TRANSPARENCIA,

ACCESO A LA
INFORMACION
Y DATOS PERSONALES

Instituto Federal de Acceso
ala Informacién Pablica

MARCO NORMATIVO



TRANSPARENCIA,

ACCESO A LA
INFORMACION
Y DATOS PERSONALES

MARCO NORMATIVO



DIRECTORIO

Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica (IFAI)
Av. México 151, Col. Del Carmen Coyoacan, C.P. 04100, Delegacion Coyoacan, México D.F.
Quinta edicion, IFAl, 16 de Julio de 2006

ISBN: 968-5954-05-4

Impreso en México / Printed in Mexico



Instituto Federal de Acceso
a la Informacion Plblica

Alonso Lujambio Irazabal
COMISIONADO PRESIDENTE

Horacio Aguilar Alvarez Alonso Gomez Robledo
de Alba Verduzco
COMISIONADO COMISIONADO
Juan Pablo Guerrero Amparan Maria Marvan Laborde
COMISIONADO COMISIONADA
Angel Trinidad Zaldivar Francisco Ciscomani Freaner
SECRETARIO EIECUTIVO SECRETARIO DE ACUERDOS

Edicion a cargo de:

Direccién General de Atencion a la Sociedad y Relaciones Institucionales
Direccion General de Comunicacién Social






Introduccion

Ley Federal de Transparencia

y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

Decreto de Creacion del Instituto
Federal de Acceso
a la Informacién Publica

Lineamientos

Apéndice A

Obligaciones de transparencia

Apéndice B

Plazos y costos

Apéndice C
Formatos de solicitudes de acceso a la informacion,
a datos personales y recurso de revision

p. 1

p-53

p.103

p.109

p.187

P-193

p. 200







INTRODUCCION

El Instituto Federal de Acceso a la Informacién
Pablica (IFAI) presenta la nueva edicion del
marco normativo que regula el derecho de ac-
ceso a la informacién publica gubernamental
en México.

Se trata de una ediciéon imprescindible para to-
do aquel que quiera estudiar, comprender y,
sobre todo, ejercer un derecho fundamental
de nuestra vida moderna.

Este derecho se desarrollay se despliega en dos
dimensiones esenciales. La primera proviene
de una exigencia democratica: que el espacio
gubernamental sea efectivamente publico, de
todos, sin privilegios ni prebendas particulares
en el ejercicio del gobierno. La segunda, de una
exigencia civilizatoria: de una sociedad y un Es-
tado que saben respetar estrictamente los da-
tos personales.

A partir del 12 de junio del 2003 la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pu-
blica Gubernamental obliga al gobierno a
abrir sus archivos. Ahora, toda persona puede

solicitar a las instituciones federales cualquier
documento que contenga informacion publica,
y obtenerla en forma rapida y sencilla. Con esta
Ley, el gobierno mexicano esta obligado a entre-
gar la informacién sobre su forma de trabajo, el
uso de los recursos publicos y sus resultados. Las
personas pueden conocer toda la informacion
publica y evaluar mejor a sus gobiernos. De esa
forma, la transparencia contribuye a reducir la
impunidad y la corrupcién.

En ciertos casos, definidos como excepciones
por la Ley, la informacién que posee el Gobier-
no Federal es reservada o confidencial. Por
ejemplo, es reservada cuando su divulgacion
pone en riesgo la seguridad nacional o la vida
de cualquier persona. Asimismo, el concepto
de informacion confidencial se refiere a datos
personales cuya divulgacién lesionaria el dere-
cho a la privacidad de las personas.

La nueva legislacion fue aprobada en el afio
2002 y es el resultado de la participacion de
grupos de la sociedad que llevaron una inicia-
tiva propia al Congreso. También participaron
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en su elaboracion el Poder Ejecutivo Federal y
los legisladores, quienes la aprobaron en for-
ma unanime.

La Ley cred al IFAI como un organismo inde-
pendiente que cuenta con la autonomia y au-
toridad necesarias para vigilar el cumplimien-
to de la Ley, revisar los casos en que autorida-
des nieguen el acceso a la informacién y deter-
minar si la informacién que solicitan las perso-
nas es publica, reservada o confidencial.

Asi pues, el IFAI pone en sus manos esta
edicion que se conforma por:

« La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental;

« El Reglamento de esa misma Ley, que aplica
para las dependencias y entidades de la Ad-
ministracién Pablica Federal;

« El Decreto por medio del cual fue creado el IFA;

« Los Lineamientos aprobados por el Pleno del
IFAI,

« Se incluyen las muestras impresas de los for-
matos de solicitudes que han sido producidos
especialmente para realizar los tramites, ade-

O
o

mas de ilustrar cada uno de los procedimien-
tos, los costos y los plazos involucrados.

* k%

La Ley Federal de Transparencia ofrece canales
rapidos y simples para que el Derecho de Acce-
so a la Informacién sea ejercido sin cortapisas
por cualquiera, desde el lugar en que se en-
cuentre —ya sea a través de Internet, correo o
en persona ante las Unidades de Enlace—y pa-
ra los fines que desee. La Ley y el IFAl no prejuz-
gan la naturaleza juridica de las personas ni sus
intenciones como solicitantes, sino que inten-
tan definir el caracter de la informacién: si la in-
formacion gubernamental es publica, entonces
cualquiera la puede tener.

La entrada en vigor de esta Ley y de su marco ju-
ridico asociado constituye un salto cualitativo
en la construccion democratica del pais, pues su
tema esencial ya no alude a las formas de acce-
so al podery a la representacién nacional, sino
a la calidad democratica del ejercicio del po-
der. La Ley Federal de Transparencia es una re-
forma democratica de “segunda generacion”,
donde los temas del tipo de gobierno, el Esta-
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do de Derecho y la rendicion de cuentas se co-
locan en primer plano para beneficio de los go-
bernados.

Creemos gue el marco normativo del IFAI con-
tiene una legislacion cuyas consecuencias se
dejaran sentir casi inmediatamente, pero so-
bre todo, al paso de un corto tiempo, ya que
producirad una multitud de cambios en la rela-
cion entre |a sociedad y el Estado, pues a partir
de ahora toda decision, toda omision, toda ac-
cion emprendidas por los funcionarios publi-
cos (institucional, administrativa, presupuestal,
politica, etc), estard sujeta al escrutinio de
cualquier persona en el momento en que lo re-
quiera. Decenas, centenas o miles de observa-
dores estaran atentos y contaran con todas las
herramientas para solicitar esa informacion, lo
que constituira un nuevo contexto de exigen-
cia a todos los funcionarios publicos de México.

Al mismo tiempo, la Ley de Transparencia per-
mitira una discusion pablica mejor informada,
porgue estara respaldada por informacion co-
min y accesible para todos, por datos oficiales

que se encuentran documentados y archiva-
dos, que cualquiera puede tener a la mano pa-
ra forjarse un juicio, una opinién o para tomar
una decision mas informada.

El acceso a la informacion, la transparen-
cia, la rendicion de cuentas, la proteccién de
datos personales, el derecho a la privacidad,
son temas que llegaron para quedarse. Inevi-
tablemente forman parte de la agenda pre-
sente y futura de México, para bien de su poli-
ticay su cultura.

COMISIONADOS:

Alonso Lujambio Irazdbal (ComisioNADO PRESIDENTE)

Horacio Aguilar Alvarez de Alba
Alonso Gomez Robledo Verduzco
Juan Pablo Guerrero Amparan
Maria Marvan Laborde
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I Articulo 1 I

I Articulo 3 I

La presente Ley es de orden publico. Tiene co-
mo finalidad proveer lo necesario para garan-
tizar el acceso de toda persona a la informa-
cion en posesion de los Poderes de la Unidn,
los 6rganos constitucionales auténomos o con
autonomia legal, y cualquier otra entidad fe-
deral.

I Articulo 2 I

Toda la informaciéon gubernamental a que se re-
fiere esta Ley es publica y los particulares ten-
dran acceso a la misma en los términos que és-
ta sefala.

Para los efectos de esta Ley se entendera por:

I. Comités: Los Comités de Informacion de ca-
da una de las dependencias y entidades
mencionados en el Articulo 29 de esta Ley o
el titular de las referidas en el Articulo 31;

1. Datos personales: La informacion concernien-
te a una persona fisica, identificada o identifi-
cable, entre otras, la relativa a su origen étni-
co o racial, o que esté referida a las caracteris-
ticas fisicas, morales o emocionales, a su vida
afectiva y familiar, domicilio, nimero telefo-
nico, patrimonio, ideologia y opiniones politi-
cas, creencias o convicciones religiosas o filo-
soficas, los estados de salud fisicos o menta-
les, las preferencias sexuales, u otras analo-
gas que afecten su intimidad;

1ll. Documentos: Los expedientes, reportes, es-
tudios, actas, resoluciones, oficios, corres-
pondencia, acuerdos, directivas, directrices,
circulares, contratos, convenios, instructi-
vos, notas, memorandos, estadisticas o
bien, cualquier otro registro que documen-
te el ejercicio de las facultades o la activi-
dad de los sujetos obligados y sus servido-
res publicos, sin importar su fuente o fecha
de elaboracién. Los documentos podran es-
tar en cualquier medio, sea escrito, impre-
50, sonoro, visual, electronico, informatico u
holografico;

IV. Dependencias y entidades: Las sefialadas
en la Ley Organica de la Administracion Pu-
blica Federal, incluidas la Presidencia de la
Republica, los 6rganos administrativos des-
concentrados, asi como la Procuraduria Ge-
neral de la Republica;

O
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V. Informacién: La contenida en los documen-
tos que los sujetos obligados generen, ob-
tengan, adquieran, transformen o conser-
ven por cualquier titulo;

VI. Informacién reservada: Aquella informa-
cion que se encuentra temporalmente su-
jeta a alguna de las excepciones previstas
en los Articulos 13 y 14 de esta Ley;

VIl Instituto: El Instituto Federal de Acceso a la
Informacion establecido en el Articulo 33
de esta Ley;

VIIL. Ley: La Ley Federal de Transparencia y Ac-
ceso a la Informacion Publica Guberna-
mental;

IX. Organos constitucionales auténomos: El Ins-
tituto Federal Electoral, la Comisién Nacio-
nal de los Derechos Humanos, el Banco de
México, las universidades y las demas insti-
tuciones de educacién superior a las que la
Ley otorgue autonomia y cualquier otro es-
tablecido en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos;

X. Reglamento: El Reglamento respecto al Po-
der Ejecutivo Federal, de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pu-
blica Gubernamental;

XI. Servidores publicos: Los mencionados en el
parrafo primero del Articulo 108 Constitu-
cional y todas aquellas personas que mane-
jen o apliquen recursos publicos federales;

o

XIl. Seguridad nacional: Acciones destinadas a
proteger la integridad, estabilidad y per-
manencia del Estado Mexicano, la gober-
nabilidad democratica, la defensa exterior
y la seguridad interior de la Federacion,
orientadas al bienestar general de la socie-
dad, que permitan el cumplimiento de los
fines del Estado constitucional;

XIll. Sistema de datos personales: El conjunto
ordenado de datos personales que estén
en posesion de un sujeto obligado;

XIV. Sujetos obligados:
a) El Poder Ejecutivo Federal, la Adminis-
tracion Publica Federal y la Procuraduria
General de la Republica;

b) El Poder Legislativo Federal, integrado
por la Camara de Diputados, la Camara de
Senadores, la Comisiéon Permanente y
cualquiera de sus 6rganos;

c) El Poder Judicial de la Federacion y el
Consejo de la Judicatura Federal;

d) Los érganos constitucionales auténomos;
e) Los tribunales administrativos federales, y
f) Cualquier otro 6rgano federal,
XV.Unidades administrativas: Las que de acuer-
do con la normatividad de cada uno de los
sujetos obligados tengan la informacién de

conformidad con las facultades que les co-
rrespondan.



LEY

FEDERAL

I Articulo 4 I

IArticqu 5 I

Son objetivos de esta Ley:

I. Proveer lo necesario para que toda persona
pueda tener acceso a la informacién median-
te procedimientos sencillos y expeditos;

Il. Transparentar la gestion publica mediante la
difusién de la informacién que generan los
sujetos obligados;

11l. Garantizar la proteccién de los datos perso-
nales en posesion de los sujetos obligados;

IV. Favorecer la rendicién de cuentas a los ciu-
dadanos, de manera que puedan valorar el
desempenio de los sujetos obligados;

V. Mejorar la organizacion, clasificaciéon y ma-
nejo de los documentos, y

VL. Contribuir a la democratizacion de la socie-
dad mexicana y la plena vigencia del Estado
de derecho.

La presente Ley es de observancia obligatoria
para los servidores publicos federales.

IArticqu 6 I

En la interpretacion de esta Ley y de su
Reglamento, asi como de las normas de carac-
ter general a las que se refiere el Articulo 61, se
debera favorecer el principio de maxima publi-
cidad y disponibilidad de la informacién en
posesion de los sujetos obligados.

El derecho de acceso a la informacién publica
se interpretara conforme a la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; la
Declaracion Universal de los Derechos
Humanos; el Pacto Internacional de Derechos
Civiles y Politicos; la Convencién Americana
sobre Derechos Humanos; la Convencién
Sobre la Eliminacién de Todas las Formas de
Discriminacién Contra la Mujer, y demas
instrumentos internacionales suscritos y rati-
ficados por el Estado Mexicano y la inter-
pretacion que de los mismos hayan realizado
los érganos internacionales especializados.

Articulo reformado DOF 06-06-2006

Eo
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Obligaciones de transparencia




I Articulo 7 I

Con excepcion de la informacion reservada o
confidencial prevista en esta Ley, los sujetos
obligados deberan poner a disposicion del pu-
blico y actualizar, en los términos del Regla-
mento y los lineamientos que expida el Institu-
to o la instancia equivalente a que se refiere el
Articulo 61,entre otra, la informacion siguiente:

I. Su estructura organica;
1. Las facultades de cada unidad administrativa;

IlI. El directorio de servidores publicos, desde el
nivel de jefe de departamento o sus equiva-
lentes;

IV. La remuneracién mensual por puesto, in-
cluso el sistema de compensacion, segun lo
establezcan las disposiciones correspon-
dientes;

V. El domicilio de la Unidad de Enlace, ademas
de la direccién electronica donde podran re-
cibirse las solicitudes para obtener la infor-
macion;

VI. Las metas y objetivos de las unidades admi-
nistrativas de conformidad con sus progra-
mas operativos;

VII. Los servicios que ofrecen;

VIIL. Los tramites, requisitos y formatos. En caso
de que se encuentren inscritos en el Regis-
tro Federal de Tramites y Servicios o en el
Registro que para la materia fiscal esta-
blezca la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, deberan publicarse tal y como se
registraron;

LEY
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IX. La informacién sobre el presupuesto asigna-
do, asi como los informes sobre su ejecucion,
en los términos que establezca el Presu-
puesto de Egresos de la Federacion. En el ca-
so del Ejecutivo Federal, dicha informacion
sera proporcionada respecto de cada depen-
denciay entidad por la Secretaria de Hacien-
day Crédito Piblico, la que ademas informa-
ra sobre la situacién econdmica, las finanzas
publicas y la deuda publica, en los términos
que establezca el propio presupuesto;

X. Los resultados de las auditorias al ejercicio
presupuestal de cada sujeto obligado que
realicen, segln corresponda, la Secretaria
de la Contraloria y Desarrollo Administrati-
vo, las contralorias internas o la Auditoria
Superior de la Federacion y, en su caso, las
aclaraciones que correspondan;

XI. El disefio, ejecuciéon, montos asignados y cri-
terios de acceso a los programas de subsi-
dio. Asi como los padrones de beneficiarios
de los programas sociales que establezca el
Decreto del Presupuesto de Egresos de la
Federacion;

XIl. Las concesiones, permisos o autorizaciones
otorgados, especificando los titulares de
aquéllos;

XIIl. Las contrataciones que se hayan celebra-
do en términos de la legislacion aplicable,
detallando por cada contrato:

a) Las obras publicas, los bienes adquiridos,
arrendados y los servicios contratados;
en el caso de estudios o investigaciones
debera seialarse el tema especifico;

O
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b) El monto;

c) El nombre del proveedor, contratista o
de la persona fisica o moral con quie-
nes se haya celebrado el contrato, y

d) Los plazos de cumplimiento de los con-
tratos;

XIV. El marco normativo aplicable a cada suje-
to obligado;

XV. Los informes que, por disposicion legal, ge-
neren los sujetos obligados;

XVI. En su caso, los mecanismos de participa-
cion ciudadana, y

XVII. Cualquier otra informacion que sea de uti-
lidad o se considere relevante, ademas de
la que con base en la informacién estadis-
tica, responda a las preguntas hechas con
mas frecuencia por el publico.

La informacion a que se refiere este Articulo
debera publicarse de tal forma que facilite su
uso y comprensién por las personas, y que per-
mita asegurar su calidad, veracidad, oportuni-
dad y confiabilidad. Las dependencias y enti-
dades deberan atender las recomendaciones
que al respecto expida el Instituto.

o

IArticqu 8 I

El Poder Judicial de la Federacion debera hacer
publicas las sentencias que hayan causado es-
tado o ejecutoria; las partes podran oponerse
a la publicacion de sus datos personales.

IArticqu 9 I

La informacion a que se refiere el Articulo 7 de-
bera estar a disposicion del publico, a través de
medios remotos o locales de comunicacién
electrénica. Los sujetos obligados deberan tener
a disposicion de las personas interesadas equi-
po de cdmputo, a fin de que éstas puedan obte-
ner la informacién, de manera directa o me-
diante impresiones. Asimismo, éstos deberan
proporcionar apoyo a los usuarios que lo requie-
ran y proveer todo tipo de asistencia respecto
de los tramites y servicios que presten.

Las dependencias y entidades deberan prepa-
rar la automatizacion, presentacion y conteni-
do de su informacién, como también su inte-
gracion en linea, en los términos que disponga
el Reglamento y los lineamientos que al res-
pecto expida el Instituto.
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| Articulo 10 |

| Articulo 1 |

Las dependencias y entidades deberan hacer
publicas, directamente o a través de la Conse-
jeria Juridica del Ejecutivo Federal o de la Co-
mision Federal de Mejora Regulatoria, en los
términos que establezca el Reglamento, y por
lo menos con 20 dias habiles de anticipacién a
la fecha en que se pretendan publicar o some-
ter a firma del titular del Ejecutivo Federal, los
anteproyectos de leyes y disposiciones admi-
nistrativas de caracter general a que se refiere
el Articulo 4 de la Ley Federal de Procedimien-
to Administrativo, salvo que se determine a
juicio de la Consejeria o la Comisién Federal de
Mejora Regulatoria, seglin sea el caso, que su
publicacién puede comprometer los efectos
que se pretendan lograr con la disposicién o se
trate de situaciones de emergencia, de confor-
midad con esa Ley.

Los informes que presenten los partidos politi-
cos y las agrupaciones politicas nacionales al
Instituto Federal Electoral, asi como las audito-
rias y verificaciones que ordene la Comision de
Fiscalizacion de los Recursos Publicos de los
Partidos y Agrupaciones Politicas, deberan ha-
cerse publicos al concluir el procedimiento de
fiscalizacion respectivo.

Cualquier ciudadano podra solicitar al Institu-
to Federal Electoral, la informacion relativa al
uso de los recursos publicos que reciban los
partidos politicos y las agrupaciones politicas
nacionales.

IArticqu 12 I

Los sujetos obligados deberan hacer publica
toda aquella informacion relativa a los montos
y las personas a quienes entreguen, por cual-
quier motivo, recursos publicos, asi como los
informes que dichas personas les entreguen
sobre el uso y destino de dichos recursos.

Eo
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I Articulo 13 I

IArticqu 14 I

Como informacién reservada podra clasificar-
se aquélla cuya difusién pueda:

1. Comprometer la seguridad nacional, la segu-
ridad publica o la defensa nacional;

Il. Menoscabar la conduccion de las negociacio-
nes o bien, de las relaciones internacionales, in-
cluida aquella informacién que otros Estados u
organismos internacionales entreguen con ca-
racter de confidencial al Estado Mexicano;

11l. Danar la estabilidad financiera, econémica o
monetaria del pais;

IV. Poner en riesgo la vida, la seguridad o la sa-
lud de cualquier persona, o

V. Causar un serio perjuicio a las actividades
de verificacion del cumplimiento de las le-
yes, prevencion o persecucion de los delitos,
la imparticién de la justicia, la recaudacion
de las contribuciones, las operaciones de
control migratorio, las estrategias procesa-
les en procesos judiciales o administrativos
mientras las resoluciones no causen estado.

También se considerara como informacion re-
servada:

I. La que por disposiciéon expresa de una Ley sea
considerada confidencial, reservada, comer-
cial reservada o gubernamental confidencial;

1l. Los secretos comercial, industrial, fiscal, ban-
cario, fiduciario u otro considerado como tal
por una disposicion legal;

Ill. Las averiguaciones previas;

IV. Los expedientes judiciales o de los procedi-
mientos administrativos seguidos en forma
de juicio en tanto no hayan causado estado;

V. Los procedimientos de responsabilidad de
los servidores publicos, en tanto no se haya
dictado la resolucion administrativa o la ju-
risdiccional definitiva, o

VI. La que contenga las opiniones, recomenda-
ciones o puntos de vista que formen parte
del proceso deliberativo de los servidores
publicos, hasta en tanto no sea adoptada la
decision definitiva, la cual debera estar do-
cumentada.

Cuando concluya el periodo de reserva o las
causas que hayan dado origen a la reserva de
la informacion a que se refieren las fracciones
IIl'y IV de este Articulo, dicha informacién po-
dra ser publica, protegiendo la informacion
confidencial que en ella se contenga.

No podra invocarse el caracter de reservado
cuando se trate de la investigacion de violacio-
nes graves de derechos fundamentales o deli-
tos de lesa humanidad.

O
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I Articulo 15 I

IArticqu 16 I

La informacion clasificada como reservada se-
gun los articulos 13 y 14, podra permanecer con
tal caracter hasta por un periodo de doce afios.
Esta informacién podra ser desclasificada cuan-
do se extingan las causas que dieron origen a
su clasificacion o cuando haya transcurrido el
periodo de reserva. La disponibilidad de esa in-
formacién sera sin perjuicio de lo que, al res-
pecto, establezcan otras leyes.

El Instituto, de conformidad con el Reglamen-
to, 0 la instancia equivalente a que se refiere el
Articulo 61, estableceran los criterios para la
clasificacion y desclasificacion de la informa-
cion reservada.

Excepcionalmente, los sujetos obligados podran
solicitar al Instituto o a la instancia establecida
de conformidad con el Articulo 61, segun corres-
ponda, la ampliaciéon del periodo de reserva,
siempre y cuando justifiquen que subsisten las
causas que dieron origen a su clasificacion.

o

Los titulares de las unidades administrativas
seran responsables de clasificar la informacion
de conformidad con los criterios establecidos
en esta Ley, su Reglamento y los lineamientos
expedidos por el Instituto o por la instancia
equivalente a que se refiere el Articulo 61, se-
gun corresponda.

