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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA'Y ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT

El Pleno del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Nayarit, de conformidad con el articulo 110, inciso D, apartados 1y 7, de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nayarit, emite el Manual
de Procedimientos del propio Organo Garante, de conformidad con el dispositivo legal
antes citado y los siguientes:

CONSIDERANDOS:

1. Que el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del
Estado de Nayarit es un organismo publico, autbnomo, especializado, independiente,
imparcial y colegiado, con autonomia constitucional, asi como con plena autonomia
técnica, operativa, de gestion, capacidad para decidir sobre el ejercicio de su presupuesto
y determinar su organizacién interna, con personalidad juridica y patrimonio propio,
responsable de garantizar, en el @mbito de su competencia, el ejercicio de los derechos de
acceso a la informacién y la proteccion de datos personales en términos del articulo 103
de la Ley de Transparencia.

2. Que de conformidad con el articulo 105 de la citada Ley, el Instituto se
integrard por tres comisionados que formaran el Pleno, de los cuales uno sera su
presidente; un Consejo Consultivo, Secretario Ejecutivo, tres Secretarios de Estudio y
Cuenta, un Director de Vinculacion y Capacitacion, un Director de Contraloria, un Director
de Administracion, un Coordinador de Monitoreo de Portales de Transparencia, Actuarios y
demas empleados necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, conforme al
presupuesto.

3. En términos del articulo 110, inciso D, apartados 1 y 7, de la Ley de
Transparencia, es atribucién del Instituto expedir los lineamientos generales que seran de
observancia obligatoria para todos los sujetos obligados, asi como elaborar guias que
expliquen los procedimientos y tramites que deban realizarse ante el Instituto.

4. Que es necesario contar con un documento que contenga la descripcion de
actividades que deben seguir el personal que integra el Instituto en la realizacion de sus
funciones.

5. Que el Manual de Procedimientos es una herramienta que contiene
informacion actualizada, estandarizada y detallada de los pasos que se realizan para la
consecucion de una funcion conferida a los servidores publicos del Instituto y tiene como
finalidad estandarizar los procesos a efecto de ser una guia para su personal.

Con base en lo anterior, se expide el Manual de Procedimientos del Instituto de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nayarit.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA'Y ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT

1. Objetivo

El presente manual tiene por objeto establecer los mecanismos para los
procedimientos llevados a cabo en el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Nayarit.

2. Marco Juridico Aplicable
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit;
Ley General de Contabilidad Gubernamental,
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit;
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Almacenes del Estado de
Nayarit;

Ley del Impuesto Sobre la Renta;

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Nayarit;

9. Reglamento Interior del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pulblica del Estado de Nayarit;

10. Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado Libre y Soberano de Nayarit.
11. Clasificador por Objeto del Gasto;

12. Clasificador por Rubro de Ingresos;

13. Plan de Cuentas;

14. Clasificador por Tipo de Gasto;

15. Clasificador Funcional del Gasto;

16. Manual de Contabilidad, y

17. Lineamientos que Norman la Comprobacion del Gasto Publico.

3. Definiciones.

a) Areas.- Las previstas en el articulo 105 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Nayarit;

b) Instituto.- Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Nayarit;

c) Ley.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Nayarit;

d) Personal.- Son los trabajadores al servicio del Instituto, ya sean adscritos al mismo
0 comisionado de otros entes publicos;
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e) Pleno.- Organo Colegiado de méaxima instancia directiva del Instituto de Acceso a
la Informacion Publica del Estado de Nayarit, y

f)  Reglamento.- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Nayarit.

4. Interpretacion.
La interpretacion de las disposiciones del presente Manual correspondera al Pleno.

5. Del Instituto de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Nayarit.

Teléfono: (311) 217-72-14y 217-74-14

Horario de Atencion:

De 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes, en dias habiles.
Pagina de Internet:

www.itainayarit.org.mx

Correo Electrénico:

contacto@itainayarit.org.mx

6. De los procedimientos llevados a cabo en el Instituto

A fin de alcanzar los objetivos establecidos en la Ley, se llevan a cabo diversos
procedimientos, tales como:

Registro y Control de Egresos;

Registro y Control de Fondo Revolvente;

Conciliaciones Bancarias;

Pago de Nomina;

Registro y Control de Activo Fijo;

Atencion a las solicitudes de acceso a la informacién publica;
Recursos de Revision;

Elaboracion y presentacion de los informes estadisticos;
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Verificaciones a la seccién de transparencia, y
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Notificaciones.
6. Registro y Control de Egresos.

6.1 Objetivo del Procedimiento

Ejercer los recursos financieros del Instituto, permitiendo la viabilidad economica de
los proyectos, planes, programas, cumplimiento de las metas y la cobertura de los
compromisos contraidos en el ejercicio presupuestal, con apego a la normatividad.

6.2 Politicas de Operacion

1. El area administrativa atiende la solicitud de material y/o servicios a través de las
requisiciones de cada Area, quien validara y confirmara el techo presupuestal y/o
suficiencia.


http://www.itainayarit.org.mx/
mailto:contacto@itainayarit.org.mx
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10.
11.

12.

Para todo tramite de pago, se debe contar con disponibilidad presupuestal,

Se consideran como areas administrativas del Instituto la Presidencia,
Comisionados, la Secretaria Ejecutiva, la Direccion de Contraloria, la Direccion de
Vinculacion y Capacitacion, la Direccion de Administracion y la Direccion Juridica;

El Instituto para su operacion de gasto, cuenta con una cuenta bancaria para el
gasto corriente y las aportaciones por subsidio;

Para la emision de cheques se requiere de 2 firmas mancomunadas por lo menos;

Las firmas autorizadas y registradas del Instituto para la firma de cheques son:
Comisionado Presidente, Secretaria Ejecutiva y Directora de Administracion;

Los pagos se pueden hacer con cheque y/o con transferencia electronica previa
solicitud;

Para la transferencia electrénica el proveedor debe entregar escrito de aceptacién
con clave interbancaria (CLABE);

Los dias 15 y 30 de cada mes se registra la ministracion, mediante deposito en
cuanta bancaria del Instituto;

Se establece para pago a proveedores en horario de 10:00 a 15:00 hrs.;

El original de facturas debera quedar en poder de la Direccién de Administracion,
asi como también las correspondientes al capitulo 5000 donde se tendra copia
simple en las polizas del gasto y el original se archiva en el expediente de activos
fijos, y

El Pleno autorizara en reuniones, las transferencias de recursos entre los distintos
capitulos de gasto, asi como la creacion de partidas presupuestales;

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE EGRESOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

Nam. Nombre Descripcion INVOLUCRADOS

Pleno

1 Recibe de la Secretaria | Recibe de la Secretaria de | Presupuesto
de Administracion vy | Administracién y Finanzas de
Finanzas de Gobierno | Gobierno del Estado de
del Estado, el | Nayarit, el Presupuesto
presupuesto asignado. asignado.

2 Turna a la Direccién de | Turna a la Direccién de | Turno oficio de
Administracion decreto | Administracion el oficio de la | Presupuesto
del presupuesto | asignacion del presupuesto.
asignado.

asignado.

asignado.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE EGRESOS
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE
Nam. Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Direccion de 3 Recibe el presupuesto | Recibe el presupuesto | Presupuesto
Administracién asignado. asignado. asignado

4 Realiza registro de | Realiza registro de | Presupuesto
presupuesto en | presupuesto archivo asignado
“Registro Contable. | electréonico “Registro Contable.

Presupuestal Presupuestal”

5 Procesa en el Sistema. | Procesa en el Sistema. | Oficio de solicitud de
Automatizado de | Automatizado de Contabilidad | recursos
Contabilidad Gubernamental (SACG) el
Gubernamental (SACG) | oficio para solicitar la
el oficio solicitando | ministracion de recursos de la
ministracion de | quincena correspondiente.
recursos.

6 Recibe depdsito | Recibe depdsito interbancario | Oficio de solicitud de
interbancario del | del importe solicitado en el | recursos
importe solicitado en el | oficio, en cuenta del Instituto,
oficio. por parte de la Secretaria de

Administracion y Finanzas de
Gob. del Edo.

7 Registra depdsito | Registra deposito solicitado en | Pdliza de ingresos
solicitado en oficio en | oficio en archivo electrénico | (anexo 1)
“Registro Contable | “Registro Contable
Presupuestal”. Presupuestal”, elaborado poliza

de ingresos quincenal.

8 Realiza procedimiento | Conforme a su presupuesto | Requisicion
de adquisicion | calendarizado, realiza
correspondiente. procedimiento de adquisicion

correspondiente.

9 Recibe de las areas | Recibe de las areas la | Requisicion
requisicion  solicitando | requisicion solicitando la
un bien o un servicio. contratacibn  de  servicios

profesionales o la adquisicion
de un bien o servicio.

10 Clasifica el objeto del | Clasifica el objeto del gasto y | Programa Operativo
gasto y revisa la | revisa la disponibilidad | Anual
disponibilidad presupuestal existente en la

partida clasificada.
¢ Existente suficiencia ¢ Existente suficiencia
presupuestal? presupuestal?
No Oficio de solicitud de
recursos

11 Regresa requisicién al Regresa requisicion al area Requisicién
area solicitante solicitante indicando los
indicando motivos. motivos por los que no se

puede otorgar la suficiencia de
recursos.
Regresa a actividad 10
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE EGRESOS

documentos el
Vo.Bo. del area que
recibi6 el bien o

servicio.

documentos
comprobatorios de
gastos entregados
Vo.Bo. del area que
recibi6 el bien o
servicio para respaldar
gue los bienes fueron
entregados o los
servicios fueron
realizados a entera
satisfaccion.

comprobatorios de

gasto.

