actualizando el indice durante dicho
periodo.

- El mencionado Indice actualizado deberad ser remitido al
Comité de Informacién por las unidades administrativas, o por
la propia Unidad de Enlace, segin sea el caso, Unicamente

., . 'H\!
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durante los primeros diez dfas habiles de enero y julio de cada

ano.

- Las actualizaciones podran incluir:

a) Establecimiento de nuevos rubros tematicos de
expedientes reservados.

b) Agregar expedientes a los rubros tematicos ya existentes.

c) Ampliacién del periodo de reserva de expedientes
clasificados como reservados. En este caso debera
establecerse la fecha a partir de la cual corre la ampliacion
y el numero de afios respectivo. El sistema calculard
automaticamente, con base en lo anterior, la nueva fecha
de desclasificacion.

d) Desclasificacibn de expedientes. Para estos efectos,
deberd modificarse la fecha de desclasificacion
previamente establecida por el sistema e ingresar la fecha
efectiva de desclasificacién, asi como el sujeto que
desclasifica (titular de la unidad administrativa respectiva,
Comité de Informacién o IFAI).

vii. Eliminar
Al elegir esta opcidon, el sistema presentara la ficha del
Expediente para verificar que ese es el registro que se desea
eliminar.

El sistema enviard un mensaje para verificar que el expediente
serd eliminado. Elegir la opcién deseada.

Microsoft Internet Explo i

@ éEsta seguro de borrar el expedienter
Cancelar |

viii. Remision al Comité de Informacién

k Bamitir al Comité de Informacion iseuse)

~aed
(. (ue3, )]
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Una vez que la unidad administrativa, o la Unidad de Enlace en
su caso, termine de llenar el indice correspondiente, debera
remitirlo al Comité de Informacion, y la aplicacién generard un
acuse a efecto de contar con un documento que establezca la
fecha en que fue hecha la remisién.

La unidad administrativa que elabore el indice tendra la opcién de
modificarlo cuantas veces sea necesario, antes de remitirlo al
Comité de Informacién; sin embargo, una vez remitido el indice al
Comité, éste no podré ser modificado sino hasta que el mismo
haya sido aprobado por el Comité de Informacién y remitido al
IFAl para su publicidad.

Para efectos del Sistema, la Unidad de Enlace serd la que, a
través de su acceso, lleve a cabo las modificaciones que le
indique el Comité de Informacién. Lo anterior no podré llevarse a
cabo sino hasta el momento en que la unidad administrativa, o en
su caso, la Unidad de Enlace, haya llevado a cabo la remision al
Comité de Informacién y por tanto, generado el acuse respectivo.

Al dar click en “Remitir al Comité de Informacién” (Acuse), el
sistema mostrara un aviso al usuario antes de generar el acuse:

Microsoft Internet Explorer x|
Estimado usuario: Antes de Remitir
éEsta sequro de que la informacion capturada es correcka?

Aceptar | Cancelar |

(\\j L AL
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Posteriormente se generard el acuse informando sobre la captura
del Indice correspondiente. (Ejemplo)

Dependencia o Enfidad:
ORGANO ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO DE PREVENCION Y READAFPTACION
SOCIAL

El indice ha sido enviade al Comité de Informacian con fecha: 13 de enero de 2004

Acuse de Registro de indice

Atribucion / | Asuntes jumidicos / Bubre de Ammios fundicos
Rubre Temitico

Unidad LA de Organo

Administrativa

Titular de Ia Gabriel Cabrera M
Unidad

Periodo de 1 Afo
Rezerva

Fundamento CODIGO FEDERAL DE INSTITUCIONES ¥

IENTOS ELECTORALES - 12,

Legal
Expedientes Fecha de Fecha de Periodo de
Clasificacién ~ Desclasificacidn Ampliacién
| reumiqn-1 || tremeeaoes || 1emsodes || 0 A |
| reunior-10 |[ emsmeaes || tesmans || i |
| reumior-11 | | 12-emero-200¢ | | 12-anera-2005 | | 0 Ao |
| recniar-12 | | 12-enero-2004 | | 12-enero-2005 | | 0 Afo |
| revmior-13 || tmsennes || 1emsmones || 0 Ao |
| : |

renmian-14 || 12-enera-2004 || 12-ener-2005 || 0 Afio

ix. Remisién al IFAI
Aprobacién por el Comité de Informacion
Una vez que el Comité de Informacién haya aprobado el indice
de toda la dependencia o entidad, la Unidad de Enlace tendré la

responsabilidad de remitirlo al IFAl, y recibird un acuse. Dicho
Indice remitido tendré el caracter de publico.

