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INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacidon y Conservacion de
los Archivos.

Al margen un logotipo que dice: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales.- Consejo Nacional.- CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03.

ACUERDO DEL CONSEJO NACIONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES, POR EL QUE SE APRUEBAN LOS
LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

Que el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, con fundamento en lo establecido por los articulos 31, fraccion | de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica; y 10, fracciones Il y VII del Reglamento del
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales, tiene dentro de sus atribuciones las de establecer reglamentos, lineamientos, criterios y
demés instrumentos normativos necesarios para cumplir con los objetivos del Sistema Nacional, la Plataforma
Nacional y la Ley; asi como la de emitir acuerdos para dar cumplimiento a las funciones del Sistema Nacional
establecidas en la ley general antes citada.

Que en el punto nimero V del orden del dia de la segunda sesién extraordinaria, celebrada el trece de
abril de dos mil dieciséis, fue presentado, sometido a discusién y aprobado, el Dictamen que emite la
Comisién de Archivo y Gestion Documental del SNT, sobre el Proyecto de Lineamientos para la Organizacion
y Conservacion de los Archivos. Por lo anterior, se emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos, conforme
al Anexo del Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03.

SEGUNDO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de
la Federacion.

TERCERQO. Se instruye al Secretario Ejecutivo para que publique el presente Acuerdo asi como su anexo,
en el Diario Oficial de la Federacion y a los integrantes del Sistema Nacional para su publicacion en sus
respectivas paginas electronicas.

ANEXO DEL ACUERDO CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03
LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS
CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Primero. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las politicas y criterios para la
sistematizacion y digitalizacién, asi como para la custodia y conservacion de los archivos en posesion de los
sujetos obligados, con la finalidad de garantizar la disponibilidad, la localizacion eficiente de la informacion
generada, obtenida, adquirida, transformada y contar con sistemas de informacion, agiles y eficientes.

Segundo. Los presentes lineamientos, son de observancia obligatoria y de aplicacion general para los
sujetos obligados sefialados en el articulo 1 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

Tercero. La interpretacion de los presentes lineamientos se hara de conformidad con lo establecido en el
articulo 42, fraccion | de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.
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Cuarto. Ademas de las definiciones contenidas en el articulo 3 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, para efectos de los presentes lineamientos se entendera por:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

Accesibilidad: El atributo de un documento cuando puede ser localizado, recuperado,
presentado e interpretado;

Archivo: El conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el
desarrollo de sus actividades;

Archivo de concentracion: La unidad responsable de la administracion de documentos cuya
consulta es esporadica y que permanecen en ella hasta su transferencia secundaria o baja
documental;

Archivo histérico: La unidad responsable de la administracion de los documentos de
conservacion permanente y que son fuente de acceso publico;

Archivo de tramite: La unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa, los cuales
permanecen en ella hasta su transferencia primaria;

Area coordinadora de archivos: La instancia responsable de administrar la gestién documental
y los archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos;

Autenticidad: La caracteristica del documento cuando puede probar que es lo que afirma ser,
gue ha sido creado o enviado por la persona que se afirma que lo ha creado o enviado y que ha
sido creado o enviado en el momento que se declara;

Baja documental: La eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos;

Catalogo de disposicién documental: El registro general y sistematico que establece los
valores documentales, vigencia documental, los plazos de conservacién y disposicion
documental;

Ciclo vital del documento: Las etapas de los documentos desde su produccién o recepcion
hasta su baja o transferencia a un archivo histérico;

Clasificacion archivistica: Los procesos de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos en términos de lo que establece el Cuadro general de clasificacion archivistica, con
base en la estructura funcional de los sujetos obligados;

Clasificacion de la informacion: El proceso mediante el cual el sujeto obligado determina que la
informaciéon en su poder estd en alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Conservacion: El conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos de archivo, sin alterar su contenido;

Consulta de documentos: Las actividades relacionadas con la implantacién de controles de
acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los
usuarios mediante la atencion de requerimientos;

Cuadro general de clasificacidn archivistica: El instrumento técnico que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Custodia: El procedimiento de la gestion documental que implica la existencia de un tercero que
se responsabiliza de salvaguardar con garantias técnicas y legales los documentos;

Digitalizacion: La técnica que permite convertir la informacion que se encuentra guardada de
manera analégica, en soportes como papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm, etcétera, en
una forma que solo puede leerse o interpretarse por medio de una infraestructura tecnolégica;
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXILI.

XXXIII.

XXXIV.

Disposicion documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite
0 concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar la baja
documental o transferirlos;

Distribuciéon: Las actividades que garantizan que los documentos recibidos lleguen a su
destinatario, sea éste interno o externo;

Documentos de archivo: EIl registro material que da testimonio de la actividad del sujeto
obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, con independencia de su
soporte;

Fiabilidad: La caracteristica del documento cuyo contenido puede ser considerado una
representacion completa y precisa de las operaciones, las actividades o los hechos de los que da
testimonio y al que se puede recurrir en el curso de posteriores operaciones o actividades;

Fondo: El conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, que se
identifica con el nombre de este Ultimo;

Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucion de procesos de recepcion, produccion, organizacion, acceso y consulta,
conservacion, valoracion y disposicion documental;

Guia de archivo documental: El esquema que contiene la descripcion general de la
documentacion contenida en las series documentales, de conformidad con el Cuadro general de
clasificacion archivistica;

Grupo interdisciplinario: El conjunto de personas integrado por el titular del &rea coordinadora
de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de: planeacion estratégica,
juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes, las areas responsables
de la informacién, asi como el responsable del Archivo histérico, con la finalidad de participar en
la valoracion documental;

Incorporacién: El proceso mediante el cual se toma la decision de si un documento, con base en
el Catalogo de disposicion documental, deberia crearse y conservarse, y por lo tanto, debe ser
integrado en el sistema de administracion y gestion documental con sus metadatos y clasificacion
archivistica correspondientes;

Instrumentos de consulta: Los inventarios generales, de transferencia o baja documental, asi
como las guias de fondos y los catédlogos documentales;

Integridad: El caracter de un documento de archivo que es completo y veraz y refleja con
exactitud la informacién contenida;

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series y expedientes
de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), transferencia (inventario de
transferencia) o baja documental (inventario de baja documental);

Legible: El documento que se puede visualizar y leer con claridad y facilidad, atendiendo a su
adecuada resolucion digital;

Lineamientos: Los Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos;

Metadatos: El conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivos y su administracién, a través del tiempo, y que sirven para identificarlos,
facilitar su busqueda, administracion y control de acceso;

Organizacion: Las actividades orientadas a la clasificacion, ordenacién y descripcién de los
documentos institucionales como parte integral de los procesos archivisticos;

Produccién e identificacion: Las actividades tendientes a normalizar los documentos que se
generan en egjercicio de las funciones institucionales. Comprende los aspectos de origen, creacion
y disefio de formatos y documentos, conforme a las funciones de cada area con el propdsito de
normalizar y unificar los criterios de elaboracién y presentacion de los documentos;
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XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.

XXXVIIL.

XXXIX.

XL.
XLI.

XLII.

XL

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVII.

XLVIII.

XLIX.

LI.

Programa anual de desarrollo archivistico: El instrumento de planeacion orientado a
establecer la administracion de los archivos de los sujetos obligados, en el que se definen las
prioridades institucionales en materia de archivos;

Plazo de conservacion: El periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y
concentracion que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad con la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Plazo de reserva: El periodo por el cual los sujetos obligados, conforme a la Ley General y
normatividad aplicable, clasifican la informacién como reservada mientras subsisten las causas
que dieron origen a dicha clasificacion;

Preservacion digital: El proceso especifico para mantener los materiales digitales durante las
diferentes generaciones de la tecnologia, a través del tiempo, con independencia de los soportes
en los que se almacenan;

Procedencia: Conservar el orden original de cada grupo documental producido por los sujetos
obligados en el desarrollo de su actividad institucional, para distinguirlo de otros fondos
semejantes;

Productor: La instancia o individuo responsable de la produccién de los documentos;

Recepcion: Las actividades de verificacion y control que la Institucién debe realizar para la
admision de documentos, que son remitidos por una persona natural o juridica. (foliado, sellos de
tiempo, registro de documentos);

Seccion: Las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de cada sujeto obligado de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Serie: La divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general, y que versan sobre una materia o asunto especifico;

Sistematizacion: El proceso mediante el cual se organizan, de forma controlada, los
procedimientos de la gestién documental en el Sistema Institucional de Archivos;

Soportes documentales: Los medios en los cuales se contiene y produce informacién, ademas
del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos,
sonoros, visuales, entre otros;

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6érgano y organismo de los poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, érganos autdnomos, partidos politicos, agrupaciones politicas, fideicomisos
y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad en los ambitos Federal, de las Entidades
Federativas y Municipal,

Tramite: El curso del documento desde su produccién o recepcién hasta el cumplimiento de su
funciéon administrativa;

Transferencia documental: El traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al
archivo historico (transferencia secundaria);

Trazabilidad: La cualidad que permite, a través de un sistema de administracion de archivos y
gestion documental, el identificar el acceso y la modificacion de documentos electrénicos;

Valoracidon documental: La actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores
documentales, es decir, es el andlisis de la condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales y fiscales en los archivos de tramite o concentracion, o
evidenciales, testimoniales e informativos en los archivos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios y plazos de vigencia, asi como de disposicion documental, y

Vigencia documental: El periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentes y aplicables.
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CAPITULO Il
DE LOS CRITERIOS PARA LA SISTEMATIZACION
SECCION PRIMERA

De las obligaciones de los Sujetos obligados

Quinto. Todos los documentos de archivo en posesion de los Sujetos obligados con independencia del
soporte en el que se encuentren, deberan ser tratados conforme a los procesos de gestiébn documental
establecidos en los presentes Lineamientos.

Sexto. Para la sistematizacion de los archivos los Sujetos obligados deberan:

VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

Implementar métodos y medidas para administrar, organizar, y conservar de manera homogénea
los documentos de archivo que reciban, produzcan, obtengan, adquieran, transformen o posean,
derivado de sus facultades, competencias o funciones, a través de los responsables de los
archivos de tramite, de concentracion y, en su caso, historico;

Establecer en una politica interna el Sistema Institucional de Archivos con sus componentes
normativos y operativos, para la debida administracion de sus archivos y gestién documental;

Establecer un Programa anual de desarrollo archivistico;

Establecer un Grupo interdisciplinario para que, mediante el andlisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integra los expedientes de
cada serie, permita establecer los valores documentales, plazos de conservacion y politicas que
garanticen el acceso a la informacién, asi como la disposicion documental;

Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos, a través del analisis de los procesos
con los que cuenten los Sujetos obligados conforme a sus atribuciones y funciones;

Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacidbn necesarios para conocer su
origen;

Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos;

Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la administracién de archivos y la
gestidon documental,

Contar con personal que posea conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes en materia de
procesos archivisticos;

Capacitar en materia de administracion de archivos y gestibn documental, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales a los responsables del Area coordinadora de
archivos, Archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico, asi como al personal que
integre las unidades de correspondencia;

Racionalizar la produccion, uso, distribucién y control de los documentos de archivo, y

Resguardar los documentos contenidos en sus archivos.

Tratandose de fideicomisos y fondos publicos que no cuenten con estructura organica, asi como de
cualquier persona fisica que reciba y ejerza recursos publicos, o realice actos de autoridad de la Federacion,
las Entidades Federativas y/o los Municipios, Unicamente estaran obligados a cumplir lo dispuesto en las
fracciones |, VI, VII, Xl y Xl del presente lineamiento.

SECCION SEGUNDA

Del Sistema Institucional de Archivos

Séptimo. El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos,
procedimientos y criterios que desarrolla cada sujeto obligado, a través de la ejecucion de la Gestidn

documental.

Octavo. Todos los documentos de archivo en posesion de los Sujetos obligados formaran parte del
Sistema Institucional de Archivos; deberan agruparse en un expediente por cada asunto con un orden légico,
y cronolégico.
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Noveno. El Sistema Institucional de Archivos operara a través de las unidades e instancias siguientes:

Los responsables de los archivos referidos en la fraccion I, inciso b), serdn nombrados por el titular de
cada area o unidad; los demas responsables serdn nombrados por el titular del sujeto obligado de que se

trate.

Los responsables de los archivos deberan contar con conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes en

Normativa:

a) Area coordinadora de archivos, y

b) Comité de transparencia.

Operativas:

a) Correspondencia u oficialia de partes;

b) Responsable del Archivo de tramite;

c) Responsable del Archivo de concentracion, y

d) Responsable del Archivo histérico, en su caso.

materia archivistica.

Décimo.

Décimo

Las funciones de las &reas normativas son las siguientes:

Area coordinadora de archivos:

a) Disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar los planes, programas y proyectos de desarrollo

archivistico;

b) Elaborar las politicas y medidas técnicas para la regulacion de los procesos archivisticos

durante el ciclo vital de los documentos de archivo;
¢) Formular los instrumentos de control archivistico;
d) Fungir como Secretario en el Grupo interdisciplinario;
e) Participar como invitado permanente en las sesiones del Comité de Transparencia, y
f)  Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

Comité de transparencia:

a) Aprobar las politicas, manuales e instrumentos archivisticos formulados por el area

coordinadora de archivos;

b) Apoyar en los programas de valoracion documental;

c) Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes para el resguardo y
conservacion de documentos y expedientes clasificados, y de aquellos que sean parte de
los sistemas de datos personales en coordinacion y concertacion con los responsables de

las unidades de archivo;

d) Dar seguimiento a la aplicacién de los instrumentos de control y consulta archivisticos para

la proteccién de la informacion confidencial;
e) Aprobar los instrumentos de control archivistico, y

f)  Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

primero. Las funciones generales de las areas operativas que componen el sistema institucional

de archivos son las siguientes:

Unidad o responsable de Correspondencia u oficialia de partes:

a) Llevar a cabo los servicios centralizados de recepcion, distribucion y despacho de la

correspondencia;
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b)
c)

d)

Elaborar reportes diarios de correspondencia;
Colaborar con el responsable del Area coordinadora de archivos, y

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Responsable del Archivo de tramite:

a)

b)

c)

Llevar a cabo la integracion, organizacién, préstamo y consulta interna, asi como la
disposicién documental de los expedientes en su area o instancia de adscripcion, aplicando
los instrumentos archivisticos respectivos;

Resguardar los expedientes y la informacion que haya sido clasificada, y

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Responsable del Archivo de concentracion:

a)

b)

c)

d)

Llevar a cabo la recepcion, custodia y disposicion documental de los expedientes
semiactivos, aplicando los instrumentos de control y consulta archivisticos;

Brindar el servicio de préstamo y consulta para las unidades administrativas productoras de
la documentacién;

Colaborar con el responsable del Area coordinadora de archivos, y

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Responsable del Archivo histérico:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Recibir, organizar y describir los expedientes con valor histérico;

Colaborar con el responsable del Area coordinadora de archivos;

Participar en el Grupo interdisciplinario;

Propiciar la difusion de los documentos que tiene bajo su resguardo;

Coordinar los servicios de consulta, referencia, préstamo o reprografia, y

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
SECCION TERCERA

De la Gestién documental

Décimo segundo. Los Sujetos obligados deberan constituir una estructura organizacional operativa que

permita desarrollar los siguientes procesos de gestién documental de acuerdo con el ciclo vital del documento.

Produccion:

a) Creacion y/o recepcion;
b) Distribucion, y

c) Tramite.

Organizacion:

a)
b)
c)

d)

Identificacién de documentos de archivo;
Clasificacion archivistica por funciones;
Ordenacién, y

Descripcion.
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. Acceso y consulta:

a) Criterios de clasificacion de la informacion.

V. Valoracién documental;
V. Disposicion documental, y
VI. Conservacion.

SECCION CUARTA
De los Instrumentos de control y consulta archivisticos

Décimo tercero. Los Sujetos obligados, a través de sus areas coordinadoras de archivos, deberan
elaborar los Instrumentos de control y consulta archivisticos vinculandolos con los procesos institucionales,
derivados de las atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles, que propicien la
administracion y gestién documental de sus archivos, por lo que deberan contar, al menos, con los siguientes
instrumentos:

l. Cuadro general de clasificacién archivistica;
Il. Catalogo de disposicién documental, y
. Inventarios documentales:

a) General;

b) De transferencia, y

c) De baja.

La estructura del Cuadro general de clasificacion archivistica atendera los niveles de Fondo, Seccion y
Serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales seran identificados
mediante una clave alfanumérica.

Décimo cuarto. Ademas de los Instrumentos de control y consulta archivisticos, los Sujetos obligados
deberan contar con la Guia de archivo documental y el indice de expedientes clasificados como reservados a
que hacen referencia los articulos 70, fraccion XLV y 102 de la Ley.

La Guia de archivo documental, debera contener como minimo:

l. La descripcion general contenida en las series documentales que conforman los archivos de
tramite, de concentracion e histérico, y

Il. Nombre, cargo, direccion y correo electronico del titular de cada una de las areas responsables
de la informacion.

El indice de expedientes clasificados debera tener correlacién con las series documentales registradas en
el Catalogo de disposiciobn documental y debera contener los elementos sefialados en los Lineamientos
Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la elaboracion de
Versiones Publicas.

CAPITULO llI
DE LOS DOCUMENTOS CLASIFICADOS
SECCION PRIMERA
De los criterios de custodiay conservacion

Décimo quinto. Los expedientes deben incluir una portada o guarda exterior, en la que se deben registrar
los datos de identificacién del mismo, considerando el Cuadro general de clasificacion archivistica.

La identificacion del expediente debe contener como minimo los siguientes elementos:
l. Area o unidad administrativa;

I. Fondo;
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I, Seccion;
V. Serie;
V. Numero de expediente o clasificador: el nUmero consecutivo que dentro de la serie documental

identifica a cada uno de sus expedientes;

VI. Fecha de apertura y, en su caso, de cierre del expediente;

VII. Asunto (resumen o descripcion del expediente);

VIII. Valores documentales;

IX. Vigencia documental;

X. Numero de fojas utiles al cierre del expediente: es el nimero total de hojas contenidas en los

documentos del expediente, y

XI. Leyenda de clasificacién, de acuerdo con lo dispuesto en los Lineamientos Generales en Materia
de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la elaboracion de Versiones
Publicas, con la finalidad de garantizar la custodia y conservacién de los documentos.

En la ceja de la portada o guarda exterior del expediente debera sefialarse la nomenclatura asignada a las
fracciones lll, IVy V.

Décimo sexto. Los documentos o expedientes que hayan sido objeto de solicitud de acceso a la
informacion, con independencia de su clasificacion, se deberan conservar por dos afios mas, a la conclusion
de su vigencia documental.

Décimo séptimo. El plazo de conservacion de los documentos o expedientes que contengan informacién
que haya sido clasificada como reservada, en términos de la Ley y deméas normatividad aplicable, debera
atender a un periodo igual a lo sefialado en el Catalogo de disposicion documental o al plazo de reserva
sefialado en el indice de expedientes clasificados como reservados, aplicando el que resulte mayor.

Cuando se desclasifique un expediente, en términos de las disposiciones aplicables, su plazo de
conservacion se ampliara por un tiempo igual al sefialado en el Catalogo de disposicion documental o al plazo
de reserva, aplicando el que resulte mayor.

Décimo octavo. Aquella informacién que ha sido sujeta de clasificacion debera permanecer en el
expediente que le corresponde, respetando la Procedencia.

Décimo noveno. Los Sujetos obligados deberan asegurar la integridad y debida conservacién de los
expedientes que contengan documentacion clasificada.

Vigésimo. En los archivos de trdmite se conservard la documentacion que se encuentre activa,
atendiendo la vigencia documental establecida en el Catalogo de disposicion documental, asi como aquélla
gue ha sido clasificada como reservada, de acuerdo con la Ley y las demas disposiciones aplicables, mientras
conserve tal caracter.

Vigésimo primero. Al promover una baja documental o transferencia secundaria, el sujeto obligado
debera asegurar que los plazos de conservacién hayan prescrito y que la documentacion no se encuentre
clasificada como reservada o confidencial.

Vigésimo segundo. Los Sujetos obligados estableceran el procedimiento de consulta, préstamo y
seguimiento interno de los expedientes con informacién clasificada, el cual debera observar al menos lo
siguiente:

l. El titular del area o unidad administrativa designara a la persona autorizada para solicitar la
consulta y préstamo de expedientes con informacion clasificada;
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Il. Los responsables de los archivos de tramite y concentracion llevaran un registro de firmas
actualizado de los servidores publicos autorizados para solicitar expedientes con informacion

clasificada en consulta o préstamo, y

II. Los responsables de los archivos de tramite elaboraran inventarios documentales que permitan

llevar el control de los expedientes en tramite que se encuentren bajo custodia del productor de la

informacion.

CAPITULO IV
DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS

Vigésimo tercero. Los Sujetos obligados deberan aplicar, invariablemente, a los documentos de archivo
electrénicos, los mismos instrumentos de control y consulta archivisticos que corresponden a los de soporte

papel.

Vigésimo cuarto. Los Sujetos obligados deben garantizar que los documentos de archivo electrénicos
posean las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, con la finalidad de que gocen
de la validez y eficacia de un documento original.

Vigésimo quinto. Ademas de los procesos de gestion documental previstos en el lineamiento décimo, se
deberan contemplar para la gestion documental electrénica los siguientes:

l. Incorporacion;

Il. Asignacion de acceso y seguridad;

. Almacenamiento, y

V. Uso y trazabilidad.

Vigésimo sexto. Para el control, conservacion y disposicién de archivos electrénicos, los Sujetos

obligados contaran con un Sistema de administracion de archivos y gestion documental, en el cual se
estableceréan las bases de datos que permitan el control de los documentos con los metadatos establecidos en

el anexo 1.

Vigésimo séptimo. El sistema automatizado para la gestion de documentos debera:

l. Permitir:
a) Elalmacenamiento;
b) Las modificaciones de los datos capturados para corregir errores, mediante la autorizacion
del administrador del sistema;
c) Elalta de usuarios a diferentes niveles de acceso;
d) Laemisién de alertas cuando hay expedientes para transferir de un archivo a otro;
e) El registro de las Unidades administrativas generadoras de los Archivos de tramite, para
posteriormente configurar los reportes, y
f)  La busqueda de expedientes y documentos.
Il. Registrar y describir:
a) Fondo;
b)  Seccioén;
c) Serie;
d) Cuadro general de clasificacion archivistica;

e)

Catalogo de disposicién documental;
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f)  Expedientes;
g) Documentos en formato electrénico;
h) Fechas extremas, y
i)  Acceso a la informacion.
Il. Generar los siguientes reportes:
a) Cuadro general de clasificacion archivistica;
b) Catélogo de disposicion documental;
c) Guia general;
d) Inventario general,
e) Inventario de transferencia primaria;
f)  Inventario de transferencia secundaria;
g) Inventario de baja documental;
h) Indices de los expedientes clasificados como reservados;
i)  Inventario de unidades documentales consultadas en el Archivo histérico;
j)  Inventario del préstamos de expedientes, devoluciones y vencidos;
k) Calendario de caducidades, y
)  Guia de archivo documental.
V. Generar los siguientes formatos:
a) Caratula del expediente;
b) Ceja del expediente, y
¢c) Solicitud de consulta de expedientes.

Vigésimo octavo. Los Sistemas de administracion de archivos y gestion documental que generen
documentos de archivo electronicos deberan privilegiar el uso de formatos no propietarios, para su
accesibilidad, custodia y almacenamiento.

Vigésimo noveno. Los documentos de archivo electronicos que pertenezcan a series documentales con
probables valores histdricos se deberan conservar en sus formatos originales, asi como una copia de su
representacion grafica o visual, ademas de todos sus metadatos descriptivos.

Trigésimo. Los Sujetos obligados deberan adoptar las medidas organizativas y técnicas necesarias, con
el fin de garantizar la recuperacion y conservacion de los documentos de archivo electrénicos a lo largo del
ciclo vital del documento.

Trigésimo primero. Los Sujetos obligados deberan garantizar el cumplimiento de las disposiciones
normativas en materia de transparencia, proteccion de datos personales, procesos de administracion y de
gestion documental para la utilizacion de herramientas colaborativas y de resguardo de informacion en
servicios de computo en la nube.

Trigésimo segundo. Los servicios de almacenamiento y gestion de archivos en la nube, podran ser
usados por los Sujetos obligados debiendo tomar en cuenta lo siguiente:

l. Garantizar la seguridad y evitar el acceso no autorizado a la informacion;

Il. Se utilicen estandares de arquitectura de datos que permitan el uso, conservacion y seguridad de
documentos a largo plazo, interoperabilidad y esquemas de metadatos personalizados;
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V.

Las condiciones de uso del servicio contratado prevean la desaparicion de prestador de servicios
con o sin aviso para evitar la pérdida de toda la informacion almacenada, y

Los prestadores de servicios se rijan por la normatividad mexicana aplicable, con independencia
de la ubicacién geografica de los servidores o la sede del prestador de servicios.

Trigésimo tercero. Los Sujetos obligados podran gestionar los documentos de archivo electrénicos en un
servicio de nube privada, entendida ésta como un servicio no compartido por terceros, permitiendo:

VI.

VILI.

VIII.

Establecer las condiciones de uso concretas en cuanto a la gestion de los documentos y
responsabilidad de los sistemas;

Conocer la ubicacién de los servidores y de la informacion;
Establecer las condiciones de uso de la informacion de acuerdo con la normativa vigente;
Utilizar infraestructura de uso, acceso privado, bajo el control de personal autorizado;

Custodiar la informacion sensible y mitigar los riegos de seguridad mediante politicas de
seguridad de la informacion;

Establecer el uso de estandares y adaptacion a normas de calidad para gestionar los documentos
de archivo electronicos;

Posibilitar la integracion con aplicaciones y sistemas internos intranets, portales institucionales y
otras redes;

Reflejar en el sistema, de manera coherente y auditable, la politica de gestién documental e
informacién de los Sujetos obligados, y

Propiciar un repositorio centralizado de informacion institucional.
SECCION PRIMERA

De la Preservacion digital y la cadena de custodia

Trigésimo cuarto. Los Sujetos obligados deberan establecer, en el Programa anual de desarrollo
archivistico, la estrategia de conservacion a largo plazo y las acciones que garanticen los procesos de gestion
documental electronica.

Trigésimo quinto. La estrategia de conservacién a largo plazo, a fin de garantizar el uso y conservacion
de los documentos de archivo electronicos, debera prever que la informacion sea:

VI.