RESPONSABLE ACTIVDAD DOCUMENTOS
Nam. Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Direccion de Si
Administracion
13 Firma requisicién para | Firma la requisicién para
confirmar. confirmar la contratacion
de servicios profesionales
y/o en su caso, de la
adquisicion del bien o del
servicio.
14 Registra el Registra el presupuesto Requisicién
presupuesto comprometido, en el
comprometido en archivo electrénico
“Registro Contable “Registro Contable
Presupuestal”. Presupuestal” y actualiza
la disponibilidad
presupuestal
15 Regresa Regresa requisicién
adquisicion aut'orizada al area
autorizada al area solicitante
solicitante
16 Recibe documentos | Recibe documentos | Documentos
comprobatorios de comprobatorios de comprobatorios de
gastos de adquisicion
gastos. de bienes o servicios. gastos
17 Recaba en los Revisa en los Documentos
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE EGRESOS
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE —

Nam. Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Direccién de 18 | Verifica que la | Verifica que la Documentos
Administracion documentacion documentacion comprobatorios de

comprobatoria del | comprobatoria del gasto
gasto cumpla los | cumpla los requisitos gasto.
requisitos fiscales vy | fiscales y administrativos
administrativos establecidos en la
establecidos en la | normatividad.
normatividad.
¢Cumple con | ¢ Cumple con requisitos?
requisitos?
No
19 Devuelve Devuelve, documentos | Documentos
dogu_mentos_ a! area comprobator_lfjs de gastos y Comprobatorios de
solicitante indicando | documentacion soporte al
motivos area solicitante indicando gasto
los motivos por los cuales
no cumplen los requisitos
solicitados para que se
proporcione.
Regresa actividad 17
Si
¢ El proveedor solicita ¢El proveedor solicita pago
pago con transferencia? | mediante transferencia
electronica?
Si
Recibe del proveedor
20 solicitud por escrito con | Recibe del proveedor la Documentos
CLABE. solicitud por escrito de que el comprobatorios de
importe del bien o servicio gastos
prestado desea se lo depositen
en su cuenta, enunciando la
clave interbancaria (CLABE)
para tal efecto.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE EGRESOS

proveedor.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE
Nam. Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Direccion de 21 Registra via internet la Registra via internet la Recibo de
Administracion transferencia y emite transferencia interbancaria de | yansferencia
b los recursos a la cuenta del
comprobante. proveedor y emite
comprobante del registro de la
transferencia.
22 Envia al Comisionado | Envia al Comisionado
Presidente Presidente comprobante de
b registro de transferencias con
comprobante  para su | y,cumentacién soporte para su
autorizacion. autorizacion.
23 Realiza via internet la | Realiza via internet la
autorizacion electrénica | autorizacion electrénica de la
transferencia.
24 Imprime comprobante | Imprime  comprobante  de | Comprobante de
de transferencia | transferencia electronica | ransferencia
, autorizada. .
autorizada. autorizada
Continua en actividad 30
No
25 Elabora pdéliza-cheque a | Elabora péliza-cheque a | Pdliza-cheque
nombre del proveedor. | N0mbre del proveedor del bien | (Apexo 2)
y/o servicio con la informacion
de respaldo.
26 Recaba firmas | Recaba 2 de las firmas
registradas para la | registradas para la autorizacion
autorizacion del cheque. | del cheque.
27 Recaba firma y nombre | Recaba firma y nombre del
del proveedor en pdliza- | proveedor de bienes,
cheque. arrendamiento y/o servicios y la
fecha de recibo en la pdliza-
cheque
28 Entrega cheque al | Entrega cheque al proveedor. Cheque
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE EGRESOS

Fin del procedimiento.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nam Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Direccion de 29 Registra pdliza ylo | Registra poliza-cheque y/o | Pdliza-cheque
Administracién comprobante de | comprobante de | (Anexo 2) o]
transferencia en “registro | transferencia electrénica en | comprobante de
contable presupuestal”. la columna de presupuesto | transferencia autorizada
ejercido del archivo
electrénico “Registro
contable Presupuestal’ y en
las cuentas  contables
correspondientes (pago a
proveedores, Banco etc.)
¢ Fue adquisicion de
bienes?
Si
30 Anexa copia de factura a | Anexa copia de factura a la | Factura
la poliza de egresos vy | pdliza de egresos y archiva
archiva original en | factura original en
expediente de activos | expediente de activos fijos
fijos para seguimiento de
garantias.
No
documento comprobatorio egresos original de Comprobatorio de
de gasto. documento comprobatorio gasto.
de gasto.
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Instructivo de Llenado Anexo 1.- Péliza de Ingresos
NUm. Concepto Descripcion
1 Fecha Fecha de emision de la péliza de ingresos.
2 Cuenta Clave correspondiente a las cuentas contables que involucran la péliza.
3 Sub-cta. Clave correspondiente a las sub-cuentas contables que involucra la
poéliza con respecto a su respectiva cuenta utilizada.
4 Nombre Nombre descriptivo o concepto particular de cada uno de los
movimientos contables a registrar.
5 Parcial Montos correspondientes a sub-cuentas para registro detalle de montos
subtotales de cargos o abonos.
6 Debe Registro de movimientos deudores con cargo a las cuentas contables
utilizadas.
7 Haber Registro de movimientos acreedores con abono a las cuentas contables
utilizadas.
8 Suma igual debe | Sumatoria de las cantidades o cargos registrados, misma que debera
coincidir con la sumatoria de Abonos.
9 Suma igual Sumatoria de las cantidades o cargos registrados, misma que debera
haber coincidir con la sumatoria de Cargos.
10 Concepto Descripcién del concepto general de pdéliza.
11 Elaboro Nombre y firma del funcionario que elabor6 la poliza.
12 Reviso. Nombre y firma del funcionario que revisé la péliza.
13 Autorizo Nombre y firma del funcionario que autorizé la pdliza.
14 Pdéliza nam. Numero consecutivo de control de la pdliza.
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Instructivo de Llenado Anexo 2.- Péliza de Egresos

Nam. Concepto Descripcion

1 Fecha Fecha de emision de la péliza de egresos.

2 Beneficiario Nombre y razén social del beneficiario del cheque.

3 Monto Monto total del cheque expedido.

4 Cantidad Monto total con letra del cheque expedido.

5 Firmas autorizadas Firma de los servidores publicos autorizados.

6 Concepto Descripcion del concepto general de la poéliza.

7 Firma del cheque recibido | Firma autégrafa y nombre de la persona que recibe el
cheque correspondiente a la pdliza de egresos.

8 Cuenta Clave correspondiente a las cuentas contables que
involucra la péliza.

9 Sub-cta. Clave correspondiente a las sub-cuentas contables que
involucra la péliza con respecto a su respectiva cuenta
utilizada.
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NUm. Concepto Descripcion

10 Nombre Nombre descriptivo o concepto particular de cada uno
de los movimientos contables a registrar.

11 Parcial Montos correspondientes a sub-cuentas para registros
detalle de montos subtotales de cargos o abonos.

12 Debe Registro de movimientos deudores con cargo a las
cuentas contables utilizadas.

13 Haber Registro de movimientos acreedores con abono a las
cuentas contables utilizadas.

14 Numero de péliza Numero consecutivo de control de la poliza.

15 Hecho por Nombre y firma del funcionario que elaboro la poliza.

16 Revisado por Nombre y firma del funcionario que revisé la péliza.

17 Autorizado por Nombre y firma del funcionario que autoriz6 la pdliza.

18 Suma igual debe Sumatoria de las cantidades o cargos registrados,
misma que debera coincidir con la sumatoria de
Abonos.

19 Suma igual haber Sumatoria de las cantidades o abonos registrados,
misma que debera coincidir con la sumatoria de cargos.
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Instructivo de Llenado Anexo 3.- P6liza de Diario

Nam. Concepto Descripcién
1 Fecha Fecha de emision de la poliza de diario.
2 Cuenta Clave correspondiente a las cuentas contables que involucra la
poliza.
3 Sub-cuenta Clave correspondiente a las sub-cuentas contables que involucra
la poliza con respecto a su respectiva cuenta utilizada.
4 Nombre Nombre descriptivo o concepto particular de cada uno de los
movimientos contables a registrar.
5 Parcial Montos correspondientes a sub- cuentas para registros detalle de
montos subtotales de cargos o abonos.
6 Debe Registro de movimientos deudores con cargo a las cuentas
contable utilizadas.
7 Haber Registro de movimientos acreedores con abono a las cuentas
contables utilizadas.
8 Suma igual debe Sumatoria de las cantidades o cargos registrados, misma que
debe coincidir con la sumatoria de abonos.
9 Suma igual haber Sumatoria de las cantidades o abonos registrados, misma que
debera coincidir con la sumatoria de los cargos.
10 Concepto Descripcidn del concepto general de la péliza.
11 Hecho por Nombre y firma del funcionario que elaboré la péliza.
12 Revisado por Nombre y firma del funcionario que revisé la pdliza.
13 Autorizado por Nombre y firma del funcionario que autorizo la poliza.
14 Péliza nam. Numero consecutivo de control de la pdliza.
IDENTIFICACION DE FIRMAS QUE VALIDAN EL PROCEDIMEINTO
“PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE EGRESOS”
NOMBRE Y PUESTO FIRMA Y RUBRICA
Comisionado Presidente
Directora de Administracién
Contador
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Diagrama de flujo del procedimiento “Registro y Control de Egresos”

Direccion de Administracion

INICIO

Realiza nuevas
adquisiciones de activo fijo,
en base alarequisicion de
compra del &rea solicitante

Recibe los bienes, coteja
fisicamente los datos de
los mismos con la factura

que ampara el bien

A4

Determina la asignacion de
nuevos nimeros de
inventario, confirma el
resguardarte y la ubicaciéon
fisicade cada uno de los
hienes

\ 4

Realiza la captura del
registro de bienes en el
archivo electrénico
“inventario de activo fijo”

V.

Imprime y adhiere a
los bienes la etiqueta

\ 4

Actualiza, emite y recaba
firma del usuario en
resguardo de cada uno de
los bienes

Firmay sella cada uno de los
resguardos en dos tantos,

entregando uno al resguardante

y otro al archivo de resguardos

\4

Recaba oficio de solicitud
de baja y dictamen

técnico si se trata de
bienes informatices

v
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Diagrama de flujo del procedimiento “Registro y Control de Egresos”

Direccion de Administracion

Cancela resguardo de los bienes
que han dado de baja y archiva
en histérico

A4

Registra baja en archivo
electrénico “inventario de activo
fijo”, cambiando resguardante y

ubicacién del bien

A4

Informa sobre la conclusién de
baja y cancelacion de
resguardos y archiva

documentos de solicitud

A4

Recaba y valida oficio de
notificacion, acta circunstanciada
y/o ministerial de perdida o Robo

de(l) bien(es)
1

Tramita con oficio pago de
poliza del bien asegurado
anexando copia de acta
circunstanciada y/o ministerial

El bien esta
asegurado

\ 4

( Fin de proceso )
Realiza acciones necesarias de

recuperacion o solicitud de recursos
para la reposicién del bien

Registra perdida o robo de bienes en
el archivo electronico “inventario de
activo fijo”, poniendo en la
ubicacion “bien robado o perdido”

\4

Realiza seguimiento al pago de
péliza y en su caso recuperacion o
reposicion del bien

Fin de proceso
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7.