IArticqu 17 I

Las unidades administrativas elaboraran se-
mestralmente y por rubros tematicos, un indi-
ce de los expedientes clasificados como reser-
vados. Dicho indice debera indicar la unidad
administrativa que generé la informacién, la
fecha de la clasificacién, su fundamento, el pla-
zo de reserva y, en su caso, las partes de los do-
cumentos que se reservan. En ningin caso el
indice sera considerado como informacion re-
servada.

El titular de cada dependencia o entidad debe-
ra adoptar las medidas necesarias para asegu-
rar la custodia y conservacion de los expedien-
tes clasificados.

En todo momento, el Instituto tendra acceso a
la informacion reservada o confidencial para
determinar su debida clasificacion, desclasifi-
cacién o la procedencia de otorgar su acceso.
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IArticqu 18 I

I Articulo 19 I

Como informacién confidencial se considerara:

I. La entregada con tal caracter por los particu-
lares a los sujetos obligados, de conformidad
con lo establecido en el Articulo 19,y

II. Los datos personales que requieran el consen-
timiento de los individuos para su difusion,
distribucién o comercializacion en los térmi-
nos de esta Ley.

No se considerara confidencial la informacion
que se halle en los registros publicos o en
fuentes de acceso publico.

Cuando los particulares entreguen a los sujetos
obligados la informacion a que se refiere la frac-
cion | del articulo anterior, deberan senalar los
documentos que contengan informacion confi-
dencial, reservada o comercial reservada, siem-
pre que tengan el derecho de reservarse la in-
formacién, de conformidad con las disposicio-
nes aplicables. En el caso de que exista una soli-
citud de acceso que incluya informacién confi-
dencial, los sujetos obligados la comunicaran
siempre y cuando medie el consentimiento ex-
preso del particular titular de la informacion
confidencial.
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Proteccion de datos personales
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I Articulo 20 I

I Articulo 21 I

Los sujetos obligados seran responsables de los
datos personalesy, en relacién con éstos, deberan:

. Adoptar los procedimientos adecuados para re-
cibir y responder las solicitudes de acceso y co-
rreccion de datos, asi como capacitar a los ser-
vidores publicos y dar a conocer informacion
sobre sus politicas en relacion con la proteccion
de tales datos, de conformidad con los linea-
mientos que al respecto establezca el Instituto
o las instancias equivalentes previstas en el Ar-
ticulo 67;

II. Tratar datos personales s6lo cuando éstos sean
adecuados, pertinentes y no excesivos en rela-
cién con los propésitos para los cuales se hayan
obtenido;

lll. Poner a disposicion de los individuos, a par-
tir del momento en el cual se recaben datos
personales, el documento en el que se esta-
blezcan los propésitos para su tratamiento,
en términos de los lineamientos que esta-
blezca el Instituto o la instancia equivalen-
te a que se refiere el Articulo 67;

IV. Procurar que los datos personales sean exac-
tos y actualizados;

V. Sustituir, rectificar o completar, de oficio, los da-
tos personales que fueren inexactos, ya sea to-
tal o parcialmente, o incompletos, en el mo-
mento en que tengan conocimiento de esta si-
tuacion,y

VI. Adoptar las medidas necesarias que garanti-
cen la seguridad de los datos personales y evi-
ten su alteracion, pérdida, transmision y acce-
50 no autorizado.

Los sujetos obligados no podran difundir, dis-
tribuir o comercializar los datos personales
contenidos en los sistemas de informacion, de-
sarrollados en el ejercicio de sus funciones, sal-
vo que haya mediado el consentimiento ex-
preso, por escrito o por un medio de autentica-
cion similar, de los individuos a que haga refe-
rencia la informacion.

I Articulo 22 I

No se requerira el consentimiento de los indi-
viduos para proporcionar los datos personales
en los siguientes casos:

1. DEROGADA. (Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el martes 11 de mayo de 2004)

II. Los necesarios por razones estadisticas, cien-
tificas o de interés general previstas en la Ley,
previo procedimiento por el cual no puedan
asociarse los datos personales con el indivi-
duo a quien se refieran;

lll. Cuando se transmitan entre sujetos obliga-
dos o entre dependencias y entidades, siem-
pre y cuando los datos se utilicen para el ejer-
cicio de facultades propias de los mismos;

IV. Cuando exista una orden judicial;

V. A terceros, cuando se contrate la prestacion
de un servicio que requiera el tratamiento
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de datos personales. Dichos terceros no po-

dran utilizar los datos personales para propo-

sitos distintos a aquéllos para los cuales se les
hubieren transmitido, y

VI. En los demas casos que establezcan las leyes.

rifas aplicables. No obstante, si la misma per-
sona realiza una nueva solicitud respecto del
mismo sistema de datos personales en un pe-
riodo menor a doce meses a partir de la altima
solicitud, los costos se determinaran de acuer-
do con lo establecido en el Articulo 27.

I Articulo 23 I

IArticqu 25 I

Los sujetos obligados que posean, por cual-
quier titulo, sistemas de datos personales, de-
beran hacerlo del conocimiento del Instituto o
de las instancias equivalentes previstas en el
Articulo 61, quienes mantendran un listado ac-
tualizado de los sistemas de datos personales.

| Articulo 24 |

Sin perjuicio de lo que dispongan otras leyes,
s6lo los interesados o sus representantes po-
dran solicitar a una Unidad de Enlace o su equi-
valente, previa acreditacion, que les proporcio-
ne los datos personales que obren en un siste-
ma de datos personales. Aquélla debera entre-
garle, en un plazo de diez dias habiles contados
desde la presentacion de la solicitud, en forma-
to comprensible para el solicitante, la informa-
cién correspondiente, o bien, le comunicara por
escrito que ese sistema de datos personales no
contiene los referidos al solicitante.

La entrega de los datos personales sera gratui-
ta, debiendo cubrir el individuo Gnicamente
los gastos de envio de conformidad con las ta-
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Las personas interesadas o sus representantes
podran solicitar, previa acreditacion, ante la
Unidad de Enlace o su equivalente, que modi-
fiquen sus datos que obren en cualquier siste-
ma de datos personales. Con tal propésito, el
interesado debera entregar una solicitud de
modificaciones a la Unidad de Enlace o su
equivalente, que sefale el sistema de datos
personales, indique las modificaciones por
realizarse y aporte la documentaciéon que mo-
tive su peticién. Aquélla debera entregar al so-
licitante, en un plazo de 30 dias habiles desde
la presentacion de la solicitud, una comunica-
cién que haga constar las modificaciones o
bien, le informe de manera fundada y motiva-
da, las razones por las cuales no procedieron
las modificaciones.

IArticqu 26 I

Contra la negativa de entregar o corregir datos
personales, procedera la interposicion del re-
curso a que se refiere el Articulo 50. También
procedera en el caso de falta de respuesta en
los plazos a que se refieren los articulos 24 y 25.
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| Articulo 27 |

Los costos por obtener la informacién no po-
dran ser superiores a la suma de:

l. El costo de los materiales utilizados en la re-
produccién de la informacion, y

I1. El costo de envio.

Las cuotas de los derechos aplicables deberan
estar establecidas en la Ley Federal de Derechos.

Los sujetos obligados deberan esforzarse por
reducir los costos de entrega de informacion.
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I Articulo 28 I

I Articulo 29 I

Los titulares de cada una de las dependencias
y entidades designaran a la Unidad de Enlace,
que tendra las funciones siguientes:

1. Recabar y difundir la informacién a que se re-
fiere el Articulo 7, ademas de propiciar que
las unidades administrativas la actualicen
periédicamente;

1. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acce-
so a la informacion, referidas en los articulos
24,25y 40;

llI. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de
solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre las
dependencias o entidades u otro érgano que
pudieran tener la informacién que solicitan;

IV. Realizar los tramites internos de cada depen-
dencia o entidad, necesarios para entregar la
informacion solicitada, ademas de efectuar
las notificaciones a los particulares;

V. Proponer al Comité los procedimientos in-
ternos que aseguren la mayor eficiencia en
la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion;

VI. Habilitar a los servidores publicos de la de-
pendencia o entidad que sean necesarios,
para recibir y dar tramite a las solicitudes
de acceso a la informacion;

VIL. Llevar un registro de las solicitudes de acce-
so0 a la informacién, sus resultados y costos,y

VIII. Las demas necesarias para garantizar y agi-
lizar el flujo de informacién entre la depen-
dencia o entidad y los particulares.
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En cada dependencia o entidad se integrara un
Comité de Informacién que tendra las funcio-
nes siguientes:

1. Coordinar y supervisar las acciones de la de-
pendencia o entidad tendentes a proporcio-
nar la informacion prevista en esta Ley;

1. Instituir, de conformidad con el Reglamento,
los procedimientos para asegurar la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de
acceso a la informacién;

11l. Confirmar, modificar o revocar la clasificacion
de la informacion hecha por los titulares de las
unidades administrativas de la dependencia o
entidad;

IV. Realizar a través de la Unidad de Enlace, las
gestiones necesarias para localizar los do-
cumentos administrativos en los que cons-
te la informacion solicitada;

V. Establecer y supervisar la aplicacién de los cri-
terios especificos para la dependencia o enti-
dad, en materia de clasificacion y conserva-
cion de los documentos administrativos, asi
como la organizacion de archivos, de confor-
midad con los lineamientos expedidos por el
Institutoy el Archivo General de la Naci6n, se-
gun corresponda;

VI. Elaborar un programa para facilitar la obten-
cion de informacion de la dependencia o en-
tidad, que debera ser actualizado periddica-
mente y que incluya las medidas necesarias
para la organizacion de los archivos, y



VII. Elaborar y enviar al Instituto, de conformi-
dad con los lineamientos que éste expida,
los datos necesarios para la elaboracion del
informe anual a que se refiere el Articulo 39.

I Articulo 30 I

Cada Comité estara integrado por:

1. Un servidor publico designado por el titular
de la dependencia o entidad;

Il El titular de la Unidad de Enlace,y

I1I. El titular del 6rgano interno de control de ca-
da dependencia o entidad.

El Comité adoptara sus decisiones por mayoria
de votos.

I Articulo 31 I

El Centro de Investigacién y Seguridad Nacional;
el Centro de Planeacion para el Control de Dro-
gas; la Direccion de Coordinacion de Inteligencia
de la Policia Federal Preventiva; la Unidad contra
la Delincuencia Organizada; el Estado Mayor
Presidencial; el Estado Mayor de la Defensa Na-
cional y el Estado Mayor General de la Armada, o
bien, las unidades administrativas que los susti-
tuyan, no estaran sujetos a la autoridad de los
Comités a que se refiere el Articulo 29, siendo
sus funciones responsabilidad exclusiva del titu-
lar de la propia unidad administrativa.
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I Articulo 32 I

Correspondera al Archivo General de la Nacién
elaborar, en coordinacion con el Instituto, los
criterios para la catalogacion, clasificacion y
conservacion de los documentos administrati-
vos, asi como la organizacién de archivos de las
dependencias y entidades. Dichos criterios to-
maran en cuenta los estandares y mejores prac-
ticas internacionales en la materia.

Los titulares de las dependencias y entidades,
de conformidad con las disposiciones aplica-
bles, deberan asegurar el adecuado funciona-
miento de los archivos. Asimismo, deberan ela-
borary poner a disposicion del pablico una guia
simple de sus sistemas de clasificacion y catalo-
gacion, asi como de la organizacion del archivo.
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I Articulo 33 I

I Articulo 34 I

El Instituto Federal de Acceso a la Informacion
Publica es un érgano de la Administracion Pu-
blica Federal, con autonomia operativa, presu-
puestaria y de decision, encargado de promo-
ver y difundir el ejercicio del derecho de acce-
so a la informacion; resolver sobre la negativa
a las solicitudes de acceso a la informacion y
proteger los datos personales en poder de las
dependencias y entidades.

El Instituto estara integrado por cinco comisio-
nados, quienes seran nombrados por el Ejecu-
tivo Federal. La Camara de Senadores podra
objetar dichos nombramientos por mayoria, y
cuando se encuentre en receso por la Comi-
sion Permanente, con la misma votacién. En
todo caso, la instancia legislativa tendra trein-
ta dias para resolver; vencido este plazo sin
que se emita resolucion al respecto, se enten-
derd como no objetado el nombramiento del
Ejecutivo Federal.

Los comisionados sélo podran ser removidos
de sus funciones cuando transgredan en for-
ma grave o reiterada las disposiciones conteni-
das en la Constitucion y esta Ley, cuando por
actos u omisiones se afecten las atribuciones
del Instituto, o cuando hayan sido sentencia-
dos por un delito grave que merezca pena cor-
poral.

Duraran en su encargo siete afos, sin posibili-
dad de reeleccién, y durante el mismo no po-
dran tener ningun otro empleo, cargo o comi-
sion, salvo en instituciones docentes, cientifi-
cas o de beneficencia.

El Instituto, para efectos de sus resoluciones,
no estara subordinado a autoridad alguna,
adoptara sus decisiones con plena indepen-
dencia y contara con los recursos humanos y
materiales necesarios para el desempeno de
sus funciones.
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I Articulo 35 I

I Articulo 37 I

Para ser Comisionado se requiere:
I. Ser ciudadano mexicano;

Il. No haber sido condenado por la comisién de
algln delito doloso;

Ill. Tener cuando menos treinta y cinco anos de
edad el dia de su designacion;

IV. Haberse desempefiado destacadamente en
actividades profesionales, de servicio publi-
co 0 académicas, relacionadas con la mate-
ria de esta Ley,y

V. No haber sido Secretario de Estado, Jefe de
Departamento Administrativo, Procurador
General de la Republica, Senador, Diputado
Federal o Local, dirigente de un partido o
asociacion politica, Gobernador de algtin Es-
tado o Jefe de Gobierno del Distrito Federal,
durante el aio previo al dia de su nombra-
miento.

I Articulo 36 I

El Instituto sera presidido por un Comisionado,
quien tendra la representacion legal del mis-
mo. Durara en su encargo un periodo de dos
aios, renovable por una ocasion, y sera elegido
por los comisionados.

o

El Instituto tendra las siguientes atribuciones:

I. Interpretar en el orden administrativo esta
Ley, de conformidad con el Articulo 6;

1l. Conocer y resolver los recursos de revision in-
terpuestos por los solicitantes;

Il. Establecer y revisar los criterios de clasifica-
cion, desclasificacion y custodia de la infor-
macion reservada y confidencial;

IV. Coadyuvar con el Archivo General de la Nacion
en la elaboracién y aplicacién de los criterios
para la catalogacion y conservacion de los do-
cumentos, asi como para la organizacion de
archivos de las dependencias y entidades;

V. Vigilar y, en caso de incumplimiento, hacer
las recomendaciones a las dependencias y
entidades para que se dé cumplimiento a lo
dispuesto en el Articulo 7;

VL. Orientar y asesorar a los particulares acerca
de las solicitudes de acceso a la informacion;

VII. Proporcionar apoyo técnico a las dependen-
cias y entidades en la elaboracién y ejecu-
cion de sus programas de informacion es-
tablecidos en la fracciéon VI del Articulo 29;

VIII. Elaborar los formatos de solicitudes de ac-
ceso a lainformacion, asi como los de acce-
so y correccion de datos personales;

IX. Establecer los lineamientos y politicas gene-
rales para el manejo, mantenimiento, seguri-
dad y proteccién de los datos personales, que
estén en posesion de las dependencias y en-
tidades;



X. Hacer del conocimiento del 6rgano interno
de control de cada dependencia y entidad,
de conformidad con el Gltimo parrafo del
Articulo 56, las presuntas infracciones a es-
ta Ley y su Reglamento. Las resoluciones fi-
nales que al respecto expidan los 6rganos
internos de control y que hayan causado es-
tado deberan ser notificadas al Instituto,
quien debera hacerlas publicas a través de
su informe anual;

XI. Elaborar la guia a que se refiere el Articulo 38;

XII. Promover y, en su caso, ejecutar la capaci-
tacion de los servidores publicos en mate-
ria de acceso a la informacion y proteccion
de datos personales;

XIl1. Difundir entre los servidores publicos y los
particulares, los beneficios del manejo pu-
blico de la informacién, como también sus
responsabilidades en el buen uso y con-
servacion de aquélla;

XIV. Elaborar y publicar estudios e investigacio-
nes para difundir y ampliar el conocimien-
to sobre la materia de esta Ley;

XV. Cooperar respecto de la materia de esta Ley,
con los demas sujetos obligados, las entida-
des federativas, los municipios, o sus érga-
nos de acceso a la informacion, mediante
la celebracion de acuerdos o programas;

XVI. Elaborar su Reglamento Interior y demas nor-
mas de operacion;

XVIL. Designar a los servidores publicos a su cargo;
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XVIIL. Preparar su proyecto de presupuesto anual,
el cual sera enviado a la Secretaria de Ha-
cienda y Crédito Publico para que lo inte-
gre al Presupuesto de Egresos de |a Fede-
racion, y

XIX. Las demas que le confieran esta Ley, su Re-
glamento y cualquier otra disposicion apli-
cable.

I Articulo 38 I

El Instituto elaborara una guia que describira,
de manera clara y sencilla, los procedimientos
de acceso a la informacion de las dependen-
cias y entidades.

I Articulo 39 I

El Instituto rendira anualmente un informe pu-
blico al H. Congreso de la Unién sobre el acceso
a la informacién, con base en los datos que le
rindan las dependencias y entidades segtin lo
senala el Articulo 29 fraccion VI, en el cual se
incluira, al menos, el nimero de solicitudes de
acceso a la informacién presentadas ante cada
dependencia y entidad asi como su resultado;
su tiempo de respuesta; el nimero y resultado
de los asuntos atendidos por el Instituto; el es-
tado que guardan las denuncias presentadas
ante los érganos internos de control y las difi-
cultades observadas en el cumplimiento de la
Ley. Para este efecto, el Instituto expedira los li-
neamientos que considere necesarios.
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Capitulo

Del procedimiento de acceso
ante la dependencia o entidad




I Articulo 40 I

Cualquier persona o su representante podra
presentar, ante la Unidad de Enlace, una solici-
tud de acceso a la informacion mediante escri-
to libre o en los formatos que apruebe el Insti-
tuto. La solicitud debera contener:

. El nombre del solicitante y domicilio u otro
medio para recibir notificaciones, como el
correo electrénico, asi como los datos gene-
rales de su representante, en su caso;

II. La descripcion clara y precisa de los documen-
tos que solicita;

Ill. Cualquier otro dato que propicie su localiza-
cion con objeto de facilitar su bisqueda, y

IV. Opcionalmente, la modalidad en la que pre-
fiere se otorgue el acceso a la informacion,
la cual podra ser verbalmente siempre y
cuando sea para fines de orientacion, me-
diante consulta directa, copias simples, cer-
tificadas u otro tipo de medio.

Si los detalles proporcionados por el solicitan-
te no bastan para localizar los documentos o
son erréneos, la Unidad de Enlace podra reque-
rir, por una vez y dentro de los diez dias habiles
siguientes a la presentacion de la solicitud,
que indique otros elementos o corrija los da-
tos. Este requerimiento interrumpira el plazo
establecido en el Articulo 44.

Las Unidades de Enlace auxiliaran a los parti-
culares en la elaboracién de las solicitudes de
acceso a la informacion, en particular en los
casos en que el solicitante no sepa leer ni escri-
bir. Cuando la informacién solicitada no sea
competencia de la entidad o dependencia an-
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te la cual se presente la solicitud de acceso, la
Unidad de Enlace debera orientar debidamen-
te al particular sobre la entidad o dependencia
competente.

Si la solicitud es presentada ante una unidad
administrativa distinta a la Unidad de Enlace,
aquélla tendra la obligacion de indicar al parti-
cular la ubicacion fisica de la Unidad de Enlace.

En ningln caso la entrega de informacion es-
tara condicionada a que se motive o justifique
su utilizacién, ni se requerira demostrar inte-
rés alguno.

I Articulo 41 I

La Unidad de Enlace sera el vinculo entre la de-
pendencia o entidad y el solicitante, ya que es
la responsable de hacer las notificaciones a
que se refiere esta Ley. Ademas, debera llevar
a cabo todas las gestiones necesarias en la de-
pendencia o entidad a fin de facilitar el acceso
a la informacion.

| Articulo 42 |

Las dependencias y entidades solo estaran obli-
gadas a entregar documentos que se encuen-
tren en sus archivos. La obligacion de acceso a la
informacion se dara por cumplida cuando se
pongan a disposicion del solicitante para consul-
ta los documentos en el sitio donde se encuen-
tren; o bien, mediante la expedicién de copias
simples, certificadas o por cualquier otro medio.
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El acceso se dara solamente en la forma en
que lo permita el documento de que se trate,
pero se entregara en su totalidad o parcial-
mente, a peticion del solicitante.

En el caso que la informacién solicitada por la
persona ya esté disponible al publico en me-
dios impresos, tales como libros, compendios,
tripticos, archivos publicos, en formatos elec-
trénicos disponibles en Internet o en cualquier
otro medio, se le hara saber por escrito la fuen-
te, el lugar y la forma en que puede consultar,
reproducir o adquirir dicha informacion.

| Articulo 43 |

La Unidad de Enlace turnara la solicitud a la
unidad administrativa que tenga o pueda te-
ner la informacién, con objeto de que ésta la lo-
calice, verifique su clasificacion y le comunique
a la primera la procedencia del acceso y la ma-
nera en que se encuentra disponible, a efecto
de que se determine el costo, en su caso.

Las unidades administrativas podran entregar
documentos que contengan informacion clasi-
ficada como reservada o confidencial, siempre
y cuando los documentos en que conste la in-
formacion permitan eliminar las partes o sec-
ciones clasificadas. En tales casos, deberan se-
nalarse las partes o secciones que fueron eli-
minadas.

o

I Articulo 44 I

La respuesta a la solicitud debera ser notificada
al interesado en el menor tiempo posible, que
no podra ser mayor de veinte dias habiles, con-
tados desde la presentacion de aquélla. Ade-
mas, se precisara el costo y la modalidad en que
sera entregada la informacién, atendiendo en
la mayor medida de lo posible a la solicitud del
interesado. Excepcionalmente, este plazo po-
dra ampliarse hasta por un periodo igual cuan-
do existan razones que lo motiven, siempre y
cuando éstas se le notifiquen al solicitante.

La informacion debera entregarse dentro de los
diez dias habiles siguientes al que la Unidad de
Enlace le haya notificado la disponibilidad de
aquélla, siempre que el solicitante compruebe
haber cubierto el pago de los derechos corres-
pondientes.

El Reglamento establecera la manera y térmi-
nos para el tramite interno de las solicitudes de
acceso a la informacion.
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I Articulo 45 I

I Articulo 46 I

En caso de que el titular de la unidad adminis-
trativa haya clasificado los documentos como
reservados o confidenciales, debera remitir de
inmediato la solicitud, asi como un oficio, con
los elementos necesarios para fundary motivar
dicha clasificacion, al Comité de la dependencia
o entidad, mismo que debera resolver si:

1. Confirma o modifica la clasificacion y niega el
acceso a la informacion, o

1. Revoca la clasificacion y concede el acceso a
la informacién.

El Comité podra tener acceso a los documentos
que estén en la unidad administrativa. La reso-
lucién del Comité sera notificada al interesado
en el plazo que establece el Articulo 44.En caso
de ser negativa, debera fundar y motivar las ra-
zones de la clasificacién de la informacion e in-
dicar al solicitante el recurso que podra inter-
poner ante el Instituto.

