SEDATU

SECRETARIA DE
DESARROLLO AGRARIO,
TERRITORIAL Y URBANO

PROCURADURIA
AGRARIA

GUIA DE CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DERIVADAS DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
GUBERNAMENTAL (LFTAIPG) Y SU NORMATIVIDAD.

COMITE DE INFORMACION

Carga y Actualizacién del Portal de Obligaciones de Transparencia (POT)

Unidad Fraccion |, Estructura Organica: Dir. Gral. de Administracién, en coordinacién con la Dir. Area de Personal.
Administrativa
Responsable | Fraccion I, Facultades de las Unidades Administrativas: Dir. Gral. Juridica y de Rep. Agraria.

Fraccion lll, Directorio de los Servidores Publicos: Dir. Gral. De Administracién, en coordinacién con las Direcciones de Area de Informatica y
Personal.

Fraccion IV, Remuneracion Mensual: Dir. Gral. Administracion, en coordinacion con la Dir. De Area de Personal.

Fraccion V, Unidad de Enlace.

Fraccion VI, Metas y Objetivos de las Unidades Administrativas: Es informacién publicada por la SHCP; sin embargo, la Dir. Gral. De
Programacion, Organizacion y Presupuesto, tendra la obligacién de verificar que la informacion que se encuentre en el vinculo sea la que

corresponda al periodo y a la dependencia.

Fraccion VI, Los servicios que se ofrecen: Las Direcciones de Organizacion Agraria; Conciliacion, Arbitraje y Servicios Periciales; Quejas y
Denuncias; Juridica y Representacion Agraria; y, de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural.

Fraccion VIII, Los Tramites, Requisitos y Formatos: Secretaria General, en coordinacién con la Unidad Administrativa responsable del Tramite.

Fraccion IX, Presupuesto: Es informacion publicada por SHCP, sin embargo la Dir. Gral. De Programacién, Organizacion y Presupuesto, tendra la
obligacion de verificar que la informacién que se encuentre en el vinculo sea la que corresponda al periodo y a la dependencia.

Fraccién X, Auditorias: Organo Interno de Control. La informacién de este apartado debera publicarse dentro de los treinta dias posteriores a la
conclusién de cada trimestre.

Fraccion XI, Programas de Subsidio: NO APLICA, de conformidad a la Ley Agraria y RIPA.

Fr%@nxll, Concesiones, Permisos o Autorizaciones otorgados: NO APLICA, de conformidad a la Ley Agraria y RIPA.
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Fraccion Xlll, Las contrataciones: Dir. Gral. De Administracion, con coordinacién con la Dir. De Area de Recursos Materiales.
Fraccion XIV, El marco normativo aplicable: Dir. Gral. Juridica y de Rep. Agraria.

Fraccion XV, Los Informes: Coordinaciéon de Asesores.

Fraccion XVI, Participacién Ciudadana: Dir. Gral. de Quejas y Denuncias; y, COPECOSE.

Fraccion XVII, Informacién Relevante: Coordinacién de Asesores, Subprocuraduria General y Direcciéon de Comunicacion Social, Direccion de
Programacién, Organizacion y Presupuesto; Comité de Informacidn a través de la Secretaria Técnica del Comité de Informacion, Coordinacion de
Archivos y Unidad de Enlace.

***Nota Importante: La informacién a que se refiere el presente apartado debera permanecer en el sitio de internet, al menos, durante el periodo de
su vigencia.

Cada Titular de la Unidad Administrativa que remita la informacién sera responsable de la veracidad de la misma.

El Instituto publicara en el Portal las recomendaciones que, con motivo de las verificaciones al cumplimiento de las Obligaciones de
Transparencia, realice.

Descripcion de
la Actividad

Fundamento Legal: Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia establecidas en el articulo 7, 9, 12 de la LFTAIPG; asimismo, los articulos 8, 10,
12,13, 14, 15, 16, 17, 18, 21, 23 de su Reglamento; los Lineamientos que habran de observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal para la publicacion de las obligaciones de transparencia sefialadas en el articulo 7 de LFTAIPG, Disposiciones Generales y Manual Administrativo en
Materia de Transparencia y Archivos.

Periodicidad para el Cumplimiento: Las fracciones |, II, V, VIIl y XIV, deben de actualizarse en un plazo no mayor a diez dias habiles a partir de que
sufrié modificaciones, las demas fracciones al menos cada tres meses.

Fraccion X: Organo Interno de Control. La informacién de este apartado debera publicarse dentro de los treinta dias posteriores a la conclusion de
cada trimestre.

Actividad: Que los Titulares de las Unidades Administrativas, remitan a la Unidad de Enlace en tiempo y forma, respecto de la fraccion de las que son
responsables, la informacion que se tiene que publicar en el Portal de Obligaciones de Transparencia.

Responsabjlidad de los Titulares de la Unidades Administrativas:
rla calidad, congruencia, veracidad, oportunidad, confiabilidad, consistencia, complecién y claridad de la informacién a publicar, de tal suerte que
an las obligaciones en tres dimensiones: Transparencia, Acceso a la Informacién y Rendiciéon de Cuentas.
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2.- Enviar Actualizada la informacion a la Unidad de Enlace en tiempo y forma.

3.- Que la Informacién sea de uso y comprensién de los usuarios.

Apartados a considerar para calificacion de Indicador del IFAI: Apartado Financiero, Fracciones 1V, IX, X, XI y XIlI; Apartado Regulatorio y de Toma de

Decisiones, Fracciones XIV, VI y XV; Apartado de Relacion con la Sociedad: IlI, V, VII, VI, y XVI; Apartado sobre la Organizacién Interna de la Dependencia
o la Entidad: | y II; Otra Informacién Relevante: Fracciéon XVII.