Legible en el futuro: La informacién electronica, al ser una secuencia de bits, debera ser accesible
en los sistemas informaticos, al menos, en los que se creo, se almacena, se accede a ella, o en
los que se utilizardn para su almacenamiento futuro;

Entendible: Las instrucciones para su comprension deberan conservarse, asi como cualquier tipo
de documentacion que ayude a la computadora a comprender las secuencias de bits;

Identificable: Los documentos deben contar con los metadatos que les den una calidad de Unico;

Recuperable: La recuperacion de los documentos depende del software debido a que a través de
éste logra la vinculacion de la estructura logica de los objetos de informacién con su ubicacion
fisica en un depdsito;

Comprensible: La informaciéon para que sea comprensible, debera conservar su contenido, su
contexto de creacion y uso, es decir, sus metadatos, y

Auténtica: Es la informacion fiable ya que a lo largo del tiempo no ha sido alterada, por lo que se
debe garantizar:

a) Transferencia y custodia: Debe contar con mecanismos de transferencia fiables que
aseguren que se mantendra inalterada aquélla que llegue del entorno de produccion;
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b) Entorno de almacenamiento: Debe ser estable para los soportes de conservacion de la
informacién, y

c) Acceso y proteccion: Debe contar con restricciones de acceso bien definidas, asi como con
medios para protegerla de toda alteracion accidental o de mala fe.

Trigésimo sexto. Los Sujetos obligados adoptaran las medidas organizativas, técnicas y tecnoldgicas
necesarias para garantizar la recuperacion y conservacion de los documentos electrénicos producidos y
recibidos que se encuentren en el sistema de administraciéon y gestién documental, bases de datos y correos
electrénicos a lo largo de su ciclo de vida.

Trigésimo séptimo. Que los Sujetos obligados deberén establecer politicas de gestion documental
electrdnica, tiempo de guarda y custodia y politicas de protecciéon de datos para toda plataforma institucional
que hospede informacion de terceros, respetando la clasificacién archivistica del productor, asi como la
Procedencia.

Trigésimo octavo. La politica de gestion de documentos electrénicos se integrard en el marco general de
gestion de documentos y en el contexto de cada organizacion, junto con el resto de politicas implantadas para
el desempefio de sus actividades; asimismo aplicara los estandares y buenas practicas aplicables para la
gestidon documental.

Trigésimo noveno. Los Sujetos obligados estableceran un programa de Preservacion digital, para efecto
del uso de sistemas informéticos, que contemple al menos:

l. Andlisis de la organizacion;
Il. Definir los responsables dentro de la organizacion;

Il. Definir las series documentales que seran objeto de preservacion;

V. Considerar el costo-beneficio de la inversion a mediano y largo plazos;
V. Estrategia de preservacion a mediano y largo plazos;

VI. Conservar el entorno tecnolégico;

VII. Renovacién de soporte;

VIII. Migracion;

IX. Emulacion;

X. Identificacion de los usuarios;

XI. Controles de acceso, y

XII. Metadatos de preservacion.

Cuadragésimo. Los Sujetos obligados que tengan archivos historicos y que en su acervo cuenten con
documentos electronicos deberan observar lo siguiente:

l. Establecer un plan de Preservacion digital que considere el almacenamiento, de los documentos
de archivo en sus formatos originales, en formatos estables y representaciones visuales;

Il. Elaborar bitacoras como parte de los Metadatos, donde se establezca cada accion que se efectud
dentro de los documentos de archivo electrénicos;

Il. Asegurar que las acciones de preservacion garanticen que sea accesible en el futuro;

V. Documentar todas las politicas y procedimientos que se seguiran en el disefio de la estrategia de
Preservacion digital;
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V.

VI.

Conservar los documentos de archivo electrénicos base u originales, a los cuales se les ha
aplicado alguna accion para garantizar su preservacion, y

Privilegiar el uso de tecnologias de almacenamiento que sean de una sola escritura y multiple
lectura; asi como de tecnologias abiertas que no causen ninguna dependencia de algun
fabricante o patente.

SECCION SEGUNDA

De las politicas de digitalizacién

Cuadragésimo primero. Para emprender proyectos de digitalizacion de documentos, los Sujetos
obligados deberan observar lo siguiente:

Realizar un Plan de Digitalizacion de Documentos, que considere:
a) Suinclusion en el Programa anual de desarrollo archivistico, y
b) Contemplar, al menos, los siguientes aspectos:

1 Descripcion de las necesidades de los usuarios;

2 Justificacion;

3 Viabilidad técnica y econémica;

4.  Objetivos;

5 Alcance, y

6 Descripcion de las fases del proceso de digitalizacion.

Todos los grupos documentales sujetos a digitalizar deben estar previamente organizados
(identificados, clasificados, ordenados y descritos) con base en el Cuadro general de clasificacion
archivistica y valorados conforme al Catélogo de disposicion documental;

Los documentos digitalizados deberan incorporarse al sistema para la administracion de archivos
y gestién documental que permita registrar, resguardar y controlar los documentos de archivo
electronicos, vinculdndolos con los de soporte papel;

A todos los documentos digitalizados se les deben asignar los metadatos que sefiala el
lineamiento trigésimo segundo del presente ordenamiento, y

Asegurar la inalterabilidad de la informacion garantizando, mediante la tecnologia que se utilice,
que los documentos digitales corresponden fielmente con el documento en soporte papel.

Cuadragésimo segundo. La digitalizacion de documentos de archivo podra tener varias finalidades de
acuerdo con el Ciclo vital del documento y a las necesidades de cada sujeto obligado, por lo que se podra
implementar, entre otros, para:

Conversién de informacion de soporte fisico a digital, con la finalidad de integrar expedientes
electronicos y optimizar un flujo de trabajo en procesos especificos, tomando en cuenta lo
siguiente:

a) Se podra realizar en las unidades de correspondencia, oficialias de partes, oficinas de
atencion al publico y/o archivos de tramite;

b) Todos los documentos digitalizados formaran parte de un sistema de administracion de
archivos y gestion documental y estaran organizados en expedientes electrénicos, que a su
vez estaran clasificados conforme al Cuadro general de clasificacion archivistica; asi como
contener valores y vigencia asociados con base en el Catalogo de disposicién documental, y

c) Se debe aplicar el proceso de depuracion y transferencia de los expedientes electrénicos
conformados, mediante el estudio pormenorizado de las series documentales digitalizadas
del que resultara el establecimiento de los valores primarios y secundarios de éstas.
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Consulta de documentacion semiactiva con la finalidad de facilitar su disponibilidad y acceso,

tomando en cuenta lo siguiente:

a)

b)

c)

Se podra realizar en los Archivos de concentracion;

Los expedientes deberan pertenecer a asuntos concluidos y, por lo tanto, tratarse de
expedientes cerrados a los que no se incorporardn nuevos documentos, ni seran sujetos a
eliminacion de acuerdo con el Catalogo de disposicion documental, y

El acceso a los documentos digitales estara determinado a través del control de acceso
previamente configurado en el sistema de administracion de archivos y gestién documental,
debido a que sera el area generadora quien disponga las condiciones de acceso a la serie,
o0 expedientes, segln sea el caso.

Consulta, difusion y conservacion, que permita generar un respaldo de documentos de archivo

con valor historico, cientifico o cultural; previamente seleccionados; con la finalidad de aumentar

su accesibilidad, preservar en razon del deterioro de las piezas mas fragiles y/o valiosas, asi

como favorecer la colaboracién entre archivos para la generacién de conocimiento y el uso de la

informaciéon, tomando en cuenta lo siguiente:

a)

b)

c)

Se podra realizar en los archivos historicos;

Cumplir con un tratamiento archivistico riguroso y garantizar que los grupos documentales
susceptibles de digitalizacién cuenten con instrumentos de consulta basados en los
estandares de descripcidon que corresponda, y

Ademas de las consideraciones establecidas para elaborar el Plan de digitalizacion, se
debera tomar en cuenta que:

1. Los documentos estén siendo sometidos a una intensa consulta, lo que provoca
riesgos en su conservacion, o bien, peligro de deterioro;

2. Se ftrate de documentos con gran valor histérico o probatorio que contengan
informacion relevante; documentos de gran valor histérico cuyos soportes sean muy
frgiles o de facil degradacion fisica, o bien, aquéllos que ya han comenzado a sufrir
los efectos de un agente degradante, lo que provocaria pérdida de informacion;

3. Un grupo de expertos determine el estado fisico en el que se encuentra el grupo
documental a digitalizar, a fin de que verifigue si sera necesario implementar un
programa de conservacibn que permita la estabilizacion de los materiales
seleccionados;

4. La seleccion de los equipos para realizar los procesos de digitalizacion deba basarse
en las caracteristicas de los grupos documentales, considerando que un grupo
documental podra requerir de diferentes tipos de equipos para la digitalizacion;

5. Se establezca un programa de gestion de calidad del proceso de digitalizacion;

6. La exposicion del documento a varios procesos de digitalizacion podria dafarlo de
forma irreversible, y

7. Se garantice que los documentos digitalizados reciban un tratamiento archivistico
adecuado y que se asegure su conservacion a largo plazo, asi como la difusion de los
documentos digitales.
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V. Contingencia y continuidad de la operacién, con la finalidad de asegurar la disponibilidad de
informacion en caso de catastrofe, de forma que se garantice la continuidad de las operaciones,
una vez superada la emergencia, para lo cual debe seguirse lo siguiente:

a) Podra llevarse a cabo por tipos documentales tomando en cuenta que el propdsito consiste
en tener disponibles y accesibles los documentos e informacién para establecer las
operaciones de los Sujetos obligados, y

b) Tanto los documentos en soporte papel como los digitalizados deben recibir un adecuado
tratamiento archivistico.

Cuadragésimo tercero. Un proceso de digitalizacion de documentos de archivo, debe contemplar como
minimo las etapas siguientes:

l. Recepcion de documentos y transferencia al area de digitalizacion;
Il. Verificacion del estado y de la cantidad de documentos recibidos;

1"l Preparacion de documentos;

V. Creacion de la base de datos y campos;

V. Digitalizacion de los documentos;

VI. Control de calidad de los documentos digitalizados;

VII. Correccion durante el escaneo;

VIII. Ordenacioén de los documentos digitalizados;

IX. Control de calidad;

X. Reproceso;

XI. Ingreso al sistema de gestidon de archivos, y

XII. Devoluciéon de los documentos digitalizados, previa ordenacién de los documentos fisicos de

acuerdo con su posicion original.

Cuadragésimo cuarto. Para todos los proyectos de digitalizacion se debera considerar lo establecido en
los Criterios para que los Sujetos obligados garanticen las condiciones de accesibilidad que permitan el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion a los grupos en situacion de vulnerabilidad y asi llevar a cabo
los ajustes razonables correspondientes.

Cuadragésimo quinto. Bajo ningln supuesto se deberan eliminar los documentos en soporte papel que
hayan sido digitalizados, al menos que esté establecido en el Catalogo de disposicion documental; los
documentos digitalizados seran considerados copias simples, de no existir disposicion legal y procedimiento
que dé validez a estos.

SECCION TERCERA
De los correos electronicos

Quincuagésimo sexto. Los correos electrénicos que deriven del ejercicio de las facultades, competencias
o funciones de los Sujetos obligados deberan organizarse y conservarse de acuerdo con las series
documentales establecidas en el Cuadro general de clasificacién archivistica, y a los plazos de conservacion
sefialados en el Catalogo de disposicion documental.

Cuadragésimo séptimo. Para la gestién de las cuentas de correo electronico institucional se podran
utilizar plantillas que contengan por lo menos la siguiente informacion:

l. Nombre y cargo del emisor;
Il. Nombre y cargo del receptor, y

1", Aviso: “La informacion de este correo, asi como la contenida en los documentos que se adjuntan,
puede ser objeto de solicitudes de acceso a la informacion”.
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CAPITULO V
DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Quincuagésimo octavo. Los Sujetos obligados adoptaran las medidas necesarias para garantizar la
seguridad de la informacion, independientemente del soporte en que se encuentre, observando cuando
menos lo siguiente:

l. Adoptar un programa de seguridad de la informacion que permita asegurar la continuidad de la
operacién, minimizar los riesgos y maximizar la eficiencia de los servicios, y

Il. Implementar controles que incluyan politicas, procesos, procedimientos, estructuras
organizacionales y funciones de software y hardware.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario
Oficial de la Federacion, a través del Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional.

Segundo. Los Sujetos obligados contaran con un plazo maximo de 12 meses posteriores a la publicacion
de los presentes Lineamientos, para la implementacion del Sistema Institucional de Archivos.

Tercero. A partir de la entrada en vigor de los presentes Lineamientos, los Sujetos obligados contaran con
un plazo de 24 meses posteriores a su publicacion, para la instrumentaciéon del sistema de administracion de
archivos y gestion documental.

Cuarto. Los Sujetos obligados que no cuenten con los responsables de las areas, instancias y unidades
del Sistema Institucional de Archivos, deberan designarlos a mas tardar en 30 dias habiles posteriores a la
entrada en vigor de los presentes Lineamientos.

Quinto. Los Sujetos obligados que no cuenten con los instrumentos de control y consulta archivisticos
deberan elaborarlos a mas tardar a los 12 meses posteriores a la entrada en vigor de los presentes
Lineamientos.

Sexto. A partir de la entrada en vigor de los presentes Lineamientos, los Sujetos obligados deberan
establecer el Programa anual de desarrollo archivistico para el ejercicio de 2017 a que se refieren los
presentes Lineamientos.

Séptimo. Los Sujetos obligados deberan contar con un grupo interdisciplinario a mas tardar a los 12
meses posteriores a la entrada en vigor de los presentes Lineamientos.

Octavo. Los Sujetos obligados deberan establecer politicas de gestion documental electronica, guarda y
custodia y politicas de protecciéon de datos, a mas tardar a los 12 meses posteriores a la entrada en vigor de
los presentes Lineamientos.

Noveno. Los Sujetos obligados deberan establecer un programa de Preservacion digital, a mas tardar a
los 18 meses posteriores a la entrada en vigor de los presentes Lineamientos.

Décimo. Hasta en tanto el Sistema Nacional establezca los Lineamientos para la implementacion de la
Plataforma Nacional y ésta entre en operacion, los presentes lineamientos se deberan publicar en los sitios de
internet de los integrantes de dicho sistema bajo el seguimiento del Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

Décimo primero. Para el caso de los municipios con una poblacion menor a 70,000 habitantes, deberan
cumplir con las obligaciones de los presentes Lineamientos, de conformidad con sus posibilidades
presupuestarias hasta en tanto el Sistema Nacional emita los lineamientos, mecanismo y criterios a los que
hace referencia el Décimo Transitorio de la Ley.
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Anexo 1. Metadatos minimos que debera contener el sistema de administracion de archivos y gestion
documental

1. INHERENTES AL SISTEMA:

1.1. Nombre de la dependencia o entidad.

1.2. Cuadro general de clasificacion archivistica:

1.2.1. Fondo.

1.2.2. Seccién.

1.2.3. Serie (metadato de interoperabilidad).

1.2.4. Sub serie [opcionall.

1.2.5. Expediente.

1.2.6. Documento.

1.3. Catélogo de disposicion documental:

1.3.1. Plazos de conservacion:

1.3.1.1. Tipo de instruccién de disposicion documental:

1.3.1.1.1. Baja documental (metadato de interoperabilidad).

1.3.1.1.2. Transferencia secundaria:

1.3.1.1.2.1. Preservacion a largo plazo.

1.3.1.2. Tramite para autorizacion de baja:

1.3.1.2.1. Nombre del titular de la unidad administrativa.

1.3.1.2.2. Permisos para extender o suspender el periodo de guarda.
2. INHERENTES AL DOCUMENTO DE ARCHIVO:

2.1. Numero identificador Unico (asignado automaticamente por el Sistema y sin posibilidad de ser
modificado por usuario alguno).

2.2. Asunto (metadato de interoperabilidad).

2.3. Nombre del autor (metadato de interoperabilidad).

2.4. Nombre de la unidad administrativa (metadato de interoperabilidad).
2.5. Nombre de quien elabora el documento.

2.6. Nombre de (los) destinatario(s).

2.7. Formato del documento (metadato de interoperabilidad):

2.7.1. Fisico.

2.7.2. Electrdnico.

2.8. Para documentos de archivo electrénico:

2.8.1. Nombre de la unidad administrativa responsable del espacio en el cual el documento de
archivo se encuentra ubicado (ubicacion de transmision o en el cual se guarda).

2.8.2. Formato:

2.8.2.1. Tipo de formato electrénico.

2.8.2.2. Software y version.

2.8.2.3. Ubicacion del documento de archivo.
2.8.2.4. Indicador de preservacion en el largo plazo.

2.8.2.5. Clasificacion de la informacion (publico, reservado o confidencial) (metadato de
interoperabilidad).

2.8.2.6. Indicacién de anexos.
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2.9. Nombre y cddigo de la serie documental.

2.10. Fecha de creacion del documento de archivo (metadato de interoperabilidad)
2.11. Fechay hora de transmision del documento de archivo.
2.12. Fecha y hora de recepcion del documento de archivo.
2.13. Clasificacion de la Informacion:

2.13.1. Informacion reservada:

2.13.1.1. Periodo de reserva.

2.13.1.2. Fundamento de la reserva:

2.13.1.2.1. Ley General de Transparencia.

2.13.1.3. Fecha de clasificacion de la informacion.

2.13.1.4. Fecha de desclasificacion de la informacion.
2.13.1.5. Ampliacién del periodo de reserva.

2.13.1.6. Indicador de Firma Electrénica Avanzada o de la rdbrica del titular de la unidad
administrativa.

2.13.2. Informacion confidencial:

2.13.2.1. Fundamento legal:

2.13.2.1.1. Ley General de Transparencia.
2.13.2.2. Fecha de clasificacion de la informacion.

2.13.2.3. Indicador de Firma Electronica Avanzada o de la rdbrica del titular de la unidad
administrativa.

2.14. Fechas extremas del expediente:

2.14.1. Fecha de apertura del expediente.

2.14.2. Fecha de cierre del expediente (en caso de estar cerrado).
2.15. Nimero de legajos (soporte papel).

2.16. Numero de fojas (soporte papel).

2.17. Tamafio, indicar cantidad y unidad de medida segun corresponda al soporte del documento de
archivo que se describe (otros soportes diferentes al papel).

2.18. Términos relacionados (tesauro).

2.19. Vinculo archivistico (mediante clasificacion archivistica), que permita interrelacién con:
2.19.1. Otros expedientes de la seccion.

2.19.2. Otros expedientes de la serie.

2.19.3. Otros documentos del expediente.

Asi lo acordé el Pleno del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, en su segunda sesion extraordinaria de dos mil
dieciséis, celebrada el trece de abril del presente afio, en la Ciudad de México, lo que se certifica y se hace
constar, con fundamento en los articulos 31 fraccion Xl de la Ley General; 12 fraccién Xll y 13 fraccion VIl del
Reglamento del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales.

La Presidenta del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, Ximena Puente de la Mora.- Rubrica.- El Secretario Ejecutivo del
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Pudblica y Proteccion de
Datos Personales, Federico Guzman Tamayo.- Rubrica.
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ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen
Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables.

Al margen un logotipo que dice: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales.- Consejo Nacional.- CONAIP/SNT/ACUERDO/13/04/2016-04.

ACUERDO DEL CONSEJO NACIONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES, POR EL QUE SE EMITEN LOS CRITERIOS
PARA QUE LOS SUJETOS OBLIGADOS GARANTICEN CONDICIONES DE ACCESIBILIDAD QUE PERMITAN EL
EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES A GRUPOS VULNERABLES.

El Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, con fundamento en lo establecido en los articulos 31, fraccién Xl y 35 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como en los articulos 10 fracciones | y VII, del
articulo 12, fraccion XVII y de los articulos 43 y 44 del Reglamento del Consejo Nacional del Sistema
Nacional, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, asi como de los articulos 6, 9
fracciones | y Ill, de los articulos 23, 26 fracciones IV y XIV, 27 fraccion X y 37 fraccion I, de los Lineamientos
para la Organizacion, Coordinacién y Funcionamiento de las Instancias de los Integrantes del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y Proteccion de Datos Personales.

Que en el orden del dia, de la Segunda Sesion Ordinaria del afio 2016, celebrada el trece de abril de dos
mil dieciséis, del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia el Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales, sefialado como nimero VI, fue sometido a discusién y aprobado por
unanimidad los Criterios para que los Sujetos Obligados garanticen condiciones de accesibilidad que permitan
el ejercicio de los derechos de acceso a la informacién y proteccion de datos personales a los grupos
vulnerables, por lo que con fundamento en lo establecido por los articulos 31 fraccion Xl y 35 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como en los articulos 10 fracciones | 'y VIl 'y
12, fraccion XVII del Reglamento del Consejo Nacional del Sistema Nacional, Acceso a la Informacién Pdblica
y Proteccion de Datos Personales, se emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueban los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de
Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales a Grupos Vulnerables, conforme al Anexo del Acuerdo
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-04.

SEGUNDO. El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de
la Federacion.

TERCERQO. Se instruye al Secretario Ejecutivo para que publique el presente Acuerdo asi como su anexo,
en el Diario Oficial de la Federacion y a los integrantes del Sistema Nacional para su publicacion en sus
respectivas paginas electronicas.

ANEXO DEL ACUERDO CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-04

CRITERIOS PARA QUE LOS SUJETOS OBLIGADOS GARANTICEN CONDICIONES DE ACCESIBILIDAD
QUE PERMITAN EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES A GRUPOS VULNERABLES.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Primero. Los presentes Criterios son de caracter obligatorio para todos los sujetos obligados a los que se
refiere la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 23.

Tienen por objeto establecer los elementos que permitan a los sujetos obligados identificar, implementar y
promover acciones para que garanticen la participacion e inclusién plena, en equidad e igualdad de
condiciones y sin discriminacion alguna, en el goce y ejercicio de los derechos humanos de acceso a la
informacién y proteccion de los datos personales a los grupos en situacion de vulnerabilidad, de conformidad
con sus atribuciones.
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Segundo. Para efectos de los presentes Criterios, se entendera por:

VI.

VILI.

VIII.

XI.

Accesibilidad: El conjunto de medidas para asegurar que las personas en condiciones de
vulnerabilidad puedan ejercer en forma independiente, los derechos humanos de acceso a la
informacion y proteccion de datos personales en igualdad de condiciones con las demas, sin que
sea obstaculo para ello el entorno fisico, la informacion, las comunicaciones, incluidos los
sistemas y las tecnologias de la informacién, asi como las telecomunicaciones y otros servicios e
instalaciones abiertos al publico o de uso general, tanto en zonas urbanas como rurales;

Ajustes razonables: Modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas que no impongan
una carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran en un caso particular, para
garantizar a las personas en situacidon de vulnerabilidad el goce y ejercicio de los derechos
humanos de acceso a la informaciéon y proteccion de datos personales, en igualdad de
condiciones;

Asesoria: La orientacién sobre el gjercicio de los derechos humanos de acceso a la informacién
y proteccion de datos personales que se otorga por medios remotos y presenciales, aun cuando
no se haya presentado solicitud alguna;

Ayudas Técnicas: En términos del articulo 2, fraccién 1V, de la Ley General para la Inclusion de
las Personas con Discapacidad, son los dispositivos tecnolégicos y materiales que permiten
habilitar, rehabilitar o compensar una o mas limitaciones funcionales, motrices, sensoriales o
intelectuales de las personas con discapacidad;

Consejo Nacional: El Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales;

Criterios: Criterios para que los sujetos obligados garanticen condiciones de accesibilidad que
permitan el ejercicio de los derechos humanos de acceso a la informacion y proteccién de datos
personales a grupos vulnerables;

Discriminacion: Toda distincién, exclusion, restriccion o preferencia que, por accion u omision,
con intencién o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por objeto o resultado
obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los
derechos humanos y libertades, cuando se base en uno o mas de los siguientes motivos: el
origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las
discapacidades, la condicion social, econdmica, de salud o juridica, la religién, la apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la situacidon migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones,
las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motivo;

Grupos vulnerables: Grupos sociales en situacion de vulnerabilidad, es decir, aquellos nudcleos
de poblacién y/o personas que por diferentes factores o la combinacion de ellos, enfrentan
situaciones de riesgo o discriminacion que les impiden ejercer, en igualdad de condiciones, los
derechos humanos de acceso a la informacién y proteccion de datos personales, y por lo tanto,
requieren de la atencién e implementacién de acciones, medidas y politicas por parte de los
sujetos obligados. Entre éstos se encuentran las personas pertenecientes a los pueblos
indigenas, afrodescendientes, personas con discapacidad, mujeres, nifias, nifios, adolescentes,
personas adultas mayores y migrantes;

Instituto: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales;

Lengua de Sefas: La lengua empleada por aquellas personas con una discapacidad auditiva,
gue consiste en una serie de signos gestuales articulados con las manos y acompafiados de
expresiones faciales, mirada intencional y movimiento corporal, dotados de funcion linglistica,
forma parte del patrimonio linguistico de dicha comunidad;

Lenguas indigenas: Aquellas consideradas como lenguas nacionales que proceden de los
pueblos existentes en el territorio nacional antes del establecimiento del Estado Mexicano,
ademas de aquellas provenientes de otros pueblos indoamericanos, igualmente preexistentes
gue se han arraigado en el territorio nacional con posterioridad y que se reconocen por poseer un
conjunto ordenado y sistematico de formas orales funcionales y simbdlicas de comunicacion, y
son aquellas que se encuentran incluidas en el Catélogo de las Lenguas Indigenas Nacionales:
Variantes Linguisticas de México con sus autodenominaciones y referencias geoestadisticas,
elaborado por el Instituto Nacional de Lenguas Indigenas;
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XIl.
XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXILI.

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

Medios remotos: Los canales de comunicacion para atender a las personas a distancia que
comprenden: linea telefonica, correo electrénico, correo postal, chat y formulario en pagina web,
y los que determinen cada uno de los sujetos obligados;

Organismos garantes: Aquellos con autonomia constitucional especializados en materia de
acceso a la informacién y proteccion de datos personales, en términos de los articulos 6, 116,
fraccién VIIl y 122, apartado C, BASE PRIMERA, fraccién V, inciso i), de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos;

Persona con discapacidad: Toda persona que por razén congénita o adquirida presenta una o
mas deficiencias de caracter fisico, mental, intelectual o sensorial, ya sea permanente o temporal
y que al interactuar con las barreras que le impone el entorno social, pueda impedir su inclusion
plenay efectiva, en igualdad de condiciones con los demas;

Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia a la que hace referencia el
articulo 49 de la Ley General;

Portal Web Accesible: El sitio de Internet que se presenta con elementos que facilitan a todas
las personas el acceso y el uso de informaciéon, bienes y servicios disponibles,
independientemente de las limitaciones que tengan quienes accedan a éstas o de las limitaciones
derivadas de su entorno, sean fisicas, educativas o socioeconémicas;

Sistema de Escritura Braille: El sistema para la comunicacion representado mediante signos en
relieve, leidos en forma tactil por las personas con alguna discapacidad visual;

Sistema Nacional: El Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y
Proteccion de Datos Personales;

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes,
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad en los &mbitos federal, estatal y municipal,

Unidad de Transparencia: La instancia designada por los sujetos obligados a la que hace
referencia el articulo 45 de la Ley General, y

Vulnerabilidad: Condicion multifactorial que refiere a situaciones de riesgo o discriminacion que
impiden alcanzar mejores niveles de vida y lograr bienestar.