Cuando los documentos no se encuentren en
los archivos de la unidad administrativa, ésta
debera remitir al Comité de la dependencia o
entidad la solicitud de acceso y el oficio en don-
de lo manifieste. EI Comité analizara el caso y
tomara las medidas pertinentes para localizar,
en la dependencia o entidad, el documento so-
licitado y resolvera en consecuencia. En caso de
no encontrarlo, expedira una resolucién que
confirme la inexistencia del documento solici-
tado y notificara al solicitante, a través de la
Unidad de Enlace, dentro del plazo establecido
en el Articulo 44.

I Articulo 47 I

Las solicitudes de acceso a la informacién y las
respuestas que se les dé, incluyendo, en su caso,
la informacion entregada, seran publicas. Asimis-
mo, las dependencias y entidades deberan poner
a disposicion del publico esta informacion, en la
medida de lo posible a través de medios remotos
o locales de comunicacion electrénica.

I Articulo 48 I

Las Unidades de Enlace no estaran obligadas a
dar tramite a solicitudes de acceso ofensivas;
cuando hayan entregado informacion sustan-
cialmente idéntica como respuesta a una solici-
tud de la misma persona, o cuando la informa-
cion se encuentre disponible publicamente. En
este caso, deberan indicar al solicitante el lugar
donde se encuentra la informacion.
O
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I Articulo 49 I

I Articulo 51 I

El solicitante a quien se le haya notificado, me-
diante resolucion de un Comité: la negativa de
acceso a la informacion, o la inexistencia de los
documentos solicitados, podra interponer, por
si mismo o a través de su representante, el re-
curso de revision ante el Instituto o ante la Uni-
dad de Enlace que haya conocido el asunto,
dentro de los quince dias habiles siguientes a la
fecha de la notificacion. La Unidad de Enlace
debera remitir el asunto al Instituto al dia si-
guiente de haberlo recibido.

I Articulo 50 I

El recurso también procedera en los mismos
términos cuando:

I. La dependencia o entidad no entregue al soli-
citante los datos personales solicitados, o lo
haga en un formato incomprensible;

II. La dependencia o entidad se niegue a efectuar
modificaciones o correcciones a los datos per-
sonales;

1. El solicitante no esté conforme con el tiempo,
el costo o la modalidad de entrega, o

IV. El solicitante considere que la informacion
entregada es incompleta o no corresponda
a la informacién requerida en la solicitud.

El recurso previsto en los articulos 49 y 50 pro-
cedera en lugar del recurso establecido en el
Articulo 83 de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

I Articulo 52 I

El Instituto subsanara las deficiencias de los
recursos interpuestos por los particulares.

I Articulo 53 I

La falta de respuesta a una solicitud de acceso,
en el plazo sefialado en el Articulo 44, se enten-
dera resuelta en sentido positivo, por lo que la
dependencia o entidad quedara obligada a darle
acceso a lainformacién en un periodo de tiempo
no mayor a los diez dias habiles, cubriendo todos
los costos generados por la reproduccion del ma-
terial informativo, salvo que el Instituto determi-
ne que los documentos en cuestion son reserva-
dos o confidenciales.

A efecto de dar cabal cumplimiento a lo esta-
blecido en el parrafo primero de este Articulo,
el Reglamento establecera un procedimiento
expedito para subsanar el incumplimiento de
las dependencias y entidades de entregar la in-
formacion. Para este efecto, los particulares po-
dran presentar la constancia a que se refiere el
Articulo 17 de la Ley Federal de Procedimiento

O
o

41



42

Administrativo expedida por la Unidad de Enla-
ce que corresponda, o bien bastara que presen-
ten copia de la solicitud en la que conste la fe-
cha de su presentacion ante la dependencia o
entidad. En este ultimo caso, el procedimiento
asegurara que éstas tengan la oportunidad de
probar que respondieron en tiempo y forma al
particular.

| Articulo 54 |

El escrito de interposicion del recurso de revi-
sién debera contener:

I. La dependencia o entidad ante la cual se pre-
sento la solicitud;

Il. El nombre del recurrente y del tercero intere-
sado si lo hay, asi como el domicilio o medio
que sefale para recibir notificaciones;

lll. La fecha en que se le notifico o tuvo conoci-
miento del acto reclamado;

IV. El acto que se recurre y los puntos petitorios;
V. La copia de la resolucién que se impugnay,
en su caso, de la notificacion correspondien-

te,y

VI. Los demas elementos que considere proce-
dentes someter a juicio del Instituto.

0
1]

I Articulo 55 I

Salvo lo previsto en el Articulo 53, el Instituto
sustanciara el recurso de revision conforme a
los lineamientos siguientes:

I. Interpuesto el recurso, el Presidente del Institu-
to lo turnara al Comisionado ponente, quien
debera, dentro de los treinta dias habiles si-
guientes a la interposicion del recurso, integrar
el expediente y presentar un proyecto de reso-
lucion al Pleno del Instituto;

I1. El Pleno del Instituto podra determinar la ce-
lebracion de audiencias con las partes;

Ill. Durante el procedimiento debera aplicarse la
suplencia de la queja a favor del recurrente y
asegurarse de que las partes puedan presen-
tar, de manera oral o escrita, los argumentos
que funden y motiven sus pretensiones, asi
como formular sus alegatos;

IV. Mediante solicitud del interesado podran recibir-
se, por via electrénica, las promociones y escritos;

V.El Pleno resolvera, en definitiva, dentro de los
veinte dias habiles siguientes en que se pre-
sento el proyecto de resolucion, y

VI. Las resoluciones del Pleno seran publicas.

Cuando haya causa justificada, el Pleno del Ins-
tituto podra ampliar, por una vez y hasta por un
periodo igual, los plazos establecidos en las
fracciones |y V de este Articulo.

La informacion reservada o confidencial que,
en su caso, sea solicitada por el Instituto por re-
sultar indispensable para resolver el asunto,
debera ser mantenida con ese caractery no es-
tara disponible en el expediente.
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I Articulo 56 I

IArticqu 57 I

Las resoluciones del Instituto podran:

1. Desechar el recurso por improcedente o bien,
sobreseerlo;

1l. Confirmar la decision del Comité, o

11l. Revocar o modificar las decisiones del Comi-
té y ordenar a la dependencia o entidad que
permita al particular el acceso a la informa-
cion solicitada o a los datos personales; que
reclasifique la informacién o bien, que modi-
fique tales datos.

Las resoluciones, que deberan ser por escrito,
estableceran los plazos para su cumplimientoy
los procedimientos para asegurar la ejecucion.

Si el Instituto no resuelve en el plazo estableci-
do en esta Ley, la resoluciéon que se recurrié se
entendera confirmada.

Cuando el Instituto determine durante la sus-
tanciacion del procedimiento que algin servi-
dor publico pudo haber incurrido en responsa-
bilidad, debera hacerlo del conocimiento del 6r-
gano interno de control de la dependencia o
entidad responsable para que ésta inicie, en su
caso, el procedimiento de responsabilidad que
corresponda.

El recurso sera desechado por improcedente
cuando:

1. Sea presentado, una vez transcurrido el plazo
sefialado en el Articulo 49;

II. El Instituto haya conocido anteriormente del
recurso respectivo y resuelto en definitiva;

11I. Se recurra una resolucién que no haya sido
emitida por un Comité, o

IV. Ante los tribunales del Poder Judicial Federal
se esté tramitando algln recurso o medio
de defensa interpuesto por el recurrente.

IArticqu 58 I

El recurso sera sobreseido cuando:

I. El recurrente se desista expresamente del
recurso;

II. El recurrente fallezca o, tratandose de personas
morales, se disuelva;

1ll. Cuando admitido el recurso de impugnacion
aparezca alguna causal de improcedencia en
los términos de la presente Ley, o

IV. La dependencia o entidad responsable del
acto o resolucién impugnado lo modifique
o revoque, de tal manera que el medio de
impugnacién quede sin efecto o materia.

0
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I Articulo 59 I

Las resoluciones del Instituto seran definitivas
para las dependencias y entidades. Los particu-
lares podran impugnarlas ante el Poder Judicial
de la Federacion.

Los tribunales tendran acceso a la informacién
reservada o confidencial cuando resulte indis-
pensable para resolver el asunto y hubiera sido
ofrecida en juicio. Dicha informaciéon debera
ser mantenida con ese caracter y no estara dis-
ponible en el expediente judicial.

I Articulo 60 I

Transcurrido un aio de que el Instituto expidio
una resolucion que confirme la decisién de un
Comité, el particular afectado podra solicitar
ante el mismo Instituto que reconsidere la re-
solucién. Dicha reconsideracion debera referir-
se a la misma solicitud y resolverse en un plazo
maximo de sesenta dias habiles.

o
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I Articulo 61 I

El Poder Legislativo Federal, a través de la Camara
de Senadores, la Camara de Diputados, la Comi-
sién Permanente y la Auditoria Superior de la Fe-
deracion; el Poder Judicial de la Federacion a tra-
vés de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién,
del Consejo de la Judicatura Federal y de la Comi-
sion de Administracion del Tribunal Federal Elec-
toral; los érganos constitucionales auténomos y
los tribunales administrativos, en el ambito de
sus respectivas competencias, estableceran me-
diante reglamentos o acuerdos de caracter gene-
ral, los érganos, criterios y procedimientos institu-
cionales para proporcionar a los particulares el
acceso a la informacion, de conformidad con los
principios y plazos establecidos en esta Ley.

Las disposiciones que se emitan sefalaran, se-
gun corresponda:

I. Las unidades administrativas responsables de
publicar la informacion a que se refiere el Ar-
ticulo 7;

1. Las Unidades de Enlace o sus equivalentes;
11I. El Comité de Informacién o su equivalente;

IV. Los criterios y procedimientos de clasifica-
cion y conservacion de la informacion reser-
vada o confidencial;

V. El procedimiento de acceso a la informacion,
incluso un recurso de revision, segun los Ar-
ticulos 49 y 50, y uno de reconsideracién en
los términos del Articulo 60;

VI. Los procedimientos de acceso y rectificacion
de datos personales a los que se refieren los
Articulos 24y 25,y
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VII. Una instancia interna responsable de aplicar
la Ley, resolver los recursos, y las demas fa-
cultades que le otorga este ordenamiento.

IArticqu 62 I

Los sujetos obligados a que se refiere el Articulo
anterior elaboraran anualmente un informe pu-
blico de las actividades realizadas para garantizar
el acceso a la informacion, siguiendo los linea-
mientos establecidos en el Articulo 39, del cual
deberan remitir una copia al Instituto.
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I Articulo 63 I

Seran causas de responsabilidad administrati-
va de los servidores publicos por incumpli-
miento de las obligaciones establecidas en es-
ta Ley las siguientes:

I. Usar, sustraer, destruir, ocultar, inutilizar, di-
vulgar o alterar, total o parcialmente y de
manera indebida informacién que se en-
cuentre bajo su custodia, a la cual tengan ac-
ceso o conocimiento con motivo de su em-
pleo, cargo o comision;

1. Actuar con negligencia, dolo o mala fe en la
sustanciacion de las solicitudes de acceso a
la informacién o en la difusién de la infor-
macioén a que estan obligados conforme a
esta Ley;

Ill. Denegar intencionalmente informacién no
clasificada como reservada o no considera-
da confidencial conforme a esta Ley;

IV. Clasificar como reservada, con dolo, infor-
macién que no cumple con las caracteristi-
cas senaladas en esta Ley. La sancion sélo
procedera cuando exista una resolucion
previa respecto del criterio de clasificacion
de ese tipo de informacién del Comité, el
Instituto, o las instancias equivalentes pre-
vistas en el Articulo 61;

V. Entregar informacién considerada como re-
servada o confidencial conforme a lo dis-
puesto por esta Ley;

VI. Entregar intencionalmente de manera in-

completa informacion requerida en una
solicitud de acceso, y
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VII. No proporcionar la informaciéon cuya en-
trega haya sido ordenada por los 6rganos
a que se refiere la fraccion IV anterior o el
Poder Judicial de |a Federacion.

La responsabilidad a que se refiere este Articu-
lo o cualquiera otra derivada del incumpli-
miento de las obligaciones establecidas en es-
ta Ley, sera sancionada en los términos de la
Ley Federal de Responsabilidades Administra-
tivas de los Servidores Publicos.

La infracciéon prevista en la fraccion VIl o la
reincidencia en las conductas previstas en las
fracciones | a VIl de este Articulo, seran conside-
radas como graves para efectos de su sancion
administrativa.

I Articulo 64 I

Las responsabilidades administrativas que se
generen por el incumplimiento de las obliga-
ciones a que se refiere el Articulo anterior, son
independientes de las del orden civil o penal
que procedan.
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Primero. La presente Ley entrara en vigor el dia
siguiente al de su publicacion en el Diario Ofi-
cial de la Federacion, con las modalidades que
establecen los articulos siguientes.

Segundo. La publicacién de la informacion a
que se refiere el Articulo 7 debera completarse,
a mas tardar, un ano después de la entrada en
vigor de la Ley.

Tercero. Los titulares de las dependencias y en-
tidades de la Administracion Publica Federal
deberan designar la Unidad de Enlace y a los
miembros de los Comités referidos en esta Ley,
a mas tardar, seis meses después de la entrada
en vigor de este ordenamiento, y en el mismo
plazo deberan iniciar funciones. Asimismo, de-
beran notificarlo a la Secretaria de Contraloria
y Desarrollo Administrativo que, a su vez, debe-
ra publicar la lista de unidades en el Diario Ofi-
cial de la Federacion. La conformacién de las es-
tructuras a que se refiere esta disposicion de-
bera hacerse con los recursos humanos, mate-
riales y presupuestarios asignados, por lo que
no deberan implicar erogaciones adicionales.

Cuarto. Los sujetos obligados a los que se re-
fiere el Articulo 61 deberan publicar las dispo-
siciones correspondientes a mas tardar un afo
después de la entrada en vigor de la Ley.

Quinto. La designacién de los cinco primeros
Comisionados sera realizada a mas tardar tres
meses después de la entrada en vigor de la Ley.
En el primer periodo de ejercicio, tres Comisiona-
dos concluiran su encargo en cuatro anos, y po-
dran ser ratificados para un nuevo periodo de
siete afos. El Ejecutivo indicara en su designacion
el periodo de ejercicio para cada Comisionado.

@)
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Sexto. El Ejecutivo Federal expedira el Regla-
mento de esta Ley dentro del aio siguiente a
su entrada en vigor.

Séptimo. El Instituto expedira su Reglamento
interior dentro del afo siguiente a la entrada
en vigor de la Ley.

Octavo. Los particulares podran presentar las
solicitudes de acceso a la informacion o de ac-
ceso y correccion de datos personales un afio
después de la entrada en vigor de la Ley.

Noveno. Salvo lo dispuesto en el Articulo 53, el Ar-
ticulo17 de la Ley Federal de Procedimiento Admi-
nistrativo no sera aplicable a la presente Ley.

Décimo. Los sujetos obligados deberan, a mas
tardar el 1o de enero de 2005, completar la or-
ganizacion y funcionamiento de sus archivos
administrativos, asi como la publicacion de la
guia a que se refiere el Articulo 32.

Undécimo. El Presupuesto de Egresos de la Fe-
deracion para el afno 2003 debera establecer la
previsiéon presupuestal correspondiente para
permitir la integracién y funcionamiento ade-
cuado del Instituto.
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En cumplimiento de lo dispuesto por la fraccion | del Articulo 89 de la Constitucion Politica de los Es-
tados Unidos Mexicanos, y para su debida publicacion y observancia, expido el presente Decreto en la
Residencia del Poder Ejecutivo Federal, en la Ciudad de México, Distrito Federal, a los diez dias del mes
de junio de dos mil dos. -Vicente Fox Quesada.- Riibrica.-El Secretario de Gobernacién, Santiago Creel

Miranda.- Rubrica.
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I Articulo 1 I

Este ordenamiento tiene por objeto reglamen-
tar las disposiciones de la Ley Federal de Trans-
parencia y Acceso a la Informacién Pablica Gu-
bernamental en lo relativo al Poder Ejecutivo
Federal, sus dependencias y entidades y, en ge-
neral, cualquier otro érgano que forme parte
de la Administracion Publica Federal.

| Articulo 2 |

Ademas de las definiciones contenidas en el
Articulo 3 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamen-
tal, para los efectos del presente Reglamento
se entendera por:

I Clasificacion: el acto por el cual se determi-
na que la informacién que posee una de-
pendencia o entidad es reservada o confi-
dencial;

1l. Expediente: un conjunto de documentos;

lll. Lineamientos: los actos administrativos
de caracter general expedidos por el Ple-
no del Instituto y de observancia obliga-
toria;

IV. Publicacién: la reproduccién en medios
electrénicos o impresos de informacion
contenida en documentos para su conoci-
miento publico;

V. Recomendaciones: las opiniones, pro-
puestas, sugerencias, comentarios, y
otros actos que emite el Instituto;

REGLAMENTO

VI. Recursos publicos: los recursos humanos,
financieros y materiales con que cuenta
una dependencia, entidad o cualquier
otro 6rgano federal, y que utiliza para al-
canzar sus objetivos y producir los bienes
o prestar los servicios que son de su com-
petencia, y

VII. Servidores publicos habilitados: los ser-
vidores publicos que pueden recibiry dar
tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion, a los datos personalesy a la
correccion de éstos, en unidades admi-
nistrativas distintas a la Unidad de Enla-
ce de una dependencia o entidad.

I Articulo 3 I

Los particulares podran solicitar a las depen-
dencias y entidades impresiones de la informa-
cion que aquéllas pongan a disposicion del pu-
blico en medios electrénicos. Para esos efectos
las dependencias y entidades observaran lo
que dispone el Articulo 9 de este Reglamento.

Eo
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I Articulo 4 I

I Articulo 6 I

Las nuevas dependencias y entidades contaran
con un plazo de seis meses contados a partir de
la fecha de su creacién, conforme al instrumen-
to juridico que corresponda, para cumplir con
las obligaciones establecidas en la Ley, este Re-
glamento y los lineamientos expedidos por el
Instituto. En el caso de fusiones, la fusionante
debera cumplir con las obligaciones que corres-
pondan a aquellas que resulten fusionadas.

I Articulo 5 I

Las dependencias y entidades podran estable-
cer mecanismos de colaboracion entre si o con
el Instituto para cumplir con las obligaciones
establecidas en la Ley, este Reglamento y los Ii-
neamientos expedidos por este Ultimo, parti-
cularmente en lo que se refiere a las obligacio-
nes de transparencia, a los procedimientos de
acceso a la informacion, a los datos personales
y a la correccion de éstos, asi como al estableci-
miento y operacion de las Unidades de Enlace y
los Comités.

o

El Instituto expedira lineamientos y emitira reco-
mendaciones para asegurar y propiciar el cum-
plimiento de la Ley y el presente Reglamento.

I Articulo 7 I

La Ley Federal de Procedimiento Administrativo
se aplicard supletoriamente en lo que no se
oponga a la Ley.



Capitulo

Obligaciones de transparencia




58

I Articulo 8 I

I Articulo 9 I

Las dependencias y entidades deberan poner a
disposicion del publico la informacion a que se
refiere el articulo 7 de la Ley de conformidad
con lo siguiente:

I. La Unidad de Enlace de cada dependencia y
entidad sera la responsable de poner a dispo-
sicion del publico dicha informacion;

1. La informacién debera estar contenida en un
sitio de internet de acceso publico y general,
visible desde el portal principal del sitio de
internet de la dependencia o entidad, indi-
cando la fecha de su actualizacién, asi como
un vinculo al sitio de internet del Instituto;

lll. La informacién debera presentarse de ma-
nera clara y completa, de forma tal que se
asegure su calidad, veracidad, oportunidad
y confiabilidad, y

IV. El mismo sitio de internet debera contener
las direcciones electrénicas, los domicilios
para recibir correspondencia y los nimeros
telefénicos de la Unidad de Enlace, de los
servidores publicos habilitados y del res-
ponsable del sitio mencionado.

La informacion a la que se refiere el Articulo 7
de la Ley podra ser clasificada en los términos
de los Articulos 26 y 27 de este Reglamento.

o

Las dependencias y entidades deberan ade-
cuar un espacio fisico y contar con personal
para atender y orientar al publico en materia
de acceso a la informacion. En este mismo es-
pacio deberan existir equipos informaticos con
acceso a internet para que los particulares
puedan consultar la informacién que se en-
cuentre publicada en el sitio correspondiente
de la dependencia o entidad, asi como para
presentar por medios electronicos las solicitu-
des a que se refiere la Ley y este Reglamento.
De igual forma debera existir el equipo nece-
sario para que los particulares puedan obtener
impresiones de la informacion que se encuen-
tre en el referido sitio de internet.

| Articulo 10 |

Las dependencias y entidades deberan actuali-
zar la informacién sefialada en el Articulo 7 de
la Ley al menos cada tres meses, salvo que este
Reglamento y otras disposiciones legales esta-
blezcan otro plazo.

Esta informacion debera permanecer en el sitio
de internet, al menos, durante el periodo de su
vigencia.

Los titulares de las unidades administrativas
seran los responsables de proporcionar a las
Unidades de Enlace de las dependencias y enti-
dades las modificaciones que correspondan.
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I Articulo 11 I

I Articulo 14 I

Los particulares podran informar al Instituto
sobre la negativa o prestacién deficiente del
servicio, asi como sobre la falta de actualiza-
cion de un sitio de internet, a que se refieren
los tres Articulos anteriores. El Instituto podra
emitir recomendaciones para asegurar y mejo-
rar dichos servicios, y propiciara que se infor-
me al interesado lo conducente.

| Articulo 12 |

La informacién a que se refieren las fracciones |,
I, V, VIIl y XIV del Articulo 7 de la Ley, debera ser
actualizada en un plazo no mayor a diez dias
habiles a partir de que sufrié modificaciones.

I Articulo 13 I

El directorio de servidores publicos que se
menciona en la fraccion Il del Articulo 7 de la
Ley, incluira el nombre, cargo, nivel del puesto
en la estructura organica, nimero telefénico,
domicilio para recibir correspondencia y, en ca-
so de contar con ellos, el nimero de fax y la di-
reccion electrénica.

En lo relativo a la informacién sobre las remu-
neraciones de los servidores publicos a que
alude la fraccién IV del Articulo 7 de la Ley, las
dependencias y entidades deberan publicar el
tabulador y las compensaciones brutas y ne-
tas, asi como las prestaciones correspondien-
tes del personal de base, de confianza y del
contratado por honorarios. Igualmente, las de-
pendencias y entidades deberan publicar el
nimero total de las plazas y del personal por
honorarios, especificando las vacantes por ca-
da unidad administrativa.