Carga y Actualizacién del Sistema Persona, asi como la Proteccion de Datos Personales Obligacion de los Responsables de los Sistemas Registrados ante el IFAI

Unidad
Administrativa
Responsable

e Responsable: Director de Area de Informatica, respecto del Sistema Unico de Informacién y Centro de Innovacion e Informacion Agraria.

e Responsable: Director de Area de Personal, respecto del Sistema de Nomina, Control de Expedientes del Personal y Sistema de Datos
Personales.

*** Nota importante: Los Responsables de los Sistemas, NO PODRAN DIFUNDIR, DISTRIBUIR O COMERCIALIZAR LOS DATOS PERSONALES
contenidos en los sistemas de informacion, desarrollados en el ejercicio de sus funciones, salvo que haya mediado consentimiento expreso, por
escrito o por un medio de autenticacion similar, de los individuos a que haga referencia la informacion. Asimismo, deberan cumplir con los
Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.

Descripcién de
la Actividad

Fundamento Legal: Articulo 3 fraccion Il y XIll, 4 fraccion Il1, 23 LFTyAIPG; articulo 48 de su Reglamento; Tercero fraccién IV y Cuadragésimo Lineamiento
de los Lineamientos de Proteccién de Datos Personales.

Periodicidad para el Cumplimiento:
Primer Periodo: Del 3 al 10 de marzo 2014.
Segundo Periodo: Del 2 al 10 de septiembre de 2014.

Actividad: Actualizar el Sistema Persona considerando los siguientes movimientos:

1.- Registro de
2.- Modificgeiori de SPD
3.- Elimjmacibon de SPD .
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4.- Registro de Transmisiones

5.- Modificacién de Transmisiones

6.- Eliminacién de Transmisiones

7.- Reasignacién de SPD

8.- Modificacién de Responsable de SDP

Si no hay cambios o movimientos en el registro de los Sistemas de Datos Personales, se debera notificar por escrito a la Unidad de Enlace en los periodos
sefialados.

Proteccion de Datos Personales.

Unidad
Administrativa
Responsable

e Todos los Titulares de las Unidades Administrativas de la Procuraduria Agraria deberan verificar que todos los servidores publicos bajo su

mando protejan los Datos Personales que obtengan, adquieran o conserven en el ejercicio de sus facultades o derivado de su empleo, cargo
0 comision.

e Todos los Servidores Publicos de la Procuraduria Agraria que tengan contacto con Datos Personales estan obligados a protegerlos.

*** Nota importante: Los servidores publicos NO PODRAN DIFUNDIR, DISTRIBUIR O COMERCIALIZAR LOS DATOS PERSONALES contenidos en los
sistemas de informacion, desarrollados en el ejercicio de sus funciones, salvo que haya mediado consentimiento expreso, por escrito o por un medio de
autenticacion similar, de los individuos a que haga referencia la informacion.

*** Los Datos Personales: Es cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada e identificable.

Descripcion de
la Actividad

Fundamento Legal: Articulo 3 fraccion Il 'y XIlI, 4 fraccion IIl, 20y 21 de la LFTyAIPG; Articulos 38, 40, 41, 47 de su Reglamento; Lineamientos de Proteccion
de Datos Personales.

Periodicidad para el Cumplimiento: Actividad Permanente y obligatoria desde el momento en que se entre en contacto con los Datos Personales: dicha
informacion, de inmediato adquiere la clasificacion de oficio como confidencial, ésta no estara sujeta a plazos de vencimiento y tendra ese caracter de manera
indefinida, salvo que medie el consentimiento expreso del titular de la informacién o mandamiento escrito emitido por autoridad competente.
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Actividad: Los Titulares de las Unidades Administrativas deberan verificar que todos los servidores publicos bajo su mando que obtengan, adquieran o
conserven datos personales, no los alteren, difundan, distribuyan, comercialicen y/o permitan el acceso no autorizado.

1.- En el tratamiento de los Datos Personales, se deberan observar los principios de licitud, calidad, acceso y correccién de informacion, seguridad, custodia y
consentimiento para su transmision. Los Datos Personales deben tratarse Ginicamente para la finalidad para la cual fueron obtenidos, la misma que debe ser
determinada y legitima.

2.-Todos los servidores publicos que entren en contacto con datos personales, deberan registrarlos segtin sea el caso en los Sistemas de Proteccién de Datos
Personales (Centro de Innovacién e Informacion Agraria, Sistema de Némina, Control de Expedientes del Personal y Sistema de Datos Personales).

3.- Todos los servidores publicos al entrar en contacto con los datos personales, deberan en el documento de recepcién de informacion solicitar al sujeto
agrario que manifieste si de la informacion entregada hay alguna que se debe considerar como confidencial (Art. 18 fraccién | y 19 LFTyAIPG).

4.- En cada documento que sea generado por todas las Unidades Administrativas en el que se contengan datos personales en la parte inferior se debera incluir
el Aviso de Proteccion de Datos Personales. Ejemplo:

“Con fundamento en los articulos 18, 19, 20, 21 y 22 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, en
relacion con los diversos 37 y 40 de su Reglamento, los Datos Personales contenidos en el cuerpo del presente se encuentran protegidos”.

5.- Es necesario que en el momento en que se recaben los datos personales, los servidores publicos deberan de hacer del conocimiento al Titular de los Datos
en los formatos fisicos como en los electrénicos utilizados, lo siguiente:

A) La mencion de que los datos recabados seran protegidos en términos de lo dispuesto por la ley.
B) El fundamento legal para ello, y
C) Lafinalidad del Sistema de Datos Personales.