CAPITULO Il

DE LAS ACCIONES PARA GARANTIZAR EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE ACCESO

A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Tercero. Los sujetos obligados, en el marco de sus atribuciones, deberdn promover e implementar
acciones tendientes a garantizar las condiciones de accesibilidad para que los grupos en situacion de
vulnerabilidad puedan ejercer, en igualdad de condiciones y sin discriminacion alguna, los derechos humanos
de acceso a la informacion y proteccién de datos personales.

Las acciones referidas en el parrafo que antecede, tendran como finalidad eliminar las brechas fisicas,
comunicacionales, normativas o de cualquier otro tipo que puedan obstaculizar el pleno ejercicio de los
derechos humanos antes mencionados.

Cuarto. Los sujetos obligados habran de implementar de manera progresiva y transversal en el quehacer
diario de las Unidades de Transparencia, entre otras, las siguientes acciones:

Ajustes razonables para procurar la accesibilidad, la permanencia y el libre desplazamiento en
condiciones dignas y seguras de las personas con discapacidad, adultos mayores y mujeres
embarazadas, en las instalaciones y espacios de las Unidades de Transparencia y, en su caso,
en los centros de atencion a la sociedad o sus equivalentes responsables de orientar y asesorar a
las personas sobre el gjercicio de los derechos humanos de acceso a la informacién y proteccion
de datos personales.

Los ajustes razonables contemplardn ademas, espacios de maniobra para que las personas con
algun tipo de limitacion motriz puedan abrir y cerrar puertas, levantarse y sentarse.
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Asimismo, se considerara lo referente a aquellas medidas para garantizar el uso de las ayudas
técnicas, toda vez que forman parte de la vida diaria de las personas con discapacidad, y para
poder usarlas con seguridad demandan un disefio adecuado de los espacios y mobiliario, en
cuanto a sus caracteristicas y dimensiones.

Las adecuaciones en la infraestructura basica, equipamiento o entorno urbano de las Unidades
de Transparencia de cada uno de los sujetos obligados se realizaran tomando como referencia
los parametros establecidos en los diversos manuales, tratados e instrumentos aplicables a la
materia.

Disefio y distribuciéon de informacién en formatos accesibles (folletos, tripticos, carteles,
audiolibros y otros materiales de divulgacién) que en sus contenidos difundan informacién de
caracter obligatoria en términos del Titulo Quinto de la Ley General, que promuevan y fomenten
el ejercicio de los derechos humanos de acceso a la informacion y proteccion de datos
personales, los procedimientos y requisitos para garantizar el efectivo ejercicio del mismo bajo el
principio pro persona, entendiendo a este Ultimo como un criterio de interpretacion de las normas
para optar por la aplicacién de aquella que favorezca en mayor medida a la sociedad, o bien, que
implique menores restricciones al ejercicio de los derechos.

Los formatos accesibles son cualquier manera o forma alternativa que facilite el acceso a los
solicitantes de informacion, en forma tan viable y comoda como la de las personas que no se
encuentren en condiciones de vulnerabilidad ni con otras dificultades para acceder a cualquier
texto impreso y/o cualquier otro formato convencional en el que la informacién pueda
encontrarse.

Dicha informacion debera ser plasmada en lenguas indigenas, en formatos fisicos adaptados al
Sistema de Escritura Braille, en audioguias o en cualquier formato pertinente para la inclusion de
las personas en situacién de vulnerabilidad, de acuerdo a las correspondientes personas
beneficiarias de cada sujeto obligado.

Independientemente del formato, el material debera estar redactado con lenguaje sencillo, de
manera simple, clara, directa, concisa y organizada, con perspectiva de género e incluyente. Su
uso debe posibilitar a cualquier persona no especializada en la materia de transparencia para
solicitar, entender, poseer y usar la informacion en posesion de los sujetos obligados.

Para ello los sujetos obligados podran retomar lo establecido en diversos instrumentos nacionales
e internacionales, asi como los emitidos por distintas entidades y dependencias en la materia. En
caso de que el Instituto o cualquier institucion pablica o privada con autorizacién para su uso
cuenten con formatos adaptados, los sujetos obligados podran reproducirlos y hacer uso de ellos.

Uso de intérpretes de lenguas indigenas y de Lengua de Sefias, asi como de subtitulos en los
eventos de los sujetos obligados sobre los derechos a que refieren estos Criterios en tiempo real
Yy, en su caso, durante la transmisién de los mismos a través de los medios de comunicacién que
para tal efecto se destinen. De igual forma, en caso de aplicar, se contemplara lo anterior para la
transmision de informacién en los tiempos oficiales de television.

Atendiendo a su situacidn presupuestal, los sujetos obligados podran contratar personal que
brinde estos servicios.

Asesorar de manera presencial 0 a través de medios para atender a las personas a distancia,
entre los cuales pueden estar, la linea telefénica, correo electronico, correo postal, chat y
formulario en pagina web, ademas de los que determinen cada uno de los sujetos obligados. La
asesoria se proporcionara por el personal que para tal efecto designen los sujetos obligados.

Tendra por objeto auxiliar en la elaboracion de solicitudes de informacion y en el llenado de
formatos de medios de impugnacién a través de la Plataforma Nacional y/o Sistema de
solicitudes de acceso a la informacion.

Para tal efecto, el personal designado por los sujetos obligados estara capacitado y sensibilizado
para orientar a personas que no sepan leer ni escribir, y hablen otra lengua indigena; de igual
forma, podran contar con personal o, en su defecto, contratar los servicios de intérpretes o
traductores para facilitar, de manera oportuna, la informacion solicitada por las y los titulares del
derecho de acceso a la informacion y de datos personales. Para tal efecto, los sujetos obligados
podran hacer uso del Padron Nacional de Intérpretes y Traductores en Lenguas Indigenas y/o
celebrar acuerdos con instituciones especializadas en la materia.
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VI.

La contratacién de los servicios de intérpretes o traductores se realizara sin cargo alguno al
solicitante. En la presentacién de recursos de revision, segun sea el caso, se podria contar con la
asesoria del 6rgano garante en el llenado de formatos.

Tanto en la Plataforma Nacional como en los respectivos portales de Internet de los sujetos
obligados, se plasmara la informacion que se considere de importancia y/o represente beneficios
para garantizar el pleno ejercicio de los derechos humanos de acceso a la informacion y la
proteccion de datos personales. La informacion se podra incluir en otras lenguas y sistemas
registrados en la region de que se trate, 0 con mayor presencia.

En caso de que el Instituto o cualquier institucion publica o privada con autorizacion para su uso
cuenten con dicha informacion en distintas lenguas y sistemas registrados en diversas regiones,
los sujetos obligados podran hacer uso de ella.

Los sujetos obligados deberan realizar adaptaciones para contar con un Portal Web Accesible,
que facilite a todas las personas el acceso y el uso de informacion, bienes y servicios disponibles,
independientemente de las limitaciones que tengan quienes accedan a éstas o de las limitaciones
derivadas de su entorno, sean fisicas, educativas o socioeconémicas.

Para tal efecto, podran evaluar el grado de accesibilidad de sus portales de Internet, de manera
enunciativa mas no limitativa, a través de las siguientes medidas:

a) Revisar los estandares de accesibilidad en Internet, entendiéndose éstos como las
caracteristicas basicas que debe satisfacer un Portal Web para que se considere accesible, los
cuales tomardn como base estandares internacionales a través de la Iniciativa para la
Accesibilidad Web (WAI, por sus siglas en inglés). Estos estandares permiten a cualquier
institucion o persona evaluar el cumplimiento de la accesibilidad web bajo criterios reconocidos,
y que tendran como minimo:

1.- Que se incorporen lectores de pantalla;

2.- Que se cuente con amplificadores de imagenes y lenguaje de sefias;
3.- Que se utilice el contraste de color;

4.- Que se proporcione informacion de contexto y orientacion;

5.- Que los documentos sean claros y simples;

6.- Que se identifique el idioma usado;

7.- Que se utilice la navegacion guiada por voz;

8.- Que se incluya la posibilidad de detener y ocultar las animaciones, lo que representa un
apoyo importante también para quienes tienen trastorno de déficit de atencién, asi como
epilepsia u otras discapacidades psiquicas;

9.- Que los menus o apartados dindmicos cuenten con suficiente tiempo de traslado, lo que
permitird a cualquier persona con algun tipo de discapacidad encontrar la opcién de su
preferencia, sin que se oculten las ventanas de opciones por demora en la seleccién;

10.- Que se utilice un leguaje incluyente en la informacioén y orientacion que se difunde, y

11.- Que se proporcione informacion desagregada por sexo, edad, situacion de
vulnerabilidad, grupo y lengua indigena.

b) Realizar una prueba a su Portal Web para identificar los elementos de disefio y contenido
gue carezcan de accesibilidad, o que la restrinjan; lo anterior, por medio de los programas
creados para tal efecto.

Si la mayoria de los componentes del Portal Web carecen de accesibilidad, deberan adecuarse
0, en su caso, volverlos a desarrollar. Esta decision puede depender del nimero de
componentes y el volumen de informacién que contenga el Portal Web;

c) Para conservar la accesibilidad del Portal Web se capacitara al personal responsable de la
programacion, disefio, administracién y generacion de contenidos, tanto en el uso de los
estandares internacionales de accesibilidad en Internet como de las herramientas desarrolladas
para tal fin;
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d) Se deberan realizar pruebas de manera perioddica para corroborar si los contenidos o
documentos del Portal Web son accesibles;

e) Para verificar la accesibilidad de los sitios web se estableceran mecanismos que permitan
conocer la opinién de las usuarias y los usuarios, y

f) Podran celebrar convenios de colaboracion o contar con la asesoria y prestacion de servicios
de personas fisicas, organizaciones civiles o empresas especializadas en el desarrollo de
Portales Web Accesibles, con el objetivo de asegurar el ejercicio de los derechos humanos de
acceso a la informacién y proteccion de datos personales en igualdad de circunstancias.

VII. Implementar acciones de formacion, capacitacién y sensibilizacion en materia de derechos
humanos, conceptos de igualdad y no discriminacién, normativa nacional e internacional, género,
diversidad, inclusion y estereotipos, asi como metodologias, tecnologias y mejores practicas para
el personal que integra las Unidades de Transparencia y, en su caso, los centros de atencion a la
sociedad o sus equivalentes responsables de orientar y asesorar a las personas sobre el ejercicio
de los derechos humanos de acceso a la informacion y la proteccién de datos personales.

Lo anterior, con el objetivo de combatir practicas discriminatorias y contar con elementos de analisis y
aplicacion en la atencion y asesoria de los grupos en situacion de vulnerabilidad.

Quinto. Las acciones mencionadas en el numeral inmediato anterior, se podran implementar sin perjuicio
de las acciones o medidas que determinen las disposiciones aplicables a efecto de prevenir y eliminar todas
las formas de discriminacion.

CAPITULO Il
DE LA IDENTIFICACION DE LAS ACCIONES

Sexto. Para la implementacion de las acciones que hace mencion el Capitulo Il de los presentes Criterios,
los sujetos obligados deberan elaborar y actualizar cada tres afios un diagnéstico de las Unidades de
Transparencia y, en su caso, los centros de atencién a la sociedad o sus equivalentes responsables de
orientar y asesorar a las personas sobre el ejercicio de los derechos humanos de acceso a la informacion y
proteccién de datos personales, para identificar y evaluar la situacion existente, los recursos disponibles y las
acciones tendientes a garantizar estos derechos a los grupos en situacion de vulnerabilidad.

Séptimo. El diagndstico que los sujetos obligados lleven a cabo para focalizar las acciones o priorizarlas,
de manera enunciativa mas no limitativa, deberé realizarse de manera trienal y contener lo siguiente:

l. El estudio o analisis que determine las lenguas y sistemas registrados en la region de que se
trate, o aquellos que sean de uso mas frecuente por la poblacion;

Il. Un Informe que identifigue cada una de las acciones establecidas en el Capitulo Il, numeral
Cuarto, de los presentes Criterios, que se han implementado al momento de realizar el
diagndstico de que trata;

Il. El analisis de las problematicas o deficiencias que afectan directamente a grupos en situacion de
vulnerabilidad para el goce y ejercicio de los derechos humanos de acceso a la informacion y
proteccion de datos personales, asi como las causas que originan las mismas;

V. La estrategia que permita elegir las alternativas adecuadas que faciliten atender la problemética o
subsanar la deficiencia, entre las cuales se encuentran estudios, tratados, buenas practicas o
evaluaciones previas de la politica o programa que se pretenda implementar, y

V. La planeacion, programacion y presupuestacion de las acciones que se implementaran, donde se
contemple la viabilidad de los recursos econdémicos, administrativos y humanos de los sujetos
obligados.

Octavo. La informacion que sustente la priorizacion o la focalizacion de las acciones adoptadas e
implementadas para garantizar a las personas y grupos en situacién de vulnerabilidad el ejercicio de los
derechos humanos de acceso a la informacion y proteccion de datos personales, sera considerada relevante
en términos de lo establecido en el articulo 70, fraccion XLVIII, de la Ley General.
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CAPITULO IV
DE LA COLABORACION INTERINSTITUCIONAL

Noveno. Con el objeto de focalizar esfuerzos interinstitucionales para garantizar el efectivo ejercicio de los
derechos humanos de acceso a la informacién y proteccion de datos personales, los sujetos obligados
deberan hacer publicos, en la Plataforma Nacional, los diagnosticos a los que se hace referencia en el
capitulo que antecede. Lo anterior, con la finalidad de contar con insumos para que, en el ambito del Sistema
Nacional, se pueda llevar a cabo una evaluacion general en materia de acceso a la informacion publica en el
pais.

Décimo. Los organismos garantes proporcionaran informacién relativa a los insumos, mejores practicas o
acciones de capacitacién con los sujetos obligados, con el objeto de fomentar la colaboraciéon entre los
mismos y evitar crear cargas excesivas a los sujetos obligados.

Décimo primero. Con la finalidad de atender las acciones mencionadas en el numeral Cuarto de los
presentes Criterios, los sujetos obligados podran celebrar convenios de colaboracion con instituciones
publicas, privadas, académicas, sociedad civil, entre otras, que permitan llevar a cabo actividades tendientes a
garantizar el pleno ejercicio de los derechos humanos de acceso a la informacion y protecciéon de datos
personales de los grupos en situacion de vulnerabilidad, en igualdad de condiciones que los demas.

CAPITULO V
DE LA INTERPRETACION

Décimo segundo. La Comisién de Derechos Humanos, Equidad de Género e Inclusiéon Social del Sistema
Nacional de Transparencia y, en su caso los organismos garantes dentro del &mbito de su competencia, seran
los encargados de interpretar los presentes Criterios y de resolver cualquier asunto no previsto en los mismos.

TRANSITORIOS
PRIMERO. Publiquense los presentes Criterios en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Los presentes Criterios entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial
de la Federacion.

TERCERO. Mientras se establezca la Plataforma Nacional, los presentes Criterios se deberan publicar en
los sitios de Internet de los integrantes del Sistema Nacional, quienes lo haran del conocimiento del Secretario
Ejecutivo de dicho Sistema.

CUARTO. Una vez que entre en funcionamiento la Plataforma Nacional, se publicaran en ella los
presentes Criterios.

QUINTO. Hasta que se establezcan los lineamientos para la implementacion de la Plataforma Nacional y
ésta entre en operacién, los organismos garantes y los sujetos obligados en el ambito federal, de las
entidades federativas y municipios, plasmaran la informacion que se considere relevante y de importancia en
términos de los presentes Criterios, a través de los medios que determine para tal efecto el Sistema Nacional.

SEXTO. Los sujetos obligados contaran con un afio a partir de la entrada en vigor de los presentes
Criterios para publicar el diagnoéstico a que se refiere el numeral Sexto.

SEPTIMO. Las referencias que se realicen en los presentes Criterios respecto de las denominadas
Unidades de Transparencia, en términos de lo dispuesto en el articulo 3, fraccion XX, de la Ley General, se
entenderan como las actuales Unidades de Enlace, en tanto el Congreso de la Union no expida la ley federal
en la materia y se armonicen las respectivas leyes locales.

OCTAVO. Los sujetos obligados del ambito de los municipios con poblacién menor a 70,000 habitantes
qgue no dispongan de los servicios de Internet, podran contar con medidas alternativas que determine el
organismo garante de la entidad federativa correspondiente para la implementacion de las acciones
tendientes a garantizar el ejercicio de los derechos humanos de acceso a la informacién y de proteccién de
daos personales a los grupos en situacion de vulnerabilidad.

Asi lo acordd el Pleno del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, en su sesion celebrada el trece de abril de dos mil
dieciséis, en la Ciudad de México, lo que se certifica y se hace constar, con fundamento en el articulos 31,
fraccion Xl de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y articulos 12 fraccion Xl y
13 fraccion VII del Reglamento del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

La Presidenta del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, Ximena Puente de la Mora.- Rubrica.- El Secretario Ejecutivo del
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales, Federico Guzman Tamayo.- Rubrica.
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ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la elaboracion, ejecucion y
evaluacién del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién.

Al margen un logotipo que dice: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales.- Consejo Nacional.- CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-05.

ACUERDO DEL CONSEJO NACIONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES, POR EL QUE SE APRUEBAN LOS
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION, EJECUCION Y EVALUACION DEL PROGRAMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.

Que el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, con fundamento en lo establecido por los articulos 31, fraccion | de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica; y 10, fracciones Il y VIl del Reglamento del
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales, tiene dentro de sus atribuciones las de establecer reglamentos, lineamientos, criterios y
demas instrumentos normativos necesarios para cumplir con los objetivos del Sistema Nacional, la Plataforma
Nacional y la Ley; asi como la de emitir acuerdos para dar cumplimiento a las funciones del Sistema Nacional
establecidas en la Ley General antes citada.

Que en el punto numero VII del orden del dia de la segunda sesion extraordinaria, celebrada el trece de
abril de dos mil dieciséis, fue presentado, sometido a discusiéon y aprobado el Dictamen que emiten las
Comisiones Unidas de Vinculacion, Promocién, Difusién y Comunicacion Social; y Asuntos de Entidades
Federativas y Municipios del SNT, sobre el Proyecto de Lineamientos para la elaboracién, ejecucion y
evaluacién del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién. Por lo anterior se emite el
siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueban los Lineamientos para la elaboracién, ejecucion y evaluacion del Programa
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion, conforme al Anexo del Acuerdo
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-05.

SEGUNDO. El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de
la Federacion.

TERCERQO. Se instruye al Secretario Ejecutivo para que publique el presente Acuerdo asi como su anexo,
en el Diario Oficial de la Federacion y a los integrantes del Sistema Nacional para su publicacién en sus
respectivas paginas electronicas.

ANEXO DEL ACUERDO CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-05

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION, EJECUCION Y EVALUACION DEL PROGRAMA
NACIONAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Primero. Los presentes Lineamientos tienen por objeto la elaboracion, ejecucion, seguimiento y
evaluacién del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion que permita consolidar
politicas transversales, integrales, sisteméaticas, continuas y evaluables para coordinar acciones a nivel
nacional en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

El presente cuerpo normativo es de observancia obligatoria y aplicacion general para los integrantes del
Sistema Nacional, de conformidad con lo establecido en los articulos 30, 31, fracciones I, XIl y XV de la Ley
General.

Segundo. Los objetivos de los presentes Lineamientos son:

l. Orientar las acciones para la elaboracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Programa
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion;

Il. Definir los conceptos de politica publica que permitan estructurar el Programa Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacién;
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Tercero.
l.

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XII.

XII.
XIV.

XV.

Establecer los mecanismos de coordinacion de las actividades relacionadas con la elaboracion,
ejecucion y evaluacion del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién con
los integrantes del Sistema Nacional, y

Garantizar la participacién democratica de los diversos grupos sociales, de los pueblos y
comunidades indigenas y grupos vulnerables, a través de sus representantes y autoridades, en la
elaboracion del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

Actividad: El conjunto de acciones organizadas, enfocadas en un fin claro y determinado, el cual
puede brindar un bien o servicio a una poblacién determinada;

Comisiones ordinarias: Aquéllas que se constituyen de forma permanente bajo la base de
contar con equipos de trabajo, que a través de la elaboracion de acuerdos, dictamenes, informes,
opiniones o resoluciones, sobre las materias de sus competencias, contribuyen a que el Sistema
Nacional cumpla con sus atribuciones legales;

Consejo Nacional: El Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales;

Dias habiles: Todos los del afio, a excepcion de los sabados, domingos e inhabiles en término
de los acuerdos que para tal efecto emita el Instituto y los organismos garantes mediante los
cuales se estableceran los calendarios oficiales de suspensién de labores, y que sean publicados
en los medios de difusion autorizados para tal efecto;

Eje Temético: El contenido general que sirve de linea vertebral o referencia con respecto al cual
se desarrollan asuntos o temas referentes a la transparencia, acceso a la informacién publica y
proteccién de datos personales dentro del Programa Nacional, conforme a la Ley General;

Eje Transversal: El contenido, asuntos o temas referentes a la transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, cuyo desarrollo implica la interaccion o
conexién con mas de un eje tematico o cuya consecucion implica la suma de productos y
servicios de diversos integrantes del Sistema Nacional;

Estrategia: El conjunto de acciones interrelacionadas para la atencion de una problemética que
asegura un resultado;

Indicador: La variable o factor que proporciona un medio sencillo y fiable para medir logros,
cambios o ayudar a evaluar resultados;

Indicador de resultados: La variable o factor que permite verificar los cambios en el estado de
los beneficiarios de las acciones a las que se asocia;

Instituto: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales;

Integrantes del Sistema Nacional:

a) ElInstituto;

b) Los organismos garantes de las entidades federativas;
c) La Auditoria Superior de la Federacion;

d) El Archivo General de la Nacion, y

e) ElInstituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Integrantes Federales: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, la Auditoria Superior de la Federacion; el Archivo General de la
Nacioén, y el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Ley General: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica;

Lineamientos: Los Lineamientos para la Elaboracion, Ejecucion y Evaluacién del Programa
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion;

Linea de accion: El catalogo de actividades encaminadas al resultado del objetivo estratégico
respectivo;
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XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXII.
XXIV.

XXV.

Meta: El valor que se espera alcance un indicador y sirva de evidencia del avance en la
consecucion de los objetivos estratégicos en un periodo establecido;

Objetivo Estratégico: El fin general al que se ajustan las lineas de accion y que se asocia
univocamente con las estrategias. Refleja de manera concisa la solucién de las problematicas
identificadas en el eje tematico o transversal;

Organismos garantes: Aquellos con autonomia constitucional especializados en materia de
acceso a la informacién y proteccion de datos personales en términos de los articulos 60., 116,
fraccion VIl 'y 122, fraccién VII de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia a la que hace referencia el
articulo 49 de la Ley General;

Presidencia: El Presidente del Consejo Nacional, de conformidad con el articulo 32 de la Ley
General,

Programa Nacional: El Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion;

Ruta de implementacion: Mecanismo técnico que describe las actividades de los Integrantes del
Sistema Nacional para el Programa Nacional, a partir de sus Programas Anuales 0 sus procesos
de planeacién institucional,

Secretario Ejecutivo: El Titular del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional;

Sistema Nacional: El Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, y

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi
como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad en los ambitos federal, de las entidades federativas y municipal.

Cuarto. Los plazos fijados en dias en los presentes Lineamientos deberan entenderse como habiles.

CAPITULO Il

DE LA ELABORACION DEL PROGRAMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Quinto. El Programa Nacional sera el instrumento rector de la politica publica que los integrantes del
Sistema Nacional adopten para dar cumplimiento al mandato que la Ley General les otorga, en cuya
elaboracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion participan los integrantes del mismo, desde el &mbito de sus
atribuciones. El Programa Nacional debera elaborarse tomando en consideracion la vision méas amplia, la
evidencia mas reciente y las mejores practicas conocidas en las tematicas que aborde.

Sexto. La elaboracion, y seguimiento del Programa Nacional, son acciones que corresponden al Sistema
Nacional, a través de su Secretario Ejecutivo.

Séptimo. La elaboracion del Programa Nacional se fundamenta en lo que indique este apartado y en las
determinaciones que formule el Consejo Nacional, mediante acuerdos especificos que incluyan una mayoria
simple de sus miembros.

Octavo. Las atribuciones del Secretario Ejecutivo son las siguientes:

Coordinarse con la Coordinacién de los Organismos Garantes de las Entidades Federativas, los
Integrantes Federales y, en su caso, con las demas Instancias del Sistema Nacional para la
conformacién del diagnéstico que sirva de base para la elaboracién del Programa Nacional;

Coordinarse con la Coordinacion de los Organismos Garantes de las Entidades Federativas, los
Integrantes Federales y, en su caso, con las demas Instancias del Sistema Nacional en las
actividades para la elaboracion y seguimiento del Programa Nacional;

Asistir a la Presidencia del Consejo en la elaboracion e integracién del Programa Nacional, con
base en las propuestas de los integrantes del Sistema Nacional, la sociedad en su conjunto,
procurando en todo momento la perspectiva de género, la atencion a los grupos vulnerables y la
inclusion social;
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V.

VI.

Noveno.

Décimo.

V.

V.

Décimo
diagnéstico,
Nacional.

Décimo

Coordinar la elaboracion de estrategias, objetivos, lineas de accién, actividades, indicadores y
metas del Programa Nacional con la participacién de las Comisiones ordinarias, los Organismos
Garantes de las entidades federativas y los Integrantes Federales del Sistema Nacional y, en su
caso, incorporar las recomendaciones y propuestas que realicen los integrantes de dicho
Sistema,;

Procurar la asesoria y asistencia en la elaboracion de las rutas de implementacion del Programa
Nacional, y

Recopilar y sistematizar la informaciéon que remitan los Integrantes del Sistema Nacional sobre su
vinculacion y atencién al Programa Nacional, para coadyuvar en su verificacion.