Registro y Control del Fondo Revolvente

7.1 Objetivo del Procedimiento

Contar con la disponibilidad suficiente de dinero en efectivo, para agilizar el ejercicio

menor del gasto del Instituto, a fin de viabilizar la operacion cotidiana de las diversas

Areas.

7.2 Politicas de Operacion

1. El monto establecidos para la activacion del fondo revolvente es de $15,000.00
(quince mil pesos 00/100 M.N.), manejado por la Direccién de Administracion.

2. Los gastos que cubrira el fondo revolvente son principalmente los gastos menores
realizados principalmente por concepto de combustible, peajes, alimentos de
trabajo, pasajes terrestres, servicios postales y telegraficos, servicio de fotocopiado
e impresion, difusion por radio y television, materiales y Gtiles de papeleria, entre
otros.

3. Parala entrega de efectivo, el solicitante ante el responsable del manejo del fondo,
debera firmar el vale de caja correspondiente.

4. Se deberd de comprobar el importe completo de los gastos realizados
correspondiente a efecto de poder cancelar el vale de entrega de efectivo.

5. La asignacion del gasto via fondo revolvente sera realizada toda vez que no
existan gastos anteriores sin comprobar.

6. El manejo del fondo revolvente se realizara mediante la expedicion de un cheque a
nombre del servidor publico asignado para tal efecto. La reposicion del fondo
revolvente se realizar4 dependiendo de los requerimientos del mismo.

7. El empleo del fondo revolvente se cancela con el cierre del ejercicio presupuestal y
se reactiva al inicio del ejercicio fiscal.

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE FONDO REVOLVENTE
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - .
NUM NOMBRE DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Pleno 1 Emite nombramiento | Emite nombramiento de | Nombramiento
de responsable del | la persona responsable
manejo del FR del manejo del Fondo
Revolvente
2 Autoriza cantidad Autoriza la cantidad
destinada que se destinada de acuerdo a
pueda ejercer por los _Iineamientos en
FR materia de recursos
financieros para gastos
del instituto que se
puedan ejercer por
Fondo Revolvente.




18 Periddico Oficial

Viernes 30 de Diciembre de 2016

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE FONDO REVOLVENTE

Administracion

comprobantes de
gastos.

gastos revisando que cumplan
con todos los requisitos
fiscales y administrativos

correspondientes.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE NUM NOMBRE DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccion de 3 Da instruccion para | Da instruccién para que labore | Péliza-Cheque
Administracién elaborar péliza- | pdliza-cheque para activacion | (Anexo 2)
cheque para | o reposicién del Fondo
activacion o | Revolvente
reposicion del Fondo
4 Firma pdliza cheque Firma pdliza cheque de fondo
del FR y la envia al Revolvente y envia poliza-
Comisionado cheque fondo revolvente al
Presidente para Comisionado Presidente para
recabar firma recabar firma  autorizada
autorizada adicional. adicional.
5 Rembe cheque_ Recibe cheque firmado vy Cheque
firmado y cambia en . .
. cambia en efectivo.
efectivo.
Area solicitante 6 Solicita verbalmente Solicita verbalmente efectivo al
efectivo para la responsable del Fondo
compra y/o pago. Revolvente, con monto
requerido para la compra y/o
pago de servicios o0 bienes de
consumo.
Direccion de 7 Autoriza la entrega de | Autoriza la entrega de efectivo
Administracién efectivo para la para la realizacién de la
compra y/o pago compra y/o pago
8 Entrega efectivo, Entrega el efectivo al Vale de caja
mediante llenado de responsable de realizar la (Anexo 4)
vale de caja, compra, mediante, llenado de
vale de caja.
Responsable de 9 Firma vale de cajay Firma vale de caja y recibe Vale de caja
realizar la recibe efectivo parala | gfectivo para realizar la (Anexo 4)
compra compra y/o pago.
compra y/o pago.
10 Realiza la compra y Realiza la compra y/o pago y Comprobante de
entrega comprobantes entrega comprobantes de gasto
de gastos
gastos al responsable del
Fondo Revolvente
Direccion de Recaba y revisa Recaba comprobantes de Comprobante de

gasto
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE FONDO REVOLVENTE

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE NUM NOMBRE DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccién de 11 ¢,Cumplen requisitos
Administracion el comprobante de
gastos
Si
12 Devuelve vale de caja Devuelve vale de caja del Vale de caja (Anexo
del responsable de responsable de compra y/o 4)
compra y/o pago pago

Clasifica por partida de gasto las | Comprobante de
erogaciones y recaba la firma de | gasto
quien solicito y/o realizo el gasto

Clasifica por partida de
gasto las erogaciones
y recaba firma

L De acuerdo al requerimiento se
Reposicion de Fondo q

13 realiza la reposicion de Fondo
Revolvente?

Revolvente?

14 Elabora Documento
comprobacion  del soporte
Fondo Revolvente
con efectivo
sobrante y
documentacion
soporte,
reiniciandolo el

primer dia del
siguiente  ejercicio
fiscal.

Fin del
procedimiento.
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Instructivo de Llenado Anexo 4.- Vale de Caja

NUm. Concepto Descripcién
1 Monto Monto total en pesos por el que se expide el vale de caja.
2 Importe Monto total con letra.
3 Concepto Descripcién del Motivo o aplicacion de la cantidad entregada.
4 Fecha Dia Numero de dia de la fecha en la que se entrega el efectivo.
5 Fecha Mes Numero de mes de la fecha en la que se entrega el efectivo.
6 Fecha Afno Numero de afio de la fechas en la que se entrega el efectivo
7 Autorizado por Nombre completo y firma del empleado del fondo Revolvente.
8 Recibido por Nombre completo y firma del empleado que recibe el efectivo.

IDENTIFICACION DE FIRMAS QUE VALIDAN EL PROCEDIMEINTO
“REGISTRO Y CONTROL DEL FONDO REVOLVENTE”

NOMBRE Y PUESTO

FIRMA'Y RUBRICA

Comisionado Presidente

Directora de Administracion

Contador
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Diagrama de flujo del procedimiento “Registro y control del Fondo Revolvente”

Presidencia Direccion de Administracion Area solicitante

‘ INICIO ’

A\ 4

Emite nombramiento de la
persona responsable del
maneio del Fondo Revolvente

A4

Autoriza la cantidad
destinada de acuerdo a los
lineamentos en materia de

recursos financieros para

Da instruccién para que elabore
poliza de cheque para activacion
o reposicion del Fondo

gastos del Instituto que se Revolvente
puedan ejercer por Fondo ‘b
Revolvente

Firma la poliza del cheque del Fondo
Revolvente y envia poliza de cheque al
presidente para recabar firma
autorizada adicional

4

. " Solicita verbalmente efectivo
Recibe cheque firmado y

. . al responsable del Fondo
cambia en efectivo
Revolvente con monto

requerido para la compra y/o
pago de servicio o bienes de

consumo
Autoriza la entrega de
efectivo para la realizacion |&
de compra y/o pago
A\ 4

Entrega el efectivo al <] Firma el vale de cajay recibe
responsable de efectuar - efectivo para realizar la

la compra, mediante compra v/o pago

llenado de vale de caja

Realiza la compra y/o pago y
entrega comprobantes de
gastos al responsable del
fondo revolvente

O

Recaba comprobantes de gastos
revisando que cumplan con <
todos los requisitos fiscales y
administrativos
correspondientes
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Diagrama de flujo del procedimiento “Registro y control del Fondo Revolvente”

Presidencia

Direccion de Administracion

Area solicitante

Cumple con los
requisitos el
comprobante de
gastos

NO

Sl

Y

Devuelve vale de caja del
responsable de compra y/o pago

v

Clasifica por partida de gasto las
erogaciones y recaba la firma de
quien solicito y/o realizo el gasto

v

e ha completado
porcentaje de
reposicion del fondo
revolvente

NO

Sl

\4

Realiza el registro del gasto presupuestal
y contable en archivo electrénico
generando la péliza de cheque y el
registro correspondiente

\ 4

Elabora comprobacidn del fondo
revolvente con efectivo sobrante y
documentacion soporte reiniciandolo
el primer dia del siguiente ejercicio

v

( FIN DEL PROCESO )

3 Regresa documentos

por falta de requisitos

;

Regresa comprobante del
gasto al responsable del
gasto solicitando las
correcciones necesarias

v
Q
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8. Conciliaciones Bancarias

8.1 Objetivo del Procedimiento

Conciliar el estado de los ingresos Yy egresos registrados en la cuenta bancaria del
Instituto, cumpliendo las normas contables comunmente aceptadas de conciliacion
bancaria, a fin de dar seguimiento a la aplicacion de los recursos.

8.2 Politicas de Operacion

La conciliacidon bancaria debera efectuarse de manera mensual;

Los estados de cuenta bancarios se deben tener en formato impreso;

Todos los egresos del Instituto deberan reflejarse en los estados de cuenta

bancarios;

Todos los egresos deberan contar con la poliza-cheque correspondiente;

Los cheques en transito deberan cancelarse una vez concluida su vigencia;

Las cuentas contables empleadas, corresponden a las estipuladas en el Plan de
Cuentas, en el Clasificador por Objeto de Gasto y en general a los Lineamientos
emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

7.  Los registros presupuestales realizados, son acordes a la clasificaciéon econdmica
del gasto publico (por objeto de gasto) Capitulo, Concepto y partida.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONCILIACIONES BANCARIAS

ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccion de 1 Recibe de la Institucion Bancaria el estado de | Estado de Cuenta
Administracion cuenta correspondiente de la cuenta bancaria
del Instituto.
2 Coteja los movimientos realizados durante el | Estado de Cuenta
mes para determinar los cheques cobrados y
los cheques en circulacion, a fin de detectar la
posibilidad de algiin cargo indebido por parte
de la Institucién Bancaria.
3 Concilia mensualmente el Estado de Cuenta y | Auxiliar de Bancos
auxiliar de Bancos del Instituto. Estado de Cuenta
4 Compara el total de movimientos del mes del | Auxiliar de Bancos

auxiliar de bancos con respecto a los de la
cuenta, de tal forma que el saldo debe ser
igual.

¢ Existen diferencias?

Si

Solicita a la Instituciéon Bancaria la aclaracion
y/o correccion correspondiente

Estado de Cuenta

Solicitud
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: CONCILIACIONES BANCARIAS

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccion de 5 Recibe de la Institucién Bancaria la aclaraciéon | Aclaracion
Administracién y/o correccion correspondiente.
Regresa a la actividad 4
No
6 Realiza la Conciliacién Bancaria tomando | Conciliacion

en cuenta los movimientos acumulados | Bancaria (Anexo 10)
de meses anteriores y movimientos del
mes.