Ejemplo:

“Los datos personales recabados seran protegidos y seran incorporados y tratados en el Sistema de datos personales (indicar nombre1), con
fundamento en (indicar 2) y cuya finalidad es (describirla3), el cual fue registrado en el Listado de sistemas de datos personales ante el Instituto
Federal de Acceso a la Informacién Publica (www.ifai.org.mx), y podran ser transmitidos a (indicar 4), con la finalidad de (indicar 5), ademés de otras
transmisiones previstas en la Ley. La Unidad Administrativa responsable del Sistema de datos personales es (indicarlo6), y la direccién donde el
interesado/podra ejercer los derechos de acceso y correccién ante la misma es (indicarla7). Lo anterior se informa en cumplimiento del
Decimp$éptimo de los Lineamientos de Proteccion de Datos Personales, publicados en el Diario Oficial de la Federacién (incluir fecha8).”

\
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1 Indicar el nombre del sistema de datos personales.

2 Indicar el fundamento legal que faculta a la dependencia o entidad para recabar los datos personales en el sistema de datos personales.
3 Describir Ia finalidad del sistema de datos personales.

4 Indicar las personas u organismos a los que podran transmitirse los datos personales contenidos en el sistema de datos personales.

5 Describir la finalidad de la transmisiéon.

6 Indicar el nombre de la unidad administrativa responsable del sistema de datos personales.

7 Indicar la direccion de la unidad de enlace de la dependencia o entidad que posee el sistema de datos personales.

8 Anotar la fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacién de los presentes Lineamientos.

Clasificacion y/o Desclasificacion de la Informacién como Confidencial

Unidad
Administrativa
Responsable

e Todos los Titulares de las Unidades Administrativas de la Procuraduria Agraria deberén verificar que todos los servidores ptblicos bajo su
mando que obtengan, adquieran o conserven Datos Personales en el ejercicio de sus facultades o derivado de su empleo, cargo o comision,

clasifiquen dicha informacion como confidencial, considerando la excepcion del consentimiento del Titular de los Datos o el Mandamiento
por Autoridad. _

e Todos los Servidores Publicos de la Procuraduria Agraria que tengan contacto con Datos Personales.
** Nota importante: Los servidores publicos NO PODRAN DIFUNDIR, DISTRIBUIR O COMERCIALIZAR LOS DATOS PERSONALES contenidos en los
sistemas de informacion, desarrollados en el ejercicio de sus funciones, salvo que haya mediado consentimiento expreso, por escrito o por un medio de
autenticacion similar, de los individuos a que haga referencia la informacion.

** Art. 17 LFTyAIPG, En todo momento, el Instituto tendra acceso a la informacion confidencial para determinar su debida clasificacion,
desclasificacion o la procedencia para otorgar su acceso.

*** Los Datos Personales: Es cualquier informacién concerniente a una persona fisica identificada e identificable.

Descripcion de
la Actividad

N

Fundamepto Legal: Articulo 3 fraccién Il y X, 4 fraccion lll, 18, 19, 45 de la LFTyAIPG; Articulo 2 fraccién |, 26, 37 de su Reglamento; Lineamientos Generales
para la Cfasificacion y Desclasificacion de la informacion de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal en sus Disposiciones Generales
y su jtulo 1I1. % N
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Periodicidad: En cualquier tiempo cuando se obtengan, adquieran o conserven Datos Personales, derivado del ejercicio de las facultades o la actividad que
realizan los servidores publicos.

Actividad:

1.- Fundar y Motivar la Clasificacion, para el caso de que se niegue la informacion de conformidad con lo dispuesto por los arts. 45 primer parrafo de la
LFTYAIPG y 70 fraccién IV de su Reglamento.

2.- En los Documentos y Expedientes que contengan partes confidenciales, los servidores publicos deberan sefialarlas a efecto de que sean omitidas.

3.- Los Titulares de las Unidades Administrativas deberan tener conocimiento y llevar un registro de los servidores publicos que por la naturaleza de sus
atribuciones tengan acceso a los expedientes o documentos clasificados como confidenciales. Asimismo, deberan asegurarse de que dichos funcionarios,
tengan conocimiento de la responsabilidad en el manejo de informacion clasificada.

4.- En el intercambio de la informacién entre sujetos obligados para el ejercicio de sus atribuciones, los documentos deberan sefialar la clasificacion, en su
caso.

5.- Sera informacion clasificada como confidencial, aquella que contenga datos personales de una persona fisica identificada o identificable relativos a: Origen
étnico o racial, caracteristicas fisicas, caracteristicas morales, caracteristicas emocionales, vida afectiva, vida familiar, domicilio particular, nimero telefénico
particular, patrimonio, ideologia, opinién politica, creencia o conviccion religiosa, creencia o conviccion filoséfica, estado de su salud fisica, estado de su salud
mental, preferencia sexual y otras anélogas que afecten su intimidad, como la informacién genética.

La informgejon confidencial no estara sujeta a plazos de vencimiento y tendra ese caracter de manera indefinida, salvo que medie el consentimiento expreso
del titu e la informacién o mandamiento escrito emitido por autoridad competente.
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Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion como Reservada.

Unidad
Administrativa
Responsable

e Todos los Titulares de las Unidades Administrativas de la Procuraduria Agraria son los responsables de la Clasificacion de la Informacién
como Reservada, de aquella que se genere, obtenga, adquiera, transforme o conserve por cualquier titulo y/o que documente el ejercicio de
las facultades o la actividad que realizan, sin importar su fuente o fecha de elaboracién.

***Nota Importante: Art. 17 LFTyAIPG, En todo 30:638_ el Instituto tendra acceso a la informacion reservada para determinar su debida
clasificacion, desclasificacion o la procedencia para otorgar su acceso.