A los organismos garantes les corresponde:

Participar en la construccion del diagnéstico que sirva de base para la elaboracion del Programa
Nacional, a través de las Comisiones ordinarias del Sistema Nacional, observando las
circunstancias sociales y culturales de la poblacion, en coordinacion con la Coordinacion de los
Organismos Garantes de las Entidades Federativas y, en su caso, con el Secretario Ejecutivo del
Sistema Nacional;

Participar en la elaboracion del Programa Nacional, observando las circunstancias sociales y
culturales de la poblacion, en coordinacién con la Coordinacion de los Organismos Garantes de
las Entidades Federativas y, en su caso, con el Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional;

Procurar que sus Programas Operativos Institucionales sean congruentes con el Programa
Nacional.

Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Programa Nacional.

Participar en el disefio de los indicadores que sirvan para la evaluacion del Programa Nacional,
por medio del proceso de seguimiento que lleve a cabo la Comision de Indicadores, Evaluacion e
Investigacion del Sistema Nacional.

Los Integrantes Federales deberan:

Participar en la construccién del diagnéstico que sirva de base para la elaboracion del Programa
Nacional, aportando al Sistema Nacional los insumos que correspondan en el ambito de sus
atribuciones, en coordinacion con el Secretario Ejecutivo y, en su caso, con la Coordinacion de
los Organismos Garantes de las Entidades Federativas;

Participar en la elaboracion del Programa Nacional, aportando al Sistema Nacional los insumos
que corresponda en el @mbito de sus atribuciones, en coordinacion con el Secretario Ejecutivo y,
en su caso, con la Coordinacién de los Organismos Garantes de las Entidades Federativas;

Participar en el disefio de los indicadores que sirvan para la evaluacién del Programa Nacional,
por medio del proceso de seguimiento que lleve a cabo la Comisién de Indicadores, Evaluacion e
Investigacion;

Incluir en sus Programas Anuales o en sus procesos de planeacion institucional medidas para
adoptar las disposiciones contenidas en el Programa Nacional, y

Procurar la atenciéon de los requerimientos que les formule el Sistema Nacional para la
elaboracion, ejecucion y evaluacion del Programa Nacional.

primero. Las etapas que integran la elaboracién del Programa Nacional son las siguientes:
disefio, analisis, integracién, presentacion, discusion, ajuste y aprobacion ante el Consejo

segundo. El diagndstico tiene como propdsito identificar las problematicas de los ejes del

Programa Nacional. Para su ejecucion, el Consejo Nacional, a través del Secretario Ejecutivo y la
Coordinacion de los Organismos Garantes de las Entidades Federativas, se coordinaran con las Comisiones
ordinarias y los integrantes del Sistema Nacional para recabar la informacidn necesaria.
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Décimo tercero. El Secretario Ejecutivo y la Coordinacién de los Organismos Garantes de las Entidades
Federativas, remitiran a los integrantes del Sistema Nacional la solicitud de contenidos finales que proveeran
para la construccion del diagnéstico. Por su parte, las Comisiones ordinarias entregaran en un plazo no mayor
a 15 dias posteriores a la solicitud del Secretario Ejecutivo, el listado de contenidos finales a solicitar para el
diagnéstico.

Décimo cuarto. El Secretario Ejecutivo y la Coordinacién de los Organismos Garantes de las Entidades
Federativas, remitiran a los integrantes del Sistema Nacional el listado de contenidos finales que proveeran
para la construccion del diagndstico, asi como el formato especifico para requisitar dicha informacioén. Los
integrantes del Sistema Nacional contaran con un plazo maximo de 20 dias posteriores a la recepciéon de
dicho listado para remitir la informacion solicitada.

Décimo quinto. La informacién del diagnéstico se integrara, al menos, por los siguientes elementos:
1) Resumen narrativo de la problematica identificada en el eje teméatico o transversal;

2) Cuadro de evidencias que sustente la existencia de la problematica y sus fuentes de consulta. Se
incluiran las referencias y/o bibliografia que permita la documentacion del diagnoéstico;

3) Anexos: estudios, documentos, reportes, estadisticas, entre otros, con informacién adicional que
soporte la identificacion de la problemética, en cuyo caso se hard referencia del contenido
especifico a analizar.

La exposicion de la problematica se estructurara bajo una narrativa argumentativa que permita su
adecuada comprension, y que estard vinculada con informacién y evidencia que la sustente.

En la construccién del diagnéstico deben prevalecer los criterios de claridad, certeza, oportunidad,
congruencia y confiabilidad de la informacién analizada.

Décimo sexto. El Secretario Ejecutivo organizara y sistematizard la informacion que reciba en un
documento. Dicho documento sera de caracter publico y se divulgara en la Plataforma Nacional en un plazo
no mayor a 10 dias posteriores a la remision de la Ultima informacion solicitada conforme al lineamiento
décimo cuarto.

Décimo séptimo. El disefio tiene como finalidad la construccién de contenidos que permitan desarrollar
las estrategias, objetivos, lineas de accion, actividades, metas, indicadores y demas componentes que
conformen el Programa Nacional.

Para su integracion, el Consejo Nacional, a través de la Presidencia y con la asistencia del Secretario
Ejecutivo, desarrollara la primera propuesta con base en el diagnéstico previo y las consultas respectivas con
las Comisiones ordinarias y de la Coordinacién de Organismos Garantes de las Entidades Federativas, para
su presentacion ante el Consejo Nacional.

Para la presentacion de la primera propuesta del Programa Nacional en Sesion del Consejo Nacional, la
Presidencia debera presentarlo, al menos 60 dias previos a la conclusion del Programa Nacional inmediato
anterior.

Décimo octavo. El analisis de la primera propuesta del Programa Nacional tiene como objetivo la reflexion
y discusion de sus contenidos por todos los integrantes del Sistema Nacional, tomando en consideracion la
opinién de la sociedad, agrupaciones y demas interesados en el tema.

Para ello, el Consejo Nacional, a través de su Presidencia turnara a las Comisiones ordinarias el contenido
de la primera propuesta, asi como el formato especifico para realizar el analisis pertinente. Estas tendran un
plazo maximo de 40 dias para realizar dicha actividad; dentro del cual incluiran los mecanismos de consulta y
participacion social referidos en el siguiente capitulo de estos Lineamientos.

Décimo noveno. Las Comisiones ordinarias realizaran el andlisis y las modificaciones considerando las
problematicas, estrategias y lineas de accion definidas a través del diagnéstico inicial.

Vigésimo. El analisis sobre el contenido de la primera propuesta del Programa Nacional, por parte de las
Comisiones ordinarias, se estructurard con base en las atribuciones de cada comision y su vinculacion
tematica y de la Coordinacion de Organismos Garantes de las Entidades Federativas. En el caso de los
contenidos transversales que puedan ser materia de andlisis de distintas Comisiones ordinarias o de la
Coordinacion de Organismos Garantes de las Entidades Federativas, el Consejo Nacional, a propuesta de su
Presidencia, determinara el mecanismo a seguir.
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Vigésimo primero. En caso de existir consideraciones y comentarios que se contrapongan, el Consejo
Nacional a propuesta de la Presidencia establecera un grupo revisor, entre aguellas Comisiones ordinarias
competentes.

El grupo revisor, con apoyo del Secretario Ejecutivo, conformara una version final del Programa Nacional.

Vigésimo segundo. La integracion final del Programa Nacional estara a cargo del Secretario Ejecutivo, y
tiene como propdésito la presentacion del Programa Nacional, su discusion, ajuste y aprobacion por el Consejo
Nacional.

El Secretario Ejecutivo presentara la version final del Programa Nacional para su aprobacion ante el
Consejo Nacional, en un plazo no mayor a 20 dias a partir de la recepcién de las consideraciones y
comentarios de la dltima comisiéon que haya cumplido con lo establecido en el lineamiento décimo noveno.

Vigésimo tercero. El Programa Nacional debe aprobarse y publicarse preferentemente antes de la
conclusion del Programa Nacional inmediato anterior, de acuerdo con los plazos que el Consejo Nacional
establezca; y su vigencia sera de cuatro afios.

CAPITULO Il

DE LA PARTICIPACION SOCIAL EN LA ELABORACION DEL PROGRAMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Vigésimo cuarto. La elaboracion del Programa Nacional incluira la participacion de la sociedad, la
academia y los organismos internacionales, con el propdsito de que provean lo necesario para la elaboracion
del Programa Nacional.

Vigésimo quinto. La participacion de la sociedad, la academia y los organismos internacionales se
realizara a través de los mecanismos de consulta que determinen los presentes Lineamientos y el Consejo
Nacional. En el caso de consultas dirigidas a grupos vulnerables en especifico, se adecuaran las técnicas
pertinentes para integrar sus perspectivas al Programa Nacional.

Vigésimo sexto. Los mecanismos de consulta sobre el Programa Nacional, se apoyaran en lo siguiente:

l. Los mecanismos de consulta dirigidos a la sociedad en su conjunto, a los pueblos y comunidades
indigenas y a los grupos vulnerables se desarrollardn mediante convocatoria abierta, asi como a
través de buzones de sugerencias, opiniones o comentarios al Programa Nacional, y

Il. Los mecanismos de consulta con la academia y organismos internacionales se llevaran a cabo
mediante foros, mesas de didlogo, paneles y reuniones con expertos respecto a las tematicas
vinculadas con el Programa Nacional.

Vigésimo séptimo. En su caso, el Consejo Nacional, con apoyo del Secretario Ejecutivo, y una vez
presentada la primera propuesta del Programa Nacional en sesién del Consejo Nacional, podra emitir
directrices adicionales sobre la participacion de la sociedad, la academia y los organismos internacionales, asi
como de los mecanismos de consulta que fortalezcan la perspectiva del Programa Nacional.

CAPITULO IV

DE LA ESTRUCTURA DEL PROGRAMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION

Vigésimo octavo. El Programa Nacional se estructurara en ejes tematicos y transversales que apruebe el
Consejo Nacional.

Los ejes tematicos y transversales, de manera enunciativa mas no limitativa seran los siguientes:
Ejes tematicos:

Ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacién

Proteccion de Datos Personales

Archivo y Gestién Documental

Rendicion de cuentas

Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva

Desempefio institucional

N o g~ w DN PE

Capacitacion y fortalecimiento de recursos humanos
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Ejes transversales:

1. Promocién, Difusion y Fomento de la Cultura de la Transparencia y Acceso a la Informacion
2.  Derechos Humanos, Perspectiva de Género e Inclusién Social

3. Tecnologias de Informacion y Plataforma Nacional de Transparencia

Vigésimo noveno. La organizacion de contenidos por cada eje temético y transversal del Programa
Nacional sera la siguiente:

* Eje Tematico/Transversal — Diagnostico o Problematica — Estrategia — Objetivo Estratégico —
Indicador de resultados — Meta

* Linea de Accion

De acuerdo con el contenido del diagnéstico, se determinara el nimero de problemas y de estrategias que
atiendan los ejes del Programa Nacional; y cada estrategia contara con un objetivo estratégico, asi como con
indicadores de resultados que den seguimiento a éstos. A su vez los indicadores de resultados contardn con
una meta.

Con base en el planteamiento de las estrategias se estableceran las lineas de accion.

Trigésimo. El Consejo Nacional determinara la existencia de guias adicionales que acompafien la
perspectiva técnica del Programa Nacional, tomando en consideracién las valoraciones de las Comisiones
ordinarias vinculadas con estos aspectos.

CAPITULO V

DE LA EJECUCION DEL PROGRAMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION

Trigésimo primero. La ejecucion del Programa Nacional, corresponde a todos los integrantes de Sistema
Nacional, conforme lo que determine el propio programa. El Secretario Ejecutivo es el encargado de recopilar
la informacién sobre su cumplimiento.

Trigésimo segundo. Cada integrante del Sistema Nacional procurard incluir en sus programas anuales o
en su planeacion institucional, las medidas que permitan ejecutar, en el ambito de sus atribuciones, contexto,
naturaleza y consecuencias, el Programa Nacional.

Para ello se apoyaran de una ruta de implementacion, donde se mencionen las actividades a realizar en el
marco de los objetivos estratégicos y lineas de accion del Programa Nacional, que en su caso determine cada
integrante para el transcurso del afio.

Trigésimo tercero. Los integrantes del Sistema Nacional informaran a la Presidencia del Consejo
Nacional, a través de su Secretario Ejecutivo, sobre las rutas de implementacion del Programa Nacional de
forma anual.

Las rutas de implementacion en ninguna manera podran vulnerar la autonomia de los integrantes del
Sistema Nacional, respecto a sus procesos de planeacion institucional.

CAPITULO VI

DEL SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION

Trigésimo cuarto. Para tener informacion comparable y comuln entre todos los integrantes del Sistema
Nacional, se contara con un proceso homogéneo de seguimiento. Esta informacion sera generada de manera
oportuna y veraz para la descripcion adecuada del desarrollo de las actividades que en el marco del Programa
Nacional los integrantes del Sistema Nacional emprendan.

Trigésimo quinto. El Secretario Ejecutivo sera el encargado del seguimiento de la ejecucién del Programa
Nacional. Para dicho fin recibird la informaciéon que los Integrantes del Sistema Nacional le envien con la
periodicidad asociada a las actividades definidas en sus Programas Anuales y su planeacion institucional. En
su caso, el Consejo Nacional, a través de su Presidencia, promoverd la existencia de guias especificas para
facilitar este proceso.
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Trigésimo sexto. El Secretario Ejecutivo organizara la informacién en una pizarra de avances que estara
contenida en la Plataforma Nacional, dicha pizarra sera la herramienta de seguimiento y rendicién de cuentas
del Programa Nacional; y sera disefiada en coordinacién con la Comision de Indicadores, Evaluacion e
Investigacion, asi como con la Comision de Vinculacién, Promocion, Difusion y Comunicacion Social del
Sistema Nacional.

Este reflejara anicamente el avance en las actividades a las que cada integrante se haya comprometido en
su ruta de implementacién del Programa Nacional. Asi mismo, la pizarra de avances permitira ver el balance
general de los esfuerzos que cada estrategia y linea de accion recibe en la generalidad del Programa
Nacional, lo cual posibilitara la reorientacién de esfuerzos, ajustes al programa y la autorregulacion de los
integrantes para la atencion integral del mismo.

Trigésimo séptimo. El mantenimiento de la pizarra de avances y su actualizacion, seran responsabilidad
del Secretario Ejecutivo. La pizarra de avances sera accesible a la sociedad en su conjunto para su consulta
mediante el portal oficial del Sistema Nacional y en la Plataforma Nacional, y sera accesible, en la medida de
lo posible, en formatos abiertos para su reutilizacién por todo interesado. Los informes que arroje la pizarra de
avances deberan divulgarse periédicamente por medios alternativos.

Trigésimo octavo. Para establecer un canal de comunicaciéon permanente y agilizar los intercambios de
informacion en el marco del Programa Nacional, cada integrante del Sistema Nacional deberd nombrar a un
enlace, el cual mantendra un contacto permanente con la Coordinacion de los Organismos Garantes de las
Entidades Federativas y el Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional. Dicho enlace debe recibir un
nombramiento oficial por parte del titular del integrante correspondiente y estar habilitado para requerir
informacién a la institucién que representa.

CAPITULO VI

DE LA EVALUACION DEL PROGRAMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION

Trigésimo noveno. El Programa Nacional serd evaluado de manera regular, a fin de brindar conocimiento
util e informacion valiosa a la sociedad en su conjunto sobre las acciones emprendidas y los resultados que de
él se derivan, asi como advertir oportunidades de mejora.

Cuadragésimo. La Comision de Indicadores, Evaluacion e Investigacion establecerd un calendario para
las evaluaciones que en el marco del Programa Nacional se realizaran.

Cuadragésimo primero. El encargado del seguimiento de la evaluacién del Programa Nacional sera el
Secretario Ejecutivo, en coordinacion con la Comisién de Indicadores, Evaluacién e Investigacion del Sistema
Nacional.

Cuadragésimo segundo. Se privilegiara el desarrollo de las evaluaciones por parte de terceros, ya sean
entidades gubernamentales especificas, organizaciones internacionales o de la sociedad en su conjunto o
particulares con amplia experiencia en el tema.

Cuadragésimo tercero. Todos los integrantes del Sistema Nacional deberan colaborar con las solicitudes
de datos e informacién que se soliciten para el desarrollo de la evaluacion. Dicha informaciéon podra ser
adicional a la que se establece en estos Lineamientos.

Cuadragésimo cuarto. Para el Programa Nacional se deberan desarrollar evaluaciones vinculadas
estrictamente con el cumplimiento de las metas y objetivos del mismo.

CAPITULO VIII

DE LA COORDINACION DEL PROGRAMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION

Cuadragésimo quinto. El Sistema Nacional, a través de la Presidencia, con apoyo del Secretario y la
Coordinacion de los Organismos Garantes de las Entidades Federativas, podra concertar la realizacién de las
acciones previstas en el Programa Nacional mediante la firma de acuerdos con las representaciones de los
grupos sociales o con los particulares interesados, siempre y cuando éstos sean aprobados previamente por
el Consejo Nacional.

Cuadragésimo sexto. Los convenios y acuerdos suscritos por la Presidencia del Sistema Nacional
estaran sujetos al seguimiento del Secretario Ejecutivo.

Cuadragésimo séptimo. El Sistema Nacional ordenard la publicacion de los convenios que se suscriban
en el portal oficial de dicho Sistema y en la Plataforma Nacional.
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CAPITULO IX

DE LA EXISTENCIA DE OTROS PROGRAMAS DENTRO DEL SISTEMA NACIONAL Y SU VINCULACION
CON EL PROGRAMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Cuadragésimo octavo. En caso de la creacion o existencia de programas adicionales dentro del Sistema
Nacional, y los demas que la Ley General disponga, éstos deberan:

l. Sujetarse, en su caso, a lo que el Programa Nacional establezca, considerando sus objetivos, y
Il. Desarrollar un tratamiento similar al que se establece en estos Lineamientos.

Cuadragésimo noveno. De existir concurrencia en temas o acciones de estos programas respecto a las
estrategias, objetivos y lineas de accion del Programa Nacional, este Ultimo prevalecera por su propdésito de
fortalecer las politicas integrales, sistematicas, continuas y evaluables que requiere el Sistema Nacional.

En caso que la normatividad determine la creacion de programas nacionales en materia de Proteccion de
Datos Personales, Archivo u otros vinculados con los ejes tematicos del Programa Nacional, se establecera
un mecanismo transitorio para la vinculacion entre éstos y el Programa Nacional.

CAPITULO X
DISPOSICION FINAL

Quincuagésimo. Los integrantes del Sistema Nacional deberan difundir y publicar en sus paginas de
internet el Programa Nacional y las rutas de implementacion del mismo.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos deberan publicarse en el Diario Oficial de la Federacién y entraran
en vigor al dia siguiente de su publicacion.

SEGUNDO. Hasta en tanto el Sistema Nacional establezca los Lineamientos para la implementacion de la
Plataforma Nacional y ésta entre en operacion, los presentes Lineamientos se deberan publicar en los sitios
de internet de los integrantes de dicho sistema.

TERCERO. Una vez que esté en funcionamiento la Plataforma Nacional, publiquese los presentes
Lineamientos en la misma.

CUARTO. Hasta en tanto no se encuentre en funcionamiento la Plataforma Nacional, el documento al que
se hace mencién en el lineamiento décimo sexto se publicara en el portal oficial del Sistema Nacional.

QUINTO. Hasta en tanto no se encuentre en funcionamiento la Plataforma Nacional, el Programa Nacional
debera publicarse en el sitio oficial del Sistema Nacional, asi como, conjuntamente con sus Programas
Operativos Institucionales, en los portales de internet oficiales de los integrantes de dicho sistema.

SEXTO. En tanto no se cuente con la pizarra de avances que se menciona en estos Lineamientos
debidamente implementada en la Plataforma Nacional, el Sistema Nacional por conducto del Secretario
Ejecutivo en coordinacion con la Comisiéon de Vinculacion, Promocion, Difusion y Comunicacion Social,
habilitaran una herramienta para dar cumplimiento a los presentes Lineamientos.

SEPTIMO. El primer Programa Nacional de Transparencia, 2017-2021, debera aprobarse por el Consejo
Nacional en 2017.

Asi lo acordé el Pleno del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales, en su segunda sesion extraordinaria de dos mil
dieciséis, celebrada el trece de abril del presente afio, en la Ciudad de México, lo que se certifica y se hace
constar, con fundamento en los articulos 31 fraccion Xl de la Ley General; 12 fraccién Xll y 13 fraccion VIl del
Reglamento del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales.

La Presidenta del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, Ximena Puente de la Mora.- Rubrica.- El Secretario Ejecutivo del
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales, Federico Guzman Tamayo.- Rubrica.
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ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la implementacién y operacion de la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Al margen un logotipo que dice: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales.- Consejo Nacional.- CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-06.

ACUERDO DEL CONSEJO NACIONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES, POR EL QUE SE APRUEBAN LOS
LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION Y OPERACION DE LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA.

Que el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, con fundamento en lo establecido por los articulos 31, fraccion | de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica; y 10, fracciones Il y VII del Reglamento del
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales, tiene dentro de sus atribuciones las de establecer reglamentos, lineamientos, criterios y
demas instrumentos normativos necesarios para cumplir con los objetivos del Sistema Nacional, la Plataforma
Nacional y la Ley; asi como la de emitir acuerdos para dar cumplimiento a las funciones del Sistema Nacional
establecidas en la Ley General antes citada.

Que en el punto nimero VIII del orden del dia de la segunda sesion extraordinaria, celebrada el trece de
abril de dos mil dieciséis, fue presentado, sometido a discusién y aprobado el Dictamen que emite la Comision
de Tecnologias de la Informacion y Plataforma Nacional de Transparencia del SNT, sobre el Proyecto de
Lineamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia. Por lo anterior
se emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueban los Lineamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma Nacional
de Transparencia, conforme al Anexo del Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-06.

SEGUNDO. El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de
la Federacion.

TERCERQO. Se instruye al Secretario Ejecutivo para que publique el presente Acuerdo asi como su anexo,
en el Diario Oficial de la Federacion y a los integrantes del Sistema Nacional para su publicaciéon en sus
respectivas paginas electronicas.

ANEXO DEL ACUERDO CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-06

LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION Y OPERACION DE LA PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
OBJETO DE LOS LINEAMIENTOS

Primero. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las reglas de operacion de la Plataforma
Nacional de Transparencia, que garanticen su estabilidad y seguridad, promoviendo la homologacion de
procesos y la simplicidad del uso de los sistemas que conforman dicha Plataforma para los usuarios,
garantizando en todo momento los derechos de acceso a la informacion y proteccion de datos personales en
posesion de los sujetos obligados.

El presente cuerpo normativo es de observancia obligatoria y de aplicacién general para los organismos
garantes y sujetos obligados en toda la Republica.

Segundo. Para los efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

l. Acuse de recibo: El documento electronico con numero de folio Unico emitido por el Sistema de
Solicitudes de Acceso a la Informacién y el Sistema de Medios de Impugnacion, que acredita la
hora y fecha de recepcion de la solicitud presentada y del medio de impugnacién interpuesto;

Il. Acuerdo de acceso a informacion clasificada: Determinacion emitida por el organismo garante
mediante la cual realiza la consulta de informacion clasificada, con la finalidad de acceder a mas
elementos para sustentar los proyectos de resolucion;
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VI.

VIL.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

Acuerdo de audiencia: Determinacion emitida por el organismo garante por el cual se fija la
fecha, hora y lugar para avenir a las partes;

Accesibilidad: El conjunto de medidas pertinentes para asegurar el derecho de acceso a la
informacién y proteccion de datos personales a todas las personas en igualdad de condiciones e
independientemente de sus capacidades técnicas, fisicas, cognitivas o de lenguaje; por lo que
comprenderan el entorno fisico de las instalaciones, la informaciéon y las comunicaciones e
inclusive los sistemas y las tecnologias de la informacion, asi como las telecomunicaciones y
otros servicios e instalaciones abiertos al publico o de uso general, tanto en zonas urbanas como
rurales;

Acciones de vigilancia: El mecanismo a través del cual los organismos garantes verificaran el
nivel del cumplimiento de las obligaciones de transparencia de los sujetos obligados;

Actuaciones: Conjunto de actos, diligencias, tramites que integran un expediente relativo a los
medios de impugnacién;

Areas: Las instancias que cuentan o pueden contar con la informacion o los datos personales.
Tratandose del sector pulblico, seran aquellas que estén previstas en el reglamento interior,
estatuto organico respectivo o equivalentes;

Area de Administracion de Usuarios: La oficina de la Direcciéon General de Tecnologias de la
Informacion del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de
Datos Personales u oficina homdloga en cada organismo garante de las entidades federativas,
responsable de los procedimientos informaticos para realizar la alta, modificar o dar de baja a los
usuarios de cada sujeto obligado;

Bus de servicios empresariales: Consiste en un combinado de arquitectura de software que
proporciona servicios fundamentales para arquitecturas complejas a través de un sistema de
mensajes basado en las normas y que corresponde a eventos;

Catalogo de Perfiles: El listado y descripcion de los perfiles de usuarios existentes para el
acceso a las bases de datos;

Cédula Unica de Registro de Usuarios: El formato que debe llenarse para solicitar el alta o la
baja de un usuario a los responsables de los procedimientos informéaticos de cada organismo
garante de las entidades federativas o del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales;

Certificado: El medio de identificacion electrénica que proporciona el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales a los titulares de las
Unidades de Transparencia, como elemento de seguridad para acceder a la Plataforma Nacional
de Transparencia y reconocer como auténtica la informacion enviada por dicho medio;

Clave de usuario y contrasefia: Los elementos de seguridad de la Plataforma Nacional de
Transparencia para acceder a los sistemas;

Comité de Transparencia: La Instancia a la que hace referencia el articulo 43 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Comisionados: Cada uno de los integrantes del Pleno del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales y de los organismos garantes de las
entidades federativas;

Comunicados: Mecanismos por los cuales se realizan los procesos de comunicacion y
notificacion relacionados con la normativa aplicable, distintos de los relativos a la sustanciacion
de medios de impugnacion o del procedimiento de denuncia por incumplimiento a las
obligaciones de transparencia;

Configuracién de procesos: La capacidad de la Plataforma Nacional de Transparencia para
configurar las reglas de operacion que a nivel federal y estatal se requiera;

Consejos consultivos: Agquellos érganos colegiados con los que contaran los organismos
garantes integrados por consejeros honorificos, de conformidad con el Capitulo V del Titulo
Segundo de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica;
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Costos de envio: El monto del servicio de correo certificado o mensajeria, con acuse de recibo,
que deba cubrirse por los particulares para el envio de la informacion, cuando opten por solicitar
que la informacion les sea enviada al domicilio indicado en la solicitud;

Coordinacion del secretariado: La Coordinacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales
creada con la finalidad de atender la responsabilidad del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales de presidir, coordinar la
implementacion y desarrollo del Sistema Nacional de Transparencia;

Costos de reproduccion: El monto de los derechos, productos o aprovechamientos que deban
cubrir los particulares atendiendo a las modalidades de reproduccion de la informacion, de
conformidad a las leyes o cédigos de ingresos aplicables;

Datos abiertos: Los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea que pueden
ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado y que tienen las siguientes
caracteristicas:

a) Accesibles: Los datos estan disponibles para la gama mas amplia de usuarios, para
cualquier proposito;

b) Integrales: Contienen el tema que describen a detalle y con los metadatos necesarios;
c) Gratuitos: Se obtienen sin entregar a cambio contraprestacion alguna;

d) No discriminatorios: Los datos estan disponibles para cualquier persona, sin necesidad de
registro;

e) Oportunos: Son actualizados, periddicamente, conforme se generen;

f) Permanentes: Se conservan en el tiempo, para lo cual, las versiones histéricas relevantes
para uso publico se mantendran disponibles con identificadores adecuados al efecto;

g) Primarios: Provienen de la fuente de origen con el maximo nivel de desagregacion posible;

h) Legibles por maquinas: Deberan estar estructurados, total o parcialmente, para ser
procesados e interpretados por equipos electronicos de manera automatica;

i) En formatos abiertos: Los datos estaran disponibles con el conjunto de caracteristicas
técnicas y de presentacion que corresponden a la estructura l6égica usada para almacenar
datos en un archivo digital, cuyas especificaciones técnicas estan disponibles publicamente,
que no suponen una dificultad de acceso y que su aplicacion y reproduccién no estén
condicionadas a contraprestacion alguna;

)] De libre uso: Citan la fuente de origen como Unico requerimiento para ser utilizados
libremente.