I Articulo 15 I

Las dependencias y entidades sujetas al Titulo
Tercero A de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo, deberan publicar sus tramites
y formatos mediante un vinculo de su sitio de
internet al del Registro Federal de Tramites y
Servicios. Las que no se encuentren sujetas a
dicho Titulo deberan publicarlos en sus sitios
de internet, para lo cual deberan incluir, cuan-
do resulte procedente, elementos equivalen-
tes a los senalados en el Articulo 69-M de la
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Los tramites y formatos fiscales deberan publicar-
se en el registro que para esta materia establezca
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Los Institutos Mexicano del Seguro Social y del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Traba-
jadores, deberan publicar sus tramites y for-
matos fiscales en el Registro Federal de Trami-
tes y Servicios o en sus sitios de internet.

0
o
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I Articulo 16 I

I Articulo 17 I

La informacién relativa al presupuesto de las
dependencias y entidades y los informes sobre
su ejecucion, a que se refiere la fraccion IX del
Articulo 7 de |a Ley, sera publicada por la Secre-
taria de Hacienda y Crédito Publico en su sitio
de internet, para lo cual ésta podra emitir dis-
posiciones generales.

La periodicidad con que se actualice la informa-
cién que se publique no podra ser menor a aqué-
lla con la cual el Ejecutivo Federal deba informar
al Congreso de la Unién en los términos del pro-
pio Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Las dependencias y entidades deberan incluir
en sus sitios de internet un vinculo al sitio de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en
el cual se encuentre la informacion citada.

o

Para el cumplimiento de lo dispuesto en la
fraccion X del Articulo 7 de la Ley, la Secretaria
de la Funcion Publica y los 6rganos internos de
control en las dependencias y entidades, en el
ambito de sus respectivas competencias, de-
beran publicar la informacién siguiente:

I. El nimero y tipo de auditorias a realizar en
el ejercicio presupuestario respectivo;

Il. Nimero total de observaciones determina-
das en los resultados de auditoria por cada

rubro sujeto a revision, y

Respecto del seguimiento de los resultados
de auditorias, el total de las aclaraciones
efectuadas por la dependencia o entidad.

La informacién descrita debera publicarse
dentro de los treinta dias posteriores a la con-
clusion de cada trimestre.

La publicaciéon de informacion relativa a las
auditorias externas efectuadas a los 6rganos
desconcentrados y a las entidades, sera reali-
zada por éstos en sus sitios de internet, confor-
me a lo dispuesto por este Articulo.
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I Articulo 18 I

I Articulo 19 I

Los érganos internos de control deberan in-
cluir la informacién a que se refiere el Articulo
anterior en el sitio de internet de las depen-
dencias o entidades. La Secretaria de la Fun-
cion Publica mantendra en su propio sitio de
internet vinculos a dichos sitios.

Los resultados de las auditorias, para efectos de
su publicidad, no deberan contener informacion
que pueda causar un serio perjuicio a las activi-
dades de verificacion del cumplimiento de las le-
yes, que se relacionen con presuntas responsabi-
lidades o de otra indole y en general aquella que
tenga el caracter de reservada o confidencial en
los términos de la Ley y este Reglamento.

Las observaciones de auditorias que puedan
dar lugar a procedimientos administrativos o
jurisdiccionales, seran hechas publicas una vez
que los procedimientos sean resueltos de ma-
nera definitiva y las resoluciones correspon-
dientes hayan causado estado y no sean recu-
rribles en forma alguna.

Las dependencias y entidades deberan publicar
en sus sitios de internet a mas tardar dentro de
los primeros diez dias habiles del mes de julio de
cada ano, la informacion relativa a programas de
estimulos, apoyos y subsidios. Dicha informa-
cién debera actualizarse cada tres meses y con-
tener, por lo menos, los siguientes elementos:

I. El nombre o denominacion del programa;

Il. La unidad administrativa que lo otorgue o
administre;

Ill. La poblacién objetivo o beneficiaria, asi co-
mo el padrén respectivo con el nombre de
las personas fisicas o la razén o denomina-
cion social de las personas morales benefi-
ciarias;

IV. Los criterios de la unidad administrativa pa-
ra otorgarlos;

V. El periodo para el cual se otorgaron;
VL. Los montos, y

VII. Los resultados periédicos o informes sobre
el desarrollo de los programas.
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I Articulo 20 I

| Articulo 21 |

Las dependencias y entidades deberan publi-
car en sus sitios de internet, la informacion re-
lativa a concesiones, autorizaciones y permi-
sos que otorguen. Dicha informacion debera
contener como minimo:

I. La unidad administrativa que los otorgue;
Il. El nombre de la persona fisica o la razén o
denominacién social de la persona moral

concesionaria, autorizada o permisionaria;

Ill. El objeto y vigencia de la concesion, autori-
zacién o permiso, y

IV. El procedimiento que se sigui6 para su otor-
gamiento en caso de concesiones.

o

Las dependencias y entidades deberan publi-
car en sus sitios de internet, la informacion re-
lativa a los contratos que hayan celebrado en
materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios, obras publicas y los servicios relacio-
nados con éstas, detallando en cada caso:

I. Launidad administrativa que celebré el con-
trato;

I1. El procedimiento de contratacion;

11I. El nombre de la persona fisica o la denomina-
cion o razon social de la persona moral a la
cual se asigne el contrato;

IV. La fecha, objeto, monto y plazos de cumpli-
miento del contrato, y

V. Los convenios de modificacion a los contra-
tos, en su caso, precisando los elementos a
que se refieren las fracciones anteriores.

I Articulo 22 I

Las dependencias y entidades, cuando trans-
fieran recursos publicos a los estados o muni-
cipios, deberan hacer publica la informacion
relativa a los montos que entreguen, asi como
los informes a que hace referencia el Articulo
12 de la Ley.
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I Articulo 23 I

La informacion a que se refiere la fraccion XIV
del Articulo 7 de la Ley incluira el marco nor-
mativo aplicable a la gestion de las dependen-
cias o entidades, incluyendo las disposiciones
que regulan el ejercicio y control del gasto.
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I Articulo 24 I

Las dependencias y entidades deberan hacer
publicos a través de sus sitios de internet y por
lo menos con veinte dias habiles de anticipa-
cion a la fecha en que se pretendan publicar o
someter a firma del Ejecutivo Federal, los ante-
proyectos de leyes o actos administrativos de
caracter general tales como reglamentos, de-
cretos, acuerdos, normas oficiales mexicanas,
circulares, formatos, lineamientos, criterios,
metodologias, instructivos, directivas, reglas,
manuales, disposiciones que tengan por objeto
establecer obligaciones especificas cuando no
existan condiciones de competencia, y cuales-
quiera otra de naturaleza analoga a los actos
anteriores y sin exclusion de materia alguna.

| Articulo 25 |

Los anteproyectos a que se refiere el Articulo
anterior y que estén sujetos al Titulo Tercero A
de la Ley Federal de Procedimiento Administra-
tivo, podran hacerse publicos a través del sitio
de internet de la Comisién Federal de Mejora
Regulatoria. En este caso la Comision citada ex-
pedira constancia del cumplimiento de esta obli-
gacion. Las dependencias y entidades podran
solicitar el tratamiento a que se refiere el Articu-
lo 10 de la Ley a la Comisién Federal de Mejora
Regulatoria, en los términos de |a Ley Federal de
Procedimiento Administrativo.

Los anteproyectos de leyes o actos que no estén
sujetos al Titulo Tercero A de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo, deberan publi-
carse en los sitios de internet de las dependen-
cias o entidades; en el caso de que éstas no lo

REGLAMENTO

hagan y se trate de anteproyectos de leyes o ac-
tos que se pretendan someter a firma del Ejecu-
tivo Federal, la Consejeria Juridica del Ejecutivo
Federal podra publicarlos en los términos del
Articulo anterior.

Las dependencias y entidades podran solicitar el
tratamiento del Articulo 10 de la Ley a la Conse-
jeria Juridica del Ejecutivo Federal. Tratandose
de anteproyectos de leyes, esta dltima tomara
en consideracion los plazos constitucionales y
legales, asi como los periodos de sesiones del
Congreso de la Union.

En las solicitudes del tratamiento a que se refie-
re este Articulo, las dependencias y entidades
deberan motivar las razones que justifiquen la
emergencia, o aquellas que demuestren que la
publicacién previa puede comprometer los
efectos que se pretenden lograr con la disposi-
cion de que se trate.

Los actos administrativos de caracter general
que se deriven de los procedimientos adminis-
trativos en materia de practicas desleales de co-
mercio internacional establecidos en la Ley de
Comercio Exterior estan exentos de la prepubli-
cacion por considerarse que ésta compromete-
ria los efectos que se pretenden lograr.
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I Articulo 26 I

IArticqu 28 I

Los titulares de las unidades administrativas
de las dependencias y entidades llevaran a ca-
bo la clasificacion de la informacion en el mo-
mento en que:

I. Se genere, obtenga, adquiera o transforme la
informacion, o

1. Se reciba una solicitud de acceso a la informa-
cién, en el caso de documentos que no se hu-
bieran clasificado previamente.

La clasificacién podra referirse a un expediente o
a un documento.

I Articulo 27 I

Al clasificar expedientes y documentos como
reservados o confidenciales, los titulares de las
unidades administrativas deberan tomar en
consideracion el dafio que causaria su difusion
a los intereses tutelados en los articulos 13, 14
y 18 de la Ley.

El Instituto establecera los lineamientos que
contengan los criterios para la clasificacion,
desclasificacion y custodia de la informacion
reservada y confidencial. Los Comités podran
establecer criterios especificos cuando la natu-
raleza o especialidad de la informacién o de la
unidad administrativa lo requieran, siempre
que se justifique y no se contravengan los li-
neamientos expedidos por el Instituto. Dichos
criterios y su justificacion deberan publicarse
en el sitio de internet de las dependencias y
entidades, dentro de los diez dias habiles si-
guientes a que se emitan o modifiquen.

IArticqu 29 I

Sin perjuicio de lo establecido en el dltimo pa-
rrafo del Articulo 17 de la Ley, el Instituto podra
solicitar a la dependencia o entidad un infor-
me sobre el contenido de la informacién reser-
vada o confidencial. En caso de que éste sea in-
suficiente, el Instituto podra citar a la depen-
dencia o entidad para que aporte los elemen-
tos que permitan determinar la clasificacion
correspondiente.
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IArticqu 30 I

I Articulo 32 I

Los expedientes y documentos clasificados co-
mo reservados deberan llevar una leyenda que
indique su caracter de reservado, la fecha de la
clasificacion, su fundamento legal, el periodo
de reserva y la ribrica del titular de la unidad
administrativa.

Cuando un expediente contenga documentos
publicos y reservados, se deberdn entregar
aquellos que no estén clasificados. Tratandose
de un documento que contenga partes o sec-
ciones reservadas, se debera entregar una ver-
sion en el que se omitan estas Gltimas. Las re-
producciones de los expedientes o documen-
tos que se entreguen constituiran las versio-
nes publicas correspondientes.

| Articulo 31 |

Los titulares de las unidades administrativas ela-
boraran, de conformidad con los requisitos esta-
blecidos en el Articulo 17 de la Ley, un indice de
los expedientes clasificados como reservados.

A efecto de mantener dicho indice actualiza-
do, la unidad administrativa lo enviara al Co-
mité, dentro de los primeros diez dias habiles
de los meses de enero y julio de cada afo, se-
gun corresponda. El Comité tendra un plazo de
diez dias habiles para su aprobacion; transcu-
rrido dicho plazo sin que exista determinacion
alguna por parte del Comité, se entendera
aprobado.

Los indices de expedientes clasificados como
reservados seran informacién publica, sujeta a
las obligaciones de disponibilidad y acceso es-
tablecidas por la Ley y este Reglamento. Estos
indices deberan contener:

I. El rubro tematico;

II. La unidad administrativa que generé, obtu-
vo, adquirié, transformé o conserva la infor-
macion;

11l. La fecha de la clasificacion;

IV. El fundamento legal;

V. El plazo de reserva, y

VI.Las partes de los expedientes o documen-
tos que se reservan, en su caso.

IArticqu 33 I

Los expedientes y documentos clasificados co-
mo reservados seran debidamente custodiados
y conservados conforme a los lineamientos que
expida el Instituto y,en su caso, los criterios espe-
cificos que emitan los Comités. Los titulares de
las dependencias y entidades deberan conocer
estos Ultimos y asegurarse de que son adecua-
dos para los propésitos citados.
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IArticqu 34 I

I Articulo 36 I

La informacién clasificada como reservada po-
dra ser desclasificada:

I. A partir del vencimiento del periodo de re-
serva;

Il. Cuando desaparezcan las causas que die-
ron origen a la clasificacion;

1l. Cuando asi lo determine el Comité en los
términos del Articulo 45 de la Ley, o

IV. Cuando asi lo determine el Instituto de
conformidad con los Articulos 17 y 56, frac-
cion lll, de la Ley.

| Articulo 35 |

Cuando a juicio de una dependencia o entidad,
sea necesario ampliar el plazo de reserva de un
expediente o documento, el Comité respectivo
debera hacer la solicitud correspondiente al
Instituto, debidamente fundada y motivada,
por lo menos con tres meses de anticipacion al
vencimiento del periodo de reserva.

La falta de respuesta del Instituto dentro de los
dos meses posteriores a la recepcion de la soli-
citud de ampliacion del plazo de reserva sera
considerada como una afirmativa ficta, y el do-
cumento conservara el caracter de reservado
por el periodo solicitado.

o

Para los efectos del Articulo 14 de |a Ley, se con-
sideraran como violaciones graves de derechos
fundamentales y delitos de lesa humanidad
los que se establezcan como tales en los trata-
dos ratificados por el Senado de la Republica o
en las resoluciones emitidas por organismos
internacionales cuya competencia sea recono-
cida por el Estado Mexicano, asi como en las
disposiciones legales aplicables.
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IArticqu 37 I

I Articulo 40 I

La informacién confidencial no estara sujeta a
plazos de vencimiento y tendra ese caracter de
manera indefinida, salvo que medie el consen-
timiento expreso del titular de la informacién
o mandamiento escrito emitido por autoridad
competente.

I Articulo 38 I

Los particulares que entreguen a las dependen-
cias y entidades informacion confidencial de
conformidad con lo establecido en el Articulo 19
dela Ley, deberan sefalar los documentos o las
secciones de éstos que la contengan, asi como
el fundamento por el cual consideran que ten-
ga ese caracter.

IArticqu 39 I

Para efectos de la fraccion | del Articulo 22 de la
Ley se entendera que no se requiere el consen-
timiento expreso del titular de la informacion,
cuando esté en serio peligro la vida o salud de
la persona de que se trate.

o

Para que las dependencias o entidades puedan
permitir el acceso a informacién confidencial re-
quieren obtener el consentimiento expreso de
los particulares titulares de la informacién, por
escrito o medio de autentificacion equivalente.

| Articulo 41 |

Cuando una dependencia o entidad reciba una
solicitud de acceso a un expediente o documen-
tos que contengan informacion confidencial y
el Comité lo considere pertinente, podra reque-
rir al particular titular de la informacién su au-
torizacion para entregarla, quien tendra diez
dias habiles para responder a partir de la notifi-
cacion correspondiente. El silencio del particular
sera considerado como una negativa.

El Comité debera dar acceso a las versiones pu-
blicas de los expedientes o documentos a que
se refiere el parrafo que antecede, en las que
se omitan los documentos o las partes o sec-
ciones de éstos que contengan informacion
confidencial, aun en los casos en que no se ha-
ya requerido al particular titular de la informa-
cion para que otorgue su consentimiento, o
bien se obtenga una negativa expresa o tacita
del mismo.
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IArticqu 42 I

I Articulo 45 I

El Archivo General de la Nacién, en coordina-
cién con el Instituto, expedira los lineamientos
que contengan los criterios para la organiza-
cién, conservacion y adecuado funcionamien-
to de los archivos de las dependencias y enti-
dades.

Los actos y procedimientos que se encuentren
en tramite ante las unidades administrativas
de las dependencias y entidades, asi como las
resoluciones definitivas que se adopten por
éstas, deberan contar con la documentacién
que los sustente.

I Articulo 43 I

| Articulo 46 |

Cuando la especialidad de la informacién o de
la unidad administrativa lo requieran, los Co-
mités estableceran criterios especificos para la
organizacion y conservacion de los archivos de
las dependencias y entidades, siempre que no
se contravengan los lineamientos expedidos
conforme al articulo anterior. Dichos criterios y
su justificacion deberan publicarse en el sitio
de internet de las dependencias y entidades,
dentro de los diez dias habiles siguientes a que
se emitan o modifiquen.

IArticqu 44 I

Todo documento en posesion de las depen-
dencias y entidades formara parte de un siste-
ma de archivos de conformidad con los linea-
mientos y criterios a que se refiere este Capitu-
lo; dicho sistema incluira al menos, los proce-
sos para el registro o captura, la descripcion
desde el grupo general, subgrupo y expedien-
te, archivo, preservacion, uso y disposicion fi-
nal, entre otros que resulten relevantes.

0
1]

De conformidad con los lineamientos a que se
refiere el Articulo 42 de este Reglamento, los
Comités elaboraran un programa que conten-
dra una guia simple de la organizacién de los
archivos de la dependencia o entidad, con el
objeto de facilitar la obtencién y acceso a la in-
formacién publica. Dicha guia se actualizara
anualmente y debera incluir las medidas nece-
sarias para custodia y conservacién de los ar-
chivos. Asimismo, los Comités supervisaran la
aplicacion de los lineamientos o criterios a que
se refiere este Capitulo.
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I Articulo 47 I

I Articulo 48 I

Los procedimientos para acceder a los datos
personales que estén en posesion de las de-
pendencias y entidades garantizaran la pro-
tecciéon de los derechos de los individuos, en
particular, a la vida privada y a la intimidad, asi
como al acceso y correccién de sus datos per-
sonales, de conformidad con los lineamientos
que expida el Instituto y demas disposiciones
aplicables para el manejo, mantenimiento, se-
guridad y proteccion de los datos personales.

o

Las dependencias y entidades que cuenten con
sistemas de datos personales deberan hacer
del conocimiento del Instituto y del publico en
general, a través de sus sitios de internet, el lis-
tado de dichos sistemas, en el cual indicaran el
objeto del sistema, el tipo de datos que contie-
ne, el uso que se les da, la unidad administrati-
va que lo administra y el nombre del responsa-
ble. El Instituto mantendra un listado publico
actualizado de los sistemas de datos persona-
les que sean hechos de su conocimiento.
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I Articulo 49 I

I Articulo 51 I

Para los efectos del Articulo 27 de la Ley, se en-
tendera por cuotas de acceso, los costos de re-
produccién y envio de la informacién solicitada.

I Articulo 50 I

En caso de que las dependencias y entidades
posean una version electrénica de la informa-
cién solicitada, podran enviarla al particular
sin costo alguno o ponerla a su disposicion en
un sitio de internet y comunicar a éste los da-
tos que le permitan acceder a la misma.

o

Las dependencias y entidades podran reprodu-
cir la informacién solicitada en copias simples
o certificadas, medios magnéticos, dpticos, so-
noros, visuales, holograficos u otros medios. En
esos casos se cobraran a los particulares dere-
chos, aprovechamientos o productos, segin
corresponda, y el pago respectivo debera ha-
cerse previamente a la reproduccién de la in-
formacion.

Salvo en el caso de las copias certificadas, los
costos referidos en el parrafo anterior no po-
dran rebasar el de los materiales utilizados pa-
ra la reproduccion de la informacién. Estos cos-
tos deberan publicarse en los sitios de internet
de las dependencias y entidades.

Los costos de las copias certificadas se determi-
naran conforme a la legislacion aplicable y, en
el caso de las entidades, no podran ser superio-
res a los establecidos para las dependencias.

I Articulo 52 I

Las dependencias y entidades que provean
servicios de informacion con valor comercial
podran cobrar dichos servicios en los términos
de los ordenamientos juridicos aplicables.

En la consulta, adquisicion o reproduccion de
las bases de datos de las dependencias y enti-
dades que no tengan informacién reservada o
confidencial se tomara en cuenta su valor co-
mercial y se respetara la titularidad de los de-
rechos correspondientes.
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I Articulo 53 I

Con excepcion de las copias certificadas y lo
que dispone el segundo parrafo del Articulo 24
de la Ley, sera gratuita la reproduccién de la in-
formacion que se genere con motivo de la res-
puesta a una solicitud de acceso a datos perso-
nales o a la correccion de éstos.

I Articulo 54 I

Salvo que exista impedimento justificado para
hacerlo, las dependencias y entidades deberan
atender la solicitud de los particulares respec-
to de la forma de envio de la informacién soli-
citada, la cual podra realizarse por correo certi-
ficado o mensajeria, con acuse de recibo, siem-
pre y cuando los solicitantes hayan cubierto o
cubran el servicio respectivo.

I Articulo 55 I

El Instituto y las Secretarias de Hacienda y Cré-
dito Publico y de la Funcién Publica, se coordina-
ran para establecer y mejorar de manera conti-
nua, un sistema que permita facilitar el envio de
la informacion, reducir sus costos y facilitar su
pago evitando el traslado fisico de los particula-
res a las dependencias y entidades, asi como a
sus oficinas, representaciones y delegaciones.

El Instituto podra ser coadyuvante de la Teso-
reria de la Federacion en el cobro de los costos
de reproduccién y envio de la informacion pre-
vistos en la Ley y este Reglamento.
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I Articulo 56 I

I Articulo 58 I

Los titulares de las Unidades de Enlace designa-
ran a los servidores publicos habilitados en las
oficinas, representaciones y delegaciones de la
dependencia o entidad de que se trate, el cual
auxiliara a los particulares en la elaboracion de
sus solicitudes y, en su caso, los orientara sobre
la dependencia, entidad u otro érgano que pu-
diera tener la informacién que solicitan.

I Articulo 57 I

Los Comités estaran integrados por el titular del
o6rgano interno de control, el titular de la Unidad
de Enlace y un servidor plblico designado por el
titular de la dependencia o entidad. Los miem-
bros de los Comités sélo podran ser suplidos en
sus funciones por servidores publicos designa-
dos especificamente por los miembros titulares
de aquéllos, quienes deberan tener el rango in-
mediato inferior. Las decisiones deberan tomar-
se por mayoria de votos.

Cuando una entidad no cuente con érgano interno
de control, la Secretaria de la Funcion Publica desig-
nara al servidor publico que integre el Comité.

Los Comités podran integrar a los servidores pu-
blicos que consideren necesarios para asesorar-
los 0 apoyarlos en sus funciones, quienes asisti-
ran a las sesiones con voz pero sin voto.

Cada Comité establecera los criterios para su
funcionamiento, los cuales deberan prever al
menos la periodicidad con que sesionara, el ser-
vidor publico que lo presidira y la forma de dar
seguimiento a sus acuerdos.

Los 6rganos administrativos desconcentrados que
cuenten con un érgano interno de control debe-
ran establecer su Unidad de Enlace y Comité.

Cuando no cuenten con érgano interno de con-
trol, el titular del 6rgano administrativo des-
concentrado y el Comité de la dependenciaala
cual el érgano se encuentre adscrito, determi-
naran de comin acuerdo si se requiere una
Unidad de Enlace y un Comité propios, aten-
diendo a la estructura organica, asi como al ti-
po y cantidad de informacién que se maneje.
Si la determinacioén es negativa, la Unidad de
Enlace y el Comité de la dependencia lo seran
también del érgano administrativo descon-
centrado.