Descripcion de
la Actividad

Fundamento Legal: Articulos 13,14,15,16 y 17 de la LFTAIPG, Articulo 2 fraccién |, 26, 27, 28, 31, 34 y 35 del Reglamento de la LFTAIPG y del Tercero de
los Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la
Informacion Publica los indices de Expedientes Reservados, Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacién de la informacién de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, en sus Disposiciones Generales y su Capitulo Il. Disposiciones Generales para la
Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de Transparencia y de
Archivos.

Actividad: Todos los Servidores Publicos que generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo informacién que documente el
ejercicio de las facultades o la actividad que realizan, sin importar su fuente o fecha de elaboracién, deberan someter, si se cumplieran los extremos del articulo
13 y 14 de la LFTyAIPG, a consideracion del Titular de la Unidad Administrativa, la clasificacion y/o desclasificaciéon de la informacién, para que éste en uso
de sus facultades contenidas en el articulo 16 de la LFTyAIPG realice la clasificacién y/o desclasificacién de la misma. El Enlace en Materia de Transparencia
debera verificar normativamente que se cumpla lo dispuesto por la Ley, el Reglamento, las Disposiciones Generales, el Manual Administrativo, los Lineamientos
y los Criterios del Pleno del IFAI, asi como del Comité de Informacion en materia de Transparencia.

Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u holografico.

1.- Fundar y Motivar la Clasificacion.

2.- En los Documentos y Expedientes que contengan partes reservadas, los servidores publicos deberan sefialarlas a efecto de que sean omitidas.

3.- Los Titulares de las Unidades Administrativas deberan tener conocimiento y llevar un registro de los servidores publicos que por la naturaleza de sus
atribuciones tengan acceso a los expedientes o documentos clasificados como reservados. Asimismo, deberan asegurarse de que dichos funcionarios, tengan
conocimiento de la responsabilidad en el manejo de informacion clasificada.

4.- Observar el Capitulo Il de los Lineamientos y los Criterios del Pleno del IFAI, asi como del Comité de Informacién en materia de Transparencia.

Dmmo_mm.momo:”_.m_:ﬁozsmoa:o_mmsomamooBoﬂmmmEmamuoaﬁmmmammo_mm_momam“
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I.- A partir del vencimiento del periodo de reserva.

Il.- Cuando desaparezcan las causas que dieron origen a la clasificacion.

[1l.- Cuando asi lo determine el Comité en los términos del articulo 45 de la Ley, o
IV.- Cuando asi lo determine el IFAI.

Periodicidad: En cualquier tiempo cuando se generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo informacién que documente el
ejercicio de las facultades o la actividad que realizan los servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracion, hasta por doce afios.

Ampliacion del Periodo de Reserva: Sélo cuando subsistan las causales de la reserva, el Titular de la Unidad Administrativa debera hacerlo del conocimiento
del Comité de Informacion fundando y motivando la ampliacion, por lo menos con cuatro meses de anticipacién al vencimiento, pues dicho Organo Colegiado
deberd hacer la solicitud correspondiente ante el IFAI.

Carga y Actualizacion del Sistema de indice de Expedientes Reservados (SIER)

Unidad
Administrativa
Responsable

Responsables Directos: Todos los Titulares de las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales y de la Estructura Territorial.

Responsables Operativos: Los Servidores Publicos Federales que sea designados por los Titulares de las Unidades Administrativas para operar el
SIER, asi como los Enlaces en Materia de Transparencia.

***Nota Importante: Art. 17 LFTyAIPG, En todo momento, el Instituto tendra acceso a la informacién reservada o confidencial para determinar su
debida clasificacion, desclasificacion o la procedencia para otorgar su acceso.

Descripcion de
la Actividad

Fundamento Legal: Articulo 15,16 y 17 de la LFTAIPG, Articulo 31, 32 de su Reglamento; Lineamientos Generales para la Clasificacién y Desclasificacion
de la Informacion de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal. Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la
Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de Transparencia y de Archivos.

Periodicidad del Cumplimiento:
Primer Periodo: 6 de enero a 31 de enero de 2014.
Segundo Pegiodo: 1 de julio al 31 julio de 2014.

Actividad’ N —
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1.- Las Unidades Administrativas actualizaran semestralmente el Sistema de indice de Expedientes Reservados (SIER); dicha actualizacion debera contener
los expedientes generados, obtenidos, adquiridos y/o conservados, clasificados por los Titulares de las Unidades Administrativas como Reservados; o en su
caso, los que hayan sido desclasificados durante el semestre que corresponda.

2.-Las Unidades Administrativas enviaran actualizado el indice de Expedientes Reservados al Comité, dentro de los plazos establecidos por conducto de la
Unidad de Enlace, a efecto de que el Organo Colegiado efecttie la verificacion correspondiente, y en su caso haga las observaciones necesarias, con la
finalidad de que sean subsanadas.

3.- El Comité tendra un plazo de diez dias habiles para su aprobacion; transcurrido dicho plazo sin que exista determinacién alguna por parte del Organo
Colegiado, se entendera aprobado.

4.- La Carga de la Informacion debera efectuarse en el Sistema de indice de Expedientes Reservados (SIER), una vez que se genera u obtiene el documento
o expediente susceptible de clasificar como Reservado, clasificacion que se debe realizar de acuerdo a los articulos 13 y 14 de la LFTyAIPG.

5.- El informe de la Actualizacion semestral es responsabilidad de los Titulares de las Unidades Administrativas; motivo de ello, deberan de enviarla por oficio
con firma autégrafa.

Tratamiento de Expedientes Clasificados

Unidad
Administrativa
Responsable

Responsables Directos: Todos los Titulares de las Unidades Administrativas de la Procuraduria Agraria.