!
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El Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica
Unicamente tendrd acceso al Indice aprobado por el Comité, al
igual que los particulares.

Si el IFAI realiza comentarios a algun indice, lo haré via oficio, sin
alterar el indice remitido por cada dependencia o entidad.

r Remitir al IFAl facuzed

Al dar click en Remitir al IFAlI (Acuse), el sistema manda el
siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer |
Estimado usuario: Antes de Remitir
iEsta seguro de que la informacion capturada es correcta?

Cancelar |

A partir de la aprobacién y remisién al IFAI, las dependencias y
entidades contaran con cinco dias habiles para establecer en su
sitio de Internet un vinculo al mencionado indice.

“a66 )
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El acuse correspondiente incluira la siguiente informacién:

Dependencia o Entidad:
ORGAND ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO DE PREVENCION Y READAPTACION
SOCIAL

El indice ha sido enviado al instituto Federal de Acceso a la Informacion Plblica con fecha: 13 de enero de 2004,
Usted cuenta con § dias habiles para establecer &l vinculo a este indice en el siio de intemet de su dependencia o
entidad. {http:Vindices ifai.org.mx/fwb2/IFAlISistema_de_Indices?op=Buscar&Bassld=2&ope=Buscar)

Acuse de Registro de indice

Atribucion / | Asuntos juridicos ! Rubro de Asmios fundicos

Rubre Temitico

Unidad U A de Organe
Administrativa

Periodo de | |7 Afos
Reserva

Fundamenta CODIGOD FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES - 12.

Leaal

Expedientes Fecha de Fecka de Periodo de

Clasificacion Desclazificacion Ampliacidn
| 8333 | | 12-2nero-1004 | | 12-ene0-2013 | | 0 Ao |
| 6354 | | 12-emero-200¢ | | 12-enere-2013 | | 0 Afo |
| 6353 | | 12-emero-2004 | | 12-enere-2013 | | 0 Afo |
| 5336 |[ s |[esnn |[ eaw
| §57 |[ e || pemas || 0w |
| 6358 | | 12-emez0- 2004 | | 12-eneze-2013 | | 0 Ao |

) 12-emera 2004 |Z-eners-2013 0 Afo

| Il Il Il |

12.3 Lineamientos

Para conocer a detalle sobre los Lineamientos que deberan observar las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pulblica Federal para
notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica los
indices de Expedientes Reservados ingresa a la siguiente direccién en
Internet dentro de la pégina del Instituto Federal de Acceso a la
Informacion:

http://www.ifai.org.mx/textos/gobiernofederal/marconormativo/dof091203.pdf

a7
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12.4 Claves de acceso: éDénde estd y como obtenerla?

Para acceder a la aplicacion informatica del indice, se requerira la clave
y contrasefia del titular de la Unidad de Enlace, usando para estos
efectos el mismo certificado que el utilizado para acceder al Sistema de
Solicitudes de Informacién (SISI).*

12.5 Informacion para cargar al sistema: éQué y cuéndo se debe de
cargar informacién de Expedientes Reservados al sistema?

La relacion de los expedientes clasificados como reservados por los
titulares de las unidades administrativas de las dependencias y
entidades, y que debera contener al menos: el rubro tematico
respectivo, los nimeros de expediente o la identificacion de los
expedientes que forman parte de dichos rubros (sin necesidad de
especificar, en su caso, las partes o secciones del mismo que se
consideran reservadas), la unidad administrativa que clasifica la
informacion, la fecha de clasificacion, su fundamento legal y el plazo de
reserva.

Se debe de actualizar dicho Indice en los meses de enero y julio de
cada afio.*®

34 Lineamiento 4 de los Lineamientos que deberdn observar las Dependencias y

Entidades de la Administracion Publica Federal para notificar al Instituto Federal de
Acceso a la Informacion Publica los indices de expedientes reservados.

% Establecido en el articulo 31 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
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