Cuando un érgano administrativo desconcen-
trado no cuente con un érgano interno de con-
trol y se determine la necesidad de crear una
Unidad de Enlace y un Comité propios, el titular
del 6rgano interno de control de |la dependencia
formara parte del Comité correspondiente.

Las Comisiones Intersecretariales y los Conse-
jos Consultivos cumplirdan las obligaciones
previstas en la Ley, este Reglamento y demas
disposiciones aplicables a través de la Unidad
de Enlace y el Comité de la dependencia o en-
tidad que ejerza las funciones de secretaria
técnica o su equivalente. En su caso, la clasifi-
cacion de la informacion correspondera al se-
cretario técnico o su equivalente.
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IArticqu 59 I

IArticqu 61 I

Los cambios que realicen las dependencias o en-
tidades respecto a los servidores publicos inte-
grantes de las Unidades de Enlace o de los Co-
mités, deberan publicarse en su sitio de internet
dentro de los diez dias habiles siguientes a que
se efecten.

IArticqu 60 I

Las resoluciones y los criterios que expidan los
Comités seran publicos y se daran a conocer en
el sitio de internet de la dependencia o entidad
de que se trate dentro de los diez dias habiles si-
guientes a que se expidan, sin perjuicio de que
se hagan del conocimiento publico a través de
un sistema Unico que para esos efectos deter-
mine el Instituto.

o

Los Comités deberan enviar al Instituto median-
te los sistemas que para tal efecto establezca
éste, dentro de los primeros veinte dias habiles
del mes de enero de cada afio, toda la informa-
cién que posean relativa a:

1. El nimero y tipo de solicitudes de informa-
cion presentadas y sus resultados, incluidas
aquéllas en las que no fue posible localizar la
informacion en los archivos;

II. Los tiempos de respuesta a las diferentes so-
licitudes;

1lI. El estado en que se encuentran las denuncias
presentadas por el Instituto ante los 6rganos
internos de control, y

IV. Las dificultades observadas en el cumpli-
miento de la Ley, este Reglamento y demas
disposiciones aplicables.
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I Articulo 62 I

I Articulo 64 I

Sin perjuicio de lo dispuesto por el Articulo 37 de
la Ley, el Instituto podra:

I. Disenar procedimientosy establecer sistemas
para que las dependencias y entidades reci-
ban, procesen, tramiten y resuelvan las solici-
tudes de acceso a la informacion, asi como a
los datos personales y su correccion;

Il. Establecer sistemas para que las dependen-
cias y entidades puedan enviar al Instituto re-
soluciones, criterios, solicitudes, consultas, in-
formes y cualquier otra comunicacion a tra-
vés de medios electrénicos, cuya transmision
garantice en su caso la seguridad, integridad,
autenticidad, reserva y confidencialidad de la
informacién y genere registros electrénicos
del envio y recepcién correspondiente;

lIl. Realizar visitas o requerir a las dependencias y
entidades para asegurar la debida clasifica-
cion de la informacion, su desclasificacion o la
procedencia de otorgar acceso a la misma,y

IV. Las demas que le confieran las leyes, este Re-
glamento y demas disposiciones aplicables.

I Articulo 63 I

El Pleno del Instituto designara una Unidad de
Enlace e integrara el Comité en los términos de
la Ley.

o

El Instituto publicara en el Diario Oficial de la Fe-
deracion los lineamientos y demas actos admi-
nistrativos de caracter general que expida.

El Instituto publicara en su sitio de internet los
extractos de sus acuerdos, incluidas las resolu-
ciones de los recursos de revision, y cualquier
otra informacién que considere de interés.

I Articulo 65 I

La Unidad de Enlace y el Comité del Instituto
no tendran acceso a la siguiente informacion:

La recibida de las dependencias y entidades
para que el Instituto la conozca, verifique u
ordene su clasificacion o desclasificacion de
acuerdo a lo dispuesto por la Ley, este Regla-
mento y demas disposiciones aplicables,y

II. La contenida en los expedientes de los recursos
de revision mientras no hayan causado estado.
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| Articulo 66 |

| Articulo 67 |

Para los efectos del Articulo 40 de la Ley, las so-
licitudes de acceso a la informacion podran pre-
sentarse en escrito libre, en los formatos que
para tal efecto determine el Instituto o a través
del sistema que éste establezca. Tanto los for-
matos como el sistema deberan estar disponi-
bles en las Unidades de Enlace, las oficinas, re-
presentaciones y delegaciones que cuenten con
servidores publicos habilitados, asi como en los
sitios de internet de las dependencias, entida-
des y del propio Instituto.

En la solicitud de acceso a la informacion, el in-
teresado podra sefalar la persona o personas
autorizadas para interponer, en su caso, el recur-
so de revision a que se refieren los Articulos 49
y 50 de la Ley.

La presentacion de las solicitudes de acceso a
la informacién podra hacerse personalmente
o0 a través de representante en el domicilio de la
Unidad de Enlace de la dependencia o entidad
que corresponda, o en el de las oficinas, repre-
sentaciones y delegaciones de éstas que cuen-
ten con servidores publicos habilitados. Asimis-
mo, dicha solicitud podra presentarse por correo
certificado o mensajeria, con acuse de recibo, y
medios electronicos a través del sistema que es-
tablezca el Instituto para este fin. En todo caso
se entregara, confirmara o remitira al particular
un acuse de recibo en el cual conste de manera
fehaciente la fecha de presentacion respectiva.

o

La representacion a que se refiere el Articulo 40
de la Ley, podra recaer en un tercero autorizado
mediante una carta poder firmada ante dos tes-
tigos, sin necesidad de ratificacion previa de fir-
mas ni formalidad alguna. No se admitira la re-
presentacién cuando la solicitud de acceso se
haga por medios electrénicos.

| Articulo 68 |

Los particulares que presenten solicitudes de
acceso a la informacién deberan sefialar el me-
canismo por el cual desean les sea notificada la
resolucién que corresponda conforme al Articu-
lo 44 de la Ley. Dicha notificacién podra ser:

I. Personalmente o a través de un representan-
te, en el domicilio de la Unidad de Enlace, 0 en
el de las oficinas, representaciones y delega-
ciones de éstas que cuenten con servidores
publicos habilitados;

1. Por correo certificado o mensajeria, con acuse
de recibo, siempre que en este Ultimo caso el
particular, al presentar su solicitud, haya cu-
bierto o cubra el pago del servicio respectivo,y

11l. Por medios electrénicos, a través del sistema
que establezca el Instituto, en cuyo caso di-
cho particular debera indicar que acepta los
mismos como medio para recibir la notifica-
cion. La dependencia o entidad debera pro-
porcionar en este caso al particular la clave
que le permita acceder al sistema.



Cuando el particular presente su solicitud por
medios electronicos a través del sistema que es-
tablezca el Instituto, se entenderd que acepta
que las notificaciones le sean efectuadas por di-
cho sistema, salvo que sefale un medio distinto
para efectos de las notificaciones.

En caso de que el particular no precise la forma
en que se le debe notificar la resolucién, o no cu-
bra el pago del servicio de mensajeria que se
menciona en la fraccion Il de este Articulo, la no-
tificacion se realizara por correo certificado, o
por estrados cuando no se haya proporcionado
el domicilio.

Este Articulo sera aplicable en el caso de notifi-
caciones de ampliacion del plazo a que se refie-
re el primer parrafo del Articulo 44 de la Ley.

| Articulo 69 |

Las Unidades de Enlace que reciban una solici-
tud de acceso a la informacién que no posea la
dependencia o entidad de que se trate, deberan
auxiliar y orientar a los particulares, a través del
medio que éstos senalaron en su solicitud y
dentro de los cinco dias habiles siguientes, so-
bre las dependencias o entidades que pudiesen
poseerla. En esos casos, la peticién del particular
no tendra el caracter de solicitud de acceso con-
forme a la Ley y este Reglamento.

REGLAMENTO

| Articulo 70 |

Los Comités de cada dependencia o entidad po-
dran establecer los plazos y procedimientos in-
ternos para dar tramite a las solicitudes de acce-
s0, el cual debera desahogarse en el plazo maxi-
mo de veinte dias habiles a que se refiere el pri-
mer parrafo del Articulo 44 de la Ley, incluida la
notificacion al particular a través de la Unidad
de Enlace. En caso de no hacerlo, dicho procedi-
miento se ajustara a lo siguiente:

I. Recibida la solicitud, la Unidad de Enlace de-
bera turnarla a la o las unidades administra-
tivas que puedan tener la informacién dentro
de los dos dias habiles siguientes a aquel en
que se haya recibido la solicitud;

1. En caso de contar con la informacién y que és-
ta sea publica, la unidad administrativa debe-
ra notificarlo a la Unidad de Enlace dentro de
los quince dias habiles siguientes a aquel en
que se haya recibido la solicitud por parte de
dicha Unidad, precisando, en su caso, los cos-
tos de reproduccion y envio de acuerdo con
las diversas modalidades que contemplan los
Articulos 51y 54 de este Reglamento, o bien la
fuente, lugary forma en que se puede consul-
tar, reproducir o adquirir, asi como sus costos,
si se tratara del supuesto a que se refieren los
Articulos 42, tercer parrafo, de la Ley,y 50 y 52
del Reglamento;

Ill.En el caso de que la unidad administrativa de-
termine que la informacién solicitada es re-
servada o confidencial, debera remitir al Co-
mité, tanto la solicitud de acceso como una
comunicacién en la que funde y motive la cla-
sificacion correspondiente, dentro de los ocho
dias habiles siguientes a aquel en que se ha-
ya recibido la solicitud. EI Comité podra con-
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firmar, modificar o revocar la clasificacion
mencionada, para lo cual podra tener acceso
a los expedientes o documentos clasificados.
En todo caso emitira una resolucion fundada
y motivada;

IV. En el caso de que la unidad administrativa
determine que la informacién solicitada
contiene documentos reservados o confi-
denciales, o un documento que contenga
partes o secciones reservadas con este tipo
de informacion, debera remitir al Comité, la
solicitud de acceso y una comunicacién en la
que funde y motive la clasificacion corres-
pondiente en el mismo plazo a que se refie-
re la fraccién anterior, asi como la reproduc-
cion de una version publica de los documen-
tos que no estén clasificados o en los que se
hayan omitido las partes o secciones que
contengan informacién reservada o confi-
dencial. EI Comité podra confirmar, modifi-
car o revocar la clasificacion mencionada,
para lo cual podra tener acceso a los expe-
dientes o documentos clasificados. En su ca-
s0, el Comité procedera conforme lo estable-
ce el Articulo 41 de este Reglamento y emiti-
ra una resolucion fundada y motivada, y

V. En el caso de que la unidad administrativa
determine que la informacion solicitada no
se encuentra en sus archivos, debera enviar
al Comité dentro de los cinco dias habiles si-
guientes a aquel en que se haya recibido la
solicitud de la Unidad de Enlace, un informe
en el que exponga este hecho y oriente so-
bre la posible ubicacion de la informacién
solicitada. EI Comité procedera de acuerdo
conlo que se prevé en el Articulo 46 de |a Ley.

0
1]

Los Comités deberan emitir las resoluciones a
que se refieren los Articulos 45y 46 de la Ley con
la mayor rapidez posible.

I Articulo 71 I

Los Comités podran determinar la ampliacion
del plazo de respuesta a una solicitud de acceso
a la informacién de conformidad con el primer
parrafo del Articulo 44 de la Ley. En la notifica-
cién que se haga al solicitante se deberan expli-
car de manera fundada y motivada las causas
que justifican dicha ampliacién. No podran in-
vocarse como causales de ampliacion del plazo
motivos que supongan negligencia o descuido
de la dependencia o entidad en el desahogo de
la solicitud.

I Articulo 72 I

En las resoluciones de los Comités que nieguen
el acceso a la informacién o determinen que los
expedientes o documentos contienen partes o
secciones reservadas o confidenciales, se debera
fundar y motivar la clasificacién correspondien-
te e indicarle al solicitante que puede interpo-
ner el recurso de revisién ante el Instituto, asi
como proporcionarle el formato respectivo, el si-
tio de internet donde puede obtenerlo e inter-
ponerlo a través del sistema que establezca el
Instituto, o bien darle acceso a dicho sistema si
asi lo solicita.



REGLAMENTO

I Articulo 73 I

I Articulo 75 I

Sin perjuicio de lo dispuesto en el Articulo 50 de
este Reglamento, en la resolucion a la solicitud
de acceso, se indicaran los costos y las modali-
dades en que puede ser reproducida la informa-
cion de conformidad con lo que establecen los
Articulos 51y 52 del mismo ordenamiento, aten-
diendo cuando resulte procedente la solicitud
del particular.

En su caso, la informacién podra ser puesta a
disposicion del solicitante mediante consulta
fisica en la dependencia o entidad, debiendo
realizarse, en la medida de lo posible, en el do-
micilio de la Unidad de Enlace. Si no fuere po-
sible, la Unidad de Enlace debera asegurarse
que la consulta se realice en instalaciones
apropiadas para ello.

I Articulo 74 I

Dentro de los diez dias habiles siguientes a la no-
tificacién que se haga sobre su disponibilidad, la
informacion solicitada debera ponerse a disposi-
cion del particular o su representante en el do-
micilio de la Unidad de Enlace, o en el de las ofi-
cinas, representaciones y delegaciones de éstas
que cuenten con servidores publicos habilitados,
o bien en un sitio de internet o enviarseles de
conformidad con lo que establecen los Articulos
50y 54 de este Reglamento, seguin corresponda.

Cuando se requiera reproducir o enviar la infor-
macion en los términos de este Articulo, el pla-
zo de diez dias habiles comenzara a correr a par-
tir del dia habil siguiente a aquel en que el par-
ticular cubra los costos correspondientes.

Los solicitantes tendran un plazo de tres meses
después de que se les notifique la resolucion de
acceso a la informacién para disponer de ella.
Para ello deberan iniciar la consulta en el lugar
donde se les indique o cubrir los costos vigentes
para su reproduccion y, en su caso, el envio de la
misma. Transcurrido el plazo referido, los parti-
culares deberan realizar una nueva solicitud de
acceso a la informacion, sin responsabilidad al-
guna para la dependencia o entidad.
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REGLAMENTO

| Articulo 76 |

| Articulo 78 |

En las solicitudes de acceso a datos personales
y de correccién de éstos seran aplicables los Ar-
ticulos 66 y 68 de este Reglamento con las va-
riantes a que se refiere el presente articulo.

Al promover sus solicitudes, los particulares titula-
res de los datos personales o sus representantes
deberan acreditar previamente su personalidad. La
representacion debera tener caracter legal en los
términos de las disposiciones que correspondan.
Lo anterior sera aplicable en los casos de las notifi-
caciones de resoluciones conforme a las fracciones
I'y Il del Articulo 68 de este Reglamento, asi como
el segundo parrafo del mismo.

El uso de medios electrénicos para promover so-
licitudes y recibir las notificaciones de las reso-
luciones se limitara a los casos en que el parti-
cular cuente con la certificacién del medio de
identificacion electrénica a que se refiere el Ar-
ticulo 69-C de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

Los plazos a que se refieren los Articulos 24 y 25
de la Ley no seran prorrogables, ni procedera lo
dispuesto por el segundo parrafo del Articulo 66
del presente Reglamento.

I Articulo 77 I

En el caso de que los plazos y procedimientos
aplicables a las solicitudes de acceso y correccion
de datos personales se precisen como servicios o
tramites de conformidad con las fracciones VIl y
VIl del Articulo 7 de la Ley, los particulares titula-
res de los datos personales deberan presentar sus
solicitudes conforme a lo que ahi se establezca.

Los Comités de cada dependencia o entidad po-
dran establecer los plazos y el procedimiento in-
terno para dar tramite a las solicitudes de acce-
so a datos personales, el cual se desahogara en
el plazo maximo de diez dias habiles a que se re-
fiere el primer parrafo del Articulo 24 de la Ley,
incluida la notificacién al solicitante a través de
la Unidad de Enlace, y se ajustara a lo siguiente:

I. Recibida la solicitud, la Unidad de Enlace de-
bera turnar la solicitud de acceso a los datos
personales a la o las unidades administrativas
que puedan tener la informacién correspon-
diente;

Il. En caso de contar con la informacién sobre los
datos personales del particular, la unidad ad-
ministrativa debera remitirla en formato
comprensible a la Unidad de Enlace, precisan-
do en su caso la gratuidad de la reproduccién
respectiva y el costo del envio de la informa-
cion, conforme al Articulo 54 de este Regla-
mento, a menos que se trate de copias certifi-
cadas o de lo que dispone el segundo parrafo
del Articulo 24 de la Ley, para lo cual se preci-
sara lo conducente, y

lll. En caso de que la unidad administrativa de-
termine que la informacién solicitada no se
encuentra en su sistema de datos personales,
debera enviar un informe en el que exponga
este hecho al Comité, el cual analizara el caso
y tomara las medidas pertinentes para locali-
zar la informacién solicitada. En caso de no
encontrarse la informacién solicitada, el Co-
mité expedira una resolucién que comuni-
que al solicitante la inexistencia de sus datos
personales en el sistema de que se trate.
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I Articulo 79 I

I Articulo 80 I

Los Comités de cada dependencia o entidad po-
dran establecer los plazos y el procedimiento in-
terno para dar tramite a las solicitudes de co-
rreccion de datos personales, las cuales se desa-
hogaran en el plazo maximo de treinta dias ha-
biles a que se refiere el Articulo 25 de la Ley, in-
cluida la notificacion al solicitante a través de la
Unidad de Enlace, y se ajustara a lo siguiente:

I. Recibida la solicitud, la Unidad de Enlace de-
bera turnarla a la o las unidades administra-
tivas que puedan tener la informacion co-
rrespondiente;

1. En caso de ser procedente la correccion de los
datos personales del particular, la unidad ad-
ministrativa debera remitir a la Unidad de En-
lace una comunicacién en la que haga cons-
tar las modificaciones, precisando en su caso
la gratuidad de esta ultima y el costo del en-
vio de la informacion, conforme al Articulo 54
de este Reglamento, a menos que se trate de
copias certificadas o de lo que dispone el se-
gundo parrafo del Articulo 24 de la Ley, para
lo cual se precisara lo conducente, y

Ill. En caso de que la unidad administrativa de-
termine que la correccién de los datos perso-
nales solicitada no resulta procedente, debe-
ra remitir al Comité una comunicacién en la
que funde y motive las razones por las que no
procedieron las modificaciones. El Comité de-
terminara la procedencia de las modificacio-
nes conforme a la fraccion anterior, o bien
emitird una resolucién fundada y motivada
que determine la improcedencia total o par-
cial de las correcciones.

o

Las resoluciones de los Comités que determinen
lainexistencia de datos personales, o la improce-
dencia total o parcial de sus modificaciones,
deberan estar fundadas y motivadas e indicar al
solicitante que puede interponer el recurso de
revision ante el Instituto, asi como propor-
cionarle el formato respectivo, el sitio de internet
donde puede obtenerlo e interponerlo a través
del sistema que establezca el Instituto, o bien
darle acceso a dicho sistema si asi lo solicita.

I Articulo 81 I

Cuando el particular haya solicitado la repro-
duccién de la informacion de sus datos perso-
nales o de la correccion de éstos en copias certi-
ficadas, los plazos de resolucién comenzaran a
correr a partir del dia habil siguiente a aquel en
que compruebe haber cubierto los costos co-
rrespondientes.
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I Articulo 82 I

De conformidad con lo previsto en el Articulo 51
de la Ley, procede el recurso de revision estable-
cido en los Articulos 49 y 50 de dicho ordena-
miento. Este recurso se sustanciara conforme a
lo que se establece en la Ley, este Reglamento y,
en lo no previsto, a lo que dispone la Ley Federal
de Procedimiento Administrativo.

I Articulo 83 I

Para los efectos de los Articulos 26,49 y 50 de la
Ley, los recursos de revisién podran presentarse
en escrito libre, en los formatos que para tal efec-
to determine el Instituto, o a través del sistema
que éste establezca. Tanto el formato como el sis-
tema deberan estar disponibles en las Unidades
de Enlace, las oficinas, representaciones y dele-
gaciones que cuenten con servidores publicos ha-
bilitados, asi como en los sitios de internet de las
dependencias, entidades y del propio Instituto.

La presentacion del recurso de revisién en lo que
respecta al procedimiento de acceso a la infor-
macion podra hacerse personalmente o a través
de representante en el domicilio del Instituto, o
bien en el lugar que este Gltimo autorice, asi co-
mo en el de la Unidad de Enlace de la depen-
dencia o entidad que corresponda.

Dicho recurso podra efectuarse por correo certi-
ficado o mensajeria, con acuse de recibo, y me-
dios electronicos a través del sistema que esta-
blezca el Instituto; en todo caso se entregara,
confirmara o remitira al particular un acuse de
recibo en el cual conste de manera fehaciente la
fecha de presentacion respectiva.

O
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En los recursos de revision de solicitudes de ac-
ceso a la informacién, no se requerira acreditar
la identidad del interesado y la representacion
podra hacerse en los términos establecidos por
el Articulo 84 del presente Reglamento. La pre-
sentacion del recurso por medios electrénicos
debera realizarse por el interesado; en este caso
no procedera la representacion.

En lo que respecta a datos personales la presen-
tacion del recurso de revision debera hacerse por
el particular titular de los datos personales o su
representante legal. Asimismo, la presentacién
de dicho recurso podra ser remitida por medios
electronicos, siempre que el particular cuente
con la certificacion del medio de identificacion
electronica a que se refiere el Articulo 69-C de la
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

El plazo a que se refiere el Articulo 55 de la Ley
comenzara a correr al dia habil siguiente a aquel
en que el Instituto reciba el recurso.

| Articulo 84 |

La representacion a que se refiere el Articulo 49 de
la Ley debera acreditarse mediante carta poder fir-
mada ante dos testigos, sin necesidad de ratifica-
cion previa de firmas ni formalidad alguna.

La representacion también podra acreditarse
mediante la presentacion de la solicitud de ac-
ceso a la informacién que dio origen a la resolu-
cion impugnada, en la cual se hubiere autoriza-
do expresamente a la persona que podra inter-
poner los medios de defensa que procedan.



I Articulo 85 I

De conformidad con la fraccién IV del Articulo 55
de la Ley, cuando el recurso se presente a través
de medios electrénicos se debera anexar por la
misma via copia electrénica de la resolucién im-
pugnada y, en su caso, copia de la notificacién
correspondiente. Opcionalmente dichos docu-
mentos podran reproducirse en medios impre-
sos y enviarse al Instituto.

| Articulo 86 |

Los particulares que presenten recursos deberan
sefialar como desean que les sea notificada la re-
solucién que corresponda conforme al Articulo 56
de la Ley. Dicha notificacion podra ser:

I. Personalmente o a través de un representan-
te, en el domicilio del Instituto;

II. Por correo certificado o mensajeria, con acuse
de recibo, siempre que en este Ultimo caso el
particular, al presentar el recurso, haya cubier-
to o cubra el pago del servicio respectivo, y

11l. Por medios electronicos, a través del sistema
que establezca el Instituto, en cuyo caso dicho
particular debera indicar que acepta los mis-
mos como medio para recibir las notificacio-
nes, siempre que se le proporcionen los ele-
mentos que le permitan acceder a la misma.