Responsables Operativos: Los Responsables del Archivo de Tramite y de Concentracién que sean designados por los Titulares de las Unidades
Administrativas.

Descripcion de
la Actividad

Fundamento Legal: Articulo 3 fraccion lll y V, 17 LFTyAIPG; Articulo 30, 33 del Reglamento; Lineamientos Generales para la Clasificacion y
Desclasificacion de la Informacion de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, Capitulo Cuarto, de la Leyenda de Clasificacion.
Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en las
Materias de Transparencia y de Archivos.

Actividad:

1.- _.om Expedientes y documentos clasificados como reservados deberan llevar una leyenda que indique su caracter reservado, nombre de la Unidad
inisfrativa, la fecha de la clasificacion, su fundamento legal, el periodo de reserva, las partes o secciones clasificadas en su casa, y la rubrica del Titular
idad Administrativa.

10
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2.- Cuando un expediente contenga documentos publicos y reservados, se deberan entregar aquellos que no estén clasificados. Tratandose de un documento
que contenga partes o secciones reservadas, se debera entregar una version en la que se omitan estas UGltimas. Las reproducciones de los expedientes o
documentos que se entreguen constituiran las versiones publicas correspondientes.

3.-Los Expedientes y documentos clasificados como reservados, seran debidamente custodiados y conservados, el Titular de la Unidad Administrativa
debera verificar que asi sea.

4.- Los Titulares de las Unidades Administrativas deberan tener conocimiento y llevar un registro de los servidores publicos que por la naturaleza de sus
atribuciones tengan acceso a los expedientes o documentos clasificados. Asimismo, deberan asegurarse de que dichos funcionarios, tengan conocimiento de
la responsabilidad en el manejo de informacion clasificada.

5.- El Titular de la Unidad Administrativa debera observar el contenido de los Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, en su Capitulo Cuarto, de la Leyenda de Clasificacion, en el que se sefialan los

requisitos para el formato que deber sefialar la clasificacion de documentos que se consideran reservados o confidenciales en todo o en parte, y que debe
anexarse al expediente.

Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica, de Proteccion de Datos Personales y de Correccién de Datos Personales.

Unidad
Administrativa
Responsable

* Todos los Titulares de las Unidades Administrativas de la Procuraduria Agraria responsables de la informacién, una vez que sean notificados
por la Unidad de Enlace.

e Los Titulares de la Subprocuraduria General, la Secretaria General y de la Coordinacién General de Delegaciones.

****Nota importante: En ningln caso la entrega de informacion estara condicionada a que se motive o justifique su utilizacion, ni se requerira demostrar
interés alguno. Se debera atender en la mayor medida de lo posible a la solicitud del interesado atendiendo siempre al Principio de Maxima Publicidad de la
Informacién consagrado en el Art.6° Constitucional (Art. 40, 44 LFTyAIPG).

os particulares podran solicitar ante el Instituto su intervencion para que se verifique la falta de respuesta por parte de una dependencia o entidad, a una

AN A\

solicitud de acceso en el plazo establecido. Art. 93 Reglamento LFTyAIP.
/
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El Programa para un Gobierno Cercano y Moderno establecido en Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, exige que el tiempo de respuesta sea
menor y que exista calidad en las respuestas.

Descripcién de
la Actividad

Fundamento Legal: Articulo 1, 24, 25, 40, 43, 44, 45, 53 de la LFTyAIPG; articulos 40, 41, 47, 66, 70, 76, 77, 78 de su Reglamento; Disposiciones Generales
para la Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de Transparencia
y Archivos; los Lineamientos Generales para el Acceso a la Informacion Gubernamental en la Modalidad de Consulta Directa; Lineamientos que deberan
observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las Solicitudes de Acceso a la
Informacion Gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacion, y la entrega de la informacion en su caso, con exclusién
de las solicitudes de acceso a datos personales y su correccion; Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracion
Plblica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las Solicitudes de Correccién de datos personales que formulen los
particulares. Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite,
resolucion y notificacion de las Solicitudes de Acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las Solicitudes de Correccién de
dichos Datos. Lineamientos para la Elaboracién de Versiones Publicas, por parte de las dependencias y entidades de la Administracién Puablica Federal.
CRITERIOS por los que se establece el Procedimiento que deberan observar los Titulares de las Unidades Administrativas, asi como, los Titulares de la
Subprocuraduria General, Secretaria General y la Coordinacion General de Delegaciones todos de la Procuraduria Agraria, en la atencion de Solicitudes de
Acceso a la Informacién Publica, de Datos Personales y de Correccién de Datos Personales; asimismo, en la atencién a los Recursos de Revision por los que
se impugnen las respuestas otorgadas y, en el cumplimiento a las Resoluciones del Pleno del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos que realicen a la institucion.

Actividad: Para la atencién de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, de Datos Personales y de Correccion de Datos Personales, se debera
de observar el procedimiento contenido en:

CRITERIOS por los que se establece el Procedimiento que deberan observar los Titulares de las Unidades Administrativas, asi como, los Titulares de la
Subprocuraduria General, Secretaria General y la Coordinacion General de Delegaciones todos de la Procuraduria Agraria, en la atencion de Solicitudes de
Acceso a la Informacion Publica, de Datos Personales y de Correccién de Datos Personales; asimismo, en la atencién a los Recursos de Revisién por los que
se impugnen las respuestas otorgadas y, en el cumplimiento a las Resoluciones del Pleno del Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos que realicen a la institucion.

Mismos que se encuentran publicados en la siguiente liga:

/&/ 12
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Periodicidad para el Cumplimiento:

Solicitudes de acceso a informacién publica.

