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I. INTRODUCCION

El Comité de Participacion Ciudadana (CPC) tiene como objetivo coadyuvar, de acuerdo con lo
establecido en la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién, al cumplimiento de los objetivos del
Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion, asi como ser la instancia de vinculacién con
las organizaciones sociales y académicas relacionadas con las materias del Sistema Nacional
Anticorrupcion (SNA).

Para el cumplimiento de estas funciones, entre otras acciones, el CPC establecié diversas vias de
comunicacién con actores externos, entre ellas, sus oficinas ubicadas en avenida Coyoacan nimero 1501,
piso 1, colonia del Valle, alcaldia Benito Juarez, cédigo postal 03100; asi como la direccion electrénica:
contacto@cpc.org.mx.

En las oficinas y en el correo electronico del CPC se reciben a diario comunicaciones enviadas por
distintos actores que buscan establecer contacto con sus integrantes, solicitar informacion sobre sus
actividades, acceder a documentos, proponer proyectos de colaboracion, invitar a programas, solicitar
entrevistas, informar sobre casos de corrupcion, entregar informacion requerida por el propio CPC,
etcétera.

Si bien, el Comité de Participacion Ciudadana no se ubica como sujeto obligado de acuerdo a la norma
relativa al acceso a la informacién publica, se ha determinado acogerse a los principios de maxima
publicidad, tiempos y formas contemplados en dicha normativa guardando asimismo las pautas
previstas para la proteccion de los datos personales.

Por el tipo de comunicaciones, la atencion requerida en cada caso es diversa. De ahi que se han
establecido procedimientos distintos para responder de manera adecuada las solicitudes que se reciben.

Asimismo, con el animo de favorecer la atencion pronta y, crear un archivo digital de todas las
comunicaciones entre el CPC y agentes externos que abone a la rendicion de cuentas y transparencia
sobre esta actividad, con independencia de la via de recepcion de la solicitud (fisica o electrénica) todas
las respuestas del CPC seran emitidas a través del correo electronico del mismo, salvo aquéllas que por
ley ameriten otra via.
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II. OBJETIVO DEL PROTOCOLO DE ATENCION DE DOCUMENTOS Y SOLICITUDES RECIBIDAS EN EL
CPC

Contar con los procedimientos que se deben seguir para atender todos los tipos de correspondencia
que se reciben en las oficinas y en el correo electrénico del CPC, con el fin de que se trate de una
herramienta efectiva de comunicacién entre el CPC y actores externos.

III. PROCEDIMIENTOS

1-

PROCEDIMIENTO

_ ™\ COMITE DE
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) CIUDADANA

1. Atencion de solicitudes de datos de contacto,

ubicacion
Descripcion de actividades
Paso | Responsable Actividad Nota
1 Asistente Revisa bandeja de entrada (fisica y
administrativo electronica).

* Tratandose de la recepcion de solicitudes
de manera fisica, requerira en ese
momento el correo electronico del
remitente para su contestacion.

2 Identifica qué tipo de datos de contacto
solicitan: oficiales o personales.
3 a) Si son de contacto con el CPC: correo

electrénico oficial de algin miembro del
CPC, red social, direccion de la pagina web
del CPC, twitter, Facebook, domicilio del
CPC, contesta la solicitud a través del
correo electrénico del CPC en el mismo
momento, con copia para los integrantes
del CPC.
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b) Si solicitan datos de contacto
personales (correo electréonico o celular),
informa via WhatsApp al titular de los
datos (integrante del CPC) quién solicita la
informacion y consulta si autoriza que
sean proporcionados.

Integrante del CPC

Responde al asistente administrativo via
WhatsApp, en un plazo que no exceda el
dia, de la consulta si autoriza o no la
entrega de sus datos personales.

Asistente
administrativo

Si el titular de los datos personales
autoriza que sean proporcionados, el
asistente administrativo contesta el correo
electronico objeto de atencion en el
momento en que recibe la autorizacion
del titular para compartir su informacion.

Asistente
administrativo

Si el titular de los datos personales no
autoriza que sean compartidos, contesta
el correo electrénico indicando
Unicamente el correo electrénico oficial
como medio de comunicacion con el
integrante del CPC que corresponda; asi
como el teléfono y extension de la oficina.
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2. Atencion de solicitudes de datos sobre eventos

organizados por el CPC, o en conjunto con otros entes

Descripcion de actividades

Paso

Responsable

Actividad

Nota

1

Asistente
administrativo

Revisa bandeja de entrada (fisica y
electrénica)

* Tratandose de la recepcion de solicitudes
de manera fisica, requerira en ese
momento el correo electrénico del
remitente para su contestacion.

Identifica el evento sobre el que versa la
consulta.