Cuando el particular presente el recurso de revi-
sion por medios electrénicos a través del sistema
que establezca el Instituto, se entendera que
acepta que las notificaciones le sean efectuadas
por dicho sistema, salvo que sefiale un medio
distinto para efectos de las notificaciones.

REGLAMENTO

En caso de que el particular no precise la forma
en que se le debe notificar la resolucién, o no cu-
bra el pago del servicio de mensajeria que se
menciona en la fraccién Il de este Articulo, la no-
tificacion se realizara por correo certificado, in-
dependientemente que se haga a través del sis-
tema que establezca el Instituto.

En caso de que el particular no senale domicilio
para recibir notificaciones, éstas se realizaran
por estrados.

Este Articulo sera aplicable en el caso de notifica-
ciones de ampliaciones de plazos a que se refie-
re el pendltimo parrafo del Articulo 55 de la Ley.

En los casos de las fracciones | y Il de este Articu-
lo, la notificacién de resoluciones sobre recursos
interpuestos en materia de acceso a datos per-
sonales o de correccién de éstos, podra hacerse
Unicamente al particular titular de los datos
personales o a su representante legal, previa
acreditacion de su personalidad. Asimismo, di-
cha notificacién podra ser remitida por medios
electrénicos, siempre que el particular cuente
con la certificacién del medio de identificacion
electrénica a que se refiere el Articulo 69-Cde la
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

=o

95



96

I Articulo 87 I

I Articulo 89 I

En caso de que el recurso de revisién no satisfa-
ga alguno de los requisitos a que se refiere el Ar-
ticulo 54 de la Ley, y el Instituto no cuente con
elementos para subsanarlos, se prevendra al re-
currente, por una sola ocasion,y a través del me-
dio que haya elegido de conformidad con el ar-
ticulo que antecede, para que subsane las omi-
siones dentro de un plazo de cinco dias habiles.
Transcurrido el plazo correspondiente sin desa-
hogar la prevencién se tendra por no presenta-
do el recurso.

La prevencion tendra el efecto de interrumpir
el plazo que tiene el Instituto para resolver el
recurso.

En la sustanciacion de los recursos de revision
a que se refiere el Articulo 55 de la Ley, el Insti-
tuto, a través del Comisionado Ponente dara
tramite, resolvera los recursos y, en su caso,
subsanara las deficiencias de derecho que co-
rrespondan sin cambiar los hechos expuestos
en los mismos.

Para tal efecto, se admitiran toda clase de prue-
bas, excepto la confesional de las autoridades.
No se considerara comprendida en esta prohibi-
cion la peticién de informes a las autoridades
administrativas, respecto de hechos que cons-
ten en sus expedientes o de documentos agre-
gados a ellos.

I Articulo 88 I

| Articulo 90 |

Cuando el recurso satisfaga todos los requisitos
a que se refiere el Articulo 54 de la Ley, el Insti-
tuto decretara su admision y correra traslado al
Comité que emitio la resolucion impugnada pa-
ra que en un plazo de siete dias habiles mani-
fieste lo que a su derecho convenga.

o

Para los efectos de la fraccién Il del Articulo 55
de la Ley, el Pleno del Instituto determinara, en
su caso, el lugar, fecha y hora para la celebracion
de la audiencia, sefalando que dentro de los
cinco dias habiles previos a su celebracién se po-
dran ofrecer pruebas las que, en su caso, se ad-
mitiran y desahogaran en dicha audiencia, la
cual no podra posponerse y se celebrara inde-
pendientemente de que se presenten o no las
partes. Asimismo, el Instituto podra designar a
un representante para ese proposito, y determi-
nara, de conformidad con el tipo de asunto, las
audiencias que deban ser publicas o privadas.

En caso de que se celebre la audiencia, las par-
tes podran presentar sus alegatos por escrito o,
en su caso, se les otorgara un plazo razonable
para que los expresen. Se levantara una cons-
tancia de la celebracién de la audiencia.



REGLAMENTO

I Articulo 91 I

I Articulo 93 I

Las resoluciones a que se refiere la fraccion Ill
del Articulo 56 de la Ley deberan ser implemen-
tadas por las dependencias y entidades en un
plazo no mayor a diez dias habiles, contados a
partir del dia habil siguiente a aquel en que se
haya notificado la resolucién al Comité.

I Articulo 92 I

En los términos del Articulo 56 de la Ley, si algu-
na dependencia o entidad se niega a entregar
informacion relacionada con la resolucién de un
recurso de revision, lo haga de manera parcial, 0
a cumplir con una resolucién o instruccion, el
Instituto podra:

I. Comunicarlo al 6rgano interno de control que
corresponda para su inmediata intervencion;

Il. Recurrir al superior jerarquico del titular de la
unidad administrativa de que se trate, para
su inmediata intervencion, o

Ill. Hacer del conocimiento publico dicha cir-
cunstancia.

Para los efectos del Articulo 53 de la Ley, los
particulares podran solicitar ante el Instituto, a
través de los medios que establece el Articulo
83 de este Reglamento, su intervencién para
que verifique la falta de respuesta por parte de
una dependencia o entidad, a una solicitud de
acceso en el plazo establecido por el Articulo
44 de la Ley.

El Instituto requerira a la dependencia o entidad
de que se trate para que en el plazo de cinco
dias habiles compruebe que respondié en tiem-
po y forma al particular. Comprobado este he-
cho ajuicio del Instituto, éste procedera a infor-
marlo al particular a través de una resolucién
que sera emitida dentro de los veinte dias habi-
les siguientes a la presentacién de la solicitud
para que interviniera y verificara la falta de res-
puesta. En caso contrario, emitira una resolu-
cion donde conste la instruccion a la dependen-
cia o entidad para que entregue la informacion
solicitada dentro de los diez dias habiles si-
guientes a la notificacion que para esos efectos
se lleve a cabo.
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I Articulo 94 I

I Articulo 95 I

En caso de que la dependencia o entidad no
pueda comprobar que respondié en tiempo y
forma al particular, y considere que se trata de
informacion reservada o confidencial, debera
remitir al Instituto un informe en el que funde y
motive la clasificacion correspondiente en el
plazo de cinco dias habiles a que se refiere el ar-
ticulo anterior.

En caso de que el informe sea insuficiente para
determinar la clasificacién correspondiente, el
Instituto podra citar a la dependencia o entidad
para que en un plazo de cinco dias habiles apor-
te los elementos que permitan resolver lo con-
ducente, incluida la informaciéon reservada o
confidencial.

El Instituto valorara la clasificacién hecha con-
forme a los parrafos que anteceden y, en su ca-
so, emitira dentro de los veinte dias habiles si-
guientes a la presentacién de la solicitud para
que interviniera y verificara la falta de respues-
ta, una resolucién donde conste la instruccion a
la dependencia o entidad para que le entregue
lainformacion solicitada, o bien en la que deter-
mine que los documentos en cuestion son re-
servados o confidenciales, en cuyo caso la reso-
lucién instruira a la dependencia o entidad para
que resuelva de manera fundada y motivada la
negativa correspondiente. En ambos casos la
instruccion debera acatarse dentro de los diez
dias habiles siguientes a la notificacion que pa-
ra esos efectos se lleve a cabo.

o

Para los efectos del Articulo 60 de la Ley, los par-
ticulares podran solicitar la reconsideracion co-
rrespondiente ante el Instituto, mediante un es-
crito que relina, en lo conducente, los requisitos
previstos en el Articulo 54 de la Ley. El Instituto
debera determinar si subsisten las causas que
dieron origen a su resolucion o bien, si procede
la reconsideracion, en un plazo no mayor al es-
tablecido en el Articulo 55 de la Ley para la reso-
lucién del recurso de revision.
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PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vi-
gor al dia siguiente de su publicacion en el Dia-
rio Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. El Archivo General de la Nacién, en
coordinacion con el Instituto, expedira los linea-
mientos que contengan los criterios a que se re-
fiere el Articulo 42 del presente Reglamento, de
acuerdo con el calendario que elaboren ambas
instancias.

TERCERO. Los registros de tramites y formatos
fiscales a que se refieren la Ley y este Reglamen-
to, deberan estar a disposicion del publico en in-
ternet a mas tardar seis meses después de la
entrada en vigor de este Reglamento.

CUARTO. Las dependencias y entidades deberan
adecuar la informacion a que se refiere el Articu-
lo7de la Ley en los términos de lo dispuesto por
el Capitulo Il de este Reglamento, dentro de los
tres meses siguientes a su entrada en vigor.

QUINTO. En el caso del Articulo 20 de este Regla-
mento, las dependencias y entidades podran op-
tar por publicar copias en medios electrénicos de
los permisos, autorizaciones o titulos de conce-
sién, cuando se trate de informacion anterior a la
fecha de entrada en vigor del presente Reglamen-
to. En todo caso, las dependencias y entidades de-
beran tener un programa para asegurar que la in-
formacion esté disponible en los formatos corres-
pondientes dentro de los tres afios siguientes a la
entrada en vigor de este Reglamento.

o

SEXTO. Para los efectos del Articulo 23 de la Ley,
las dependencias y entidades deberan notificar
al Instituto el listado de los sistemas de datos
personales que posean y publicarlo en sus sitios
de internet, a mas tardar dentro de los tres me-
ses siguientes a la entrada en vigor de este Re-
glamento.

SEPTIMO. A la informacién existente en las de-
pendencias y entidades con anterioridad a la
entrada en vigor del presente Reglamento le se-
ra aplicable el régimen establecido por la Ley y
el propio Reglamento. Dicha informacién sera
publica y sélo podra clasificarse como reservada
o confidencial en los supuestos previstos por los
ordenamientos mencionados.

OCTAVO. La elaboracion de los indices a que se
refiere el Articulo 32 del Reglamento debera
completarse dentro de los primeros veinte dias
habiles de enero de 2004.

NOVENO. Las disposiciones administrativas que
otorguen a las dependencias y entidades atri-
buciones en materia de transparencia y acceso
a la informacién publica gubernamental, se de-
rogan en lo que se opongan a lo dispuesto por
la Ley y el presente Reglamento.

DECIMO. El Instituto deberd cumplir con las
obligaciones establecidas en los Capitulos Il y XI
de este Reglamento respecto a la informacion
que debe poner en su sitio de internet, a mas
tardar dentro de los tres meses siguientes a su
entrada en vigor.



DECIMO PRIMERO. En tanto se aprueban por el
Congreso de la Union los derechos aplicables a
las cuotas de acceso a que se refiere el Articulo
27 de la Ley, la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico establecera a mas tardar, dentro de los
cinco dias habiles siguientes a la entrada en vi-
gor de este Reglamento, un procedimiento sen-
cilloy expedito para que las dependencias y en-
tidades puedan cobrar los costos de reproduc-
cion de la informacion.

REGLAMENTO

El procedimiento precisara los montos maximos
que las dependencias y entidades podran cobrar
y tendera a cumplir con los objetivos planteados
en el Articulo 55 del Reglamento. Las modalida-
des de reproduccion por las que se podran cobrar
las cuotas de acceso seran las referidas en los Ar-
ticulos 51y 52 de este Reglamento.

Dado en la Residencia del Poder Ejecutivo Federal, en la Ciudad de México, Distrito Federal, a los diez dias

del mes de junio de dos mil tres.- Vicente Fox Quesada.- Rubrica.- El Secretario de Gobernacién, Santia-

go Creel Miranda.- Rubrica.- El Secretario de la Funcion Publica, Eduardo Romero Ramos.- Rubrica.
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DECRETO

de Creacion del Instituto

Federal de Acceso a la
Informacion Publica

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de diciembre de 2002
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VICENTE FOX QUESADA, Presidente de los Esta-
dos Unidos Mexicanos, en ejercicio de la facul-
tad que me confiere el Articulo 89, fraccion |, de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; con fundamento en los Articulos
33,34y 36 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pablica Gubernamen-
tal; 14 y 15 de la Ley Federal de las Entidades Pa-
raestatalesy 31,37y 45 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, y

CONSIDERANDO

Que mediante Decreto publicado en el Diario
Oficial de la Federacion de fecha 11 de junio de
2002, se promulgd y publicé la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publi-
ca Gubernamental, expedida por el Honorable
Congreso de la Union;

Que en el ordenamiento legal citado se cred el
Instituto Federal de Acceso a la Informacién Pu-
blica, como un érgano de la Administracion Pu-
blica Federal, con autonomia operativa, presu-
puestaria y de decisién, encargado fundamen-
talmente de promover el ejercicio del derecho
de acceso a la informacion; resolver sobre la ne-
gativa de las solicitudes de acceso a la informa-
cion y la proteccion de los datos personales en
poder de las dependencias y entidades;

Que la propia Ley prevé expresamente que pa-
ra efectos de sus resoluciones el Instituto no
estara subordinado a autoridad alguna, adop-
tara sus decisiones con plena independencia y
contara con los recursos humanos y materiales
para el desempeiio de sus funciones;

Que la Administracion Publica Federal com-
prende muy diversas formas de organizacion
administrativa, las cuales varian no sélo en
cuanto a su naturaleza juridica sino en lo que

@)
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se refiere al grado de autonomia, reglas de orga-
nizacion, estructuras y tratamiento presupues-
tario, entre otros elementos;

Que es necesario clarificar que la naturaleza
juridica del érgano es aquella que le permita
ejercer con toda plenitud la autonomia opera-
tiva, presupuestaria y de decision, indispensa-
bles para asegurar su independencia en rela-
cion con otros érganos o dependencias de la
propia administracién publica, en particular por
las funciones cuasijurisdiccionales que realiza
el Instituto en lo relativo a la resolucion de las
negativas a las solicitudes de acceso a la infor-
macién y de datos personales, asi como su fa-
cultad de tener en todo momento acceso a in-
formacion reservada o confidencial para de-
terminar su debida clasificacion, desclasifica-
cion o la procedencia de otorgar su acceso;

Que la descentralizaciéon administrativa, bajo
su modalidad de organismo no sectorizado, tie-
ne entre otras ventajas, la de suprimir el vincu-
lo jerarquico que caracteriza a las unidades ad-
ministrativas centralizadas y desconcentradas,
ademas de otorgar la autonomia de gestién y
patrimonial;

Que con las precisiones a que se refiere el pre-
sente Decreto, ademas de los requisitos de
nombramiento, permanencia en el cargo y es-
calonamiento de los periodos de duracion en
la funcion, previstos en la Ley para los miem-
bros de su 6rgano de direccion, el Instituto es-
tara en condiciones de ejercer las funciones
que le han sido encomendadas con indepen-
dencia, eficacia, objetividad e imparcialidad,
sin perjuicio de su pertenencia a la administra-
cion publica y de la sujecion a los limites pre-
supuestarios aprobados por la CaAmara de Di-
putados, he tenido a bien expedir el siguiente



DECRETO

| Articulo 1 |

El Instituto Federal de Acceso a la Informacion
Pablica es un organismo descentralizado, no
sectorizado, con personalidad juridica y patri-
monio propios, con domicilio legal en la Ciudad
de México.

El Instituto contara con autonomia operativa,
presupuestaria y de decision, en términos de la
Ley que lo crea y este Decreto, sin perjuicio de que
en materia de gasto, presupuesto y contabilidad,
se regira por la Ley de Presupuesto, Contabilidad
y Gasto Publico Federal, el Presupuesto de Egre-
so0s de la Federacion de cada ejercicio y las dispo-
siciones que de estos dos Ultimos emanen.

DECRETO

| Articulo 4 |

El 6rgano maximo de direccion del Instituto es-
tara integrado por cinco Comisionados, inclu-
yendo al Comisionado Presidente. Deliberara
en forma colegiada y tomara sus resoluciones
por mayoria de votos, de conformidad con su
Reglamento Interior.

Para efectos de sus resoluciones, el Pleno del
Instituto no estara subordinado a autoridad
alguna, por lo que adoptara dichas decisiones
con plena independencia.

El Pleno tendra, ademas de las facultades pre-
vistas en la Ley Federal de Transparencia y Ac-
ceso a la Informacién Publica Gubernamental,
las que senala el Articulo 58 de la Ley Federal
de las Entidades Paraestatales.

| Articulo 2 |

|Articu|o 5 |

El Instituto tendra por objeto promover y di-
fundir el ejercicio del derecho de acceso a la in-
formacion; resolver sobre la negativa a las so-
licitudes de acceso a la informacién y proteger
los datos personales en poder de las depen-
dencias y entidades.

|Articu|o 3 |

Para el cumplimiento de su objeto, el Instituto
tendra las atribuciones establecidas en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Infor-
macién Publica Gubernamental y las demas
disposiciones juridicas aplicables.

El Comisionado Presidente del Instituto, desig-
nado por el Pleno, ejercera la representacion
legal del organismo y tendra las facultades es-
tablecidas en la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pablica Gubernamen-
tal, su Reglamento, y en el Reglamento Interior
del Instituto.
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| Articulo 6 I

| Articulo 8 I

El Instituto contara con los Secretarios que de-
signe el Pleno, de conformidad con el presupues-
to autorizado, encargados de las actividades ad-
ministrativas, operativas y de sustanciacion de
los procedimientos. El Reglamento Interior dis-
tribuira entre los Secretarios las facultades que
procedan, asi como las demas competencias ne-
cesarias para la organizacion y funcionamiento
del citado organismo.

El Instituto contara asimismo con el personal
subalterno de direccién y de apoyo necesario
para el despacho eficaz de sus atribuciones,
conforme a su presupuesto autorizado.

I Articulo 7 I

El patrimonio del Instituto estara integrado
por:

I. Los recursos que se le asignen anualmente en
el Presupuesto de Egresos de la Federacion,
para su funcionamiento;

Il. Los bienes muebles e inmuebles que le
asigne el Ejecutivo Federal;

Ill. Los recursos que genere por el ejercicio de
las actividades a su cargo, y

IV. Los demas recursos, bienes y derechos que
adquiera por cualquier titulo legal.

o

Con objeto de garantizar su autonomia presu-
puestaria y administrativa, el Instituto sera con-
siderado como una entidad paraestatal de con-
trol indirecto no apoyada presupuestariamente.

I Articulo 9 I

El Instituto contara con una Contraloria Inter-
na, érgano de control interno que ejercera sus
funciones acorde con la naturaleza especiali-
zada del Instituto y sin interferir en las decisio-
nes sustantivas de la entidad, de conformidad
con la legislacién en la materia.

El Contralor Interno, Titular de dicho 6rgano,
asi como los titulares de las areas de auditoria,
quejas y responsabilidades seran designados
en los términos del Articulo 37, fraccion XllI, de
la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal y ejerceran, en el ambito de su compe-
tencia, las facultades previstas en el propio or-
denamiento, en la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, en la Ley Federal de Responsabi-
lidades Administrativas de los Servidores Pu-
blicos y en las demas disposiciones aplicables.



DECRETO

| Articulo 10 |

I Articulo 11 I

El Instituto contara con un érgano de vigilan-
cia, quien tendra las facultades que le otorga
la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y
demas disposiciones aplicables. La funcion de
Comisario recaera en el Titular del érgano in-
terno de control.

De conformidad con el Articulo 33 de la Ley Fe-
deral de Transparencia y Acceso a la Informa-
cion Publica Gubernamental, el ejercicio de las
atribuciones conferidas al Comisario Plblico
no conlleva la evaluacién del desempeno de
las funciones sustantivas del organismo ni im-
plica limitaciones o restricciones de cualquier
indole a dichas funciones. EI Comisario sélo
podra asistir a las sesiones de Pleno cuando
éste trate asuntos relacionados con las atribu-
ciones a las que se refiere el Articulo 58 de la
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Las relaciones laborales de los servidores pu-
blicos del Instituto se regiran por el Articulo
123, Apartado B, de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, y sus leyes re-
glamentarias.

| TRANSITORIO |

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

Dado en la Residencia del Poder Ejecutivo Federal, en la Ciudad de México, a los veinte dias del mes

de diciembre de dos mil dos.- Vicente Fox Quesada.- Rubrica.- El Secretario de Hacienda y Crédito

Publico, José Francisco Gil Diaz.- Rubrica.- El Secretario de Contraloria y Desarrollo Administrativo,

Francisco Javier Barrio Terrazas.- Ribrica.
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LINEAMIENTOS

Presentacion

El Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica (IFAI) presenta su edicién
actualizada de los Lineamientos que regulan los preceptos mas relevantes de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
(LFTAIPG).

En dicha Ley se establece la creacion del IFAI, organismo publico, autbnomo en
sus decisiones, que tiene como una de sus principales funciones la de garantizar
el principio de publicidad, es decir, procurar que toda la informacién que posee el
Gobierno sea publica, salvo unas cuantas excepciones bien tipificadas por la
propia Ley. El IFAl, ademas, es el encargado de elaborar los Lineamientos que
deben regular especificamente los preceptos establecidos en la LFTAIPG con el
objetivo de hacerla méas sencillay explicita, una ayuda para que las instituciones
como los particulares promuevan el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion.

Se trata de una edicién indispensable para toda aquella persona que desee
conocer y comprender a mayor profundidad cuales son los procedimientos que
la practica de la Ley ha generado —a mas de dos afios de vigencia— para aclarar,
profundizar y garantizar el derecho de acceso a la informacion en el Poder
Ejecutivo Federal. Son ordenamientos de caracter general y de observancia
obligatoria que regulan los temas principales del acceso a la informacion en
nuestro pais.

El IFAl pone en sus manos esta edicion que contiene los Lineamientos que el
Pleno del Instituto ha aprobado y publicado desde el 12 de junio del 2003, (relativos
a la recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de informacién que
formulen los particulares), hasta los publicados el 30 de septiembre del 2005
(que garantizan la proteccién de datos personales).

Los temas de la transparencia gubernamental, rendicién de cuentas, derecho
de acceso a la informacién, derecho a la privacidad, la proteccién de los datos
personales, son temas ineludibles de la agenda presente y futura de México.
Los Lineamientos presentados en esta edicién son una herramienta mas para
su regulacién, su expansion y su consolidacion.

]
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1. LINEAMIENTOS QUE DEBERAN OBSERVAR LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL EN LA RECEPCION, PROCESAMIENTO Y
TRAMITE DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION GUBERNAMENTAL QUE FORMULEN LOS
PARTICULARES, ASI COMO EN SU RESOLUCION Y
NOTIFICACION, Y LA ENTREGA DE LA INFORMACION EN SU
CASO, CON EXCLUSION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A
DATOS PERSONALES Y SU CORRECCION

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de junio del 2003




LINEAMIENTOS

Notaintroductoria:

El presente ordenamiento de caracter general y de observancia obligatoria, fue
expedido por el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica con el
objeto de proveer un manual para los servidores publicos que en razén de su
cargo, estan obligados a recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion presentadas por los particulares. Estos lineamientos fueron
publicados el 12 de junio del 2003 y desarrollan lo establecido en las fracciones
VI y VIII del articulo 37 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental, asi como en el articulo 60 de su Reglamento.