7 Recaba firma de autorizacion del | Conciliacion
Presidente del Instituto en la Conciliaciéon | Bancaria (Anexo 10)
Bancaria y archiva.

Fin del Procedimiento

INSTITUTO PARA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE NAYARIT

CONCILIACION BANCARIAAL
1

Cta. No. BANORTE

SALDOS SEGUN ESTADOS DE CUENTA 2
MAS: DEPOSITOS NO CORRESPONDIDOS POR EL BANCO
MAS: CARGOS NO CORRESFONDIDOS POR CONTABILIDAD

(COMISIONES BANCARIAS)

MENOS: ABONO3 NO CORRESPONDIDOS POR CONTABILIDAD
(RENDIMIENTOS BANCARIOS)

COMISIONES COBRADAS

IVA SOBRE COMISIONES

MENOS: CARGOS NO CORRESPONDIDOS POR POR EL BANCO §
(CHEQUES EN TRANSITO)
No. CHEQUE Y NOWMBRE DEL BENEFICIARIO 5
3 4
Saldo Segun Contabilidad al [ 8
FORMULO AUTORIZO
9 10
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Instructivo de Llenado Anexo 5.- Conciliacion Bancaria

NUm. Concepto Descripcion

1 Fecha Fecha hasta la que se considera la conciliacion
bancaria.

2 Saldo cuenta Monto del saldo en la cuenta, hasta la fecha
especificada.

3 Numero de cheque | Numeros de cheques en transito (Que no aparecen
en el estado de cuenta)

4 Beneficiario Nombre del beneficiario en cada uno de los
cheques en transito.

5 Monto cheque Monto de cada uno de los cheques en transito.

6 Total cheques Sumatoria de los montos de cheques en transito.

7 Fecha Fecha hasta la que se considera el saldo real.

8 Saldo real Resultado de saldo en la cuenta menos total
cheques en transito.

9 Firma Formulé Firma autografa del funcionario que elaboro6 la
conciliacion.

10 Firma autoriz6 Firma autografa del funcionario que autoriza la
conciliacién.
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Diagrama de flujo del procedimiento “Conciliaciones Bancarias”

Direccion de Administracion

< INICIO ’

Y

Recibe de la institucion bancaria el
estado de cuenta correspondiente de la
cuenta bancaria del Instituto

Y

Coteja los movimientos realizados durante el
mes para determinar los cheques cobrados y los
cheques en circulacidn a fin de detectar la
posibilidad de algin cargo indebido por parte de

la institucion bancaria
1

v

Concilia mensualmente el
estado de cuenta y auxiliar de
bancos del Instituto

v Q

Compara el total de movimientos del
mes del auxiliar de bancos con respecto
a los de la cuenta, de tal forma que el
saldo del::e ser igual

Realiza la conciliacion
bancaria tomando en
cuenta los movimientos
acumulados de meses
N > anteriores y movimientos

0 del mes

Existen diferencias

S A4

| Recaba firma de autorizacidn del
presidente del instituto en la
conciliacion bancaria y archiva

Solicita a la institucién bancaria la
aclaracién y/o correccién
correspondiente

A4

\ 4

Fin de proceso
Recibe de la institucion bancaria
la aclaracién y/o correccién
correspondiente
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8. Pago de NOmina

9.1 Objetivo del Procedimiento
Realizar el pago de némina al personal adscrito al Instituto con apego a la

normatividad establecida en la materia.

8.2Politicas de Operacidn

La nomina serd elaborada por la Direccion de Administracion, de manera
quincenal,

La contratacion del personal estara vinculada de manera directa con los
programas, proyectos y objetivos del instituto; asi como a la disponibilidad
presupuestal que en el capitulo de servicios personales se tenga;

El pago al personal adscrito al instituto se realiza via electronica y por cheque;

Las firmas autorizadas para el pago de cheques son: EI Comisionado Presidente,
el titular de la Direccién de Administracién y el titular de la Secretaria Ejecutiva;

Los cheques se firman de manera mancomunada por dos de las tres firmas
autorizadas, y

La copia de la ndbmina y los recibos correspondientes es el soporte documental del
gasto, anexando el original de la nomina y los recibos en un expediente por

separado.
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINA
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUm. Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Direccion de 1 Elabora la  nomina | Elabora la nomina | Nomina
Administracion quincenal del Instituto quincenal del instituto
2 Rubrica en el renglén | Rubrica en el renglén de | Nomina
de elabord y recaba la | elaboré y de revisé y
firma de autorizaciéon | recaba la firma de
del Comisionado | autorizacion del
Presidente del Instituto Comisionado Presidente
del Instituto
¢,Pago de nomina por | ,Pago de nomina por
transferencia? transferencia bancaria?
Si
3 Registra en el archivo | Registra en el archivo | Nomina
electrénico la | electronico “nomina” la
transferencia bancaria transferencia bancaria de
acuerdo a la nomina
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINA

RESPONSABL ACTIVIDAD DOCUMENTOS
E NUm. Nombre Descripcién INVOLUCRADOS
Direccion de 4 Imprime el reporte de | Imprime el reporte de | Reporte traspaso
Administracién traspaso del banco traspaso del mismo
banco con el total de las
transferencias realizadas
Continua en actividad 9
No
5 Elabora pdéliza- cheques | Elabora poéliza-cheques Péliza-cheque
(anexo 2)
6 Recaba dos de las | Recaba dos de las firmas | Péliza-cheque
firmas autorizadas en | autorizadas en las | (anexo 2)
péliza-cheques pélizas-cheques
7 Entrega cheque al | Entrega cheque al | Pdliza-cheque
interesado, recabando | interesado, recabando | (anexo 2)
firma firma de recibido en la
péliza-cheque
8 Elabora vy registra | Elabora y registra | Pdliza-cheque
contable y | contable y | (anexo 2)
presupuestalmente presupuestalmente
poéliza-cheque con el total
de las transferencias
9 Archiva pdliza-cheque | Archiva péliza-cheque del | Pdliza-cheque
del pago pago de nomina (anexo 2)
Fin del procedimiento

IDENTIFICACION DE FIRMAS QUE VALIDAN EL PROCEDIMEINTO

“PAGO DE NOMINA”

NOMBRE Y PUESTO
Comisionado Presidente

FIRMA'Y RUBRICA

Directora de Administracion

Contador
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Diagrama de flujo del procedimiento “Pago de Nomina™

Direcciéon de Administracion

Elabora la nomina quincenal
del Instituto

Rubrica en el rengldn de
elaboro y de reviso y recaba
la firma de autorizacién del

presidente del Instituto

Pago de nomina poi

transferencia NO 2 Elabora pdliza de cheques
bancaria
! L 4
sl
* Recaba dos de las firmas
autorizadas en las pdlizas
Registra en el archivo de cheques
electrdnico “nomina” la .
transferencia bancaria de
acuerdo a la nomina J[

Entrega cheque al interesado,
A 4 recabando firma de recibido en
la pdliza del cheque

Imprime el reporte de traspaso
del mismo banco con el total de
las transferencias realizadas

Elabora y registra contable y
presupuestalmente péliza de
v cheque con el total de las

. transferencias
Fin de proceso

A

Archiva poliza de cheque de
pago del nomina

h 4

([ Finde proceso )
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9. Registro y Control de Activo Fijo
10.1 Objetivo del Procedimiento

Realizar el registro y control de los bienes de activo fijo del Instituto, a fin de
mantener actualizado la situacion de custodia y responsabilidad sobre los mismos, que
permitan resguardar el patrimonio del Instituto.

9.2 Politica de Operacién

1. Toda adquisicion de activo fijo debera contar con la requisicibn de compra
correspondiente;

2. Al momento de la recepcion del bien en la Direccién de Administracion se debera
hacer la revision de sus datos y caracteristicas técnicas;

3. Elregistro de bienes se conforma por: marca, modelo, numero de serie, numero de
factura, proveedor, fecha de compra, costo unitario e IVA, ubicacion y nombre de
resguardante, asi como notas u observaciones;

4. Todos los bienes deberan contar con etiqueta de codigo antes de ser entregados a
las Areas y/o usuarios resguardentes de los mismos;

Todos los bienes para ser asignados deberan contar con un resguardo individual,

Las Areas o usuarios resguardantes de los bienes deberan informar por escrito a la
Direccion de Administracion cualquier cambio de resguardante o ubicacion del
bien;

7. Cualquier salida o ingreso de bienes propios o ajenos del Instituto, debera
registrarse en la Direccién de Administracion;

8. La baja de bienes en desuso y/o dafio para su destino final sera realizada a
peticion de las Areas usuarias y tratandose de bienes informéticos se debera
anexar dictamen técnico, y

9. Se debera contar con un inventario fisico de activo fijo actualizado, mediante su
registro en archivo electronico.

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE EGRESOS

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . L INVOLUCRADOS
NUam. Nombre Descripcién
Direccion de 1 Realiza Realiza nuevas | Requisicion de compra
Administracién adquisiciones de | adquisiciones de activo

activo fijo, en base | fjo, en base a la
a requisicion de | requisicion de compra
compra del area solicitante
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE EGRESOS

solicitud de baja y
dictamen técnico

Recaba oficio de
solicitud de bajay
dictamen técnico si se
trata de bienes
informatices.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . L INVOLUCRADOS
NUm. Nombre Descripcion
Direccién de 2 Recibe bienes y Recibe los bienes, Factura
Administracién coteja datos coteja fisicamente los
datos de los mismos
con la Factura y/o Nota
de Venta, que ampara
el bien
3 Determina la Determina la Relacion de Inventario
asignacion de nuevos | asignacion de nuevos
ndmeros de ndmeros de inventario,
inventario. confirma el
resguardante y la
ubicacioén fisica de
cada uno de los
bienes.
4 Realiza la captura del | Realiza la captura del Documento de ingreso
registro de bienes en | registro de bienes en el de bienes.
el archivo electrénico archivo electrénico Archivo electrénico
“Inventario de Activo Inventario
Fijo”
5 Imprime y adhiere Imprime y adhiere a los Etiqueta
etiqueta a los bienes bienes etiqueta
6 Actualiza, emite y Actualiza, emite y Resguardo
recaba firma de recaba firma del (Anexo) 6
usuarios en usuario en resguardo
resguardos de cada uno de los
bienes
7 Firma, sellay entrega | Firmay sella cada uno Resguardo
nuevos resguardos de los resguardos en (Anexo) 6
dos tantos, entregado
uno al usuario
resguardante y otro al
archivo de resguardos
Regresa a actividad Oficio
8 Recaba oficio de No. 3
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE EGRESOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Nombre

Descripcién

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion de
Administracion

10

11

12

13

14

Cancela resguardo
de bienes

Registra baja en
archivo electrénico

Informa sobre la
conclusién de baja

Recaba y valida
oficio, acta
circunstanciada y/o
ministerial

¢ Bien asegurado?