Destinatario: Aquel que recibe un comunicado a través del Sistema de Comunicacién entre
Organismos Garantes y Sujetos Obligados;

Dias habiles: Todos los del afio a excepcion de los sdbados, domingos e inhabiles y los que por
disposicion de ley se consideren inhabiles; los que se establezcan por acuerdo del Pleno del
organismo garante correspondiente, asi como los contemplados en términos del Acuerdo
mediante el cual se establece el calendario oficial de suspension de labores que para tal efecto
emita el Consejo Nacional para el afio de que se trate, y que sea publicado en el Diario Oficial de
la Federacion, y los demés dias inhdbiles en términos del calendario oficial de cada organismo
garante publicado en el periddico oficial que corresponda; o por acuerdo del Pleno del organismo
garante correspondiente cuando por causas extraordinarias asi se requiera;

Ficha del Recurso de Revisién: Los datos de identificacion del medio de impugnacién, el
resumen de las constancias que integran el recurso de revision hasta el momento de su
interposicion y otros datos descriptivos;

Firma electrénica: El conjunto de datos y caracteres que permite la identificacion del firmante,
gue ha sido creada por medios electrénicos bajo su exclusivo control, de manera que esta
vinculada Unicamente al mismo y a los datos a los que se refiere, lo que permite que sea
detectable cualquier modificacién ulterior de éstos, la cual produce los mismos efectos juridicos
que la firma autégrafa, en términos de la legislacion aplicable;
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XXVII.

XXVIII.
XXIX.
XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXX

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.

XXXVIIL.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XL,

XLIV.

Instituto: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales;

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

Ley Local: La ley en materia de transparencia y acceso a la informacién correspondiente a cada
una de las entidades federativas que se encuentren armonizadas con la Ley General;

Lineamientos: Los Lineamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma Nacional
de Transparencia;

Metadato: El conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivo y su administracion a través del tiempo, y que sirven para identificarlos,
facilitar su basqueda, administracion y control de su acceso.

Médulo electréonico del SISAIl: Modulo que permite la presentacién y recepcion de las
solicitudes de acceso a la informacion por parte de los sujetos obligados presentadas
directamente o por medios electronicos, asi como darles respuesta y realizar las notificaciones
correspondientes por los mismos medios; igualmente permite informar los costos de acuerdo con
las opciones de reproduccién y envio de la informacion elegidas por el solicitante;

Médulo manual del SISAI: Médulo informético que permite el registro y captura de las solicitudes
recibidas por los sujetos obligados, en la oficina u oficinas designadas para ello, por un medio
diverso al electronico y que inscribe dentro del Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion
las diversas respuestas y notificaciones que se le pueden emitir al solicitante mediante el medio
indicado por éste;

Médulo Portal: El apartado del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia que
permite al publico en general la consulta de la informacion referente a las obligaciones de
transparencia de los sujetos obligados, contenidas en los articulos 70 al 83 de la Ley General, y
las demés que se establezcan en la Ley Federal o Ley Local,

Mddulo de Integracion de Informacion: La seccidn del Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia que permite a los sujetos obligados registrar la informacion referente a las
obligaciones de transparencia;

Mdédulo de administracién: La seccion del Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia de la cual disponen los organismos garantes y sujetos obligados, para dar
cumplimiento a las obligaciones de transparencia en el ambito de su competencia;

Mdédulo de control de acceso: La seccion del Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia que valida el acceso de acuerdo al nivel de seguridad configurado para los
diferentes tipos de usuarios;

Nombre de usuario: Las palabras y numeros de identificacion que un usuario utilizara en
combinacion con su contrasefia para ingresar a los sistemas de la Plataforma Nacional de
Transparencia;

Notificaciones: Actos realizados por los organismos garantes mediante los cuales se comunica
legalmente a las partes, particulares o funcionarios, una determinacion adoptada;

Perfil de Usuario: El tipo de acceso para consulta o modificacion a las bases de datos, asociado
a cada usuario segun sus atribuciones y obligaciones legales;

Personal habilitado: Los servidores publicos o integrantes de los sujetos obligados que pueden
recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion, en las areas distintas a la Unidad
de Transparencia;

Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia a que hace referencia el articulo
49 de la Ley General y cuyo sitio de Internet es: www.plataformadetransparencia.org.mx;

Organismos garantes: Aquellos con autonomia constitucional especializados en materia de
acceso a la informacién y proteccion de datos personales en términos de los articulos 60., 116,
fraccion VIl y 122, apartado C, BASE PRIMERA, Fraccién V, inciso fi) de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; y 37 de la Ley General;
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XLV.

XLVI.

XLVII.

XLVIII.

XLIX.

LI

LIl
L.

LIV.

LV.

LVL.

LVIL.

LVIII.

LIX.

LX.

LXI.

LXII.
LXII.

LXIV.

Recepcion de solicitudes de acceso a la informacion: El recibimiento por parte de los sujetos
obligados de las solicitudes de acceso a la informacién, de forma escrita o a través del Sistema
de Solicitudes de Acceso a la Informacién en la Plataforma Nacional;

Remitente: Aquel que envia un comunicado a través del Sistema de Comunicacion entre
Organismos Garantes y Sujetos Obligados;

Secretario Ejecutivo: El designado por el Pleno del Instituto, quien tiene, entre otras funciones,
el establecimiento y funcionamiento de la Plataforma Nacional; e informar al Consejo Nacional
sobre el resultado de dichas acciones;

Sistema: El moédulo de la Plataforma Nacional que permite cumplir con los procedimientos,
obligaciones y disposiciones sefialadas en la Ley General para los sujetos obligados vy
organismos garantes;

SICOM: El Sistema de Comunicacion entre Organismos Garantes y Sujetos Obligados;
SIGEMI: El Sistema de Gestion de Medios de Impugnacion;

SIPOT: El Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia;

SISAI: El Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion;

Sistema Nacional: El Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales;

Solicitante: Cualquier persona que presente solicitudes de acceso a la informacion, acceso,
rectificacién, cancelacién y oposicion de datos personales ante los sujetos obligados;

Solicitud de acceso a lainformacién: El formato impreso, electrénico o escrito libre que utilizan
los solicitantes para describir los contenidos a los que desean tener acceso;

Solicitud de acceso a datos personales: El formato impreso, electronico o escrito libre que
utilizan los titulares de los datos personales, 0o en su caso sus representantes legales, para
describir los datos personales a los que desean tener acceso;

Solicitud de rectificacion de datos personales: El formato impreso, electronico o escrito libre
que utilizan los titulares de los datos personales, 0 en su caso sus representantes legales, para
describir los datos personales que desean rectificar;

Solicitud de cancelacion de datos personales: El formato impreso, electronico o escrito libre
gue utilizan los titulares de los datos personales, 0 en su caso sus representantes legales, para
describir los datos personales que desean cancelar;

Solicitud de oposicién de datos personales: El formato impreso, electrénico o escrito libre que
utilizan los titulares de los datos personales, 0 en su caso sus representantes legales, para
describir los datos personales de los que desean su oposicion;

Solicitud mdltiple: Capacidad del SISAI para procesar de forma simultdnea una solicitud a
maximo 33 sujetos obligados de los tres niveles de gobierno, conforme a la capacidad técnica de
la Plataforma Nacional;

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6érgano y organismo de los poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi
como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad en el ambito federal, estatal y municipal sefialados en el articulo 23 de la Ley
General, y los que refiera la Ley Local;

Transaccion electronica: El nimero consecutivo de transaccion correspondiente al comunicado;

Unidades de Transparencia: La instancia a la que hace referencia el articulo 45 de la Ley
General, y

Version Publica: El documento o expediente en el que se da acceso a informacion y que elimina
u omite las partes o secciones clasificadas.

Tercero. Los plazos fijados en dias en los presentes lineamientos deberan entenderse como habiles.

Cuarto. En ningln caso se podran reducir o ampliar, en la normativa federal y de las entidades
federativas, los plazos establecidos en la Ley General en perjuicio de los solicitantes de informacién. La
Plataforma Nacional emitira los acuses de recibo sefialando los plazos en términos de la Ley General, Ley
Federal o Ley Local.
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CAPITULO Il
GENERALIDADES DE LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

Quinto. La Plataforma Nacional es el instrumento informatico a través del cual se ejerceran los derechos
de acceso a la informacion y de proteccion de datos personales en posesion de los sujetos obligados, asi
como su tutela, en medios electronicos, de manera que garantice su uniformidad respecto de cualquier sujeto
obligado, y sea el repositorio de informacién obligatoria de transparencia nacional.

Sexto. Los organismos garantes desarrollaran, administraran, implementaran y pondran en
funcionamiento la Plataforma Nacional que permita cumplir con los procedimientos, obligaciones y
disposiciones sefialadas en la Ley General para los sujetos obligados y organismos garantes, de conformidad
con la normatividad que establezca el Sistema Nacional, atendiendo a las necesidades de accesibilidad de los
usuarios.

Séptimo. La Plataforma Nacional estara conformada por, al menos, los siguientes sistemas:

l. Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion (SISAI);

Il. Sistema de Gestion de Medios de Impugnacién (SIGEMI);

M. Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT), y

V. Sistema de Comunicacion entre Organismos Garantes y Sujetos Obligados (SICOM).

Las solicitudes correspondientes al ejercicio de los derechos ARCO, seran tramitadas por medio de la
Plataforma Nacional o el sistema local implementado, conforme a la legislacion aplicable.

Octavo. Los organismos garantes promoveran la publicacién de la informacién de Datos Abiertos,
Accesibles y Editables.

Noveno. Los sujetos obligados de acuerdo a sus capacidades tecnologicas, y los organismos garantes
incorporaran en su portal principal de Internet, de manera permanente, un vinculo al sitio de la Plataforma
Nacional, con una referencia sencilla que permita a los usuarios comprender la utilidad de la misma.

Décimo. La Comision de Capacitacion, Educacion y Cultura, en conjunto con la Comision de Tecnologias
de la Informacion y Plataforma Nacional de Transparencia, ambas del Sistema Nacional, propondran y
disefaran los talleres de aprendizaje en el uso de la Plataforma Nacional.

El Instituto ser& el responsable de brindar la capacitacion en la operacion de la Plataforma Nacional a los
organismos garantes y, a su vez, cada organismo garante tendra la responsabilidad de capacitar a sus sujetos
obligados.

Décimo primero. La capacitacién técnica estara a cargo del Instituto y los organismos garantes.

El Instituto serd el responsable de brindar la capacitacion técnica sobre el uso, configuracion y
administracion de la Plataforma Nacional a los organismos garantes.

Décimo segundo. El coadyuvante de facilitar y promover la integracion de los organismos garantes y los
sujetos obligados sera la Comision de Tecnologias de la Informacién y Plataforma Nacional de Transparencia
del Sistema Nacional, al proponer y promover los mecanismos que permitan a los sujetos obligados y
organismos garantes cumplir con los procedimientos, obligaciones y disposiciones a través de la Plataforma
Nacional.

Décimo tercero. En caso de que la Plataforma Nacional presente una falla técnica, el Instituto, como
administrador de ésta, debera hacer del conocimiento de los organismos garantes y sujetos obligados la
magnitud de la falla y el tiempo de recuperacién, para que éstos estén en posibilidad de implementar las
medidas necesarias para el cumplimiento de sus respectivas responsabilidades.

El impedimento temporal, por caso fortuito o fuerza mayor, suspendera los términos establecidos para
cualquier tramite realizado a través de la Plataforma Nacional, hasta en tanto dure dicho impedimento; caso
en el cual, el Instituto comunicara a los organismos garantes que correspondan el periodo de suspension para
que éstos a su vez lo informen a sus sujetos obligados.

Décimo cuarto. Serad responsabilidad de los organismos garantes verificar de manera periddica y
constante los sistemas de la Plataforma Nacional, con la finalidad de dar pronta atencion a los mismos.
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CAPITULO Il
CONFIGURACION DE LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

Décimo quinto. La configuracion de la Plataforma Nacional se realizara de manera independiente para
cada uno de los sistemas que la integran.

Décimo sexto. Cada organismo garante sera responsable de realizar la configuracion, en conjunto con el
Instituto, de los sistemas que conforman la Plataforma Nacional, de acuerdo con lo establecido en la Ley
General, Ley Federal o Ley Local, segun corresponda.

Décimo séptimo. El Instituto sera responsable de realizar las siguientes configuraciones y aplicaran para
todos los sistemas que integran la Plataforma Nacional:

l. Entidades federativas, y
Il. Usuarios de entidades federativas.

Décimo octavo. Los organismos garantes seran responsables de realizar las siguientes configuraciones y
aplicaran para todos los sistemas que integran la Plataforma Nacional:

l. Sujetos obligados;

Il. Usuarios de sujetos obligados;
Il. Costos de reproduccion, y

V. Costos de envio.

Décimo noveno. Los sujetos obligados serdn responsables de realizar las siguientes configuraciones y
aplicaran para todos los sistemas que integran la Plataforma Nacional:

l. Unidades administrativas, y
. Usuarios de unidades administrativas.

Vigésimo. En el caso del SIPOT, el Instituto sera el responsable de realizar la configuracién base de los
formatos que atiendan lo establecido en la Ley General.

Cada organismo garante con el apoyo técnico del Instituto sera responsable de realizar la configuracién de
las particularidades segun la normatividad local aplicable en cada entidad federativa.

Vigésimo primero. En el caso del SIPOT, el Instituto serd responsable de realizar las siguientes
configuraciones:

. Temas;

Il. Subtemas;

1"l. Sectores;

V. Normatividad general, y
V. Formatos generales.

Vigésimo segundo. En el caso del SIPOT, cada organismo garante sera responsable de realizar las
siguientes configuraciones:

l. Normatividad local;

1. Formatos locales;

M. Criterios;

V. Metodologia de evaluacién;

V. Periodos de evaluacion formal;

VI. Clasificacion de sujetos obligados, y

VILI. Asignacion de normatividad, formatos y sujetos obligados.

Vigésimo tercero. En el caso del SISAI y SIGEMI, cada organismo garante sera responsable de realizar
las siguientes configuraciones utilizando como base el disefio proporcionado por el administrador general de
la Plataforma Nacional:

l. Procedimiento;
I. Calendarios de dias inhabiles;

Il. Pantallas de captura;
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V. Recibos de acuse, de pago y de todas aquellas notificaciones en las que aplique;
V. Formatos de notificaciones via correo electrénico;
VI Mensajes via SMS, y
VIL. Rangos para tablero de control.
CAPITULO IV

ADMINISTRACION DE LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

Vigésimo cuarto. La Plataforma Nacional contara con mudltiples niveles de administracion, entre los
cuales se consideran los siguientes:

l. Administracion General. El Instituto sera el responsable de la administracion general de la
Plataforma Nacional y entregard a cada organismo garante una cuenta de usuario que permita la
configuracion y administracion de cada uno de los sistemas que conforman la Plataforma
Nacional,

Il. Administracion Estatal. Cada organismo garante serad responsable de registrar a los sujetos
obligados competentes y entregara a cada uno de ellos una cuenta de usuario que le permitira
operar los sistemas que conforman la Plataforma Nacional, y

M. Administracion por Sujeto Obligado. Cada sujeto obligado sera responsable de registrar a sus
unidades administrativas y entregarles una cuenta de usuario que les permitira operar cada uno
de los sistemas que conforman la Plataforma Nacional.

Vigésimo quinto. La Plataforma Nacional permitira, con base en los niveles existentes, la administracion
de:

l. Organismos garantes;

Il. Sujetos obligados;

Il. Unidades administrativas, y
V. Procedimientos.

Vigésimo sexto. Sera responsabilidad de los organismos garantes mantener actualizada la informacion
relacionada con el listado y directorio de sus sujetos obligados.

Vigésimo séptimo. Sera responsabilidad de los sujetos obligados mantener actualizada la informacion
relacionada con su directorio y unidades administrativas.

Vigésimo octavo. El Instituto sera responsable de mantener disponible en todo momento la Plataforma
Nacional, para tal efecto implementara los mecanismos necesarios para que la operabilidad sea garantizada
en la medida de lo posible en caso de contingencias o casos fortuitos.

Vigésimo noveno. El Instituto serd responsable de vigilar el correcto funcionamiento de la Plataforma
Nacional.

Trigésimo. El Instituto serd responsable de implementar el mecanismo de recuperacion de desastres y
contingencias.

Trigésimo primero. El Instituto sera responsable de implementar el plan de respaldos de la Plataforma
Nacional, el cual hara de conocimiento a los organismos garantes.

CAPITULO V
USO DE LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

Trigésimo segundo. El uso de la Plataforma Nacional sera obligatorio para todos los sujetos obligados a
nivel federal, estatal y municipal, de conformidad con lo establecido en los Transitorios Octavo y Décimo de la
Ley General.

Trigésimo tercero. El uso de la Plataforma Nacional no tendra costo para los usuarios.

Trigésimo cuarto. Algunas secciones de la Plataforma Nacional requeriran que las personas dispongan
de un usuario y contrasefa.

Trigésimo quinto. La utilizaciéon de la Plataforma Nacional requerira el uso de equipo de computo o
dispositivos méviles que cuenten con acceso a Internet.

Para el caso de los municipios con poblacion menor a 70,000 habitantes, éstos podran solicitar al
organismo garante de la Entidad Federativa correspondiente, la busqueda de mecanismos subsidiarios que
les permitan dar cumplimiento a los presentes Lineamientos.
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CAPITULO VI
INTEROPERABILIDAD DE LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

Trigésimo sexto. La Plataforma Nacional permitird la interoperabilidad de la informacion contenida en
cada sistema y entre los diversos sistemas, mediante servicios web a través de un bus de servicios
empresariales.

Trigésimo séptimo. La Plataforma Nacional contard con servicios que permitiran exportar informacion
contenida en ésta por cualquier particular, sujeto obligado u organismo garante que asi lo requiera.

CAPITULO VI
SOPORTE TECNICO
Trigésimo octavo. El soporte técnico sera brindado por niveles de administracion:

a) Primer nivel de atencion: areas de tecnologias de la informacion de los sujetos obligados
locales, quienes daran asistencia y soporte en los sistemas de la Plataforma Nacional, equipo de
cémputo y comunicaciones;

b) Segundo nivel de atencién: areas de tecnologias de la informacion de los organismos garantes
locales, quienes daran asistencia y soporte en la gestibn de solicitudes de informacion y
sustanciacion en recursos de revision, asi como en la administracién, revision y validacion de los
documentos y archivos a incorporar en los diferentes sistemas de la Plataforma Nacional, y

c) Tercer nivel de atencion: sera brindado por el area de tecnologias de informacién del Instituto,
quien dara asistencia y soporte para las mejoras y funcionalidad en la operacion de la Plataforma
Nacional, asi como en la resolucién de problemas que se presenten en la configuracion general
de cada uno de los sistemas que lo integran.

Solo el primer nivel podra escalar al segundo nivel, y el segundo nivel podré escalar al tercer nivel.

Trigésimo noveno. Cada organismo garante sera el encargado de estipular el procedimiento de soporte
técnico a los usuarios que se encuentren en su ambito de competencia. El Instituto determinara el
procedimiento y mecanismo de atencion, asi como la lista de servicios que proporcionara en el tercer nivel de
atencioén exclusivamente a los organismos garantes locales.

Para la gestion de solicitudes de informacion y sustanciacion de medios de impugnacion, el regreso de
pasos sera validado por el administrador del organismo garante. En caso de proceder, éste realizara las
adecuaciones en el sistema correspondiente.

TITULO SEGUNDO
DEL SISTEMA DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
CAPITULO |
GENERALIDADES DEL SISTEMA DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

Cuadragésimo. El SISAI es la herramienta electronica de la Plataforma Nacional, mediante la cual las
personas podran presentar sus solicitudes de acceso a la informacién; asimismo, es la herramienta para el
registro y captura de todas las solicitudes recibidas por los sujetos obligados a través de los medios sefialados
en la Ley General.

Cuadragésimo primero. La informacion sera configurada por cada organismo garante en conjunto con el
Instituto.

Cuadragésimo segundo. La Plataforma Nacional permitird registrar solicitudes de acceso a la
informacién de forma electrénica y manual. Sera electronica cuando el solicitante realice la solicitud
directamente en el SISAI; manual cuando se interpongan por medios diversos al electrénico.

Cuadragésimo tercero. La Plataforma Nacional permitira el registro de una solicitud para multiples
sujetos obligados de los tres 6rdenes de gobierno a través de un solo procedimiento, conforme a la capacidad
técnica de la misma.

Cuadragésimo cuarto. Los sujetos obligados deberan garantizar las medidas y condiciones de
accesibilidad para que toda persona pueda ejercer el derecho de acceso a la informacion en condiciones de
igualdad, mediante solicitudes de informacion y, a través de las Unidades de Transparencia, deberan apoyar
al solicitante en la elaboracion de éstas.
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Cuadragésimo quinto. Las Unidades de Transparencia deberan registrar la recepcion de las solicitudes
de informacion, procesarlas y darles tramite a través de la Plataforma Nacional, independientemente del
medio de recepcion.

Cuadragésimo sexto. Las notificaciones surtiran sus efectos el mismo dia en que se practiquen, y los
plazos sefalados en el presente Titulo empezaran a correr al dia habil siguiente en el que se practiquen las
notificaciones.

Cuadragésimo séptimo. El organismo garante, al ser el administrador estatal del SISAI, brindara el
soporte técnico de segundo nivel a los sujetos obligados correspondientes, tal como se indica en el Capitulo
VIl Soporte Técnico del Titulo Primero.

CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

Cuadragésimo octavo. Cualquier persona por si misma o a través de su representante, podra presentar
su solicitud de acceso a informacién ante la Unidad de Transparencia, a través de la Plataforma Nacional, en
la oficina u oficinas designadas para ello, via correo electrénico, correo postal, mensajeria, telégrafo,
verbalmente o cualquier medio previsto en la normativa aplicable.

Cuadragésimo noveno. Cuando el particular presente una solicitud a través del SISAI, mediante el
formato previsto para tal efecto, se entendera que acepta que las notificaciones le sean efectuadas por esa
via, salvo que se indique un medio distinto para tal efecto.

Para el caso de solicitudes presentadas por otros medios como correo electrénico, correo postal,
mensajeria, telégrafo, verbal, telefénica, escrito libre o cualquier otro aprobado por el Sistema Nacional, la
Unidad de Transparencia o el personal habilitado de los sujetos obligados, deberan registrarlas el mismo dia
de su recepcion en el médulo manual del SISAI y enviar el acuse de recibo al solicitante a través del medio
sefialado para oir y recibir notificaciones en un plazo que no exceda de cinco dias o el establecido en la Ley
Federal o Ley Local.

En caso de que sea imposible notificarle al solicitante en el medio o domicilio sefialado, la Unidad de
Transparencia o el personal habilitado de los sujetos obligados, deberan colocar el acuse respectivo a
disposicion del solicitante en sus estrados, segln sea el caso, al igual que el resto de las notificaciones que se
generen con motivo del tramite de la solicitud de informacion.

En el caso de que los organismos garantes cuenten con Centros de Atencién Telefénica, las solicitudes de
informacidn que se gestionen en éste se remitiran a las Unidades de Transparencia correspondientes a través
del médulo manual del SISAI, éstas deberan ser atendidas en lo conducente con base en el Capitulo Cuarto
del presente Titulo.

El SISAI asignara un numero de folio para cada solicitud de informaciéon que se presente, el cual sera
unico y, con éste, los particulares podran dar seguimiento a sus peticiones.

El horario para la recepcion de las solicitudes de acceso a la informacion sera el que determine el
organismo garante correspondiente; las solicitudes de informacion cuya recepcion se verifique después del
horario establecido o en dias inhabiles, se consideraran recibidas el dia habil siguiente.

Quincuagésimo. En caso de existir costos para obtener la informacion, deberan cubrirse de manera
previa a la entrega y no podran ser superiores a la suma de:

l. El costo de los materiales utilizados en la reproduccién de la informacion;
1. El costo de envio, en su caso, y
M. El pago de la certificacion de los documentos, cuando proceda.

Las cuotas de los derechos aplicables deberan establecerse en la Ley Federal de Derechos, los cuales se
publicaran en los sitios de Internet de los sujetos obligados. En su determinacion se debera considerar que los
montos permitan o faciliten el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, asimismo se establecera la
obligacion de fijar una cuenta bancaria Unica y exclusivamente para que el solicitante realice el pago integro
del costo de la informacién que solicito.

Los sujetos obligados a los que no les sea aplicable la Ley Federal de Derechos deberan establecer
cuotas que no deberan ser mayores a las dispuestas en dicha ley.