Dichos Lineamientos establecen los procedimientos que los servidores publicos,
encargados de garantizar la transparencia al interior de sus respectivas
instituciones, deben seguir para dar respuesta a las solicitudes de informacién y
orientar a los particulares con el fin de que conozcan los mecanismos que
deben poner en marcha para ejercer su derecho de acceso a lainformacion.
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El Pleno del Instituto Federal de Acceso a la
Informacion Publica, con fundamento en lo
dispuesto por las fracciones VI y VIl del
articulo 37 de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, asi como el 60 de su
Reglamento, y

CONSIDERANDO

Que la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica Gubernamental entr6
en vigor el 12 de junio de 2002, y que en su
articulo octavo transitorio establece que los
particulares podran presentar las solicitudes
de acceso a la informacién, a los datos
personales y a la correccién de éstos un afio
después;

Que el Poder Ejecutivo Federal es un sujeto
obligado por la mismay que el referido Instituto
tiene la atribucion de orientar y asesorar a los
particulares acerca de las solicitudes de
acceso, y elaborar los sistemas y formatos
de solicitudes de acceso a la informacion, asi
como los de acceso y correccion de datos
personales;

Que cualquier persona o0 su representante
podran presentar ante las dependencias y
entidades y sin necesidad de acreditar su
personalidad, una solicitud de acceso mediante
escrito libre, asi como en los formatos y
sistemas que apruebe y establezca el
Instituto;

Que las Unidades de Enlace de las
dependencias y entidades son el vinculo con
los solicitantes, y que seran las responsables
de realizar las notificaciones de las
resoluciones de las solicitudes de acceso,
asi como de las gestiones necesarias al
interior de las dependencias y entidades para
facilitar el acceso a la informacion.

Que las solicitudes de acceso, las
resoluciones que se emitan y, en su caso, la
informacién entregada, seran publicas, y que
las dependencias y entidades deberan poner
a disposicion de los solicitantes dicha

ai
n

informacion, en la medida de lo posible, a
través de medios remotos o locales de
comunicacion electronica.

Capitulo |

Disposiciones generales

Primero. Los presentes Lineamientos tienen
por objeto establecer las reglas que deberan
observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal en la
recepcion, procesamiento y tramite de las
solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental, que formulen los particulares,
asi como en su resolucion y natificacion, y la
entrega de la informacién en su caso, con
exclusion de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccion.

Segundo. Ademas de las definiciones
contenidas en los articulos 3 de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental, y 2 de su Reglamento,
para los efectos de los presentes
Lineamientos se entendera por:

I.  Sistema de Solicitudes de Infor-
macién o SISI: el sistema autorizado
por el Instituto que contiene los formatos
impresos y electrénicos para que las
personas presenten sus solicitudes de
acceso a través de medios electrénicos,
y el sistema Unico para el registro y
captura de todas las solicitudes recibidas
por las dependencias y entidades en
otros medios como correo, mensajeria o
fisicamente, y cuyo sitio de Internet es:
http://informacionpublica.gob.mx;

Il.  Médulo manual del SISI: es aquel que
permite el registro y captura de las
solicitudes recibidas directamente, o por
correo o mensajeria en la dependencia o
entidad, y que inscribe dentro del sistema
las diversas respuestas y notificaciones
gue se le pueden emitir al solicitante
mediante correo certificado con acuse
de recibo;



V1.

VII.

VI

Modulo electronico del SISI: es aquel
que permite la recepcién de las
solicitudes de informacion directamente
o por medios electrénicos en la
dependencia o entidad, asi como darles
respuesta y realizar las notificaciones
correspondientes por los mismos medios;
igualmente permite la impresién de las
fichas de pago de acuerdo a las opciones
de reproduccién y envio de la
informacién elegidas por el solicitante,
asi como la presentacion de recursos
de revision ante el IFAL;

Clave de usuario y contrasefa:
elementos de seguridad del SISI que los
solicitantes obtendran y utilizaran para
dar seguimiento a sus solicitudes y recibir
notificaciones;

Acuse de recibo: el acuse de recibo
electrénico con nimero de folio Unico que
emite el SISI, y que acredita la fecha de
recepcion de cualquier solicitud,
independientemente del medio de
recepcion —fisico, por correo o
mensajeria, o0 medios electrénicos—;

Certificado: el medio de identificacion
electrénica que proporcionara la
Secretaria de la Funcién Publica a los
titulares de las Unidades de Enlace como
elemento de seguridad para acceder al
SISI y reconocer como auténtica la
informacién enviada por ese medio;

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 informacién les sea enviada al
domicilio indicado en la solicitud;

Costos de reproduccién: el monto de
los derechos, productos o aprove-
chamientos que deban cubrir los
particulares atendiendo a las moda-
lidades de reproduccién de la
informacion;

XI.

XII.

X1,

XIV.

XV.

XV

.Unidad de
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Informacion publica con valor
comercial: aquélla susceptible de
proveerse al publico como un servicio
por parte de las dependencias y
entidades en las distintas modalidades
de reproduccion, y cuyo costo al publico
estd debidamente autorizado en los
términos de la legislacion aplicable;

Medios de comunicacién elec-
trénica: los dispositivos tecnolégicos
que emplea el SISI para efectuar y recibir
la transmision de datos e informacion a
través de equipos de co6mputo;

Solicitante: las personas fisicas y
morales nacionales o extranjeras que
presenten solicitudes de acceso ante las
dependencias y entidades;

Solicitud de informacién: el escrito
libre, formato impreso o electrénico que
los interesados utilizan para presentar
su solicitud de acceso;

Recepcion por medios elec-
tronicos: las solicitudes de acceso que
reciban las dependencias y entidades a
través del médulo electrénico del SISI;

Recepcién por correo o mensajeria:
las solicitudes de informacién impresas
en escrito libre o formato que se reciban
por correo 0 mensajeria en una
dependencia o entidad;

Recepcion fisica: las solicitudes
presentadas de manera personal por los
interesados o0 sus representantes en la
Unidad de Enlace, o en las oficinas,
representaciones y delegaciones de la
dependencia o entidad que cuenten con
servidores publicos habilitados, y

Enlace: la wunidad
administrativa de cada dependencia o
entidad que sera el vinculo con el
solicitante, encargada de recibir y dar
trdmite a una solicitud de informacion,
hacer las gestiones internas para que
se resuelva y entregue, y efectuar la

o
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notificacion de la resoluciéon que
corresponda.

Tercero. Las Unidades de Enlace y los
servidores publicos habilitados en las oficinas,
representaciones y delegaciones de las
dependencias y entidades deberan registrar
la recepcién, procesar y dar tramite a todas
las solicitudes de informacion, a través del
SISI, independientemente de que la recepcion
haya sido fisica, por correo certificado o
mensajeria, o0 medios electrénicos.

El SISI asignara un nimero de folio para cada
solicitud de informacion que se presente; este
numero de folio serd unico y con él los
solicitantes podran dar seguimiento a sus
solicitudes.

La solicitud de informacién cuya recepcion
se haga después de las quince horas o en
dias inhabiles, se considerara recibida el dia
habil siguiente. Para efectos del horario de
recepcién se tomara en cuenta la hora del
centro del pais.

Cuarto. Las dependencias y entidades
incorporaran en su sitio de Internet, de manera
permanente, un vinculo al sitio del SISI en
http://informacionpublica.gob.mx. Este sitio
debera aparecer de manera clara y accesible
en el portal principal de Internet de las
dependencias y entidades.

Capitulo 1l

Recepcion de solicitudes
por correo 0o mensajeria

Quinto. Las Unidades de Enlace deberan
utilizar el médulo manual del SISI para registrar
y capturar las solicitudes de informacion que
reciban por correo 0 mensajeria, siempre que
el solicitante proporcione nombre y domicilio,
y realizaran lo siguiente:

. Registrar y capturar la solicitud el mismo
dia en que se reciba ésta, excepto
cuando la solicitud se hubiese recibido
después de las quince horas, en cuyo

o
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caso, la captura podra hacerse al dia
habil siguiente;

II. Imprimir el acuse de recibo del SISI, que
indicara la fecha de recepciéon de la
solicitud, asi como el nimero de folio que
corresponda y la precisién de los plazos
de respuesta aplicables, y enviarlo por
correo certificado con acuse de recibo
al solicitante;

Ill.  Turnar la solicitud a la o las unidades
administrativas que puedan tener la
informacién, mediante el sistema de
control de gestién interno previsto para
esos efectos;

IV. En su caso, requerir al solicitante por
correo certificado con acuse de recibo,
para que en un término de un mes corrija
los datos de la solicitud o proporcione
mayores elementos para localizar la
informacion solicitada, para lo cual se
hara un registro en el SISI de la emisién
del requerimiento;

V. En su caso, notificar al solicitante por
correo certificado con acuse de recibo,
la ampliacion, por una sola vez, del plazo
de resolucion, para lo cual se hara un
registro en el SISI de la emisién
correspondiente, y

VI. En su caso, orientar al solicitante por
correo certificado con acuse de recibo,
cuando la informacién no se tenga en la
dependencia o entidad de que trate,
indicandole aquellas que puedan poseer
la misma, o bien en el caso de que la
peticién no corresponda a una solicitud
de acceso sino a otro tipo de
promociones; para ello se hara un registro
en el SISl de la emision de la orientacion.

El envio del acuse a que se refiere la fraccion
Il de este Lineamiento, deberéa hacerse dentro
de los dos dias habiles siguientes a la fecha
de registro de la solicitud de informacion en el
SISI.



La notificacion del requerimiento a que se
refiere la fraccion IV de este Lineamiento
deberé hacerse dentro de los diez dias habiles
siguientes a la fecha de recepcion de la
solicitud de informacion, y tendra por efecto
interrumpir el plazo de 20 dias habiles para
resolver la solicitud, hasta que el solicitante
corrija los datos o proporcione los elementos
requeridos. Transcurrido un mes sin que el
particular cumpla con el requerimiento, la
solicitud se tendra por no presentada.

La notificacion de la ampliacién del plazo de
resolucién previsto en la fracciéon V de este
Lineamiento debera hacerse dentro de los
veinte dias habiles siguientes a la fecha de
recepcion de la solicitud de informacion.

La orientacion mencionada en la fraccion VI
de este Lineamiento debera hacerse dentro
de los cinco dias habiles siguientes a la fecha
de recepcién de la solicitud, la cual no se
considerara como una solicitud de
informacién.

Las notificaciones que se mencionan en las
fracciones IV, V y VI de este Lineamiento,
deberan enviarse por correo certificado con
acuse de recibo, de conformidad con los
textos que se presentan en el médulo manual
del SISI.

Sexto. Para notificar al solicitante la resolucion
gue corresponda a la solicitud de informacion,
las Unidades de Enlace utilizaran el SIS| para
registrar y capturar la respuesta emitida; la
notificacion correspondiente serd enviada al
solicitante por correo certificado con acuse
de recibo dentro de los veinte dias habiles
siguientes a la recepcion de la solicitud de
informacion, y se observara lo siguiente:

I.  Si la resolucién otorga el acceso, se
deberan registrar los costos de
reproduccion de la informacion y el envio
correspondiente, de acuerdo a las
diversas modalidades, e indicar el lugar
para recoger la ficha de pago;

Il.  Si la resolucién otorga el acceso y la
informacién es susceptible de ponerse
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a disposicion del publico en un sitio de
Internet, se deberan registrar los datos
gue permitan acceder a la misma;

Ill. Si la resolucién otorga el acceso y la
informacién esta publicada, se deberan
registrar los datos que indiquen la fuente,
lugar y forma en que se puede consultar,
reproducir o adquirir, asi como sus costos
en caso de ser informacion publica con
valor comercial;

IV. Si la resolucién niega el acceso a la
informacion por estar clasificada como
reservada o confidencial, se deberéa
registrar la motivacion y fundamentacion
de la clasificacion respectiva;

V. Si la resolucién otorga el acceso a una
version publica de la informacién por
contener partes o secciones reservadas
o confidenciales, se deberan registrar la
motivacién y fundamentacién de la
clasificacion respectiva, asi como los
costos de reproduccion de la informacién
y el envio correspondientes, de acuerdo
a las diversas modalidades, e indicar el
lugar para recoger la ficha de pago, y

VI. Silaresolucion determina la inexistencia
de la informacioén, se debera registrar
ese hecho, asi como la motivacién y
fundamentacion respectiva.

Las notificaciones que se mencionan en este
Lineamiento, deberan enviarse por correo
certificado con acuse de recibo al solicitante
de conformidad con los textos que se
presentan en el médulo manual del SISI.

Séptimo. El costo de las notificaciones por
correo certificado con acuse de recibo a que
se refieren los lineamientos quinto y sexto,
serd sufragado por las dependencias y
entidades.

Octavo. Cuando la resolucién otorgue el
acceso, las Unidades de Enlace le
comunicaran al solicitante las diferentes
opciones de reproduccién y envio de la
informacién y calculardn los costos
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correspondientes de acuerdo con las
diversas opciones de reproduccion y envio a
través de una aplicacién informatica que el
Instituto tendra disponible en su sitio de
Internet: http://www.ifai.org.mx.

Las dependencias y entidades imprimiran de
dicha aplicacion la notificacion corres-
pondiente, misma que enviaran al solicitante
por correo certificado con acuse de recibo.
Una vez que la dependencia o entidad
conozca las modalidades de reproduccién y
envio elegidas por el solicitante, se hara un
registro de éstas en la aplicacion y la ficha de
pago correspondiente serd enviada al
solicitante por correo certificado.

Las dependencias y entidades comprobaran
a través del SISI la recepcion del pago con el
fin de reproducir la informacién en el medio
indicado y ponerla a disposicién del solicitante
en las instalaciones de la Unidad de Enlace, y
enviarsela por correo certificado o mensajeria
con acuse de recibo de ser el caso.

Los costos de reproduccién y envio de
informacién en que incurran las dependencias
y entidades les seran restituidos mediante los
mecanismos que para ello se establezcan.

Noveno. Las resoluciones a las solicitudes
de informacion que otorguen el acceso tendran
una vigencia de tres meses a partir de su
notificacion para que los solicitantes
dispongan de la informacion; para ello dichos
solicitantes la consultaran en el lugar donde
se les indique, cubrirdn los costos de su
reproduccién y, en su caso, del envio
correspondiente, en las instituciones
bancarias contempladas por el SISI.
Transcurrido el plazo referido, se debera
realizar una nueva solicitud, sin
responsabilidad alguna para la dependencia
o0 entidad.

Décimo. En la notificacién de la resolucién a
la solicitud de informacién que niega el acceso,
las Unidades de Enlace deberan indicar al
solicitante el recurso que podra interponer

Q0
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ante el Instituto, asi como proporcionarle el
formato respectivo o el sitio de internet donde
puede obtenerlo.

Capitulo 1l

Recepcion de solicitudes
por medios electrénicos

Décimo Primero. En las solicitudes de
informacion cuya recepcion se realice por
medios electrénicos, las Unidades de Enlace
observaran lo dispuesto por los lineamientos
quinto, sexto, octavo, noveno y décimo, salvo
en lo que respecta a las notificaciones y el
calculo de los costos de reproduccion y envio,
los cuales se realizaran directamente a través
de los medios de comunicacién electronica
empleados en el mddulo electronico del SISI.
En caso de que la resolucién de la solicitud
niegue el acceso, el solicitante podra
interponer el recurso de revision a través del
maodulo electronico referido.

Capitulo IV

Recepcidn fisica de solicitudes

Décimo Segundo. En los casos en que el
solicitante o su representante acudan
directamente a una dependencia o entidad,
los servidores publicos los orientaran sobre
la localizacion de la Unidad de Enlace o de los
servidores publicos habilitados ante los cuales
podran presentar sus solicitudes de
informacion. El personal referido apoyara al
usuario en la captura de su solicitud de
informacion en el SISI, le explicara las ventajas
de presentar la solicitud por medios
electronicos, y le permitira el uso de los
equipos de cdmputo disponibles con acceso
a Internet para esos efectos.

En caso de que los solicitantes no opten por
utilizar medios electrénicos, el personal
mencionado capturara en el médulo manual
del SISI las solicitudes de informacion en
presencia del solicitante, y les entregaran el



acuse de recibo que emita el sistema. Para
efecto de notificaciones, en este caso, se
seguira el procedimiento referido en el Capitulo
Il de estos Lineamientos.

Capitulo V

Asesoria y asistencia técnica

Décimo Tercero. El Instituto proporcionara
a las Unidades de Enlace de las dependencias
y entidades que asi lo requieran, la asesoria
y la asistencia técnica necesarias para hacer
uso del SISI, asi como el manual
correspondiente.

Décimo Cuarto. Las consultas técnicas que
se deriven de la aplicacion del SISI seran
recibidas por el Instituto a través de la
direccion electrénica sisi@ifai.org.mx y una
linea telefénica establecida para tal efecto en
el sitio de Internet del sistema citado. En la
resolucién de las consultas, el Instituto podra
apoyarse en otras dependencias y entidades.

Capitulo VI

Requerimientos especificos

Décimo Quinto. Para atender las solicitudes
através del SISI, las dependencias y entidades
deberan contar con la infraestructura
tecnolégica necesaria, equipo de cémputo,
conexion a Internet; asi como los programas
informaticos que se requieran, los cuales se
detallaran en el manual del usuario.

Las Unidades de Enlace de las dependencias
y entidades deberan contar, al menos, con un
equipo de coOmputo y conexion a Internet,
acceso permanente al SISI, una impresora y
personal para atender, de manera gratuita, a
los interesados en realizar solicitudes de
informacién, independientemente de la
dependencia o entidad a la que dirijan sus
solicitudes.

Décimo Sexto. Sélo en casos de
contingencia extrema o problemas técnicos
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graves en el SIS, las Unidades de Enlace
podran registrar las solicitudes o sus
correspondientes notificaciones de manera
extemporanea, siempre y cuando lo notifiqguen
al Instituto en un plazo de 5 dias naturales a
partir del suceso, indicando las causas que
dieron origen al retraso.

Lo dispuesto en el parrafo que antecede no
exime a las Unidades de Enlace del
cumplimiento de las disposiciones sobre la
recepcién, procesamiento y tramite de las
solicitudes de acceso a la informacién que
formulen los solicitantes, asi como en su
resolucién y notificacion.

Décimo Séptimo. Para efectos de los
presentes Lineamientos, seran inhabiles los
dias siguientes: 1 de enero, 5 de febrero, 21
de marzo, 1y 5 de mayo, 16 de septiembre, 2
y 20 de noviembre, 1 de diciembre de cada
seis afios, cuando corresponda la transmision
del Poder Ejecutivo, el 25 de diciembre, asi
como el jueves y viernes Santos y los dias
inhabiles del periodo vacacional de fin de afio
del gobierno federal que corresponda, y que
sera dado a conocer en el sitio de Internet del
SIS

Las dependencias y entidades tomaran las
medidas pertinentes para recibir solicitudes
en otros dias considerados como inhébiles
conforme a los calendarios en que suspendan
labores y que establezcan ellas mismas.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos
entraran en vigor el dia de su publicacion en
el Diario Oficial de la Federacién.

SEGUNDO.- Unicamente podran presentarse
a través del modulo electrénico del SISI,
solicitudes de informacion en medios
electrénicos y los recursos de revision por la
negativa de acceso en ese tipo de
promociones.

Las solicitudes de acceso a datos personales
y a la correccién de éstos, asi como los
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recursos de revision interpuestos de manera
distinta a lo que previene el parrafo que
antecede, podran presentarse a través del
médulo electrénico del SISI una vez que se
modifiquen o emitan los Lineamientos que
correspondan.

TERCERO.- El envio de la informacion
solicitada se realizara Gnicamente por correo
certificado con acuse de recibo, en tanto se
incorpore al SISI la posibilidad de utilizar
servicios de mensajeria. Para ello el Instituto
publicara en el Diario Oficial de la

Elo

Federacion un aviso que establezca el inicio
de la prestacion del servicio mencionado.

Asi lo acordé el Pleno del Instituto Federal de
Acceso a la Informaciéon Publica, en sesion
celebrada el dia cinco de junio de dos mil tres,
ante el Secretario de Acuerdos.- La
Comisionada Presidente, Maria Marvan
Laborde.- Rubrica.- Los Comisionados:
Horacio Aguilar Alvarez de Alba, Alonso
Gbémez Robledo Verduzco, Juan Pablo
Guerrero Amparan, José Octavio L6pez
Presa.- Rlbricas.- El Secretario de Acuerdos,
Francisco Ciscomani Freaner.- Rubrica.

(R.- 179837)



2. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CLASIFICACION Y
DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION DE LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de agosto del 2003
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Notaintroductoria:

El presente ordenamiento de caracter general y de observancia obligatoria,
expedido por el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica, fue publicado
el 18 de agosto del 2003 y tiene como objeto ser un manual para los servidores
publicos que, en razdn de su cargo, estan obligados a clasificar la informacion
gue obre en sus archivos.

En ese sentido, los presentes Lineamientos desarrollan los supuestos de
clasificacién previstos por los articulos 13, 14 y 18 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental, a efecto de
establecer claramente los limites que encuentra el derecho de acceso a la
informacioén en nuestro marco juridico, frente a los intereses sociales. Asimismo,
se promueve que el periodo de reserva que se establezca al clasificar informacion
como reservada, sea el estrictamente necesario para salvaguardar las causas
gue dan origen a dicha reserva, privilegiando asi el principio de publicidad previsto
por el articulo 6 de la Ley de la materia.

Entre las disposiciones previstas por estos Lineamientos, destaca la denominada
“prueba de dafio”, la cual consiste en que al reservar informacién con fundamento
en el articulo 13 de la Ley, la dependencia y entidad debe acreditar el dafio
presente, probable y especifico que se causaria de difundirse dicha informacion.