Termina pago de
poéliza

Realiza  acciones
necesarias de
recuperacion o
reposicion del bien

Cancela resguardo de
los bienes que han
dado de baja y archiva
en historico

Registra baja en
archivo electrénico
“Inventario de Activo
Fijo”, cambiando
resguardante y
ubicacion del bien.
Informa sobre la
conclusién de baja y
cancelacién de
resguardos y archiva
documentos de
solicitud.

Regresa a actividad
No .4

Recaba y valida oficio
de notificacion, acta
circunstanciada ylo
ministerial de pérdida o
robo de () bien (es)

SEl bien esta
asegurado?

Si

Tramita con oficio pago
de pdliza del bien
asegurado anexando
coipa de acta
circunstanciada ylo
ministerial

Continua en actividad
27

No

Realiza acciones
necesarias de
recuperacion o solicitud
de recursos para la
reposicion del bien.

Oficio
Dictamen Técnico

Archivo electrénico

Inventario

Archivo electrénico

Inventario

Oficio

Acta
Circunstanciada
Acta Ministerial

Oficio

Pdliza

Acta circunstanciada
Acta ministerial

Oficio
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE EGRESOS

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , L, INVOLUCRADOS
NOm Nombre Descripcion
Direccion de 15 Registra la pérdida | Registra la pérdida o | Archivo electrénico
Administracion o robo de bienes en | robo de bienes en el | Inventario
archivo electrénico | archivo electrénico
de inventarios “inventario de Activo

Fijo”, poniendo en la
ubicacion “Bien robado
o perdido”.

16 Realiza seguimiento | Realiza seguimiento al | Péliza de seguro
al pago de pdliza | pago de pdliza y en su
y/o reposicion del | caso recuperacién o
bien. reposicion del bien.

Final del
Procedimiento

Instructivo de Llenado Anexo 6.- Resguardo de Bienes

Tepic, Nayarit;a __ /4 de M de )
U \&/ &/

RESGUARDO DE BIENES

Recibi de la Direccion de Administracion del Instituto de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Nayarit, el bien cuya descripcion aparece a
continuacion:

NUMERO DE
INVENTARIO DESCRIPCION MARCA MODELO | CANTIDAD

@ ® ©® @

Acepto la responsabilidad de los bienes y sus accesorios, que se me proporcionan para el
desempeiio de mis funciones y me comprometo a cubrir el pago del monto establecido en
la factura o bien a entera Satisfaccion del ITAI, en caso de robo o desperfecto que sufriere
el bien o sus componentes en el tiempo que dure bajo mi resguardo.
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RECIBI DE CONFORMIDAD

FIRMA (9)

NOMBRE Y CARGO

@

Instructivo de Llenado Anexo 6.- Resguardo

Num. Concepto Descripcioén
1 Dia Numero de dia en que se firma el resguardo
2 Mes Nombre del mes en que se firma el resguardo
3 Afio Nombre del afio en que se firma el resguardo
4 Numero de inventario Numero o clave Unica de identificacion del bien dentro del ITAI,
gue se compone de ITAI y nimero consecutivo de 5 digitos y
finalmente 2 digitos para el afio.
5 Descripcién Nombre del tipo del bien conforme a la clave consecutiva que le
corresponda
6 Marca Nombre del fabricante del bien
7 Modelo Clave o nombre del modelo que asigna el fabricante del bien
8 Cantidad Numero de articulos asignado
9 Firma del resguardante | Firma autografa del funcionario o empleado resguardante del bien
10 Nombre del Nombre completo del funcionario o empleado resguardante del
resguardante bien
11 Cargo del resguardante Cargo que ocupa el funcionario o empleado resguardante del bien,
dentro del ITAI
IDENTIFICACION DE FIRMAS QUE VALIDAN EL PROCEDIMEINTO
“REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO”
NOMBRE Y PUESTO FIRMA 'Y RUBRICA
Comisionado Presidente
Directora de Administracion
Contador
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Diagrama de flujo del procedimiento “Registro y Control de Egresos”

Direccion de Administracion

Realiza nuevas adquisiciones
de activo fijo, en base a la
requisicién de compra del

area solicitante

Recibe los bienes, coteja
fisicamente los datos de los
mismos con la factura que
ampara el bien

Determina la asignacion de
nuevos numeros de inventario,
confirma el resguardarte y la
ubicacion fisica de cada uno de
los bienes

Realiza la captura del registro de
bienes en el archivo electrénico
“inventario de activo fijo”

Imprime y adhiere a los
bienes la etiqueta

Actualiza, emite y recaba
firma del usuario en
resguardo de cada uno de
los bienes

Firma y sella cada uno de los
resguardos en dos tantos,
entregando uno al resguardante
y otro al archivo de resguardos

Recaba oficio de solicitud de bajd
y dictamen técnico si se trata de
bienes informatices
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Diagrama de flujo del procedimiento “Registro y Control de Egresos”

Direccion de Administracion

Cancela resguardo de los
bdenes que han dado de baja
y archiva en histdrios

Registra baja en archive
electranico “inventario de active

fijo", cambiandeo resguardante y
ubdcacidn del bien

Informa sabre la conclusidn de
baja y cancelacion de resguardos

v archiva dacumentos de
salicitud

Recaba y valida oficio de
notificacian, acta
éircunstanciada \l.fn rinistErial
de perdida o Robo de(l) bienfes)

Tramita con oficio pago de
. pdliza del bien asegurade
anexanda copia de acta

El bien asta asegurada

circunstanciada yfo
ministerial

WD

¥

Realiza Sociones necesarias
de recuperacidn o solicitud
de recursos para la

reposicitn del bien

Registra perdida ¢ robo de
bdenes en el archivo electrdnice
“inventario de activo fijo”,
panienda en la ubicacion "bien
robade o perdide”

Realiza seguimiento al pago de
pdliza y en Su caso recuperacian
o repasicidn del bien

Fin de proceso
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11. Del procedimiento para la atencién de solicitudes de informacion

~ Para la tramitacion de las solicitudes de informacion que se dirijan al Instituto, las
Areas estaran a lo dispuesto por la Ley, el Reglamento y el presente Manual.

11.1 De la orientacién a los solicitantes

Los servidores publicos del Instituto tendran la facultad de apoyar y orientar en forma
sencilla y comprensible a los solicitantes de informacion, cuando éstos asi lo requieran, ya
sea via telefonica, correo certificado o mensajeria, correo electronico o personalmente en
el domicilio del Instituto.

La asesoria sera sobre la forma en que deben ser llenados los formatos aprobados por
el Pleno para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica, los plazos para
dar respuesta a las solicitudes, los medios por los que puede presentar la solicitud, los
sujetos obligados ante quien puede presentarlos y las demas inquietudes que se le
presenten a los solicitantes, siempre y cuando se trate de informacion relativa a la
presentacion de solicitudes de informacion

11.2 De la informacién que se encuentra para su consulta.

La informacion relativa a las obligaciones de Transparencia estara disponible en el
portal WEB del Instituto, en la seccién de “Transparencia”. La informacion de las Areas
contenida en ésta estara disponible en cada una encargada de su resguardo en forma
impresa y se pondra a disposicion de los solicitantes previa presentacion de solicitud de
informacion.

Los servidores publicos contaran con un equipo de computo con servicio a internet,
donde podran orientar a los solicitantes como consultar la seccién de transparencia del
Instituto, asi como de otros sujetos obligados.

11.3 De la recepcién de solicitudes y su registro.

Los servidores publicos recibiran solicitudes de informacion por las vias siguientes:
1. Por escrito;
2 Por correo electronico oficial;
3. Por Infomex y/o por la Plataforma Nacional de Transparencia, y
4 Por correo certificado o paqueteria.

Cuando sea presentada una solicitud de informacion ante instancia diversa a la Unidad
de Transparencia, los servidores publicos deberan de remitirla de inmediato a ésta para su
atencion.

Una vez recibida la solicitud de informacion por el Titular de la Unidad de Transparencia,
se procedera a su captura y registro correspondiente, a mas tardar al dia habil siguiente a
la presentacion de la solicitud o que tenga conocimiento de la misma.
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11.4 Del tramite de las solicitudes
11.4.1 Del analisis de la solicitud

Una vez recibida la solicitud de informacion, el Titular de la Unidad de Transparencia

observara lo establecido en el articulo 126 del Reglamento. Ademés, analizard la
informacion solicitada y, en base a ello, valorara y determinara:

1.

A qué Areas corresponde dar respuesta a la solicitud de informacion y procedera
a turnarla para su atencion, al dia habiles siguiente a partir de la presentacion de la
solicitud.

Si la informacién solicitada es de notoria incompetencia del Instituto y se presuma
gue es de otro sujeto obligado, debera orientare al solicitante, dentro de los tres
dias hébiles contados a partir de la presentacion de la solicitud, para que formule
su solicitud ante el o los sujetos obligados que correspondan, indicando los datos
necesarios para contactarlos y los medios a través de los cuales podra presentar la
solicitud;

Si la informacién no es clara o precisa procedera, dentro de los cinco dias habiles
siguientes a partir de la presentacion de la solicitud de informacién, a prevenir al
solicitante por escrito, para que en un término no mayor a diez dias habiles, la
complemente o la aclare.

Si la informacion solicitada es la relativa a las Obligaciones de Transparencia,
remitira la liga al solicitante en donde se encuentra publica la informacién de su
interés, dentro de los cinco dias habiles siguientes a partir de la presentacion de la
solicitud de informacion.

Si la redaccion de la solicitud se emplea leguaje grosero, procaz, denigrante,
discriminatorio u ofensivo, no dara tramite a la misma.

11.5 Del turno de las solicitudes a las Areas.

A mas tardar al dia habil siguientes a la presentacion de la solicitud de informacién, el

Titular de la Unidad de Transparencia la turnara al Area que de acuerdo a sus funciones
tenga las atribuciones de generar, administrar o poseer la informacién para responder.

En el caso de que la competencia recaiga en los Comisionados del Instituto, la

solicitud sera turnada a la Secretaria Ejecutiva.

Cuando una solicitud deba de ser atendida por dos 0 mas Areas, el Titular de la Unidad de
Transparencia les precisard, la parte o partes de la solicitud que les correspondera
responder o, en su caso, éstas determinaran la parte o partes de su competencia.