La informacion debera ser entregada sin costo de reproduccion, cuando implique la entrega de no mas de
veinte hojas simples. Las Unidades de Transparencia podran exceptuar el pago de reproduccion y envio
atendiendo a las circunstancias socioeconémicas del solicitante, las cuales podran ser expuestas a través de
escrito libre.



Miércoles 4 de mayo de 2016 DIARIO OFICIAL (Tercera Seccién)

Quincuagésimo primero. La respuesta a la solicitud debera ser notificada al interesado en un plazo
maximo de veinte dias habiles o en un plazo menor en el caso de que asi lo disponga la Ley Federal o Ley
Local, contados a partir del dia siguiente habil de la presentacion de aquélla.

Quincuagésimo segundo. Los sujetos obligados procuraran que las personas hablantes de alguna
lengua indigena, o las personas con algun tipo de discapacidad, puedan ejercer, en igualdad de condiciones,
su derecho humano de acceso a la informacion; para lo cual, habra de atenderse lo previsto en el
ordenamiento juridico que en la materia emita el Sistema Nacional.

Quincuagésimo tercero. Los sujetos obligados deberan otorgar acceso a los documentos que se
encuentren en sus archivos o que estén obligados a documentar de acuerdo con sus facultades,
competencias o funciones, en el formato en que el solicitante manifieste, de entre aquellos formatos
existentes, conforme a las caracteristicas fisicas de la informacion o del lugar donde se encuentre.

Quincuagésimo cuarto. La Unidad de Transparencia de los sujetos obligados deberd atender cada
solicitud de informacién de manera individual, absteniéndose de gestionar en conjunto diversos folios en el
mismo oficio, resoluciébn o via, con excepcidon a aquéllas que se refieran al mismo requerimiento de
informacion.

Quincuagésimo quinto. Las personas fisicas y morales que reciban y ejerzan recursos publicos o
realicen actos de autoridad, seran responsables solidarios del cumplimiento de los plazos y términos para
otorgar acceso a la informacion.

CAPITULO Il
REQUERIMIENTOS MATERIALES

Quincuagésimo sexto. Los sujetos obligados deberan contar con la infraestructura tecnoldgica necesaria
como, equipo de computo, impresora, acceso a Internet y los programas informaticos que se requieran.

Los organismos garantes elaboraran el Manual de Operacion y Configuracion que haran uso los sujetos
obligados correspondientes para operar la Plataforma Nacional.

CAPITULO IV
TRAMITE DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

Quincuagésimo séptimo. Una vez presentada la solicitud de informacion, ya sea de manera manual o
electrénica, conforme a lo previsto en los presentes Lineamientos, la Unidad de Transparencia debera, con
base a la ley organica, decreto de creacion, estatutos, reglamento interior, su equivalente o normatividad que
le corresponda del sujeto obligado, turnarla a la o las areas que puedan poseer la informacién requerida
conforme a sus facultades, competencias o funciones.

Quincuagésimo octavo. Si los detalles proporcionados para atender la solicitud de informacion resultan
insuficientes, incompletos o erréneos, la Unidad de Transparencia formulara un requerimiento de informacién
adicional al solicitante, por una sola vez con base en lo previsto en la Ley General, Ley Federal o Ley Local a
fin de que el solicitante indigue mayores elementos, corrija los datos proporcionados, o bien, precise los
requerimientos de informacion.

Si la solicitud se recibié por algin medio distinto al SISAI, la Unidad de Transparencia debera registrar el
requerimiento sefialado en el parrafo anterior en el Moédulo manual del SISAI, al igual que el desahogo y
notificar el requerimiento en el domicilio o medio sefialado por el solicitante.

Quincuagésimo noveno. El requerimiento o prevencién a una solicitud de informacion interrumpira los
plazos para la tramitacién de las solicitudes de informacion, en los términos de la Ley General, Ley Federal o
Ley Local, por lo que comenzara a computarse nuevamente al dia siguiente del desahogo por parte del
particular. En este caso, el sujeto obligado atendera la solicitud en los términos en que fue desahogado el
requerimiento de informacion adicional.

Los contenidos de informacion que no sean objeto del requerimiento, al igual que los contenidos
desahogados parcialmente, deberan ser atendidos por el sujeto obligado dentro de los términos siguientes a
la prescripcion del plazo establecido en la Ley General, Ley Federal o Ley Local, para desahogar dicho
requerimiento.

La solicitud se tendr4 por no presentada cuando los solicitantes no atiendan el requerimiento de
informacion adicional y esta sea indispensable para identificar la atribuciéon, tema, materia, asunto o
documentos sobre lo que versa la solicitud de acceso a la informacion.
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Sexagésimo. Con base a la ley organica, decreto de creacion, estatutos, reglamento interior o
equivalentes del sujeto obligado, determine a través de su Unidad de Transparencia que es notoriamente
incompetente para atender la solicitud de informacién, deber4 comunicarlo al solicitante dentro de un plazo
ordinario establecido en la Ley General, Ley Federal o Ley Local, a partir de su recepcion y sefialara al
solicitante el o los sujetos obligados que puedan ser competentes.

Si el sujeto obligado ante quien se presente la solicitud es parcialmente competente para atenderla,
debera dar respuesta a la parte o la seccién de la informacién que le corresponde dentro de un plazo ordinario
establecido en la Ley General, Ley Federal o Ley Local, y proporcionara al solicitante los datos de contacto del
o los sujetos obligados que considere competentes para la atencion del resto de su solicitud.

Si la solicitud se present6é por algin medio distinto al electrénico, la Unidad de Transparencia debera
registrar la respuesta en el médulo manual del SISAI y notificarla en el domicilio o0 medio sefialado por el
solicitante.

Sexagésimo primero. En caso de que la informacion solicitada esté disponible publicamente, se le hara
saber al solicitante dentro de un plazo no mayor a cinco dias o el indicado en la Ley Federal o Ley Local, a
través del medio que haya requerido, la fuente, el lugar y la forma en que se puede consultar, reproducir o
adquirir dicha informacion y registrarlo en el SISAI, cuando proceda.

Sexagésimo segundo. En caso de que los sujetos obligados consideren que los documentos o la
informacion solicitada deban ser clasificados, se sujetaran al procedimiento de clasificacion de informacion
previsto en la Ley General, Ley Federal o Ley Local.

El Comité de Transparencia podra tener acceso a la informacién que esté en poder del area
correspondiente, de la cual se haya solicitado su clasificacion.

La resolucion del Comité de Transparencia sera notificada en el plazo establecido en el articulo 132 de la
Ley General o el indicado en la Ley Federal o Ley Local. Si la solicitud se presentd por algin medio distinto al
electronico, la Unidad de Transparencia debera registrar dicha resolucion en el médulo manual del SISAI y
notificarla en el domicilio o medio sefialado por el solicitante.

Para llevar a cabo la clasificacién de la informacién se debe atender lo establecido en el ordenamiento
juridico que en la materia emita el Sistema Nacional.

Sexagésimo tercero. Cuando la informacion no se encuentre en los archivos del sujeto obligado, el
Comité de Transparencia debera atender a lo dispuesto por el articulo 138 de la Ley General 0, en su caso, a
lo que disponga Ley Federal o Ley Local, segun corresponda.

Si la solicitud se presentd por algin medio distinto al electronico, la Unidad de Transparencia debera
registrar la resolucién en el médulo manual del SISAI y notificarla en el domicilio o medio sefialado por el
solicitante.

Sexagésimo cuarto. El plazo de atencion de las solicitudes de informacién podra, ampliarse en no méas
de diez dias, segun lo dispongan la Ley Federal o Ley Local. Dicha ampliacién responderd cuando existan
razones fundadas y motivadas, las cuales deberan ser aprobadas por el Comité de Transparencia, mediante
la emision de una resolucion que debera notificarse al solicitante y registrarse en el SISAI, en aquellos casos
en los que la solicitud se presente a través de medios diversos, todo ello antes de su vencimiento.

Sexagésimo quinto. Se privilegiara el acceso en la modalidad de entrega y de envio elegidos por el
solicitante, en el caso de que la informacion solicitada consista en bases de datos se debera privilegiar la
entrega en formatos abiertos; cuando la informacién no pueda entregarse o enviarse en la modalidad elegida,
el sujeto obligado debera ofrecer todas las modalidades de entrega disponibles; en cualquier caso, se debera
fundar y motivar la modificacion respectiva, lo que debera notificarse al solicitante y registrarse en el SISAI,
cuando proceda.

Sexagésimo sexto. Las resoluciones a las solicitudes de informacion que otorguen el acceso previo pago
de derechos, se pondran a disposicion del solicitante junto con la informacién solicitada, en las oficinas de la
Unidad de Transparencia, del personal habilitado o el domicilio que se indique para tal efecto, por un término
de sesenta dias o el indicado en la Ley Federal o Ley Local.

Si la solicitud se presentd por algin medio distinto al electrénico, la Unidad de Transparencia debera
registrar la respuesta en el médulo manual del SISAI y notificarla en el domicilio o medio sefialado por el
solicitante. De igual manera debera registrar los costos de reproducciéon y de envio correspondiente, de
acuerdo con las diversas modalidades, e indicar el lugar para recoger la ficha de pago, cuando proceda.
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Si la resolucién otorga el acceso previo pago de derechos, éste debera efectuarse en un plazo no mayor a
treinta dias o el indicado en la Ley Federal o Ley Local correspondiente, contados a partir de la fecha de la
notificacion. Una vez realizado el pago, comenzara a correr el término de sesenta dias antes mencionado o el
indicado en la Ley Federal o Ley Local correspondiente.

Transcurridos dichos plazos, sin que el solicitante acredite el pago o recoja la documentacion
correspondiente, los sujetos obligados daran por concluida la solicitud y procederan, de ser el caso, a la
destruccion del material en el que se reprodujo la informacion; asimismo, para poder acceder a la informacién
solicitada, se debera realizar una nueva solicitud, sin responsabilidad alguna para los sujetos obligados.

Una vez realizado el pago de derechos, la Unidad de Transparencia debera entregar la informacién
requerida, en la modalidad solicitada, o bien la version publica aprobada por el Comité de Transparencia, en
un plazo que no excedera de diez dias o el indicado en la Ley Federal o Ley Local correspondiente, contados
a partir de la comprobacion del pago.

Sexagésimo séptimo. En la notificacion de la resolucion a la solicitud de informacién, las Unidades de
Transparencia o el personal habilitado deberan indicar al solicitante el plazo para interponer el recurso de
revisién ante el organismo garante competente, conforme a lo previsto en la Ley General, Ley Federal o Ley
Local.

TITULO TERCERO
DEL SISTEMA DE GESTION DE MEDIOS DE IMPUGNACION
CAPITULO |
GENERALIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE MEDIOS DE IMPUGNACION

Sexagésimo octavo. El SIGEMI es la herramienta electrénica mediante la cual los organismos garantes y
sujetos obligados se encargaran de realizar la sustanciacion de los medios de impugnacion interpuestos por
los particulares.

Sexagésimo noveno. El SIGEMI sera configurado por cada organismo garante en conjunto con el
Instituto.

Septuagésimo. Los procedimientos de medios de impugnacion configurados por el organismo garante en
el SIGEMI deberan responder a la legislacion federal y local en materia de acceso a la informacion y
proteccién de datos personales.

Septuagésimo primero. Cuando las notificaciones a los recurrentes se realicen por un medio diverso al
correo electrénico, debera cargarse el documento que acredite la notificacion en el apartado de acuses del
SIGEMI.

CAPITULO Il
DEL RECURSO DE REVISION

Septuagésimo segundo. El recurso de revision se podra interponer contra alguno de los sujetos
obligados contemplados en el articulo 23 de la Ley General y los que refiera la Ley Local, a través del
SIGEMI. Para tales efectos, en el SISAI aparecera un vinculo en el apartado “presentar recurso de revision” y
al dar clic en éste, redireccionara al SIGEMI. El acceso al SIGEMI podra realizarse desde el SISAI, con el
mismo usuario y contrasefia que se requiere para dicho sistema.

Septuagésimo tercero. Para la interposicion del recurso de revision en el SIGEMI, sera necesario
escoger, de una lista de sujetos obligados, contra cudl se interpone. Asimismo, se debera llenar un formato, el
cual cuenta por lo menos con los siguientes campos:

1. El sujeto obligado ante el cual presento la solicitud;

2. Nombre del solicitante que recurre o de su representante y, en su caso, del tercero interesado,
asi como la direccion o medio que sefiale para recibir notificaciones;

El nimero de folio de respuesta de la solicitud de acceso;

La fecha en que fue notificada la respuesta al solicitante o tuvo conocimiento del acto reclamado
o de presentacion de la solicitud, salvo en el caso de la falta de respuesta de la solicitud;

El acto que se recurre;
Las razones o motivos de inconformidad, y

La copia de la respuesta que se impugna y, en su caso, de la notificacion correspondiente, salvo
en el caso de la falta de la respuesta de la solicitud.

Al final del formato en donde aparezca el campo “demas elementos que considere procedentes someter a
juicio del organismo garante correspondiente”, se podran adjuntar documentos de manera ilimitada.
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Septuagésimo cuarto. Cuando los particulares presenten su recurso de revision ante la Unidad de
Transparencia de uno de los sujetos obligados contemplados en el articulo 23 de la Ley General o los
referidos en la Ley Local, las Unidades de Transparencia deberan acceder al SIGEMI a mas tardar al dia habil
siguiente de su recepcion, con objeto de llenar el formato mencionado en el lineamiento que precede e
inmediatamente después de haber realizado lo anterior, deberan notificarlo al organismo garante
correspondiente, por medio del SIGEMI.

El escrito del recurso de revision debera adjuntarse junto con la respuesta otorgada a la solicitud de
informacién. En estos casos, de manera adicional, la Unidad de Transparencia debera registrar el dia y hora
en que fue recibido el recurso de revisiéon. El SIGEMI automaticamente asignara al recurso de revisién un
namero de folio de identificacién, asi como el nimero descriptivo, a partir del cual se podra advertir si se trata
de acceso a la informacién o de datos personales.

Septuagésimo quinto. En aquellos casos en los que los particulares presenten su recurso de revision
mediante escrito libre ante los organismos garantes éstos deberan realizar el mismo procedimiento
establecido en el lineamiento anterior.

Septuagésimo sexto. Una vez que en el SIGEMI se realiza el llenado mencionado en el lineamiento
septuagésimo tercero o bien, la Unidad de Transparencia sefiale el dia y hora de recepcién del recurso de
revision, el SIGEMI tomaré en consideracion para iniciar el conteo de los dias para la resolucion del medio de
impugnacion, de acuerdo a la Ley General, Ley Federal o Ley Local.

Septuagésimo séptimo. Una vez que una Unidad de Transparencia notifique al organismo garante el
envio del recurso de revision mediante el SIGEMI o bien que un recurrente haya presentado el recurso
directamente en el SIGEMI, debera aparecer en el tablero de semaforos de recepcion de medios de
impugnacion.

Recibido el recurso de revision y habiendo aparecido en el tablero referido, el SIGEMI realizard
automaticamente su registro, en donde se podran observar los datos que fueron llenados en el formato
mencionado en el lineamiento septuagésimo tercero, y se le asignara un nimero de folio de identificacion, asi
como el nimero descriptivo a partir del cual se podra advertir si se trata de acceso a la informacién o de datos
personales.

Septuagésimo octavo. Con la informacion mencionada en los lineamientos anteriores, el SIGEMI
generara la Ficha del Recurso de Revision. El organismo garante tendra que llenar el campo correspondiente
a la litis, en el cual debera escoger cualquiera de las siguientes opciones:

1. La clasificacion de la informacion;

2. La declaracioén de la inexistencia de informacion;

3. La declaracion de incompetencia por el sujeto obligado;

4, La entrega de la informacion incompleta;

5. La entrega de informacién que no corresponda con lo solicitado;

6. La falta de respuesta a una solicitud de acceso a la informacion dentro de los plazos establecidos
en laley;

7. La notificacidon, entrega o puesta a disposicion de informacion en una modalidad o formato
distinto al solicitado;

8. La entrega o puesta a disposicion de informacion en un formato incomprensible y/o no accesible
para el solicitante;

9. Los costos o tiempos de entrega de la informacion;

10. La falta de trdmite a una solicitud,;

11. La negativa a permitir la consulta directa de la informacion;

12. La falta, deficiencia o insuficiencia de la fundamentacién y/o motivacién en la respuesta;

13. La orientacion a un tramite especifico, y

14. Diversos agravios.

Asimismo, en aquellos casos en que el recurso de revision sea notoriamente improcedente, el organismo
garante en vez de elegir una litis, debera escoger la opcién con el nimero 15 denominada “Se desecha, no
cumple con lo establecido en el articulo 143 de la Ley General”, o el numeral que corresponda de acuerdo a lo
establecido en la Ley Federal o Ley Local.
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Septuagésimo noveno. Si el organismo garante advierte que el nimero descriptivo del recurso de
revisién no corresponde a acceso a informacion o a datos personales, debera iniciar un subproceso para que
el medio de impugnacién sea reconducido a la via correcta, segun la materia de la solicitud que lo haya
originado, aun cuando el sujeto obligado no le haya dado tramite a la solicitud de conformidad con la
naturaleza de la informacién que haya sido requerida. En estos casos, el SIGEMI madificara el nimero
descriptivo del recurso de revisién, de tal forma que de éste se pueda advertir que fue reconducido; sin
embargo, el nimero de folio de identificacion no sera alterado.

Para efectos de lo anterior, el organismo garante debera escoger la via a la que se debe reconducir, y el
SIGEMI generara una nueva Ficha del Recurso de Revision con la informacién actualizada de éste.

Octogésimo. Cuando se hayan llevado a cabo los pasos de registro y generacién de Ficha del Recurso
de Revision, el SIGEMI automaticamente turnara el medio de impugnacién al Comisionado correspondiente.
Con lo anterior, el SIGEMI generara el acuerdo de turno que debera firmar el Comisionado que presida el
organismo garante.

El acuerdo podra suscribirse de manera electronica, pero tratdndose de firma autografa, el organismo
garante debera imprimir el acuerdo y subirlo al SIGEMI una vez que se encuentre suscrito.

Octogésimo primero. En caso de que el Comisionado ponente advierta que el nUmero descriptivo del
recurso de revision no corresponde a acceso a informacién o a datos personales y, por tanto, debe ser
reconducido, tendra que iniciar el subproceso descrito en el lineamiento septuagésimo noveno. El SIGEMI
generara una nueva Ficha del Recuso de Revision, pero el turno no sera sustituido.

Octogésimo segundo. En aquellos casos en los que el Comisionado ponente se excuse o lo recusen, el
organismo garante debera iniciar un subproceso de returno. En estos casos, el SIGEMI turnard el medio de
impugnacion al Comisionado que corresponda y generara el acuerdo de returno que debera firmar el
Comisionado que presida el organismo garante. El acuerdo se podra firmar de manera electronica, pero
tratdndose de firma autégrafa, el organismo garante debera imprimir el acuerdo y subirlo al SIGEMI una vez
que se encuentre suscrito.

La notificacion del returno le aparecerd al Comisionado a quien le corresponda, en el apartado de
“Notificaciones”, asi como en el tablero de semaforos del SIGEMI.

Octogésimo tercero. Una vez que el recurso de revisibn ya haya sido turnado al Comisionado
correspondiente, debera elegir, de un listado, cualquiera de las siguientes opciones:

1. Se previene;
2. Se admite, o
3. Se desecha.

Tratdndose de la Ultima opcion, sera necesario especificar la razén por la que se desecha.

Octogésimo cuarto. Cuando se trate de una prevencidbn o admisién, en el momento en que de
conformidad con el lineamiento anterior se realice la eleccién, el SIGEMI generara el acuerdo
correspondiente, el cual estara en un formato editable que podra ser modificado por el organismo garante. En
caso de que no sea necesario modificarlo o bien ya se haya realizado la modificacion, se podra emitir de tal
forma que s6lo quedara pendiente de suscribirse.

Seréa posible firmarlo de manera electrénica, pero tratandose de firma autdgrafa, el organismo garante
debera imprimir el acuerdo y cargarlo al SIGEMI una vez que se encuentre suscrito.

Octogésimo quinto. En aquellos casos en los que el medio de notificacion sefialado por el recurrente o
Su representante sea correo electrénico, la notificacion del acuerdo de admision o prevencion se realizara por
ese medio, asimismo podrd realizarse a través del SIGEMI registrard la fecha y hora en la que se realiz dicha
notificacion y emitird un acuse.

Si el particular o su representante hubieran sefialado medio de notificacion diverso al mencionado, se
debera escoger, de una lista de opciones cual sera ese medio y automaticamente el SIGEMI registrara
“pendiente de notificar al recurrente”. Una vez que se haya notificado el acuerdo de admision o prevencién, el
organismo garante debera indicar la fecha de notificacion.



(Tercera Seccion) DIARIO OFICIAL Miércoles 4 de mayo de 2016

Octogésimo sexto. Tratandose de la prevencion, ya sea que el recurrente o su representante la hubiera
desahogado, o bien, que no hubiera otorgado respuesta alguna, el organismo garante debera escoger, de una
lista, alguna de las siguientes opciones:

1. Prevencion desahogada en tiempo y forma;
2. No hubo respuesta;

3. Prevencion desahogada fuera de tiempo, o
4. Prevencion desahogada incorrectamente.

Al escoger las opciones 2, 3y 4, el SIGEMI automéaticamente cambia a “recurso de revision desechado”.
Si el organismo garante elije la opcién 1, el SIGEMI automaticamente cambia a “se admite” y debera indicar la
fecha en que el recurrente o su representante desahogo6 la prevencion, con objeto de que el SIGEMI tenga
como fecha de presentacién del recurso de revision de conformidad a la Ley General, Ley Federal o Ley
Local. En caso de que el desahogo de la prevencion no hubiera sido remitido via el SIGEMI, el organismo
garante debera subirlo a éste e indicar la fecha de su recepcion.

El organismo garante debera seguir los pasos sefialados en los dos lineamientos anteriores para efectos
de la admision.

Octogésimo séptimo. Una vez admitido el recurso de revision, el SIGEMI inicia el conteo del plazo
establecido en la Ley General, Ley Federal o Ley Local para la presentacion de alegatos y pruebas. Para tales
efectos, las partes, al ingresar con su usuario y contrasefia, podran visualizar el expediente correspondiente al
medio de impugnacion a través del SIGEMI.

Para la presentacion de alegatos y pruebas, el recurrente podra adjuntar todos los documentos que desee.

En caso de que el organismo garante reciba alegatos por otro medio, deber& subirlos al SIGEMI en el
apartado de alegatos, con objeto de que queden registrados.

Una vez que se hayan remitido alegatos y pruebas por medio del SIGEMI, el recurrente podra enviar
alcances, siempre y cuando no haya vencido el plazo de los siete dias o el establecido en la Ley Federal o
Ley Local.

Cuando venza el plazo de siete dias o el establecido en la Ley Federal o Ley Local, el SIGEMI permitira la
visualizacion del expediente, salvo que se trate de informacién clasificada, pero ya no dara la opcién para la
presentacion de alegatos y pruebas.

Octogésimo octavo. Cuando exista la posibilidad de acumular recursos de revision por haber derivado de
respuestas a solicitudes cuyo tema sea similar o idéntico y se trate del mismo sujeto obligado o cuando haya
identidad de partes, aquellos encargados de los recursos que fueron recibidos con posterioridad podran
requerir la acumulacién al encargado de aquel recurso que haya sido recibido primero, mediante el SIGEMI.
Para tales efectos, podran iniciar un subproceso de acumulacion, en el cual deberan indicar a qué recurso
requieren que sea acumulado. El encargado que tiene el recurso mas antiguo, sera notificado de dicha
solicitud a través del tablero de “Notificaciones” y podra aceptar o rechazar la acumulacion. Sin importar cudl
sea la eleccion, sera notificada a quien solicit6 la acumulacién mediante el tablero de “Notificaciones”.

Cuando el recurrente o su representante hayan elegido, como medio de notificacion, correo electrénico, en
su caso, la notificacion del acuerdo de acumulacion podra realizarse por medio del SIGEMI. En estos casos, el
SIGEMI emitird un acuse y el organismo garante debera confirmar que realizo la notificacion al recurrente.

Octogésimo noveno. Tratandose de la acumulacién de recursos de revision, las constancias de los
recursos acumulados formaran parte del expediente del recurso acumulador.

Para la visualizacién del expediente, cada uno de los recurrentes podra ingresar al apartado de
“expediente del recurso de revisién” con su nombre de usuario y contrasefa.

Nonagésimo. Durante la sustanciacion del recurso de revision, los organismos garantes también podran
celebrar audiencias con las partes o tener acceso a la informacién clasificada por el sujeto obligado, para lo
cual el organismo garante deberd escoger de una lista “acuerdo de acceso a informacion clasificada” o
“acuerdo de audiencia”. En el campo de “fecha de celebracién”, el organismo garante debera indicar dicha
fecha.

El SIGEMI generara el acuerdo correspondiente, el cual estara en un formato editable que podra ser
modificado por el organismo garante. En caso de que no sea necesario modificarlo o bien ya se haya
realizado la modificacién, se podra emitir de tal forma que solo quedara pendiente de suscribirse.
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El acuerdo de acceso a informacién clasificada o el de audiencia podra firmarse de manera electrénica,
pero tratdndose de firma autégrafa, el organismo garante debera imprimir el acuerdo y subirlo al SIGEMI una
vez que se encuentre suscrito.

Tratandose del acuerdo de audiencia, éste podra notificarse por medio del SIGEMI al recurrente o su
representante cuando haya elegido, como medio de notificacion, correo electronico. En este caso, el SIGEMI
emitird un acuse y el organismo garante debera confirmar la notificacién al recurrente.

En caso de que el recurrente o su representante hubiera indicado otro medio de natificacion, el organismo
garante deberad escoger el correspondiente de una lista y el SIGEMI registrard que queda “pendiente de
notificacion al recurrente”. Una vez que el recurrente haya sido notificado, el organismo garante tendra que
indicarla fecha de natificacion en el SIGEMI.

Nonagésimo primero. El organismo garante podra ampliar el plazo para resolver el recurso de revision,
en los términos previstos en la Ley General, Ley Federal o Ley Local. En estos casos, el organismo garante
podra emitir el acuerdo de ampliacién a través del SIGEMI, para lo cual tendra que indicar el plazo de
ampliacién. El SIGEMI agregara ese numero de dias al reloj de conteo del plazo de resolucién y generara el
acuerdo correspondiente, el cual estara en un formato editable que podra ser modificado por el organismo
garante. En caso de que no sea necesario modificarlo o bien ya se haya realizado la modificacién, se podra
emitir de tal forma que solo quedara pendiente de suscribirse.