1.- En caso de contar con la informacion y ésta sea publica, se debera dar respuesta a la Unidad de Enlace, por escrito fundado y motivado, dentro de los ocho
dias habiles siguientes, contados a partir de la notificacion de la solicitud de informacién. En el acceso a la informacion publica se debera atender la modalidad
de entrega de informacion elegida por el solicitante, en caso de que no sea posible, se deberan sefialar los motivos por los cuales no se puede cumplir con
ello y sefialar el medio en que si se entregara la informacion.

2.- En caso de considerar que la informacion solicitada es reservada o confidencial, se debera informar al Comité de Informacién por conducto de la Unidad de
Enlace, por escrito fundado y motivado, dentro de los tres dias habiles siguientes contados a partir de la notificacion de la solicitud de informacion realizada
por la Unidad de Enlace; en este escrito, el Titular de la Unidad Administrativa debera sefialar las razones que determinaron la clasificacion, de acuerdo a los
articulos 13 y 14 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, a efecto de que ese Organo confirme, modifique o
revoque la clasificacion, para lo cual éste podra tener acceso a los expedientes o documentos clasificados.

3.- En caso de considerar que la informacion solicitada contiene partes o secciones reservadas o confidenciales, se debera informar al Comité de Informacion,
por conducto de la Unidad de Enlace, por escrito fundado y motivado, dentro de los tres dias habiles siguientes contados a partir de la notificacion de la
solicitud de informacién; en este escrito, el Titular de la Unidad Administrativa debera sefialar las razones que determinaron la clasificacion, de acuerdo a los
articulos 13y 14 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, asi como anexar una version publica de los documentos
en los que se haya omitido la informacién reservada o confidencial. Lo anterior con la finalidad de que el Comité confirme, modifique o revoque la clasificacion,
para lo cual podra tener acceso a los expedientes o documentos clasificados.

4.- Si como resultado de la busqueda de la informacién se determina que es inexistente, se debera informar al Comité de Informacion, por conducto de la
Unidad de Enlace, por escrito fundado y motivado, dentro de los tres dias habiles siguientes contados a partir de la notificacion de la solicitud de informacion
realizada por la Unidad de Enlace. En este escrito se debera declarar la inexistencia, orientar sobre la posible ubicacion de la informacion solicitada, asi como,
solicitar que el Organo Colegiado sesione, a efecto de que confirme la inexistencia o bien, instruya a nueva busqueda.

Ampliacion del Periodo de Entrega de Respuesta: Por tnica vez, el Titular de la Unidad Administrativa podréa solicitar la ampliacion del plazo de respuesta
ala mo__o:c de acceso a _m informacién, siempre y cuando se ﬁmB:m por escrito umﬁ_o_o: fundada y 30m<mam por oo:acoﬁo de la Unidad de Enlace m_ 003_6

,\\ \ /7/
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Solicitudes de acceso a datos personales

1.- En caso de contar con la informacién sobre los datos personales del particular, el Titular de la Unidad Administrativa debera remitirla a la Unidad de Enlace,
dentro de los seis dias habiles siguientes, contados a partir de la notificacion de la solicitud de acceso a datos personales, precisando su gratuidad o los
costos de reproduccioén y envio.

2.- En caso de que el Titular de la Unidad Administrativa determine que la informacién solicitada no se encuentra en su sistema de datos personales, debera
enviar un informe por escrito fundado y motivado al Comité de Informacién por conducto de la Unidad de Enlace, dentro de los tres dias habiles siguientes
contados a partir de la notificacién de la solicitud de acceso a datos personales, en el que se exponga este hecho al Organo Colegiado, el cual analizara el
caso y tomara las medidas pertinentes para localizar la informacion solicitada.

Solicitudes de correccion de datos personales

1.- En caso de ser procedente la correccion de los datos personales del particular, el Titular de la Unidad Administrativa debera remitir a la Unidad de Enlace,
dentro de los diez dias habiles siguientes, contados a partir de la notificacién de la solicitud de correccion de datos personales, una comunicacién en la que
haga constar las modificaciones, precisando en su caso, la gratuidad de esta Gltima y el costo de envio de la informacion.

2.- En caso de que el Titular de la Unidad Administrativa determine que la correccion de datos personales solicitada no resulta procedente, debera remitir por
conducto de la Unidad de Enlace al Comité de Informacién, por conducto de la Unidad de Enlace, dentro de los ocho dias habiles siguientes contados a partir
de la notificacién de la solicitud de correccion de datos personales, una comunicacion en la que funde y motive las razones por las que no procedieron las
modificaciones.

Atencion a Recursos de Revision

Unidad
Administrativa
Responsable

e Todos los Titulares de las Unidades Administrativas de la Procuraduria Agraria una vez que sean notificados por la Unidad de Enlace.

e Los Titulares de la Subprocuraduria General, la Secretaria General y de la Coordinacién General de Delegaciones.

Descripcién de
la Actividad

Fundamento Legal: Articulos 26, 49, 50, 51, 52, 53, 54 y 55 LFTyAIPG; Articulo 66 y 88 de su Reglamento. Disposiciones Generales para la
Transparencia y los Archivos de la Administracion Pablica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de
Transparencia y de Archivos. CRITERIOS por los que se establece el Procedimiento que deberan observar los Titulares de las Unidades Administrativas,
asi como, los Titulares de la Subprocuraduria General, Secretaria General y la Coordinacién General de Delegaciones todos de la Procuraduria Agraria, en la
atencion de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica, de Datos Personales y de Correccion de Datos Personales; asimismo, en la atencion a los Recursos