Verifica si cuenta con la informacion
requerida.

Si tiene los datos solicitados sobre el
evento, contesta en el instante el correo
electrénico recibido.

Si no tiene los datos solicitados, consulta
via WhatsApp a los miembros del CPC con
quién de ellos puede tratar la consulta,
indicando para ello brevemente el tipo de
informacion y programa del que se trata.

Integrante del CPC

Responde via WhatsApp, el mismo dia de
la consulta, si cuenta o no con informacion
como la requerida y la forma de hacer
llegar la informacién al asistente
administrativo (reenvio de algun correo

electrénico, instruccion de comunicarse
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con determinada persona para obtener los
datos).

Si el integrante del CPC cuenta con la
informacién, la envia via correo

electrénico al asistente administrativo.

10

Asistente
administrativo

Recibe informacién de parte del
integrante del CPC, o bien, contacta a la
persona a la cual fue redirigido por el
miembro del CPC.

Recaba la informacion y contesta la
solicitud recibida, via correo electronico,
con copia para el integrante del CPC
involucrado.

Si los integrantes del CPC responden que
no cuentan con informacion sobre la
consulta, el asistente administrativo
responde el correo electronico recibido
seflalando que se carece de informacién al
respecto por no tratarse de un evento
organizado por el CPC o en el que
participe este, orientando en caso de ser
posible ante el probable organizador
después de hacer una consulta rapida en
un buscador de internet.
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3. Atencion de solicitudes de acceso a la informacion
(REFORMADO EL 11 DE NOVIEMBRE DE 2020)

Descripcion de actividades

e Todas las solicitudes de acceso a la informacion dirigidas al CPC seran atendidas en el
marco del articulo 6° constitucional, Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

e Para los casos en que las solicitudes sean recibidas de manera fisica o electrénica en el
correo contacto@cpc.gob.mx, estas deberan ser incluidas manualmente en la
Plataforma Nacional de Transparencia conforme al siguiente procedimiento:

Paso | Responsable Actividad Nota

1 Asistente administrativo | Revisa bandeja fisica y de correo
electronico a fin de identificar la
recepcion de solicitudes de acceso a la
informacién que no hubieren sido
presentadas via Plataforma Nacional de
Transparencia.

* Tratdndose de la recepcién de
solicitudes de manera fisica, requerira
en ese momento el correo electrénico
del remitente para su contestacion.

2 En caso de recibir una solicitud de
acceso a la informacién, la turnaréa al
asesor (a) juridico, y la registrara en el
fichero de control de asuntos recibidos
del CPCy se anotara el nUmero de folio
que le corresponda al momento de
agregarla a la Plataforma Nacional de

Transparencia.
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Asesor juridico (a) Registrara manualmente la solicitud de
acceso a la informacion en la
Plataforma Nacional de Transparencia,
para su atencion en términos de la
normativa aplicable. Asimismo,
proporcionara el numero de folio
asignado por la Plataforma Nacional de
Transparencia al asistente
administrativo para su registro en el
fichero de control de asuntos recibidos.

Asistente administrativo | Comunicara via correo electrénico al
remitente, que la solicitud de acceso a
la informacién fue registrada en la
Plataforma Nacional de Transparencia,
proporcionando para dicho fin nimero
de folio asignado por la misma.

Envia respuesta al solicitante a través
de correo electronico del CPC.

FIN DEL PROCESO
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4. Atencion de invitaciones

Descripcion de actividades

Paso

Responsable

Actividad

Nota

1

Asistente
administrativo

Revisa la bandeja de entrada fisica y
electronica.

* Tratdndose de la recepcién de
invitaciones de manera fisica, requerira
en ese momento el correo electrénico
del remitente para su contestacion.

Identifica invitaciones.

Reenvia invitacidn a la persona que esta
dirigida, via correo electronico vy
WhatsApp en caso del grupo “agenda
presidencia”. Puede ser un integrante o
todos los miembros. Esta actividad se
hace en el momento en que identifica
la invitacién.

Registra la invitacion en agenda
institucional compartida con todo el
CPC: (i) Quién invita, (i)de qué
programa se trata, (iii) fecha, hora,
lugar, (iv) tipo de participacién. Esta
actividad se hace en el momento en
que identifica la invitacion.

Integrante del CPC

Responde al asistente administrativo,
via correo electronico o WhatsApp si
acepta la invitacion, o bien, quién la
atendera. El integrante designado
confirma su participacién en el evento.
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Asistente

administrativo

Registra en la agenda institucional el
nombre del integrante del CPC que
atiende la invitacion (quién acudira).

Asistente

administrativo

Registra el cambio en la bitacora

Responde la invitacion indicando que
integrante acudel dia posterior, como
minimo, a la recepcién de la invitacion.