El acuerdo de ampliacién podra firmarse de manera electronica, pero tratdndose de firma autografa, el
organismo garante debera imprimir el acuerdo y, una vez que esté suscrito, cargarlo al SIGEMI.

Cuando el organismo garante haya realizado lo sefialado en el parrafo anterior, debera notificar el acuerdo
al sujeto obligado mediante el SIGEMI. Realizada la notificacién, el SIGEMI emitird un acuse y le aparecera al
sujeto obligado en el apartado “Notificaciones”, asi como en el tablero de seméforos.

Cuando el recurrente o su representante haya elegido como medio de notificacién, correo electrénico, la
notificacion se realizara por ese medio, adicionalmente podréa realizarse a través del SIGEMI. En este
supuesto, el SIGEMI emitird un acuse. En caso de que el recurrente o su representante, hubiera indicado otro
medio de notificacion, el organismo garante debera escoger el correspondiente de una lista y el SIGEMI
registrara que queda “pendiente de notificacion al recurrente”. Una vez que el recurrente haya sido notificado,
el organismo garante tendra que indicar la fecha de notificacion en el SIGEMI.

Nonagésimo segundo. Cuando haya vencido el plazo previsto en Ley General, Ley Federal o Ley Local
para rendir alegatos y presentar pruebas y el organismo garante cuente con los elementos necesarios para
resolver el recurso de revision, éste deber llevar a cabo el cierre de instruccion en el SIGEMI y dicho Sistema
generara el acuerdo correspondiente, el cual estara en un formato editable que podra ser modificado por el
organismo garante. En caso de que no sea necesario modificarlo o bien ya se haya realizado la modificacion,
se podra emitir de tal forma que solo quedara pendiente de suscribirse.

El acuerdo de cierre de instruccion podra firmarse de manera electrénica, pero tratandose de firma
autografa, el organismo garante debera imprimir el acuerdo y cargarlo al SIGEMI una vez que se encuentre
suscrito.

El acuerdo de cierre de instruccion debera notificarse al sujeto obligado a través del SIGEMI. Realizada la
notificacion, el SIGEMI emitird un acuse y el acuerdo le aparecera al sujeto obligado en el apartado de
“Notificaciones”. Cuando el recurrente o su representante haya elegido como medio de notificacion correo
electrénico, la notificacion podra realizarse mediante el SIGEMI. Una vez llevada a cabo la notificacion, el
SIGEMI emitird un acuse. En caso de que el recurrente o su representante hubiera indicado otro medio de
notificacion, el organismo garante debera escoger el correspondiente de una lista y el SIGEMI registrara que
queda “pendiente de notificacion al recurrente”. Una vez que el recurrente haya sido notificado, el organismo
garante tendra que indicar la fecha de notificacion en el SIGEMI.

Nonagésimo tercero. El organismo garante debera realizar el paso de “Listar” en el SIGEMI, lo cual tiene
gue ser dentro del plazo para resolver el recurso de revisién, previsto en la Ley General, Ley Federal o Ley
Local, o, en caso de haber solicitado ampliacion para su resolucién, dentro del periodo que corresponda.

Una vez que la resolucion del recurso de revision se encuentre lista para ser votada, el organismo garante
debera cargarla al SIGEMI.
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Nonagésimo cuarto. Cuando el organismo garante haya votado la resolucién del recurso de revision, éste
debera llevar a cabo el registro de la resolucién votada, para lo cual tendra que llenar, entre otros, los
siguientes campos:

1. Tema de la resolucion;
2. Fecha de votacion;
3. Sentido de la resolucion:

a) Desechamiento;

b) Sobreseimiento;

c) Confirmacion;

d) Modificacion, o

e) Revocacion.

Con engrose 0 sin engrose;

Votos;

4
5

6. Recusaciones;
7 Excusas, y
8

Returno.

En caso de que la votacion de la resolucién se haya diferido, el organismo garante tendra que elegir la
opcion “diferido”. De tal forma, cuando esté concluida la nueva versién de la resolucion, el organismo garante
debera cargarla al SIGEMI y, una vez que haya sido votada, tendra que realizar lo indicado en el péarrafo
anterior.

Asimismo, el organismo garante debera cargar en el SIGEMI la version final de la resolucién, asi como, en
su caso, los votos, con objeto de que los Comisionados y demas funcionarios correspondientes puedan
suscribirla con firma electrénica o, en su defecto, se deberd imprimir la resolucion para que sea susctrita de
manera autografa, y ya con todas las firmas debera cargarse al SIGEMI.

El organismo garante debera notificar la resolucion al sujeto obligado a través del SIGEMI. Realizado lo
anterior, el SIGEMI emitira un acuse y la resolucidon le aparecera al sujeto obligado en el apartado
“Notificaciones”. Cuando el recurrente o su representante haya elegido como medio de notificacion correo
electronico, se realizara por ese medio y a través del SIGEMI, el cual emitird un acuse. En caso de que el
recurrente o0 su representante hubiera indicado otro medio de notificacion, el organismo garante debera
escoger el correspondiente de una lista y el SIGEMI registrard que queda “pendiente de notificacion al
recurrente”. Una vez que el recurrente haya sido notificado, el organismo garante tendra que indicar la fecha
de notificacion en el SIGEMI.

Para efectos de la publicacion de la resolucién, el organismo garante también deberd dar clic en el
apartado “publicar la resolucién”, la cual podré visualizarse en el sistema correspondiente.

Nonagésimo quinto. Cuando el sentido de la resolucién sea modificacion o revocacién, el organismo
garante debera especificar, en el SIGEMI, el nimero de dias que conforman el plazo para su cumplimiento, de
acuerdo a la Ley General, Ley Federal o Ley Local. En el momento en que la resolucién sea notificada al
sujeto obligado, el SIGEMI iniciar4 el conteo del plazo sefialado para el cumplimiento y automaticamente
registrard que la resolucion se encuentra “en cumplimiento”. Ademas, al sujeto obligado le aparecera en el
tablero de semaforos.

Nonagésimo sexto. Una vez que el sujeto obligado haya acreditado el cumplimiento de la resolucion o,
en su defecto, haya vencido el plazo para el cumplimiento sin que éste lo haya llevado a cabo, el organismo
garante debera indicar, en el SIGEMI, si el sujeto obligado cumplié o no cumplié.

En caso de incumplimiento, el organismo garante debera indicar como razén del incumplimiento alguna de
las siguientes opciones:

1. No realiz6 accion alguna para el cumplimiento;
2. Las acciones llevadas a cabo fueron insuficientes, o

3. El cumplimiento estéa relacionado con un juicio de amparo.
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Dado el

incumplimiento, el SIGEMI generara automaticamente una alerta para el area de

responsabilidades del organismo garante.

En la seccién “cumplimiento” del SIGEMI, el apartado de “comunicaciones” se mantendra habilitado con
objeto de que el recurrente esté en posibilidad de transmitir al organismo garante cualquier tipo de
manifestacion relativa a la fase del cumplimiento.

CAPITULO Il
DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD ANTE EL INSTITUTO

Nonagésimo séptimo. Los particulares podran optar por interponer, ante el Instituto, recurso de
inconformidad contra las resoluciones emitidas por los organismos garantes de las entidades federativas, para
lo cual el SIGEMI debera tener un apartado denominado “Del Recurso de inconformidad”.

Nonagésimo octavo. La seccion del recurso de inconformidad debera tener los siguientes apartados que
el particular debe requisitar:

Datos del inconforme:
a) Nombre del inconforme.
Nombre del tercero interesado (en su caso):
a) Donde debera de ingresar primero el apellido paterno, apellido materno y nombre;
b) Domicilio, se debera sefialar que dicho dato es opcional:
b.1) Calle;
b.2) NUmero exterior/ nimero interior;
b.3) Colonia o fraccionamiento;
b.4) Delegacion o Municipio;
b.5) Entidad Federativa;
b.6) Pais, y
b.7) Cédigo Postal.

La forma en la que desea que se le notifique la resolucion, se desplegara un catélogo donde sélo
podré elegir una opcion de las siguientes:

a) Personalmente o a través de representante: En el domicilio del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales (Sin costo);

b) Por correo certificado (Sin costo);

¢) Por mensajeria: siempre y cuando el particular, al presentar su solicitud, haya cubierto o cubra,
el pago del servicio. Deberd insertarse la leyenda siguiente: “Si usted no cubre este pago, la
notificacion se realizara por correo certificado”;

d) Por medios electronicos: A través del SIGEMI (http://www.inai.org.mx) (Sin costo);

e) En caso de seleccionar la opcion de correo certificado 0 mensajeria, favor de proporcionar los
siguientes datos, para lo cual se deberd desplegar campos de texto para que puedan ingresar
los siguientes datos:

e.l) Calle;

e.2) Numero exterior;

e.3) NUmero interior;

e.4) Colonia;

e.5) Delegacién/ Municipio;
e.6) Cadigo Postal;

e.7) Estado, y

e.8) Pais.
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VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIL.

XII.

XIV.

Sujeto obligado ante el cual se presentd la solicitud, se debe desplegar una lista que permita
elegir al sujeto obligado;

Organismo garante que emitié la resolucion que se impugna: se debe desplegar una lista que
permita elegir al organismo garante;

Acto que se recurre: deberd tener un catalogo desplegable del cual los particulares deberan
escoger la causal de la interposicion del recurso, por lo que debera tener la leyenda: “El recurso
de inconformidad que se presenta procede en contra de la resolucién emitida por el organismo
garante de la entidad federativa que”:

a) Confirmé la clasificacion de la informacion;
b)  Modifico la clasificacion de la informacion;
c) Confirmé la inexistencia de la informacién, o

d) Confirmo la negativa de la informacién, es decir, la falta de resoluciéon de los organismos
garantes de las entidades federativas dentro del plazo previsto para ello.

Fecha en que se notificd la resolucion o, en su caso que se impugne una resolucion negativa
ficta, debera sefialar la fecha en que se ingresé el recurso no resuelto expresamente por el
organismo garante de la entidad federativa;

Deberé ingresar el nimero de folio del recurso de revision;
Un campo de texto donde se pueda ingresar las razones y motivos de inconformidad;

La opcion de que el inconforme pueda adjuntar la copia de la resolucion que se impugna y, en su
caso, de la notificacion correspondiente;

La opcion de que el inconforme pueda adjuntar las pruebas y deméas elementos que considere
procedentes someter a consideracion del Instituto;

Datos que el solicitante pueda llenar de manera opcional:
a) Teléfono que incluya clave lada
b)  Correo electrénico
La presente informacion es opcional y sera utilizada para fines estadisticos:
a) Sexo, se desplegaran las siguientes opciones:
a.1l. Femenino
a.2. Masculino
b) Fecha de nacimiento (dd/mm/aa);
¢) Ocupacion;

Medidas de accesibilidad (ajustes razonables), donde podra elegir de forma opcional y capturar lo
siguiente:

a) Lengua indigena: se debera habilitar un campo de texto donde pueda ingresar la lengua
indigena, y

b) Formato accesible: se debera habilitar un campo de texto donde pueda ingresar el formato
en datos abiertos y orden cronolégico;

Una vez capturado en el SIGEMI, éste debera generar un documento que el inconforme enviara al Instituto
a través de la liga correspondiente, dentro de los quince dias siguientes contados a partir de que se le notificd
la resolucién o bien de la fecha en que debié haberse resuelto el recurso por el organismo garante de la
entidad federativa correspondiente.

Nonagésimo noveno. El organismo garante de la entidad federativa que haya recibido por escrito el
recurso de inconformidad presentado por el inconforme, debera capturarlo, de conformidad con el lineamiento
gue antecede, al dia siguiente de su recepcion acompafiandolo con la resolucion impugnada, para enviarlo al
Instituto a través de la liga habilitada para tal efecto.
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Centésimo. El SIGEMI debera turnar por estricto orden alfabético los recursos de inconformidad que
lleguen a la base de datos diariamente, para que las ponencias de cada comisionado, estén en aptitud de
revisar el recurso y examinar su procedencia.

Se podra enviar un requerimiento de los elementos que considere necesarios al organismo garante
competente, para lo cual utilizara la opcion de requerimiento donde se especificard cuales son los elementos
faltantes, asi como el plazo para su envio.

Centésimo primero. Una vez ingresado el recurso, la herramienta del recurso de inconformidad tendra las
siguientes caracteristicas:

l. Prevencion al inconforme por omision de alguno de los requisitos, lo cual se le notificara a través
del mecanismo de notificacion que haya elegido, dentro de los cinco dias siguientes;

Il. Desahogada la prevencién por el inconforme, dentro de los quince dias siguientes a que se
realizd la notificacién; el desahogo deberéa hacerse a través de la herramienta;

Il. En caso de que no desahogue, se tendra por no presentado el recurso de inconformidad, para lo
cual se le enviara un aviso al inconforme a través del medio elegido para recibir notificaciones;

V. La prevencion, suspendera el conteo de los dias que debera ser visualizado en el seméaforo;

V. El semaforo para resolver el recurso sera de 30 dias, plazo que podra ser ampliado por una sola
ocasion por un periodo igual;

VI. Deberé dar vista al organismo garante de la entidad federativa correspondiente, en un término de
tres dias, para que alegue lo que a su derecho convenga dentro del plazo de cinco dias, cuando
se trate del recurso de inconformidad interpuesto por falta de resolucion;

VIL. Admitido el recurso de inconformidad, se correra traslado del mismo al organismo garante
responsable, a fin de que en un plazo de diez dias rinda su informe justificado;

VIIL. El recurrente podra manifestar lo que a su derecho convenga y aportar los elementos que
considere pertinentes dentro de los diez dias siguientes a la notificacion de la admision del
recurso de inconformidad;

IX. El recurrente podra optar por solicitar la ampliacion del plazo, antes del cierre de instruccion,
hasta por un periodo de diez dias;

X. Concluidos los plazos, el SIGEMI cerrara la instruccion y se debera cambiar su estado procesal a
“pendiente de resolucion”;

XI. Una vez resuelto el recurso, la ponencia correspondiente deberd de seleccionar el tipo de
resolucion de que se trate, a efecto de que se ponga en consideracion del Pleno del Instituto:

a) Desecha el recurso de inconformidad;

b) Sobresee el recurso de inconformidad,

¢) Confirma la resolucién del organismo garante;
d) Revoca la resolucion del organismo garante, o
e) Modifica la resolucién del organismo garante.

XII. Debera enviar la notificacion de la resoluciéon del recurso de inconformidad al inconforme, al
sujeto obligado, al organismo garante y, en su caso, al tercero interesado;

XII. En su caso, debera permitir que el organismo garante de la entidad federativa ingrese la nueva
resolucion emitida en el cumplimiento del fallo al recurso de inconformidad, para que la
herramienta avise de su existencia al inconforme y al sujeto obligado.

CAPITULO IV
DE LA FACULTAD DE ATRACCION DE LOS RECURSOS DE REVISION

Centésimo segundo. El SIGEMI debera contener los formatos establecidos en los Lineamientos
generales para que el Instituto ejerza la facultad de atraccién, asi como los procedimientos internos para la
tramitacion de la misma, que se deberan requisitar en el apartado denominado “Atraccién de los Recursos de
Revision”.

Los formatos requisitados seran recibidos por la Coordinacién del secretariado, a través de la Plataforma
Nacional.
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En “Atraccidon de Recursos de Revisiéon” la Plataforma Nacional configurara un tablero el cual debera
contener informacioén relativa a los Recursos de Revision interpuestos ante cada uno de los organismos
garantes de las entidades federativas, como: Numero de folio, fecha de admision, nombre del organismo
garante, del sujeto obligado y del recurrente; solicitud de informacion, respuesta, en su caso, con sus anexos;
motivo de la inconformidad.

Centésimo tercero. A los formatos que llenen los consejos consultivos, las peticiones que realice el
organismo garante de la entidad federativa y los avisos que realice el recurrente se les asignara un nimero de
folio, la fecha y la hora en que se recibieron.

Centésimo cuarto. La Coordinacion del secretariado y los Comisionados podran tener en cualquier
momento acceso a la herramienta de comunicacién y a los diferentes portales de los organismos garantes con
el objeto de disponer de informacién para realizar el estudio preliminar.

Centésimo quinto. La herramienta debera permitir que la Coordinacién del secretariado envie una
notificacion a los organismos garantes de las entidades federativas, cuando los datos que hayan ingresado
estén incompletos, y éstos deberan subir de manera inmediata dicha informacion.

Centésimo sexto. Una vez que alguno de los Comisionados, seleccione los recursos de revision de la
lista que emita de la herramienta, se debera generar la comunicacion de que la Coordinacién del secretariado
esta en elaboracion del estudio preliminar, por lo que al seleccionar el recurso, debera aparecer una ventana
emergente avisando al usuario dicho estado procesal.

Centésimo séptimo. Cuando la Coordinacion del secretariado realice el registro del estudio preliminar y
del proyecto de acuerdo por el cual se decida ejercer o no la facultad de atraccién, la herramienta debera
enviar un correo electronico al Comisionado para avisarle que el estudio se encuentra disponible para su
revision.

Centésimo octavo. La herramienta contara con un semaforo de diez dias computados a partir de que la
Coordinacion del secretariado lo registre como recurso de revision susceptible de ser atraido, para que se
avise de los dias que faltan para someterlo al Pleno.

Solo en el caso de que el recurso haya sido elegido de la lista de los avisos de los recurrentes, podra la
herramienta generar un mensaje automatico avisando que han pasado los diez dias y por lo tanto el recurso
no fue susceptible de atraccion.

Centésimo noveno. La herramienta contara con la opcion de naotificacién, en la cual se le comunicara al
organismo garante y al recurrente la decision de atraer o no el recurso, teniendo 24 horas para realizarla
computados a partir de que se registre dicho acuerdo.

TITULO CUARTO
DEL SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
CAPITULO |
GENERALIDADES DEL SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Centésimo décimo. El SIPOT es la herramienta electrénica a través de la cual los sujetos obligados de
los tres niveles de gobierno, ponen a disposicion de los particulares la informacion referente a las obligaciones
de transparencia contenidas en la Ley General, Ley Federal o Ley Local.

Centésimo décimo primero. El Instituto, como administrador general de la Plataforma Nacional, sera el
encargado de realizar la configuracion base de los formatos que atiendan lo establecido en la Ley General, de
acuerdo con el ordenamiento juridico que en materia de las obligaciones de transparencia establecidas en el
Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, emita el Sistema Nacional.

Centésimo décimo segundo. Los organismos garantes, como administradores estatales, seran los
responsables de configurar los criterios y obligaciones de transparencia adicionales contemplados en la
normatividad local correspondiente.

Centésimo décimo tercero. Cada organismo garante, como administrador estatal, dara de alta a los
sujetos obligados de su competencia.

Adicionalmente, el organismo garante, como administrador estatal del SIPOT brindara el soporte técnico
de segundo nivel a los sujetos obligados respectivos, correspondiendo el primer nivel a las areas de
informatica de los sujetos obligados, tal como se indica en el Capitulo VII del Titulo Primero de estos
Lineamientos.
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CAPITULO Il
DE LOS METODOS DE CARGA DE LA INFORMACION

Centésimo décimo cuarto. El SIPOT permitira tres métodos de carga de la informacion, el primero a
través de un formulario web, el segundo a través de un archivo xml cuya estructura estara determinada por el
Instituto y el tercero a través de un servicio web.

Centésimo décimo quinto. Para la carga de informacién a través del SIPOT, los sujetos obligados
deberan atenerse y utilizar los formatos establecidos en el ordenamiento juridico que en materia de las
obligaciones de transparencia establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, emita el Sistema Nacional.

Centésimo décimo sexto. Los archivos a los que hacen referencia los formatos registrados deberan ser
almacenados, durante el tiempo que disponga el ordenamiento juridico que en materia de las obligaciones de
transparencia establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que emita el Sistema Nacional, y, en su caso, la
normatividad especifica de cada entidad federativa, y publicados en la infraestructura de los sujetos obligados
para que el buscador integrado a la Plataforma Nacional se encargue de indexar su contenido.

CAPITULO Il
DE LA VERIFICACION DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Centésimo décimo séptimo. Los organismos garantes vigilaran que las obligaciones de transparencia
que se publiquen en la Plataforma Nacional y en los portales de obligaciones de los sujetos obligados
cumplan con lo dispuesto en la Ley General, Ley Federal o Ley Local, en concordancia al ordenamiento
juridico que en la materia emitan los organismos garantes en el ambito de su competencia.

Centésimo décimo octavo. La Plataforma Nacional contara con un espacio para que los organismos
garantes reporten, en su caso, los resultados de la evaluacion y acciones de vigilancia que realicen, los cuales
deberan publicarse también en los portales de Internet respectivos.

Centésimo décimo noveno. El organismo garante emitira un dictamen en el que se determine si el sujeto
obligado cumple o no con las obligaciones de transparencia, el cual debera notificarse a través del SICOM de
la Plataforma Nacional.

CAPITULO IV
DE LA DENUNCIA POR INCUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Centésimo vigésimo. Cualquier persona podra denunciar el incumplimiento de las obligaciones de
transparencia de los sujetos obligados ante los organismos garantes, segun corresponda, conforme a sus
respectivos ambitos de competencia, en términos de lo establecido en la Ley General, Ley Federal o Ley
Local y el ordenamiento juridico que en materia de las obligaciones de transparencia establecidas en el Titulo
Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que emita el Sistema Nacional.

Las denuncias por incumplimiento de las obligaciones de transparencia se podran presentar en la sede del
organismo garante correspondiente, en la Plataforma Nacional o en la direccion electronica que sefiale cada
organismo garante.

Centésimo vigésimo primero. Para efecto de que las denuncias por incumplimiento de las obligaciones
de transparencia puedan presentarse a través de la Plataforma Nacional, se debera incorporar en ésta un
vinculo en la pagina principal que permita su facil acceso a las personas.

TITULO QUINTO
DEL SISTEMA DE COMUNICACION ENTRE ORGANISMOS GARANTES Y SUJETOS OBLIGADOS
CAPITULO |

GENERALIDADES DEL SISTEMA DE COMUNICACION ENTRE ORGANISMOS GARANTES Y SUJETOS
OBLIGADOS

Centésimo vigésimo segundo. El SICOM sera el medio oficial de comunicaciéon entre los organismos
garantes y los sujetos obligados a nivel nacional.
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Centésimo vigésimo tercero. Entre los procesos que contemplard el SICOM se encuentran los
siguientes:

a. Enviar comunicados a los sujetos obligados;
b. Practicar las notificaciones de parte de los organismos garantes a los sujetos obligados en los
medios de impugnacién;
C. Requerimientos a los sujetos obligados, y
d. Consultas y solicitudes por parte de los sujetos obligados al organismo garante.
CAPITULO Il

DEL SISTEMA DE COMUNICACION ENTRE ORGANISMOS GARANTES Y SUJETOS OBLIGADOS

Centésimo vigésimo cuarto. El SICOM seré utilizado por los organismos garantes y sujetos obligados
para realizar actuaciones derivadas de los procedimientos para la sustanciacion de medios de impugnacion y
de denuncia contemplados en la Ley General, Ley Federal o Ley Local; asi como para efectuar cualquier otro
tipo de comunicados.

Tratdndose de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Instituto; asi como
de los criterios de interpretacion, se deberan observar las especificaciones establecidas en los Lineamientos
que deberdn observar los sujetos obligados para la atencion de requerimientos, observaciones,
recomendaciones y criterios que emita el organismo garante, y en los Lineamientos para la emision de
criterios de interpretacion del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales.

Centésimo vigésimo quinto. En el tablero de control del SICOM se deberan desplegar los apartados que
se denominaran de la siguiente forma:

l. “Envio de Actuaciones”;

Il. “Recepcioén de Actuaciones”;

1"l “Envio de comunicados”;

V. “Recepcion de comunicados”, y

V. “Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion”.

Centésimo vigésimo sexto. El SICOM permitira que el envio de actuaciones y otro tipo de comunicados
entre sujetos obligados y organismos garantes sea de manera constante; es decir el SICOM no tendra un
limite de envios de actuaciones y otro tipo de comunicados entre sujetos obligados y organismos garantes.

SECCION |
DEL ENVIO DE COMUNICADOS Y ACTUACIONES

Centésimo vigésimo séptimo. Cuando los organismos garantes o, en su caso, los sujetos obligados
envien alguna actuacion o comunicado a través del SICOM, deberan acudir ya sea al apartado de “Envio de
comunicados” o al de “Envio de Actuaciones” segun corresponda. Dichos apartados contendra un formulario
con lo siguiente:

l. Numero de transaccion electronica;
Il. Un naimero de folio consecutivo, que de manera automatica se debera generar;
1", La fecha de envio del comunicado o actuacion, la cual se generara de manera automatica;

V. Un campo donde se pueda sefialar el remitente del comunicado u actuacion, contemplando dos
opciones excluyentes, ya sea un sujeto obligado o un organismo garante;

V. Un campo para colocar el nombre del remitente del comunicado u actuacion. En este caso,
dependiendo de lo sefialado en la fraccion anterior, se debera desplegar un catalogo con los
nombres de los organismos garantes o de los sujetos obligados. En todo momento, los catalogos
contendran una opcién denominada “otros” con la finalidad de dar cabida a aquellos sujetos
obligados u organismos garantes que, por alguna razén, no se hayan encontrado en el catalogo.
Cuando la opcion elegida dentro del catalogo haya sido “otros”, se desplegara un campo de texto
para ingresar el nombre del remitente;
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VI. Un campo donde se pueda sefialar el destinatario del comunicado u actuacién, contemplando dos
opciones excluyentes, ya sea un sujeto obligado o un organismo garante. En dicho campo se
debera evitar elegir la misma opcién que se haya elegido en la fraccién | del presente numeral;

VII. Un campo para colocar el nombre del destinatario el comunicado u actuacién. En este caso,
dependiendo de lo sefialado en la fraccion anterior, se debera desplegar un catalogo con los
nombres de los organismos garantes o de los sujetos obligados. En todo momento, los catalogos
contendran una opcidon denominada “otros” con la finalidad de dar cabida a aquellos sujetos
obligados u organismos garantes que, por alguna razon, no se hayan encontrado en el catalogo.
Cuando la opcidn elegida dentro del catalogo haya sido “otros”, se desplegara un campo de texto
para ingresar el nombre del destinatario;

VIII. Un campo de texto donde se pueda sefialar con claridad y de manera resumida el asunto del
comunicado. Para lo anterior, se requerird que el campo de texto pueda aceptar cuando menos
500 caracteres, incluyendo acentos, signos de puntacién y la letra “N”;

IX. Un campo donde el remitente pueda, en caso de ser necesario, cargar informacion en formatos
Word, PDF o Excel. Para tal efecto el campo debera contener un botén “Cargar” donde, al dar
clic, la informacion pueda adjuntarse junto con el formulario, y

X. Al final del formulario, se encontrard un botén de “Enviar”, que al ser accionado mediante un clic,
enviard la informacion al destinatario.