ammms.:uo:omncmwm_Bncozm:_mmqmmvcmwﬁmm oﬁoﬁ@mamm%m:m_ocBu:SE:Hom_mmmmmo_comosmmam_U_m:oam__:mEcﬁo_nmamﬂm_amb,oommom_m
Infor 16n yRroteccion de Datos que realicen a la institucion.
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Periodicidad para el Cumplimiento: La Unidad de Enlace, notificara al Titular de la Unidad Administrativa que haya otorgado la respuesta a la solicitud de
informacion de acceso a informacion publica, de acceso a datos personales y /o su correccion, la admision del recurso de revision: a efecto, de que éste emita
en un plazo de tres dias habiles contados a partir de la notificacion, los alegatos en los que funde y motive la respuesta otorgada a la solicitud de informacién
impugnada por el solicitante, asi como, se pronuncie sobre los agravios alegados por el recurrente; el escrito de formulacién de alegatos deberan de enviarlo
a los Titulares de la Subprocuraduria General, la Secretaria General y de la Coordinacién General de Delegaciones, de los que estructuralmente dependan,
quienes deberan validar los alegatos formulados por sus Unidades Administrativas, firmandolos como corresponsables de la informacién que se genera,
conserva, adquiere o transforma en las Unidades que dependen estructuralmente de ellos. Una vez efectuado lo anterior, el Titular de la Unidad Administrativa
debera enviar la respuesta debidamente formalizada a la Unidad de Enlace.

Actividad:

1.- Los Titulares de las Unidades Administrativas notificados del recurso de revisiéon deberan formular alegatos en los que funden y motiven la respuesta
otorgada a la solicitud impugnada por el solicitante, asi como, se pronuncie sobre los agravios alegados por el recurrente, en el plazo establecido en periodicidad
para el cumplimiento.

2.- Los Titulares de las Unidades Administrativas remitiran a los Titulares de la Subprocuraduria General, la Secretaria General y de la Coordinacion
General de Delegaciones, de los que estructuralmente dependan, la formulacién de sus alegatos y el pronunciamiento sobre los agravios sefialados por el
recurrente, dentro de los términos concedidos en el rubro periodicidad para el cumplimiento.

Los Titulares de la Subprocuraduria General, la Secretaria General y de la Coordinacién General de Delegaciones, deberan validar los alegatos
formulados por sus Unidades Administrativas, firmandolos como corresponsables de la informacién que se genera, conserva, adquiere o transforma en las
Unidades que dependen estructuralmente de ellos. Una vez efectuado lo anterior, el Titular de la Unidad Administrativa debera enviar la respuesta debidamente
formalizada a la Unidad de Enlace.

3.- El Titular de la Unidad de Enlace, pondra en conocimiento de los integrantes del Comité de Informacion, dentro de las cinco horas siguientes, sobre la
recepcion de los alegatos, asi como, del cumplimiento a la formalidad a la que se refiere el numeral anterior; si el Comité de Informacién lo considera necesario
requerira dentro de las siguientes 24 horas, a los Titulares de las Unidades Administrativas responsables de la informacion y de brindar la respuesta a las
solicitudes para que comparezcan ante el Comité de Informacion, en tiempo y forma, acompafiados como corresponda de los Titulares de la Subprocuraduria
General, la Secretaria General y de la Coordinacion General de Delegaciones, a efecto de que ese Organo verifique la debida atencion a las solicitudes,
analice los alegatos y se pronuncie. Si, los Titulares de la Subprocuraduria General, la Secretaria General y de la Coordinacion General de
Delegaciones, no firmaran la validacion de los alegatos formulados por las Unidades Administrativas, que estructuralmente dependen de ellos, el
Comité de Informacién informara al C. Procurador Agrario, para que éste en el ejercicio de sus facultades determine lo conducente.

En el de las Unidades Administrativas de la Estructura Territorial, Delegaciones, éstas compareceran directamente y/o por conducto del Coordinador
Genergl de D¥legaciones segun lo determine el Comité de Informacion.
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Cumplimiento a las Resoluciones del Pleno del IFAI

Unidad
Administrativa
Responsable

e Todos los Titulares de las Unidades Administrativas de la Procuraduria Agraria.

e Los Titulares de la Subprocuraduria General, la Secretaria General y de la Coordinacién General de Delegaciones.

*** Nota Importante: Si alguna Unidad Administrativa se niega a entregar informacion relacionada con la resolucién de un recurso de revision, lo haga de
manera parcial, 0 a cumplir con una resolucién o instruccioén, el Instituto podra: I.- Comunicarlo al OIC para su inmediata intervencion; II.- Recurrir al superior
jerarquico de que se trata para su inmediata intervencion o, lll.-Hacer del conocimiento publico dicha circunstancia.

Si, los Titulares de la Subprocuraduria General, la Secretaria General y de la Coordinacién General de Delegaciones, no firmaran la validacion de
las respuestas otorgadas por las Unidades Administrativas que estructuralmente dependan de ellos, como corresponsables de la informacion, ni
tampoco la formulacién de los alegatos formulados por sus Unidades Administrativas, el Comité de Informacién informara al C. Procurador
Agrario, para que en el ejercicio de sus facultades determine lo conducente.

Descripcion de
la Actividad

Fundamento Legal: Articulos 56 y 59 LFTyAIP, Articulo 91 y 92 de su Reglamento. Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de
la Administracion Puiblica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de Transparencia y de Archivos. CRITERIOS por
los que se establece el Procedimiento que deberan observar los Titulares de las Unidades Administrativas, asi como, los Titulares de la Subprocuraduria
General, Secretaria General y la Coordinacion General de Delegaciones todos de la Procuraduria Agraria, en la atencion de Solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica, de Datos Personales y de Correccion de Datos Personales; asimismo, en la atencion a los Recursos de Revisién por los que se impugnen
las respuestas otorgadas y, en el cumplimiento a las Resoluciones del Pleno del Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos que realicen
a la institucion.