El Titular de la Unidad de Transparencia llevara un registro diario de las solicitudes de
informacion.
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11.6 De la atencion a las solicitudes de informacién por parte de las Areas.

Una vez recibida la solicitud de informacion, el Area analizara la parte o partes que le
correspondan responder para su atencion, y determinard lo siguiente:

1.

Si la solicitud no es clara y precisa, remitira al Titular de la Unidad de
Transparencia, dentro de los dos dias habiles posteriores a la recepcion de la
solicitud, la propuesta de prevencion;

En aquellas solicitudes que no sean de notoria incompetencia y si el Area asi lo
determina, dentro de los tres dias habiles contados a partir de que le fue turnada la
solicitud, solicitara al Titular de la Unidad de Transparencia para que convoque al
Comité de Transparencia para que confirmen o revoquen la incompetencia
correspondiente, explicando de manera fundada y motivada las razones para ello;

En caso de que la informacion sea la relativa a las Obligaciones de Transparencia,
enviara la respuesta al Titular de la Unidad de Transparencia dentro de los dos
dias habiles contados a partir de que le fue turnada la solicitud, agregando el
hipervinculo en donde se puede consultar la informacion prevaleciendo la
modalidad solicitada, informando los costos de reproduccion y/o las condiciones
para su reproduccion;

En caso de que la solicitud no sea la relativa a las Obligaciones de Transparencia
y cuente con la informacion y modalidad solicitada, aviara la respuesta al Titular de
la Unidad de Transparencia, a mas tardar dentro de los quince dias hébiles
contados a partir de que le fue turnada la solicitud.

Si la informacién no se tiene en la modalidad solicitada, enviara la respuesta al
Titular de la Unidad de Transparencia dentro de los quince dias habiles contados a
partir de que la solicitud le fue turnada, indicando la modalidad que ofrece al
solicitante y sefialard, en su caso, los costos de reproduccion o de las condiciones
para reproduccion o consulta directa;

Si contiene informacién de acceso restringido en sus modalidades de confidencial
y/o reservada, dentro de los tres dias habiles contados a partir de que le fue
turnada la solicitud, solicitara al Titular de la Unidad de Transparencia que
convoque al Comité de Transparencia para que confirme o revoque la clasificacion
correspondiente, explicando de manera fundada y motivada las razones para ello,
asi como la reproduccién de una version publica de los documentos que no estén
clasificados o en los que se hayan omitido las partes o secciones que contengan
informacion reservada o confidencial;

Si la informacién es inexistente, dentro de los tres dias habiles contados a partir de
gue le fue turnada la solicitud, solicitara al Titular de la Unidad de Transparencia
gue convoque al Comité de Transparencia para declare la inexistencia de la
informacion solicitada, explicando de manera fundada y motivada las razones para
ello;

Las Areas seran los Gnicos responsables del contenido de la informacién en los

términos en que la hayan enviado al Titular de la Unidad de Transparencia.



40 Periddico Oficial Viernes 30 de Diciembre de 2016

11.7 De la integracion de la respuesta por el Titular de la Unidad de

Transparencia

1.

Si el Area determina que la solicitud de informacion no es clara y precisa, el Titular
de la Unidad de Transparencia elaborard y notificara mediante escrito la
prevencion al solicitante, al dia siguiente hébil de la respuesta otorgada por el
Area.

En aquellas solicitudes que no sean de notoria incompetencia y si el Area asi lo
determina, el Titular de la Unidad de Transparencia lo hara del conocimiento del
solicitante y lo orientard sobre las instancias o autoridades a las cuales dirige para
solicitarla, al dia siguiente habil de la respuesta otorgada por el Area.

En caso de que la o las Areas determinen que la informacion es la relativa a las
Obligaciones de Transparencia, el Titular de la Unidad de Transparencia elaborara
el oficio correspondiente y notificara la respuesta dentro de los dos dias habiles
contados a partir de la respuesta otorgada por el Area e indicara el hipervinculo del
portal de Internet donde se puede consultar la informacion.

En caso de que la o las Areas determinen que la informacion es la relativa a las
Obligaciones de Transparencia, pero atendiendo a la modalidad solicitada debera
de cubrir los costos de reproduccion, el Titular de la Unidad de Transparencia
elaborara el oficio correspondiente y notificara la respuesta dentro de los dos dias
habiles contados a partir de la respuesta otorgada por el Area, e indicara el costo
por la reproduccién de a informacion y los términos para poder acceder ella.

En caso de que la o las Areas determinen el acceso a la informacion mediante
consulta directa, el Titular de la Unidad de Transparencia le indicara el solicitante
las condiciones, asi como la fecha y horarios para llevarla a cabo, al dia habil
siguiente contado a partir de la respuesta otorgada por el Area.

Si la informacién no es la informacion relativa a las Obligaciones de Transparencia,
pondra a disposicion del solicitante la informacién bajo las condiciones siguientes:

a. Si la respuesta es favorable y se tiene la informacion en la modalidad requerida,
el Titular de la Unidad de Transparencia la notificard al solicitante al dia habil
siguiente contado a partir de la respuesta otorgada por el Area. En su defecto,
dentro de los siguientes diez dias habiles en caso de la notificacion de
ampliacion del plazo.

b. Si el Area solicita prérroga para estar en condiciones de dar respuesta a la
solicitud de informacion, convocara al Comité de Transparencia a sesion al dia
habil siguiente a la solicitud del Area, para que determine la ampliacion del
plazo de respuesta, explicando de manera fundada y motivada las causas que
justifican dicha ampliacion. Notificara al solicitante a mas tardar al dia habil
siguiente a la determinacion tomada por el Comité de Transparencia.

c. Si el Area determina que la informacion solicitada no se tiene en la modalidad
requerida, lo hara del conocimiento del solicitante al dia habil siguiente contado
a partir de la respuesta otorgada por el Area, sefialando la modalidad en el que
se pone a disposicién, los costos de reproduccion de la informacién, y/o las
condiciones y la fecha y hora para su consulta directa;
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d. Si la informacién o parte de ella es de acceso restringido o es inexistente, dentro
de los tres dias habiles de recibir la propuesta del Area, lo sometera a la
consideracion del Comité de Transparencia, asi como la reproduccion de una
version publica de los documentos que no estén clasificados o en los que se
hayan omitido las partes o secciones que contengan informacion reservada o
confidencial;

e. Una vez que el Comité de Transparencia haya acordado la clasificacion o, en su
caso, la inexistencia de informacion, el Titular de la Unidad de Transparencia
notificard al Area y al solicitante la respuesta final con la determinacion del
Comité dentro de los tres dias habiles;

7. En caso de omision imputable a las Areas y/o a el Titular de la Unidad de
Transparencia del Instituto y que no se haya dado respuesta en tiempo y forma a
la solicitud de informacion, estan obligada a entregarla en un periodo no mayor a
diez dias posteriores al vencimiento, en todo lo que beneficie al solicitante, siempre
y cuando la informacion de referencia no sea de acceso restringido, sin costo
alguno para el solicitante.

8. Si no es posible, por volumen o complejidad, integrar la informacién solicitada, el
Titular de la Unidad de Transparencia notificar4 al solicitante que serd enviada
mediante correo electrénico sefialado en la solicitud de informacion.

Cuando exista duda de que la informacion pudiera tener el caracter de acceso
restringido, al Area solicitara al Titular de la Unidad de Transparencia convocar al
Comité de Transparencia para que determine lo conducente;

En todos los supuestos, el Titular de la Unidad de Transparencia notificara las
respuestas, en el medio indicado por el solicitante para tal efecto.

11.8 De las notificaciones

Si la solicitud ingresa por el sistema electrénico INFOMEX y/o Plataforma Nacional
de Transparencia, el Titular de la Unidad de Transparencia efectuara las notificaciones de
tramite por ese medio, considerando que los usuarios de este sistema las aceptan y, en
su caso, la entrega de la informacion, se hagan por ese medio.

Cuando el solicitante indiqgue un domicilio particular para recibir notificaciones o
informacion, las notificaciones se haran por conducto de los notificadores de este Instituto.
En este supuesto, el Titular de la Unidad de Transparencia remitira la documentacion para
notificar en el domicilio sefialado, con por lo menos un dia habil de anticipaciéon al
vencimiento del plazo.

Cuando el solicitante no sefiale domicilio, el Titular de la Unidad de Transparencia
debera de notificar los acuerdos de tramite y, en su caso, la respuesta a la solicitud en los
estrados de este Instituto en los plazos establecidos en la Ley de Transparencia.

En las notificaciones por estrados, el Titular de la Unidad de Transparencia
procedera en los casos siguientes:
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1. Cuando el solicitante no haya sefialado domicilio en el lugar en donde se ubique el
Instituto;

2.  Si el domicilio o medio proporcionado por el solicitante es erroneo o inexistente, y

3. Si en la solicitud sefald “acudir personalmente al Instituto” o estrados para recibir
notificaciones o informacion.

11.9 De la reproduccién y entrega del material

Si hubiera costos por reproduccion de la informacion, éstos tendran que ser cubiertos
por el solicitante antes de proceder a la reproduccion. El Titular de la Unidad de
Transparencia informara al Area que realice la reproduccion de la informacién en el medio
requerido por el solicitante un vez que se realice el pago correspondiente.

Si la informacion solicitada es en copias certificadas, correspondera al Area la
certificaciéon o, en su caso, realizara la gestion ante la Secretaria Ejecutiva del Instituto
para que realice la certificacién correspondiente.

El Titular de la Unidad de Transparencia indicara al solicitante la fecha en que estara
disponible su informacion, para que acuda a recibirla.

11.10 De la presentacion al Comité de Transparencia de la clasificacion de la
informacion

Previa solicitud de acceso a la informacién, los titulares de las Areas seran los
responsables de clasificar la informacion y de someter a la consideracion del Comité de
Transparencia, a través del Titular de la Unidad de Transparencia, los elementos
necesarios para que éste acuerde la confirmacién, modificacion o revocacion de la
clasificacion.

La clasificacion podré referirse a un expediente, documento o una parte del mismo.

El Area remitira al Titular de la Unidad de Transparencia, a mas tardar al tercer dia
habil de haber recibido la solicitud, la propuesta de clasificacion de la informacion, de
manera fundada y con los argumentos l6gico-juridicos para motivar la clasificacién en los
términos fijados por la Ley y el Reglamento, asi como la reproduccion de una version
publica de los documentos que no estén clasificados o en los que se hayan omitido las
partes o secciones que contengan informacion reservada o confidencial.