Centésimo vigésimo octavo. En todo momento, el Instituto deberd mantener actualizado el catalogo de
sujetos obligados y de organismos garantes a los que se hace referencia en las fracciones IV y VI del
lineamiento inmediato anterior.

Asimismo, el Instituto garantizara que el SICOM tenga capacidad para que los remitentes puedan cargar
la informacion, que se requiera enviar. Lo anterior para facilitar el envio, recepcién, permanencia de la
informacion en el SICOM y, en su caso, recuperacion.

Centésimo vigésimo noveno. Una vez que se haya enviado el formulario, el SICOM generara una
ventana emergente con las siguientes leyendas segin sea el caso: “El comunicado ha sido enviado” “La
actuacion ha sido enviada”, junto con la fecha y hora. Asimismo, en la ventana emergente se sefialara que,
una vez que el destinatario haya recibido el comunicado u actuacion, se generard el acuse de recibo
correspondiente.

El SICOM deberéa permitir que los sujetos obligados o los organismos garantes, cuando asi lo consideren
necesario, puedan imprimir la ventana emergente a la que se refiere el parrafo inmediato anterior.

SECCION Il
DE LA RECEPCION DE COMUNICADOS Y ACTUACIONES

Centésimo trigésimo. Cuando algun sujeto obligado u organismo garante reciba un comunicado u
actuacion, ya sea en el apartado de “Recepcion de comunicados” o en el de “Recepcion de Actuaciones” se
debera hacer notar que existe un comunicado u actuacidon pendiente por leer. Lo anterior se realizara
marcando o sombreando de color rojo aquellos comunicados que adn no hayan sido leidos.

Centésimo trigésimo primero. Una vez que el comunicado u actuacién haya sido leido por el
destinatario, el SICOM generara una ventana emergente donde se solicitara al destinatario del comunicado
confirmar su lectura.

Una vez que se haya confirmado la lectura del comunicado u actuacion, el SICOM generara un acuse con
las siguientes caracteristicas:

l. NuUmero de transaccioén electrénica;
1. Numero de folio consecutivo, que de manera automatica se debera generar;
1", El asunto, y

V. La siguiente leyenda: “El o la (denominacién del sujeto obligado u organismo garante), ha
recibido “el comunicado” o “la actuaciéon” (segin sea el caso), el dia---, del mes de ---, del afio---,
a las----horas con ----minutos.”

Centésimo trigésimo segundo. El acuse mencionado en el lineamiento inmediato anterior, debera ser
notificado al remitente del comunicado u actuacion, el cual Gnicamente acusara la lectura de éste.

Centésimo trigésimo tercero. El SICOM, debera permitir que los sujetos obligados y los organismos
garantes, cuando asi lo estimen pertinente, puedan imprimir los acuses de recibo de las comunicaciones que
hayan enviado.



(Tercera Seccion) DIARIO OFICIAL Miércoles 4 de mayo de 2016

SECCION I

DE LA PIZARRA DE AVANCES DEL PROGRAMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION

Centésimo trigésimo cuarto. La pizarra de avances referida en el ordenamiento juridico que en la
materia emita el Sistema Nacional, estara contenida dentro del SICOM.

SECCION IV

DE LAS NOTIFICACIONES Y PROMOCIONES ENTRE LOS ORGANISMOS GARANTES Y SUJETOS
OBLIGADOS

Centésimo trigésimo quinto. En relacion a los medios de impugnacién los organismos garantes a través
del SICOM podran practicar las notificaciones, que segun la legislaciéon aplicable los obligue, a los sujetos
obligados de:

I Los acuerdos de admision;
Il. Los acuerdos de acumulacion;

. Requerimientos de Informacion;

V. Acuerdos de cierre de instruccion;

V. Citaciones para audiencias de acceso;
VI. Citaciones para audiencias;

VII. Resoluciones, y

VIII. Otros acuerdos.

Centésimo trigésimo sexto. En relacion a los medios de impugnacion y segun la legislacion aplicable, los
sujetos obligados a través del SICOM podran:

l. Rendir sus alegatos;

I. Atender los requerimientos de Informacion;

Il. Remitir constancias de cumplimiento a resolucion, y
V. Otras promociones.

Centésimo trigésimo séptimo. Para el caso de requerimientos de informacion al sujeto obligado, una vez
que el organismo garante suba el documento correspondiente, debera sefialar la fecha limite en la que el
sujeto obligado tendra que atender el requerimiento. La notificacién del documento al sujeto obligado, debera
llevarse a cabo a través del SICOM, en cuyo caso, el documento le aparecerd al sujeto obligado en el
apartado de “Recepcion de Actuaciones”, asi como en el tablero de semaforos.

La Unidad de Transparencia debera atender el alcance por el SICOM en el plazo establecido y, una vez
que suba el documento correspondiente, podra enviarlo al organismo garante. Realizado lo anterior, le
aparecerd al organismo garante en el apartado de “Recepcion de actuaciones” en donde quedara registrada la
fecha de recepcidn y de visualizacion del documento en cuestion.

El apartado “Remitir constancias de cumplimiento” del SICOM, se mantendra habilitado con objeto de que
el organismo garante pueda continuar llevando a cabo las acciones conducentes para lograr que el sujeto
obligado cumpla con la resolucion.

TITULO SEXTO
DE LA INTERPRETACION
CAPITULO UNICO
DE LA INTERPRETACION

Centésimo trigésimo octavo. La Comisién de Tecnologias de la Informacién y Plataforma Nacional de
Transparencia del Sistema Nacional de Transparencia y, en su caso los organismos garantes dentro del
ambito de su competencia y nivel de administracién, seran los encargados de interpretar los presentes
Lineamientos y de resolver cualquier asunto no previsto en los mismos.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Los sujetos obligados implementaran la carga actualizada de la informacién, en los términos
gue establezca el ordenamiento juridico que en materia de las obligaciones de transparencia establecidas en
el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, que emita el Sistema Nacional.

TERCERO. A partir de la entrada en operacion de la Plataforma Nacional los sistemas de solicitudes de
acceso a la informacion que se encuentran operando en las diferentes entidades federativas del pais, asi
como en otros sujetos obligados de los tres niveles de gobierno de la Administracion Publica, estaran
interconectados a aquélla, para el ingreso y tramite de solicitudes de informacion.

CUARTO. Cualquier sistema electrénico de solicitudes de informacion, medios de impugnacion,
comunicacion entre organismos garantes y sujetos obligados, y obligaciones de transparencia deberan estar
interconectados a través de un servicio de red con la Plataforma Nacional de Transparencia a partir de su
entrada en vigor.

Sera la Plataforma Nacional de Transparencia el sistema electronico para el registro, recepcién de
notificaciones, entrega de respuestas y resoluciones de solicitudes de informacion y medios de impugnacion,
cuando éstas sean en modalidad electronica, asi como el medio para la comunicaciéon entre organismos
garantes y sujetos obligados.

Para las obligaciones de transparencia éstas deberan publicarse en la Plataforma Nacional de
Transparencia y en los sitios de Internet de los sujetos obligados o los sitios dispuestos para ello.

En el transcurso de la operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia se evaluara y definira para
cada organismo garante la posibilidad o no de substituir sus sistemas de gestion de recursos de revision e
inconformidades por el sistema de gestidon que se desarrolla dentro de la Plataforma Nacional para tal fin.

QUINTO. En una primera etapa de la construccion de la Plataforma Nacional, las autoridades publicas que
detentan y administren los sistemas electronicos de acceso de informacion y proteccion de datos personales,
deberan otorgar las facilidades técnicas y operativas necesarias al Instituto para que sus sistemas se
interconecten con dicha Plataforma.

SEXTO. Para el caso de los municipios con poblacion menor a 70,000 habitantes, los organismos
garantes de cada Entidad Federativa podran determinar los mecanismos y medios para que dichos sujetos
obligados den cumplimiento a lo que establece la Ley General.

SEPTIMO. Los recursos de revisién que ingresan a partir del 5 de mayo del 2016, son susceptibles de ser
atraidos por el INAI.

OCTAVO. Los procedimientos de proteccion de datos personales se atendran a la normatividad aplicable
en lo federal o en lo estatal, corriendo dicho procedimiento a través de la Plataforma Nacional, en tanto no se
apruebe la Ley General de Proteccion de Datos; ello a través del SISAl y el SIGEMI en el médulo que para tal
efecto se establezca, identificando plenamente el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién de datos
personales y el medio de impugnacion, o por medio del sistema implementado por los organismos garantes.

Asi lo acordd el Pleno del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales, en su segunda sesidn extraordinaria de dos mil
dieciséis, celebrada el trece de abril del presente afio, en la Ciudad de México, lo que se certifica y se hace
constar, con fundamento en los articulos 31 fraccion Xl de la Ley General; 12 fraccién Xll y 13 fraccion VIl del
Reglamento del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales.

La Presidenta del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, Ximena Puente de la Mora.- Rubrica.- El Secretario Ejecutivo del
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales, Federico Guzman Tamayo.- Rubrica.
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ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los sujetos obligados
para la atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales.

Al margen un logotipo que dice: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales.- Consejo Nacional.- CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-07.

ACUERDO DEL CONSEJO NACIONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES, POR EL QUE SE APRUEBAN LOS
LINEAMIENTOS QUE DEBERAN OBSERVAR LOS SUJETOS OBLIGADOS PARA LA ATENCION DE
REQUERIMIENTOS, OBSERVACIONES, RECOMENDACIONES Y CRITERIOS QUE EMITA EL SISTEMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Que el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, con fundamento en lo establecido por los articulos 31, fraccion | de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; y 10, fracciones Il y VII del Reglamento del
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales, tiene dentro de sus atribuciones las de establecer reglamentos, lineamientos, criterios y
demas instrumentos normativos necesarios para cumplir con los objetivos del Sistema Nacional, la Plataforma
Nacional y la Ley; asi como la de emitir acuerdos para dar cumplimiento a las funciones del Sistema Nacional
establecidas en la Ley General antes citada.

Que en el punto namero 1X del orden del dia de la segunda sesidn extraordinaria, celebrada el trece de
abril de dos mil dieciséis, fue presentado, sometido a discusion y aprobado el Dictamen que emite la Comision
Juridica, de Criterios y Resoluciones del SNT, sobre el Proyecto de Lineamientos que deberan observar los
sujetos obligados para la atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita
el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales.
Por lo anterior, se emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueban los Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencion de
requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos Personales, conforme al Anexo del Acuerdo
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-07.

SEGUNDO. El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de
la Federacion.

TERCERQO. Se instruye al Secretario Ejecutivo para que publique el presente Acuerdo asi como su anexo,
en el Diario Oficial de la Federacion y a los integrantes del Sistema Nacional para su publicacién en sus
respectivas paginas electronicas.

ANEXO DEL ACUERDO CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-07

LINEAMIENTOS QUE DEBERAN OBSERVAR LOS SUJETOS OBLIGADOS PARA LA ATENCION DE
REQUERIMIENTOS, OBSERVACIONES, RECOMENDACIONES Y CRITERIOS QUE EMITA EL SISTEMA
NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Primero. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer y armonizar las disposiciones que
regulan los requerimientos, las observaciones, las recomendaciones y los criterios, que pueden realizar los
organismos garantes a los sujetos obligados del &mbito de competencia, como instrumentos del que disponen
aquellos, con el objeto de contribuir al cumplimiento de sus atribuciones y a la observancia de las normas en
materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales por parte de los sujetos
obligados.

El presente cuerpo normativo es de observancia para los organismos garantes y los sujetos obligados.
Segundo. Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

l. Acuerdos: Los acuerdos tomados por el Consejo Nacional o los organismos garantes, segun
corresponda, al ambito de su competencia;

Il. Acuse de recibo electrénico: Constancia que acredita que un documento digital fue recibido en
la Plataforma Nacional, el cual se presumira, salvo prueba en contrario, que el documento digital
fue recibido en la fecha y hora que se consignen;
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VI.

VIL.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Administrador: El responsable de administrar la plataforma electrénica que permita cumplir con
los procedimientos sefialados en los presentes lineamientos;

Certificado: El medio de identificacion electrénica que proporcionara el administrador de la
Plataforma Nacional a los organismos garantes y a los sujetos obligados como elemento de
seguridad para acceder a la misma, y reconocer como auténtica la informacién enviada por ese
medio;

Comunicado: El documento electrénico que contenga los requerimientos, las observaciones, las
recomendaciones y los criterios que se emitan conforme a los presentes lineamientos;

Consejo Nacional: El Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales;

Criterio: La interpretacion de cualesquier disposicion normativa relacionadas con la materia de
transparencia, acceso a la informacion y protecciéon de datos personales, en la que se aclaran o
precisan algunos aspectos o temas en dichas materias, de caracter vinculatorio para los
organismos garantes y para los sujetos obligados en el ambito de competencia que corresponda
al orden federal, de las entidades federativas y municipios;

Dias habiles: Todos los del afio a excepcion de los sdbados, domingos e inhabiles en términos
de los Acuerdos que para tal efecto emitan los organismos garantes mediante los cuales se
estableceran los calendarios oficiales de suspension de labores y que sean publicados en los
medios de difusion autorizados para tal efecto;

Instituto: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales;

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

Lineamientos: Los Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencién de
requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional;

Medios de comunicacion electrénica: Aquellos que emplea la Plataforma Nacional para
efectuar la transmision de datos e informacion;

Nombre de usuario y contrasefia: Los elementos de seguridad, que obtienen y utilizan los
organismos garantes y los sujetos obligados para recibir las notificaciones, asi como para dar
seguimiento a los comunicados que se realicen a través de la Plataforma Nacional;

Observacién: El sefialamiento especifico no vinculatorio, por el que los organismos garantes
hacen del conocimiento a los sujetos obligados un tema en concreto, para su consideracion en
las acciones que lleve a cabo en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion
de datos;

Organismos garantes: Aquellos con autonomia constitucional especializados en materia de
acceso a la informacioén y proteccion de datos personales, en términos de los articulos 60., 116,
fraccion VIl y 122, apartado C, BASE PRIMERA, fraccion VII, inciso fi) de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos;

Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia a la que hace referencia el
articulo 49 de la Ley General;

Recomendacion: La sugerencia no vinculatoria que emiten los organismos garantes a los
sujetos obligados de su competencia, relativa a un disefio, una implementacién u otros aspectos
que permitan orientar las politicas internas en materia de transparencia, acceso a la informacion y
proteccién de datos personales;

Requerimiento: Acto vinculatorio por el que los organismos garantes instruyen a los sujetos
obligados de su competencia, a tomar las medidas necesarias para que se ejecute o se deje de
ejecutar una accioén;

Resoluciones: Las determinaciones emitidas por el Consejo o los organismos garantes, segun
corresponda, en el ambito de su competencia;

Secretario Ejecutivo: El Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional a que se refiere el articulo 36
de la Ley General, con las atribuciones que le confieren el mismo numeral y en el articulo 13 del
Reglamento del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales;
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XXI. Sistema Nacional: El Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, y

XXII. Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi
como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad en los ambitos federal, de las entidades federativas y municipal.

Tercero. Los requerimientos, las observaciones, las recomendaciones y los criterios seran emitidos de
conformidad con lo establecido en los acuerdos y resoluciones adoptados por los organismos garantes segun
corresponda a su ambito de competencia.

En el caso de los criterios, los organismos garantes seran encargados de discutir y analizar los temas para
efectos de su emision, de conformidad con las normas de interpretacion que al efecto se prevean en la Ley
General, en la Ley Federal, en las leyes locales y en las demas disposiciones aplicables.

Una vez emitidos y aprobados por los organismos garantes, seglin corresponda a cada ambito de
competencia, se haran del conocimiento a los sujetos obligados, a través del Sistema de comunicacion
correspondiente de la Plataforma Nacional, asi como en cualquier otro medio de publicidad que para el efecto
determinen los organismos garantes.

Dicho comunicado surtira efectos al dia siguiente de su publicacion y tendra el caracter vinculatorio.

Cuarto. Para los procedimientos de atencién de los requerimientos, observaciones y recomendaciones
permanecerd abierto un moédulo de comunicacién entre los organismos garantes y los sujetos obligados
correspondientes, con objeto de lograr un seguimiento real para la culminacion adecuada de dichos
procedimientos. Dicho médulo seréa parte de la Plataforma Nacional.

CAPITULO Il
DE LA NOTIFICACION DE REQUERIMIENTOS, OBSERVACIONES, RECOMENDACIONES Y CRITERIOS

Quinto. El organismos garante correspondiente, en el ambito de su competencia, notificara los
requerimientos, las observaciones, las recomendaciones y los criterios, a través de la Plataforma Nacional, sin
perjuicio de que pueda realizarlo por otro medio contemplado en los lineamientos que regulen la
implementacion de ésta, o bien cuando haya una falla técnica de dicha Plataforma. En este caso, los
organismos garantes estableceran un nuevo plazo para la atencion del comunicado por parte de los sujetos
obligados, del &mbito de su competencia.

Dicho plazo debera computarse a partir del dia habil siguiente al de su notificacion, de conformidad con los
calendarios oficiales que al efecto emitan los organismos garantes, en el &mbito de su competencia.

Las notificaciones se consideraran vélidas desde el momento de su realizacion, siempre y cuando se
hayan efectuado en dia y hora habil; y en aquellos casos en los cuales la recepcion se registre en dias
inh&biles o fuera de horas habiles, se considerara valida al dia habil siguiente.

Seré responsabilidad de los sujetos obligados correspondientes, verificar de manera periddica si se les ha
dirigido algin comunicado, para dar atencion a los asuntos de su competencia.

Sexto. A cada comunicado se le asignara un nimero de folio Gnico a través de la Plataforma Nacional
para facilitar su identificacién, mismo que vinculara a los sujetos obligados a los cuales fue dirigido éste.

Séptimo. En el supuesto de que se suscite alguna falla técnica relacionada con algin comunicado
enviado o recibido a través de la Plataforma Nacional, los sujetos obligados correspondientes deberan
informar al organismo garante, a través de medios electronicos, correo postal 0 mensajeria, exhibiendo la
impresién de pantalla que obra en ésta, a efecto de desahogar las pruebas a que, en su caso, haya lugar.

CAPITULO III
DEL PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA ATENCION DE COMUNICADOS

Octavo. Los organismos garantes que emitan un requerimiento estableceran en éste un plazo para la
atencion de los sujetos obligados correspondientes, de acuerdo con la naturaleza y la particularidad del
asunto del que se trate.

Noveno. Para la atencion de las observaciones y las recomendaciones por parte de los sujetos obligados
correspondientes deberan dar contestacion en un plazo no mayor a veinte dias habiles, contados a partir del
dia siguiente a la recepcion de dicho comunicado, a menos que se establezca en el comunicado un plazo
diverso.
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Décimo. Los sujetos obligados correspondientes utilizardn la Plataforma Nacional para atender los
requerimientos, las observaciones y las recomendaciones emitidos por los organismos garantes competentes.
Al momento de dar respuesta, la misma plataforma generara un acuse de recibo con lo que se valida la
recepcion.

La atencion a los requerimientos, las observaciones y las recomendaciones, se podran realizar
excepcionalmente por otro medio contemplado en los lineamientos que regulen el funcionamiento de la
Plataforma Nacional, cuando haya una falla técnica en ésta.

Décimo primero. La atencién de los requerimientos, las recomendaciones y las observaciones deberan
realizarse conforme a lo determinado en el acuerdo o resolucién adoptado por los organismos garantes,
segun su ambito de competencia, del cual haya derivado el comunicado correspondiente o bien, en su
defecto, se regira por lo establecido en los procedimientos contemplados en los presentes lineamientos.

La atencion de los criterios no se encuentra regida por ningn procedimiento en virtud de la naturaleza de
dichos comunicados; sin embargo, por ser de caracter vinculatorio, los organismos garantes y los sujetos
obligados correspondientes deberan apegarse a lo que se determine en éstos.

CAPITULO IV
DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A REQUERIMIENTOS

Décimo segundo. Cuando un requerimiento sea notificado por el organismo garante competente, se
debera atender el siguiente procedimiento:

l. Los sujetos obligados correspondientes recibiran el requerimiento, analizaran el contenido del
mismo vy lo turnardn a las &reas que conforme a sus atribuciones deban atenderlo, haciéndole
saber el plazo establecido por el organismo garante, segin corresponda al ambito de su
competencia;

Il. El area del sujeto obligado correspondiente dard contestacion al requerimiento, aportando la
informacion que le fue solicitada, y

M. Los sujetos obligados correspondientes remitiran al organismo garante, por medio de la
Plataforma Nacional, la contestacion al requerimiento, dentro del plazo establecido por los
organismos garantes, con el objeto de que éste pueda valorar si el requerimiento fue atendido.

En caso de existir comunicaciones subsecuentes, los mismos deberdn realizarse por medio de la
Plataforma Nacional o, excepcionalmente, podran realizarse por otro medio contemplado en los lineamientos
que regulen el funcionamiento de la Plataforma Nacional, cuando haya una falla técnica en ésta.

Décimo tercero. Los organismos garantes podran dejar sin efectos los requerimientos que emitan,
cuando consideren que existe un error manifiesto o cuando los sujetos obligados correspondientes a los
cuales se encuentra dirigido el comunicado demuestren que ya habian dado cumplimiento con anterioridad.

También quedaran sin efectos los requerimientos que, sin contener error alguno, se demuestre por parte
de los sujetos obligados su cumplimiento.

Dicha situacién debera registrarse en la Plataforma Nacional y notificarse a los sujetos obligados
respectivos.

Décimo cuarto. Los organismos garantes, en el ambito de sus competencias, podran imponer las
medidas de apremio y las sanciones correspondientes, en caso de que los sujetos obligados no den
cumplimiento a los requerimientos de conformidad con lo establecido en la Ley General.

CAPITULO V
DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

Décimo quinto. Cuando una observacién o recomendacion sea notificada por el organismo garante a los
sujetos obligados correspondientes, éstos deberan dar contestacion en un plazo no mayor a veinte dias
héabiles, contados a partir del dia siguiente a la recepcion de dicho comunicado, sefialando si lo habran de
tomar en consideracion, o bien las razones por las que no se atendera dicha observacién o recomendacion, a
menos de que se establezca un plazo distinto por las instancias.

Los sujetos obligados podran solicitar informacién adicional a los organismos garantes respectivos, con la
finalidad de allegarse de méas elementos para atender las observaciones o las recomendaciones, dentro del
plazo que no podrd ser mayor al sefialado para la atencion de dicho comunicado. En este caso, los
organismos garantes, deberan responder en un plazo no mayor a cuarenta y ocho horas, contadas a partir del
dia siguiente a la recepcion de dicha solicitud.
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Décimo sexto. En caso de que los sujetos obligados correspondientes decidan no atender la observacién
o la recomendacion, el procedimiento se dara por concluido una vez que hayan comunicado lo anterior.

Si los sujetos obligados correspondientes deciden atender la observacion o la recomendacion,
comunicaran las acciones que realizaran para ese fin y los resultados esperados.

Tratandose de resultados que no sean inmediatos, los sujetos obligados deberan informar el plazo previsto
para lograr éstos. En ese supuesto, para el seguimiento de las acciones que los sujetos obligados
correspondientes llevaran a cabo, el organismo garante respectivo notificara el plazo en el que éstos deberan
informar respecto del avance en los mismos. El organismo garante tendra que remitir dichos informes
periédicos, a través de la Plataforma Nacional, para que los sujetos obligados correspondientes informen de
los avances del comunicado.

Cuando los sujetos obligados correspondientes informen los resultados finales derivados de la atencion de
las observaciones o de las recomendaciones, mediante la Plataforma Nacional, el organismo garante
competente respectivo valorara la atenciéon a dicho comunicado y, en su caso, dara por concluido el
procedimiento.

En el caso de que la observacién o la recomendacion sea aceptada por parte del sujeto obligado
correspondiente, se estard al procedimiento previsto en estos lineamientos para la atencion de
requerimientos.

Décimo séptimo. Los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de
transparencia y acceso a la informacion, realicen el Sistema Nacional a los sujetos obligados seran
declarativos, por lo que seran remitidos al organismo garante que corresponda, segin su ambito de
competencia, para que determine en definitiva lo procedente.

La atencion de los requerimientos, las recomendaciones y las observaciones que realice el Sistema
Nacional de Transparencia a los sujetos obligados, deberan realizarse conforme a lo determinado en el
acuerdo o resolucion adoptado por el Consejo Nacional, del cual haya derivado el comunicado
correspondiente o bien, en su defecto, se regir4 en lo conducente por lo establecido en los procedimientos
contemplados en los presentes lineamientos, y en todo caso el Consejo notificar4 y dard seguimiento del
requerimiento por conducto de Secretario Ejecutivo.

CAPITULO VI
DE LA INTERPRETACION

Décimo octavo. El Consejo Nacional, a través de la Comision Juridica, de Criterios y Resoluciones sera la
encargada de interpretar los presentes Lineamientos y de resolver cualquier asunto no previsto en los
mismos.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes lineamientos deberan publicarse en el Diario Oficial de la Federacion, a través
del Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional, y entraran en vigor el dia siguiente de su publicacion.

SEGUNDO. Hasta en tanto entren en operacion los lineamientos para la implementacion y funcionamiento
de la Plataforma Nacional de Transparencia, estos lineamientos deberan publicarse en los portales de Internet
del Sistema Nacional, asi como de los organismos garantes y los sujetos obligados, bajo el seguimiento del
Secretario Ejecutivo.

TERCERO. Hasta en tanto la Plataforma Nacional entre en operacion, las comunicaciones previstas en los
presentes Lineamientos, deberan realizarse por medios electrénicos, correo postal, mensajeria o cualquier
otro medio previsto en los acuerdos y resoluciones adoptados por las instancias.

Asi lo acord6 el Pleno del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, en su segunda sesion extraordinaria de dos mil
dieciséis, celebrada el trece de abril del presente afio, en la Ciudad de México, lo que se certifica y se hace
constar, con fundamento en los articulos 31 fraccion Xl de la Ley General; 12 fraccién Xll y 13 fraccion VIl del
Reglamento del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales.

La Presidenta del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, Ximena Puente de la Mora.- Rubrica.- El Secretario Ejecutivo del
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de
Datos Personales, Federico Guzman Tamayo.- Rubrica.