Asistente
administrativo

Cada viernes envia la agenda
institucional actualizada a la persona
designada para su publicacion en la
pagina web del CPC.
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5. Informacion solicitada por el CPC

Descripcion de actividades

Paso | Responsable Actividad Nota

1 Integrantes del CPC Informan al asesor juridico la existencia
de un proyecto en virtud del cual se haya
solicitado informacion a terceros.

2 Asesor juridico Informa al asistente administrativo las
caracteristicas del proyecto: plazos y
terceros a quienes se  requirid
informacion.

3 Asistente Revisa la bandeja de entrada cada dia,

administrativo durante el plazo otorgado para la
recepcion de la informacion.

4 Guarda  correos  electronicos e
informacién recibida en una carpeta
electrénica creada para tal fin.

5 Informa cada dia, o segun el periodo
acordado, la informacion que ha
recibido.

6 Asesor juridico Realiza la accion que corresponda,
conforme a lo instruido por el CPC.

7 Reporta al CPC la recepcién de

informacién y su gestion.
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6. Atencion de denuncias y quejas

Descripcion de actividades

Paso

Responsable

Actividad

Nota

1

Asistente
administrativo

Revisa bandeja de entrada fisica y
electrénica.

Identifica la recepcién de denuncias,
quejas.

* Tratandose de la recepcion de
denuncias o quejas de manera fisica,
requerira en ese momento el correo
electronico del remitente para su
contestacion.

Genera ficha informativa: remitente,
sobre qué trata, qué solicita al CPC (con
qué fin le remite la denuncia o queja -
conocimiento, pide hacer algo, etcétera-
). La ficha debe ser generada en un plazo
no mayor a 1 dia habil a partir de la
recepcion de la solicitud impresa o del

correo electrénico del tercero.

Escanea los documentos impresos (a fin
de conservar en el archivo Unicamente
en forma electronica) y envia la ficha y
documentos  anexos, via  correo
electrénico, a todos los integrantes del
CPCy al asesor juridico. (REFORMADO EL
11 DE NOVIEMBRE DE 2020).

Asesor juridico

Responde al asistente administrativo,
con copia para todos los integrantes del
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CPC, a qué autoridades se debe reenviar
la denuncia o queja, conforme a lo

sefalado por el tercero en su correo.

Integrantes del CPC

En un plazo no mayor a 1 dia habil a
partir de la recepcion del correo del
asesor juridico, realiza sugerencias al
asesor juridico sobre autoridades a
quiénes redirigir la denuncia o queja, a
través de un correo electronico, con
copia para todos los miembros del CPC.

Asesor juridico

Envia correo al asistente administrativo
con el nombre de autoridades a quienes
se debe redirigir la denuncia o queja
recibida.

Asistente
administrativo

Envia, via correo electronico a las
autoridades que le indica el asesor
juridico, con copia para el denunciante y
a los integrantes del CPC, la denuncia o
queja recibida.

Registra en una bitacora la fecha de
recepcion de la queja o denuncia,
remitente, asunto, autoridades a quienes
se reenvio, fecha de reenvio.

10

Integrantes del CPC

Solicitan al asesor juridico, pida informe
a las autoridades a quienes se reenvié
una queja o denuncia, respecto de la
gestion que le fue dada.

11

Asesor juridico

Formula oficio para pedir informe sobre
gestion otorgada.

12

Presidente del CPC

Firma electronicamente el oficio.

13

Asesor juridico

Envia oficio al asistente administrativo.

14

Asistente
administrativo

Envia oficio al destinatario sefialado por
el asesor juridico.

15

Asesor juridico

Informa al CPC en sesion ordinaria, el
seguimiento a quejas Yy denuncias
redirigidas.
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7. Solicitud de intervencion, pronunciamientos

Descripcion de actividades

Paso | Responsable Actividad Nota

1 Asistente administrativo | Revisa bandeja de entrada fisica y
electrénica.

2 Identifica solicitud de intervencion en
conflictos del SNA, SLA. Paso 5.

3 Integrantes del CPC Identifican solicitud de intervencién
en conflictos del SNA, SLA.

4 Informa al asistente juridico. Paso 5.

5 Asistente administrativo Genera ficha: remitente, fecha, tema,
peticion.

6 Envia ficha a integrantes del CPC, con

copia para asesor juridico. En un plazo
no mayor 1 dia a partir del
conocimiento de la peticion.

7 Integrantes del CPC Acuerdan tratamiento que se dara y
responsable del mismo.

8 Informan al asistente administrativo y

asesor juridico acciones a realizar.

Asi lo acordd el Comité de Participacién Ciudadana, por unanimidad en sesion celebrada el nueve de
octubre de dos mil diecinueve.
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