Una vez que el Titular de la Unidad de Transparencia reciba la propuesta de
clasificacion de informacion por parte del Area, la sometera a consideracion del Comité de
Transparencia, a mas tardar al tercer dia habil, para que se convogue a sesién,
observando para ello lo establecido en la Ley y su Reglamento. En su comunicacion, el
Titular de la Unidad de Transparencia indicara los plazos de respuesta de la solicitud.

11.10.1 De la clasificacion de informacion reservada
En el caso de que el Area determine que la informacion solicitada es reservada,

debera remitir al Comité de Transparencia, por conducto de la Unidad de Transparencia,
tanto la solicitud de acceso como un escrito en el que funde y motive la clasificacion
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correspondiente. EI Comité de Transparencia podra confirmar, modificar o revocar la
clasificacion mencionada, para lo cual podra tener acceso a los expedientes o documentos
clasificados. En todo caso emitira una resolucién fundada y motivada, en un plazo no
mayor a nueve dias posteriores a la recepcién de la solicitud de clasificacion.

11.10.2 De la clasificacién de informacién confidencial

En el caso de que el Area determine que la informacion solicitada contiene
documentos confidenciales, el Comité de Transparencia podra confirmar, modificar o
revocar la clasificacion mencionada, en un plazo no mayor a nueve dias posteriores a la
recepcion de la solicitud de clasificacion, para lo cual podréa tener acceso a los expedientes
o documentos clasificados.

En el oficio de respuesta, el Titular de la Unidad de Transparencia hara del
conocimiento del solicitante los elementos que sirvieron de base para la clasificacion de la
informacion. En caso de que proceda, ofrecerd la version publica de la informacion
solicitada. La elaboracion de ésta sera elaborada por el Area.

11.10.3 De la elaboracién de la declaraciéon de inexistencia de informacion

En el caso de que el Area determine que la informacion solicitada no se encuentra en
sus archivos, el Comité de Transparencia podra confirmar, modificar o revocar la
inexistencia mencionada, en un plazo no mayor a cinco dias posteriores a la recepcion de
la solicitud de inexistencia.

Antes de que el Area correspondiente notifiqgue al Titular de la Unidad de
Transparencia la inexistencia de la informacién solicitada, debera de haber realizado una
bdsqueda exhaustiva en sus archivos.

Cuando a criterio del Comité se pueda generar de nuevo la informacion, éste instruira
al Area a generar el documento correspondiente. En este caso, el Titular de la Unidad de
Transparencia notificara al solicitante de tal situacion, sefialandole una posible fecha para
Su entrega, siempre y cuando pueda generarse nuevamente el documento.

11.11 De las versiones publicas

Corresponde a las Areas la elaboracion de las versiones publicas de la informacién
gue generen 0 posean en sus archivos, y al Comité de Transparencia revisar que dichas
versiones cumplan con lo siguiente:

A. En caso de que la informacion se posea Unicamente en version impresa.

|. El Area debera fotocopiar el documento y sobre la copia debera testar las
palabras, renglones o parrafos que sean clasificados, cuidando que el contenido
del documento que contenga la informacion original no se altere en forma
alguna;

Il. Una vez testado, se fotocopiard de nuevo el documento respectivo y dicha copia
sera la que se entregue al solicitante. El Area conservara el documento testado.
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B. En el supuesto de que la informacion se encuentre en formato electronico:

|. El Area creara un nuevo archivo electronico y sobre éste elaborara la version
publica, eliminando las partes o0 secciones clasificadas con caracteres
especificos que den a entender que en ese espacio existe informacion de
acceso restringido;

Il. Una vez concluido, lo guardara con otro nombre que identifique que se trata de
la version publica.

En el supuesto de que el acuerdo adoptado por el Comité de Transparencia sea el de
otorgar el acceso a una version publica de la informacion, por contener partes o secciones
reservadas o confidenciales, el oficio de respuesta del Titular de la Unidad de
Transparencia debera contener el fundamento y los motivos de la clasificacion respectiva,
asi como sefialar, cuando asi proceda, los costos de reproduccion y de envio, de acuerdo
a las distintas modalidades de acceso.

Cuando la modalidad elegida no implique costos, el Area correspondiente deberé
elaborar la version publica correspondiente, a mas tardar dentro de los dos dias hébiles
siguientes al acuerdo del Comité de Transparencia, en los términos aprobados por éste,
remitiéndola al Titular de la Unidad de Transparencia para que por su conducto sea
notificada al solicitante.

En la circunstancia de que la modalidad seleccionada implique costos, una vez
acreditado el pago de los derechos correspondientes, el Area competente procedera a
elaborar la versién publica dentro de los dos dias habiles siguientes de la comprobacion
del pago, en los términos aprobados en la resolucion del Comité de Transparencia,
remitiéndola al Titular de la Unidad de Transparencia para que por su conducto sea
notificada al solicitante.

11.12 De la atenciéon y seguimiento de los recursos de revision interpuestos en
contra de las respuestas del Instituto a las solicitudes de informacion

Al dar respuesta a las solicitudes de informacién, el Titular de la Unidad de
Transparencia orientara al solicitante sobre su derecho de interponer el recurso de
revision, asi como el modo, los medios y el plazo para hacerlo; asimismo, tendra a
disposicion de los solicitantes el "Formato de presentacién del recurso de revision", en
caso de que éstos deseen utilizarlo para la presentacion del recurso.

El mismo dia en que el Titular de la Unidad de Transparencia reciba la notificacion del
acuerdo de admision del recurso de revision por parte del Actuario de este Instituto o, en
su caso, del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales (INAI), notificara al Area que emiti6 la respuesta la existencia del medio
de impugnacion y le solicitara que elabore y remita las pruebas y alegatos de Ley.

El Area deberéa remitir al Titular de la Unidad de Transparencia, con al menos dos dias
habiles de anticipacion al vencimiento del plazo para la entrega de pruebas y alegatos,
mediante la exposicion de los argumentos o razonamientos l6gico-juridicos, junto con las
pruebas que considere prudentes.



Viernes 30 de Diciembre de 2016 Periddico Oficial 45

El Titular de la Unidad de Transparencia integrara las pruebas y alegatos para su
desahogo y lo remitira a través de la Unidad de Correspondencia del Instituto o INAI,
dentro de los siete dias habiles siguientes contados a partir de la recepcion del acuerdo
de admision del recurso de revision.

Una vez que sea notificada la resolucion del Recurso de Revisién, el Titular de la
Unidad de Transparencia realizard las diligencias necesarias para dar debido
cumplimiento a la misma, o bien, procedera a archivar el expediente cuando el caso sea
favorable a ella.

En aquellas resoluciones en las que se ordene modificar o revocar la respuesta a la
solicitud de informacion, el Titular de la Unidad de Transparencia requerira al Area que
aporte los elementos necesarios para atender la Resolucion, elaborara una nueva
respuesta y entregara la informacién para dar debido cumplimiento a lo ordenado por la
instancia correspondiente.

El Titular de la Unidad de Transparencia informara del cumplimiento a la resolucion
del Recurso de Revision.

El Titular de la Unidad de Transparencia informara al Comité de Transparencia sobre
el seguimiento a las resoluciones relacionadas con los recursos de revision interpuestos
en contra de respuestas a solicitudes de informacion del Instituto como Ente Obligado por
la Ley.
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12. Del procedimiento del recurso de revision.

El Instituto recibira los recursos de revisidn que se interpongan de manera directa o
por algun medio o sistema electrénico.

Recibido el recurso de revisibn el Comisionado Presidente por medio de la
Secretaria Ejecutiva lo turnard a mas tardar el dia habil siguiente, al comisionado
correspondiente.

Una vez recibido el recurso de revision el Comisionado al que se le haya dado el
turno, analizard la procedencia o serd desechado el mismo, conforme los supuestos
sefialados en la Ley de Transparencia, en todos los casos se formara un expediente.

En el caso de que existan imprecisiones en la interposicion del recurso de revision,
se debera prevenir al solicitante para que en un plazo de cinco dias habiles las aclare,
pero de ninguna manera podra cambiar los hechos.

12.1 En caso de que el recurso de revision sea admitido:

1. Se pondra a disposicion de las partes el expediente para expresar pruebas y
alegatos dentro del término de siete dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de dicha notificacion.

2. Transcurrido el plazo y desahogadas las pruebas ofrecidas, se declarara cerrada la
instruccion, y pasara el expediente a resolucion.

3. El Instituto de considerarlo necesario y oportuno, podra citar a las partes a una
audiencia de conciliacién. También queda a criterio del Instituto suspender el plazo
para emitir la resolucién respectiva, siempre que encuentre necesario practicar
diligencias para mejor proveer.

4. Cerrada la instruccion, se remitir el expediente respectivo para que se elabore el
proyecto de resolucion en los términos de la ley y su reglamento.

5. El Instituto emitira la resolucién debidamente fundada y motivada, en un término no
mayor de cuarenta dias habiles, contados a partir de la interposicién del recurso,
ya sea confirmando, modificando o revocando dicha resolucion. Este plazo podra,
en casos excepcionales, ser ampliado. Cuando la informacién solicitada
corresponda a las facultades o funciones que los ordenamientos juridicos
aplicables otorgan a los sujetos obligados y éstos hayan declarado la inexistencia
de la informacion, el Instituto podra ordenar al sujeto obligado que genere la
informacion cuando esto sea posible. Alternativamente podra notificar al 6rgano
interno de control para que este inicie los procedimientos de responsabilidades que
correspondan.

6. Una vez que se dicte la resolucion, el Instituto, por conducto de la actuaria,
notificara a las partes.

7. Cuando el Instituto resuelva que algun servidor publico pudo haber incurrido en
responsabilidad, debera hacerlo del conocimiento del 6rgano interno de control o
de la instancia competente para que este inicie, en su caso, el procedimiento de
responsabilidad correspondiente.
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8.

10.

11.

Los sujetos obligados deberan informar al Instituto el cumplimiento de sus
resoluciones en un plazo no mayor a tres dias. Excepcionalmente, considerando
las circunstancias especiales del caso, el Instituto podra otorgar una ampliacion del
plazo para el cumplimiento de la resolucién.

El Instituto verificarda de oficio la calidad de la informacion y, a mas tardar al dia
siguiente de recibir el informe, dard vista al recurrente para que, dentro de los
cinco dias siguientes, manifieste lo que a su derecho convenga. Si dentro del plazo
sefialado el recurrente manifiesta que el cumplimiento no corresponde a lo
ordenado por el Instituto, debera expresar las causas especificas por las cuales asi
lo considera.