Actividad:

ue por conducto de la Unidad de Enlace o en su caso, por el Comité de Informacién se notifique al Titular de la Unidad Administrativa; asi como,
res de la Subprocuraduria General, la Secretaria General y de la Coordinacién General de Delegaciones, una Resolucién del Pleno del IFAI,
es Administrativas deberan cumplir gon las instrucciones contenidas en ella.
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2.- Los Titulares de la Subprocuraduria General, la Secretaria General y de la Coordinacién General de Delegaciones deberan informar al Comité de
Informacion, por escrito, por conducto de la Unidad de Enlace, dentro del término que se establezca, sobre las acciones que sus Unidades Administrativas
realizaron para dicho cumplimiento, documento que debera de acompariarse de los anexos con los que se acredite su dicho.

Transparencia Focalizada

Unidad
Administrativa
Responsable

e Los Titulares de las Unidades Administrativas generadoras de la Informacién Focalizada.

Descripcion de
la Actividad

Fundamento Legal: Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracién Publica Federal y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en las Materias de Transparencia y de Archivos Capitulo .

Actividad:

1.- Las Unidades Administrativas deberan identificar las necesidades de la informacion de la ciudadania, con la finalidad de proponer de manera proactiva a la
Unidad de Enlace por oficio, cada trimestre, la publicacién de informacion que favorezca y le sea de utilidad a los sujetos agrarios.

Las propuestas se haran considerando el contenido de los numerales 11y 11 Bis de las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la
Administracion Publica Federal.

Los nuevos temas de Transparencia Focalizada de la Procuraduria Agraria se entienden como la informacién socialmente (til o focalizada que sirva para:

l. Mejorar el acceso a tramites, bienes y/o servicios, con la mayor conveniencia y oportunidad, con el propésito de evitar posibles contratiempos para
los sujetos agrarios;

Il. Propiciar el conocimiento en los sujetos agrarios de diversos temas de interés general con el fin de que éstos, puedan tomar decisiones informadas
sgbre asuntos y/o problemas publicos especificos y con ello, contribuir a la disminucién de riesgos en su persona y familia;

Il ontener elementos que promuevan la competitividad econémica e inversion, eliminando las asimetrias de informacién, y

V. 0 _Mﬁ/um_, la transparencia en lo relativo al uso, destino y ejercicio de los recursos publicos, con el propésito de prevenir y combatir la corrupcion.
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OLLO AGRARIO,

Periodicidad para el Cumplimiento: Trimestral.

Establecimiento de Médulos en Materia de Transparencia en la Estructura Territorial

Unidad
Administrativa
Responsable

Los Titulares de las Unidades Administrativas de la Estructura Territorial.

***Nota Importante: Los particulares podran informar al IFAl sobre la negativa o prestacion deficiente del servicio. El instituto podra emitir recomendaciones
para asegurar y mejorar dichos servicios, y propiciaré que se informe al interesado lo conducente. ( Art. 11 del Reglamento LFTyAIPG).

Descripcion de
la Actividad

Fundamento Legal: Articulo 3, 9 y 56 del Reglamento de la LFTyAIPG.

Actividad:

1.- Los C. Delegados, deberan adecuar un espacio fisico y contar con el personal para atender y orientar al publico en materia de acceso a la informacion.
En este mismo espacio debera existir un equipo informatico con acceso a internet para que los particulares puedan consultar la informacion que se encuentre
publicada en el sitio correspondiente de la dependencia o entidad, asi como para presentar por medios electrénicos las solicitudes de acceso a la
informacion publica gubernamental. De igual forma debera existir el equipo necesario para que los particulares puedan obtener impresiones de la informacion
gue se encuentre en el referido sitio institucional.

2.- Los C. Delegados, deberén verificar la atencion que se brinda a los particulares que acuden a solicitar informacién al Modulo, o bien, que asisten a
presentar solicitudes de acceso a la informacién.

3.- Los C. Delegados, deberan instruir a los Responsables designados por estos, como responsables de los médulos para que curse a mas tardar el dia 15 de
mayo del presente afio, la capacitacion en linea que se encuentra disponible en el Centro Virtual de Formacién en Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos, misma que se encuentra disponible en la liga electrénica http://cevifaipublica.ifai.org.mx/, sitio en el que debera ingresar al campus servidores publicos
y tomar los tres médulos denominados Introduccién a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. Clasificacion vy
Desclasificacion de informacion y, Organizacion y Conservacion de Archivos.

4.-Los C.Delegados, deberan verificar el cumplimiento del personal a su digno cargo, circunstancia que debera informar a este Organo Colegiado via oficio a
través de la Unidad de Enlace al correo electrénico uenlace@pa.gob.mx; aunado a lo anterior, es necesario que anexe a su informe, la copia de la constancia
que obtendra cada enlace una vez concluida la capacitacién, dicho documento se genera en linea una vez cursado satisfactoriamente cada médulo.

5-L . Delegados, deberan instruir a los responsables de los Modulos de Transparencia, para que orienten al solicitante respecto a la forma de generar
una i paraYo cual contara con el apoyo de la Guia de uso la cual podra obtener a través de la liga electronica:
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https://iwww.infomex.org.mx/gobiernofederal/materiales/guiaUsoINFOMEX.pdf

Periodicidad: Permanente.

LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE INFORMACION

MTRO. RAUL ARMAS KATZ
TITULAR DELAGRGANO INTERNO
DE CONTROL'EY /A PROCURAD ,.kmx%_.p

LV%

TRA. KAR _|> ZRICA RIVERA OSORIO
TITULAR Um ~U>_u DE ENLACE

,..//

C.c.p. Ing. Cruz Lépez Aguilar.- Procurador Agrario.- Para su conocimiento.- Presente
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