El Instituto debera pronunciarse, en un plazo no mayor a cinco dias, sobre todas
las causas que el recurrente manifieste asi como del resultado de la verificacion
realizada. Si el Instituto considera que se dio cumplimiento a la resolucién, emitira
un acuerdo de cumplimiento. En caso contrario, el Instituto emitira un acuerdo de
incumplimiento; notificara al superior jerarquico del responsable de dar
cumplimiento, para el efecto de que, en un plazo no mayor a cinco dias, se dé
cumplimiento a la resolucion, y determinara las medidas de apremio o sanciones,
segun corresponda, que debera imponerse o0 las acciones procedentes que
deberan aplicarse.

No podra archivarse ningun expediente sin que se haya cumplido la resolucion
correspondiente o se hubiere extinguido la materia de la ejecucion.

12.2 En caso de que el recurso de revision sea desechado:
Se notificara a la parte recurrente el acuerdo emitido por este Instituto, fundado y
motivado.

Una vez que hayan transcurrido 15 dias posteriores a la notificacion hecha a la
parte recurrente, se archivara el expediente respectivo.
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13. De la elaboracion y presentacion de los informes estadisticos trimestrales
y el informe anual

El Titular de la Unidad de Transparencia llevara un registro estadistico permanente de
las solicitudes de informacion que reciba, asi como de los demas datos generados en la
materia, el cual contendra:

I. Respecto de las solicitudes de informacion:
1. Tipo de solicitud: acceso a la informacion y/o proteccion de datos;
2. El nombre o denominacion del solicitante;
3. Determinando si es persona fisica o persona juridica colectiva;
4. La documentacion solicitada;

5. Modalidad solicitada: copia simple, copia certificada, consulta directa, medio
magnético o cualquier otro medio;

6. Si se trata de documentacién clasificada y/o publica y/u obligaciones de
transparencia;

7. La duracion del tramite;
8. La fecha de la respuesta, y
9. El sentido en que se emite.
Il. De lo demas datos:
1. Capacitaciones recibidas y otorgadas;
2. Tema de la capacitacion;
3. Servidores publicos asistentes, y

4. Demas acciones realizadas en transparencia, acceso a la informacion y de
interés publico que realicen.

Registrados los datos anteriores, el Titular de la Unidad de Transparencia integrara y
presentara un informe estadistico bimestral los primeros siete dias habiles posteriores a
cada bimestre, entendiendo por estos enero-febrero, marzo-abril, mayo-junio, julio-agosto,
noviembre-diciembre, al Comité de Transparencia.

Los informes estadisticos servirdn de base para la integracion del informe anual, el
cual el Titular de la Unidad de Transparencia remitira al Comité de Transparencia, para su
consideracion en los primeros quince dias habiles después del 31 de diciembre de cada
ano, en los términos y plazos fijados por el Instituto.

En el caso de los informes bimestrales, el Titular de la Unidad de Transparencia, los
presentara ante la Unidad de Correspondencia del Instituto, dentro de los tres dias
posteriores a la presentacion al Comité de Transparencia; en el caso del informe anual,
deberad ser presentado, por el Comité de Transparencia, dentro de los cinco dias
posteriores a su aprobacion.
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Diagrama de flujo del procedimiento “Informes Estadisticos”
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14. De la Verificaciéon a la Seccion de transparencia.
14.1 Objetivo del Procedimiento

Garantizar el acceso a la informacién relativa a las Obligaciones de Transparencia,
mediante la verificacion de la informacion que los sujetos obligados deben publicar en la
seccion de transparencia.

14.2 De la Coordinacion Monitoreo de los Portales de Transparencia

Corresponde a la Coordinaciéon de Monitoreo de los Portales de Transparencia del
Instituto, ya sea a por medio de su titular o por los auxiliares correspondientes, realizar
verificaciones a los portales del sujeto obligado, en dias y horas habiles.

14.3 Calendario de Verificaciones

En el mes de enero la Coordinacién de Monitoreo de los Portales de Transparencia,
elaborara un calendario de verificaciones que desarrollara durante el afio.
De las verificaciones desarrolladas se emitira un dictamen.

14.4 De las Verificaciones

La Coordinacién de Monitoreo de los Portales de Transparencia del Instituto, ya sea a
por medio de su titular o por los auxiliares correspondientes ya sea a por medio de su
titular o por los auxiliares correspondientes, realizara verificaciones a los sujetos obligados.

A cada seccion de Transparencia revisado derivara un resultado que sera plasmado
en un documento denominado dictamen, en el que se advertira si la informacién publicada
contiene informacion suficiente.

El dictamen contendra lugar, fecha y hora de verificacion; la direccion electronica del
portal revisado, si fuera el caso; de manera enunciativa, el total de las obligaciones de
transparencia que le aplican y las que no le aplican al sujeto obligado; si la informacién
publicada se encuentra completa y cumple con la calidad y actualidad conforme los sefala
la Ley; los requerimientos, recomendaciones u observaciones que se formulen, y los
términos y plazos en los que los sujetos obligados deberan atender lo dispuesto por el
inciso que antecede. Debera ser dirigido al Titular de la Unidad de Transparencia del
sujeto obligado revisado y firmado por la Coordinacion de Monitoreo de los Portales de
Transparencia, con copia a su titular.

Una vez emitido el dictamen correspondiente, se notificard a la Unidad de
Transparencia. De encontrarse que el sujeto obligado se ajusta a lo establecido por la Ley
y demas disposiciones, se emitird un acuerdo de cumplimiento. De encontrarse que el
sujeto obligado incumplié a lo previsto por la Ley y demas normatividad aplicable, se
requerira al sujeto obligado para que en un plazo de veinte dias contados a partir del dia
siguiente de aquel en que reciba el dictamen, subsane las observaciones reportadas y
haga, en su caso, las actualizaciones que correspondan.
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El sujeto obligado por conducto de la Unidad de Transparencia informara al Instituto
sobre el cumplimiento al o los requerimientos hechos, en un plazo no mayor a tres dias,
contados a partir de la fecha de vencimiento del plazo otorgado para subsanar las
observaciones.

El Instituto verificara el cumplimiento al dictamen, en un plazo no mayor a tres dias,
contados a partir del informe por parte del sujeto obligado sobre el cumplimiento del
dictamen o en su caso, una vez transcurrido el plazo del sujeto obligado para informar su
cumplimiento.

De subsistir el incumplimiento total o parcial, el Titular de la Coordinacion de Monitoreo
de Portales de Transparencia o auxiliar correspondiente, en un plazo no mayor a tres dias,
dard vista a la Secretaria Ejecutiva del Instituto, para que dé cuenta al Comisionado
Presidente sobre el incumplimiento del dictamen y se requerira al superior jerarquico del
servidor publico responsable de dar cumplimiento, para que en un plazo no mayor a cinco
dias contados a partir del dia siguiente de aquel en que reciba la notificacién, se dé
cumplimiento a los requerimientos.

Una vez transcurrido el plazo otorgado al sujeto obligado, el coordinador o auxiliar
responsable, emitirdA un nuevo dictamen en el que precisard el cumplimiento o
incumplimiento total o parcial y dar& vista de nueva cuenta a la Secretaria Ejecutiva.

En caso de que subsista el incumplimiento total o parcial del dictamen, impondra las
medidas de apremio o sanciones, conforme lo establecido por la Ley.

De haber subsanado las observaciones reportadas o hacer, en su caso, las
actualizaciones que correspondan, se emitira un acuerdo de cumplimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento “Verificaciones”
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14. De procedimiento de las Notificaciones

Una vez que hayan sido dictados los acuerdos, resoluciones o actos respectivos, se
turnara al actuario el expediente correspondiente para la elaboracion de las cedulas de
notificacion o distribucion de los oficios correspondientes.

El actuario debera realizar las cedulas a mas tardar a los tres dias siguiente al que
le sea entregado el acuerdos, resoluciones o0 actos respectivos y éstas se efectuaran, a
mas tardar, a los dos siguiente al en que se elaboren.

Las notificaciones se haran:

l. Por el Sistema Infomex o via Plataforma Nacional de Transparencia;
ll. Personalmente a los particulares y por oficio a los sujetos obligados;
Il. por correo certificado con acuse de recibo;

lll. Por estrados, y

IV. En las oficinas del Instituto, si se presentan los particulares o sujetos obligados a
guienes debe notificarse, incluyendo las que han de practicarse personalmente o
por oficio.

Las notificaciones personales se haran en el domicilio que para tal efecto se haya
sefalado en el procedimiento o proceso administrativo.

Las notificaciones se entenderan con la persona que deba ser notificada o su
representante legal; a falta de ambos, el notificador dejara citatorio con cualquier persona
gue se encuentre en el domicilio para que se le espere a una hora fija del dia habil
siguiente, y de negarse a recibirlo, la notificacion se efectuara por medio de un instructivo
gue se fijara en la puerta o lugar visible del propio domicilio.

Si quien haya de notificarse no atendiere el citatorio, la notificacion se hara por
conducto de cualquier persona que se encuentre en el domicilio en que se realice la
diligencia y, de negarse a recibirla, se realizara mediante un instructivo que se fijara en la
puerta de ese domicilio.

En los casos en que el domicilio se encontrare cerrado, la citacion o notificacion se
entendera con el vecino mas cercano, debiéndose fijar una copia adicional en la puerta o
lugar visible del domicilio.

En el momento de la notificacion se entregara al notificado o a la persona con quien
se entienda la diligencia, un ejemplar autégrafo o copia certificada del documento a que se
refiere la notificacion.

El notificador asentara razén de todas y cada una de las circunstancias observadas
en la diligencia de natificacién.

Las notificaciones deberan hacerse en dias y horas habiles.
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Transitorios

Primero.- El presente Manual entrara en vigor a partir del dia siguiente de su publicacion
en el Periddico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit.

Segundo.- Se dejan sin efectos el Manual de Procedimientos del Instituto de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit aprobado por el
Pleno de este Instituto el veintitrés de noviembre de dos mil quince.

DADO en la sala de Juntas del Pleno del Instituto de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Nayarit, en Tepic, Nayarit, el dia 05 cinco de noviembre
de dos mil dieciséis.

Pleno del ITAI: Lic. Angel Eduardo Rosales Ramos, Comisionado Presidente.- Rabrica.-
Lic. Jesus Ramén Velazquez Gutiérrez, Comisionado.- Rubrica.- Lic. Ramiro Antonio
Martinez Ortiz, Comisionado.- Rabrica.- Lic. Maria Beatriz Parra Martinez, Secretaria
Ejecutiva.- Rabrica.