En suma, los Lineamientos para la clasificacién y desclasificacién de la
informacién de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
establecen los criterios que deberan tomarse en cuenta al clasificar informacion,
limitando la discrecionalidad del servidor publico que clasifica, y otorgando en
consecuencia, mayor certeza juridica a los particulares frente a dicha
clasificacion.
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El Pleno del Instituto Federal de Acceso a la
Informacion Publica, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 15, 16 y 37 fraccién
Il de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, 28 y 64 de su Reglamento, y

CONSIDERANDO

Que el acceso a la informacién puablica
favorece la democracia y la participacién
ciudadana, asi como la eficiencia y la rendicién
de cuentas de los servidores publicos, por lo
que el compromiso de la Administracion
Publica Federal es lograr un equilibrio entre la
transparencia de la gestion gubernamental,
el buen funcionamiento del Estado y la
proteccion del derecho a la vida privada;

Que la informacion gubernamental es publica
y la clasificacion de la misma se justifica
estrictamente por excepcion, por lo que la
autoridad debera determinar su periodo de
reserva, fundando y motivando las negativas
a las solicitudes de acceso;

Que la expedicion de los presentes
Lineamientos también encuentra su
justificacién en proteger el orden publico, toda
vez que es necesario definir claramente los
limites que encuentra el derecho de acceso a
lainformacién en nuestro marco juridico, frente
a los intereses sociales;

Que el periodo de reserva no podra exceder
de doce afios; sin embargo, los titulares de
las unidades administrativas procuraran que
dicho periodo sea el estrictamente necesario
para salvaguardar las causas que dieron
origen a la clasificacién y revisaran en el
momento de la recepcion de una solicitud si
éstas perduran;

Que la informacion existente en las
dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal con anterioridad a la entrada
en vigor de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, su Reglamento y los
presentes Lineamientos, sera publica y sélo

LINEAMIENTOS

podra clasificarse como reservada o
confidencial en los supuestos previstos en
los ordenamientos mencionados, y

Que para facilitar el acceso a la informacién,
al clasificarla, los titulares de las unidades
administrativas deberan privilegiar el principio
de publicidad de conformidad con el articulo 6
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica Gubernamental, y
generar versiones publicas de expedientes o
documentos que contengan partes o
secciones reservadas o confidenciales, ha
tenido a bien expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION
DE LA INFORMACION DE LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Capitulo |

Disposiciones Generales
Seccion Primera

De la clasificacién

Primero. Los presentes Lineamientos tienen
por objeto establecer los criterios con base
en los cuales los titulares de las unidades
administrativas de las dependencias y
entidades, clasificaran como reservada o
confidencial la informacién que posean, la
desclasificaran y generaran, en su caso,
versiones publicas de expedientes o
documentos que contengan partes o
secciones reservadas o confidenciales.

Lo anterior, sin perjuicio de que en ejercicio
de sus atribuciones, el Instituto Federal de
Acceso a la Informacién Publica revise que la
clasificacion se apega, de manera estricta, a
los supuestos establecidos por la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica Gubernamental, su Reglamento, los
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presentes Lineamientos, los criterios
especificos de clasificacion y, en su caso,
otros ordenamientos juridicos.

Segundo. Las dependencias y entidades
podran expedir a través de los Comités de
Informacién, criterios especificos de
clasificacion, de conformidad con lo previsto
en los articulos 29 fraccién V de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién
Piblica Gubernamental y 28 de su
Reglamento.

Tercero. Para los efectos de los presentes
Lineamientos se emplearan las definiciones
contenidas en los articulos 3 de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental y 2 de su Reglamento.

Cuarto. Para clasificar la informacién como
reservada o confidencial, los titulares de las
unidades administrativas deberan atender a
lo dispuesto por los capitulos 11l de la Ley, 1V,
V y VI del Reglamento, asi como por los
presentes Lineamientos.

Quinto. Para fundar la clasificacién de la
informacioén, debera sefialarse el o los
ordenamientos juridicos, articulo, fraccion,
inciso y parrafo que expresamente le otorgan
el caracter de clasificada. En el caso de
informacion reservada, debera, asimismo,
establecerse el periodo de reserva. La
informacion confidencial permanecera como
tal por tiempo indefinido, salvo lo dispuesto
en el lineamiento trigésimo cuarto de este
ordenamiento y la legislacion aplicable.

Sexto. Los titulares de las unidades
administrativas motivaran la clasificacion de
la informacién Gnicamente en el caso de que
se niegue el acceso a la misma, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos
45 primer parrafo de la Ley y 70 fraccién IV
del Reglamento.

Por motivacion se entenderan las razones,
motivos o circunstancias especiales que
llevaron a la autoridad a concluir que el caso
particular encuadra en el supuesto previsto
por la norma legal invocada como fundamento.

0
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Séptimo. De conformidad con lo dispuesto
por el segundo parrafo del articulo 43 de la
Ley, en los expedientes y documentos que
contengan partes o secciones reservadas o
confidenciales, los titulares de las unidades
administrativas deberan sefialar aquellas que
para su publicidad deban omitirse a efecto de
identificarlas. Asimismo, deberan reproducir
la versién publica de los expedientes o
documentos en caso de recibir una solicitud
respecto de los mismos, sin perjuicio de que
la dependencia o entidad determine elaborar
versiones publicas en cualquier momento, o
bien, al organizar sus archivos.

Octavo. Al clasificar la informacién con
fundamento en alguna de las fracciones
establecidas en el articulo 13 de la Ley, no
sera suficiente que el contenido de la misma
esté directamente relacionado con las materias
gue se protegen en dicho articulo, sino que
debera también considerarse la existencia de
elementos objetivos que permitan determinar
si la difusion de la informacion causaria un
dafio presente, probable y especifico a los
intereses juridicos tutelados por dicho
precepto.

Al clasificar la informacion con fundamento
en alguna de las fracciones establecidas en
los articulos 14 y 18 de la Ley, bastara con
que la misma se encuadre en alguno de los
supuestos a que se refieren dichos articulos.

En los supuestos previstos en los dos
parrafos anteriores, debera cumplirse con lo
dispuesto por los lineamientos quinto y sexto.

Noveno. Los expedientes o documentos
deberan clasificarse de conformidad con lo
dispuesto por el articulo 26 del Reglamento.

Décimo. Los titulares de las unidades
administrativas, deberan tener conocimiento
y llevar un registro de los servidores publicos
gue por la naturaleza de sus atribuciones,
tengan acceso a los expedientes y
documentos clasificados como reservados o
confidenciales. Asimismo, deberan asegu-
rarse de que dichos servidores publicos,



tengan conocimiento de la responsabilidad en
el manejo de informacion clasificada.

Décimo Primero. En ausencia de los
titulares de las unidades administrativas, la
informacioén sera clasificada o desclasificada
por el servidor publico que los supla, en los
términos del Reglamento Interior o Estatuto
Orgéanico que corresponda.

Décimo Segundo. En el intercambio de
informacion entre sujetos obligados para el
ejercicio de sus atribuciones, los documentos
deberan sefalar la clasificacion, en su caso.

Seccion Segunda

De la desclasificacién

Décimo Tercero. Los expedientes y
documentos clasificados como reservados o
confidenciales podran desclasificarse
cuando:

I. Haya transcurrido el periodo de reserva
que indique la leyenda, o

II.  No habiendo transcurrido el periodo de
reserva, ya no subsistan las causas que
dieron origen a la clasificacion,
atendiendo las circunstancias de modo,
tiempo y lugar.

Décimo Cuarto. La desclasificacion puede
llevarse a cabo por:

I.  Eltitular de la unidad administrativa;
Il.  ElComité,y
Ill.  Ellnstituto.

Capitulo 1l

De la informacion reservada

Décimo Quinto. El periodo maximo de
reserva sera de doce afios y los titulares de
las unidades administrativas procuraran
determinar que sea el estrictamente necesario
durante el cual subsistan las causas que
dieron origen a la clasificaciéon. Para
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establecer dicho periodo, los titulares de cada
unidad administrativa tomaran en cuenta las
circunstancias de modo, tiempo y lugar
relacionadas con la informacién al momento
de su clasificacion.

El periodo de reserva correra a partir de la
fecha en que se clasifica el expediente o
documento.

Décimo Sexto. Tratandose de informacion
clasificada como reservada, los titulares de
las unidades administrativas deberan revisar
la clasificacion al momento de la recepcion de
una solicitud para verificar si subsisten las
causas que le dieron origen.

Décimo Séptimo. De conformidad con lo
dispuesto por los articulos 15 de la Ley y 35
del Reglamento, podra solicitarse al Instituto
la ampliacion del periodo de reserva, tres
meses antes de que concluya el mismo.

Décimo Octavo. La informacion se
clasificara como reservada en los términos
de la fraccion | del articulo 13 de la Ley,
cuando se comprometa la seguridad nacional,
esto es, cuando la difusion de la informacion
ponga en riesgo acciones destinadas a
proteger la integridad, estabilidad y
permanencia del Estado Mexicano, la
gobernabilidad democratica, la defensa
exterior y la seguridad interior de la
Federacion, orientadas al bienestar general
de la sociedad que permitan el cumplimiento
de los fines del Estado constitucional.

I.  Se ponen en riesgo las acciones
destinadas a proteger la integridad y
permanencia del Estado Mexicano
cuando la difusién de la informacion
pueda:

a) Menoscabar o lesionar la capacidad
de defensa del territorio nacional,
entendiendo como tal el establecido
en el articulo 42 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, por otros estados o
sujetos de derecho internacional, o
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b) Quebrantar la unidad de las partes
integrantes de la Federacion
sefialadas en el articulo 43 de la
Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Se ponen en riesgo las acciones
destinadas a proteger la estabilidad de
las instituciones de la Federacion cuando
la difusion de la informacién pueda
afectar la integridad fisica de las maximas
autoridades de los tres Poderes de la
Unién y de los 6rganos con autonomia
constitucional, que en el caso del Poder
Ejecutivo Federal son el Presidente de
los Estados Unidos Mexicanos, los
Secretarios de Estado y el Procurador
General de la Republica.

Se ponen en riesgo las acciones
destinadas a proteger la gobernabilidad
democratica cuando la difusion de la
informacién pueda:

a) Impedir el derecho a votar y a ser
votado, o

b) Obstaculizar la celebracién de
elecciones federales.

Se ponen en riesgo las acciones
destinadas a proteger la defensa exterior
de la Federacion cuando la difusion de la
informacion pueda obstaculizar o
bloquear las acciones de prevencion o
defensa que lleva a cabo el Estado
Mexicano frente a otros estados o
sujetos de derecho internacional.

Se ponen en riesgo las acciones
destinadas a proteger la seguridad
interior de la Federacién cuando la
difusién de la informacién pueda:

a) Obstaculizar o bloquear operaciones
militares o navales contra la
delincuencia organizada;

b) Obstaculizar o bloquear actividades
de inteligencia o contrainteligencia;

c) Menoscabar o dificultar las
estrategias o acciones contra la
delincuencia organizada;

d) Menoscabar o dificultar las
estrategias para combatir la comision
de los delitos contra la seguridad de
la Nacion, previstos en el Codigo Penal
Federal,

e) Destruir o inhabilitar la infraestructura
de caracter estratégico a que se
refieren los parrafos cuarto y séptimo
del articulo 28 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

f) Destruir o inhabilitar la infraestructura
de carécter indispensable para la
provisiéon de bienes o servicios
publicos de agua potable, vias
generales de comunicacién o
servicios de emergencia, 0

g) Obstaculizar o bloquear acciones
tendientes a prevenir o combatir
epidemias o enfermedades exdticas
en el pais segun lo dispuesto por el
articulo 73 fraccién XVI 2a. de la
Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Décimo Noveno. La informacion se
clasificara como reservada en los términos
de la fraccion | del articulo 13 de la Ley,
cuando se comprometa la seguridad publica,
esto es, cuando la difusion de la informacion
ponga en peligro la integridad y los derechos
de las personas, asi como el orden publico.

Se pone en peligro la integridad o los
derechos de las personas cuando la
difusién de la informacién pueda:

a) Menoscabar la capacidad de las
autoridades de seguridad publica para
preservar y resguardar la vida o la
salud de las personas;

b) Afectar el ejercicio de los derechos
de las personas, o

c) Menoscabar o dificultar las
estrategias para combatir las
acciones delictivas distintas de la
delincuencia organizada.



Il.  Se pone en peligro el orden publico
cuando la difusién de la informacion
pueda:

a) Entorpecer los sistemas de
coordinacién interinstitucional en
materia de seguridad publica;

Menoscabar o dificultar las
estrategias contra la evasion de reos;

¢) Menoscabar o limitar la capacidad de
las autoridades para evitar la comisién
de delitos, o

Menoscabar o limitar la capacidad de
las autoridades encaminadas a
disuadir o prevenir disturbios sociales
gue pudieran desembocar en bloqueo
de vias generales de comunicacién o
manifestaciones violentas.

b

~

d
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Vigésimo. La informacién se clasificara
como reservada en los términos de la fraccién
| del articulo 13 de la Ley, cuando se
comprometa la defensa nacional, siempre que
la difusion de la informacién ponga en peligro
las misiones generales del Ejército y Fuerza
Aérea Mexicanos o la Armada de México,
relacionadas con la proteccién de la soberania
del Estado Mexicano, cuando la difusion de la
informacion pueda poner en riesgo la
integridad y permanencia, la defensa exterior
0 la seguridad interior del Estado Mexicano
en los términos sefialados en las fracciones
I, IV'y V del lineamiento décimo octavo.

Vigésimo Primero. La informacién se
clasificara como reservada en los términos
de la fraccién Il del articulo 13 de la Ley, cuando
se menoscabe la conduccion de las
negociaciones internacionales, siempre que
la difusién de la informacién pueda poner en
peligro las acciones encaminadas al arreglo
directo o consecucion de acuerdos del Estado
Mexicano con algun otro sujeto o sujetos de
derecho internacional.

Asimismo, se menoscaban las relaciones
internacionales cuando se difunda
informacioén entregada al Estado Mexicano con
caracter de confidencial por otros estados,

LINEAMIENTOS

organismos internacionales o cualquier otro
sujeto de derecho internacional.

Vigésimo Segundo.- La informacion se
clasificard como reservada en los términos
de la fraccion Il del articulo 13 de la Ley,
cuando se ponga en riesgo la estabilidad
financiera, econémica o monetaria del pais,
siempre que su difusién limite la efectividad
de proveer a la economia del pais de moneda
nacional o afecte severamente la estabilidad
del poder adquisitivo de dicha moneda o el
desarrollo del sistema financiero en su
conjunto y de los sistemas de pagos, en los
términos de las disposiciones legales
aplicables.

Vigésimo Tercero.- Se clasificara como
reservada la informacién a que se refiere la
fraccion IV del articulo 13 de la Ley, cuando la
difusién de la informacion pueda poner en
peligro la vida, la seguridad o la salud de
cualquier persona.

Vigésimo Cuarto.- La informacién se
clasificarad como reservada en los términos
de la fraccién V del articulo 13 de la Ley,
cuando se cause un serio perjuicio a:

. Las actividades de verificacion del
cumplimiento de las leyes en caso de
que la difusién de la informacion pueda
impedir u obstruir las acciones de
inspeccion, supervision, vigilancia o
fiscalizacion que realizan las autoridades
competentes para vigilar el adecuado
cumplimiento de las diversas
obligaciones establecidas en las
disposiciones legales;

Il. Las actividades de prevencién o
persecucion de los delitos, en caso de
que la difusién de la informacién pueda
impedir u obstruir las acciones o medidas
implementadas para evitar la comision de
éstos, o bien, las atribuciones que ejerce
el Ministerio Publico durante la
averiguacion previa y ante los tribunales
del Poder Judicial de la Federacion;
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Ill. Laimparticién de justicia, en caso de que
la difusion de la informacién pueda
impedir u obstruir la funcién a cargo de
los tribunales para conocer y resolver
respecto de los juicios, asuntos,
diligencias y controversias conforme a
los plazos, formas y procedimientos
establecidos en las leyes;

IV. La recaudacion de las contribuciones,
en caso de que la difusion de la
informacién pueda impedir u obstruir las
actividades de captacion, comprobacién
y fiscalizacién de ingresos tributarios
realizados por las autoridades facultadas
para ello, o de cualquier otra forma pueda
afectar la recaudacién de dichos
ingresos, o

V. Las operaciones de control migratorio,
en caso de que la difusion de la
informacién pueda impedir u obstruir las
acciones de organizacién, coordinacion,
operacion y ejecucion de los servicios
migratorios, que se realizan para la
internacién y salida de nacionales y
extranjeros, asi como la legal estancia
de estos ultimos en el territorio nacional.

Asimismo, la informacién que posean las
dependencias y entidades relacionada con
las acciones y decisiones implementadas por
los sujetos que intervienen en las diversas
etapas de los procesos judiciales,
administrativos o arbitrales, asi como aquellos
gue se sustancian ante tribunales
internacionales, se considerara reservada
hasta en tanto la resolucién respectiva no
haya causado estado o ejecutoria.

Vigésimo Quinto. Cuando la informacion se
clasifique como reservada en los términos de
las fracciones | y Il del articulo 14 de la Ley,
los titulares de las unidades administrativas
deberan fundar la clasificaciéon sefialando el
articulo, fraccién, inciso y parrafo del
ordenamiento juridico que expresamente le
otorga ese caracter.

Vigésimo Sexto. Para los efectos de la
fraccion Il del articulo 14 de la Ley, se

o
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considerara que la informaciéon que forma
parte de las averiguaciones previas, es
aquella que resulta de la etapa durante la cual
el Ministerio Publico realiza todas aquellas
actuaciones y diligencias necesarias para
conocer la verdad histérica de un hecho
posiblemente constitutivo de delito, a efecto
de ejercitar o no la accion penal.

Vigésimo Séptimo. Para los efectos de la
fraccion IV del articulo 14 de la Ley, se
considerara reservada la informacion
contenida en los expedientes judiciales o de
los procedimientos administrativos seguidos
en forma de juicio, relativa a aquellas
actuaciones y diligencias propias del juicio o
procedimiento respectivo de acuerdo con la
legislacién aplicable, en tanto éstos no hayan
causado estado o ejecutoria.

Vigésimo Octavo. Para los efectos de la
fraccion V del articulo 14 de la Ley, se
considerara reservada la informacion relativa
a las actuaciones, diligencias y constancias
de los procedimientos administrativos de
responsabilidades de los servidores publicos
previstos en la legislacion aplicable, hasta en
tanto no se haya dictado la resoluciéon
administrativa o jurisdiccional definitiva.

Vigésimo Noveno. Para los efectos de la
fraccion VI del articulo 14 de la Ley, se
considerara gue se ha adoptado la decision
definitiva cuando el o los servidores publicos
responsables de tomar la Ultima determinacion
resuelvan el proceso deliberativo de manera
concluyente, sea o no susceptible de
ejecucion.

En el caso de procesos deliberativos cuya
decision sea impugnable, ésta se considerara
adoptada de manera definitiva una vez que
haya transcurrido el plazo respectivo sin que
se haya presentado dicha impugnacion.

También se considera que se ha tomado la
decision definitiva en un proceso deliberativo,
cuando a juicio del responsable de tomar dicha
decision, se considere que aquél ha quedado
sin materia o cuando por cualquier otra causa
no se continde con su desarrollo.



En el caso de que la solicitud de acceso se
turne a una unidad administrativa distinta de
la responsable de tomar la decision definitiva
y se desconozca si ésta ha sido adoptada, la
unidad receptora debera consultar a la
responsable, a efecto de determinar si es
procedente otorgar el acceso a la informacion
solicitada.

Capitulo 11l

De la informacién confidencial

Trigésimo. Los documentos y expedientes
clasificados como confidenciales no podran
difundirse si no media en cada caso, el
consentimiento del titular de dicha informacion,
sin perjuicio de las excepciones establecidas
en la Ley, el Reglamento y los presentes
Lineamientos. Dicho consentimiento podréa
solicitarse de conformidad con el articulo 41
del Reglamento.

Trigésimo Primero. La informacién
confidencial que ademas se ubique en alguno
de los supuestos establecidos por los
articulos 13 y 14 de la Ley, seréa clasificada
como reservada.

Trigésimo Segundo. Sera confidencial la
informacion que contenga datos personales
de una persona fisica identificada o
identificable relativos a:

I.  Origen étnico o racial;

Il.  Caracteristicas fisicas;

Ill. Caracteristicas morales;

IV. Caracteristicas emocionales;
V. Vida afectiva;

VI. Vida familiar;

VII. Domicilio particular;

VIII. NGmero telefénico particular;
IX. Patrimonio;

X. ldeologia;

XI.  Opinién politica;
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XIll. Creencia o conviccion religiosa;
XIIl. Creencia o conviccion filosofica;
XIV. Estado de salud fisica,;

XV. Estado de salud mental;

XVI. Preferencia sexual, y

XVII. Otras analogas que afecten su intimidad,
como la informacién genética.

Trigésimo Tercero. Los datos personales
seran confidenciales independientemente de
gue hayan sido obtenidos directamente de su
titular o por cualquier otro medio.

Trigésimo Cuarto. Se considerardn como
confidenciales los datos personales referidos
a una persona que ha fallecido, a los cuales
Unicamente podran tener acceso y derecho
a pedir su correccioén, el conyuge supérstite
y/o los parientes en linea recta ascendente y
descendente sin limitacién de grado, y en linea
transversal hasta el segundo grado.

En caso de que no existan las personas a
que se refiere el parrafo anterior, tendran
acceso y derecho a pedir la correccién de
datos personales del fallecido, sus parientes
en linea transversal hasta el cuarto grado.

Cuando el titular de los datos personales haya
fallecido, y la dependencia o entidad reciba
una solicitud de acceso o correccion de los
mismos presentada por una persona distinta
de las mencionadas en los parrafos
anteriores, el Comité podréa solicitar el
consentimiento de cualquiera de éstas.

Trigésimo Quinto. La informacién
confidencial que los particulares proporcionen
a las dependencias y entidades para fines
estadisticos, que éstas obtengan de registros
administrativos o aquellos que contengan
informacion relativa al estado civil de las
personas, no podran difundirse en forma
nominativa o individualizada, o de cualquier
otra forma que permita la identificacion
inmediata de los interesados, o conduzcan,
por su estructura, contenido o grado de
desagregacion a la identificacion individual de
los mismos.
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Trigésimo Sexto. Sin perjuicio de las
excepciones establecidas en la Ley, el
Reglamento y los presentes Lineamientos, los
particulares podran entregar a las
dependencias y entidades con caracter de
confidencial, aquella informacién a que se
refiere la fraccion | del articulo 18 de la Ley y
de la cual sean titulares, entre otra:

. Larelativa al patrimonio de una persona
moral;

Il.  La que comprenda hechos y actos de
caracter econémico, contable, juridico o
administrativo relativos a una persona,
que pudiera ser Util para un competidor
por ejemplo, la relativa a detalles sobre
el manejo del negocio del titular, sobre su
proceso de toma de decisiones o
informacién que pudiera afectar sus
negociaciones, acuerdos de los érganos
de administracion, politicas de dividendos
y sus modificaciones o actas de
asamblea, y

Ill.  Aquella cuya difusién esté prohibida por
una clausula o convenio de
confidencialidad.

Capitulo IV

De la leyenda de clasificacién

Trigésimo Séptimo. Los titulares de las
unidades administrativas podran utilizar los
formatos contenidos en el presente Capitulo
como modelo para sefialar la clasificacion de
documentos o expedientes, sin perjuicio de
que la dependencia o entidad establezca los
propios, los cuales deberan contener los
elementos minimos de la leyenda establecida
en el lineamiento trigésimo octavo.

Los documentos o expedientes publicos en
su totalidad no llevaran leyenda o marca
alguna.

Trigésimo Octavo. La leyenda en los
expedientes y documentos clasificados como
reservados o confidenciales indicara:

Q0
D

. La fecha de la clasificacion;
Il.  El nombre de la Unidad Administrativa;
Ill.  El caracter de reservado o confidencial;

IV. Las partes o secciones reservadas o
confidenciales, en su caso;

V. Elfundamento legal;
VI. El periodo de reserva, y

VII. La rabrica del titular de la unidad
administrativa.

Trigésimo Noveno. Las dependencias y
entidades elaboraran los formatos a que se
refiere este capitulo en medios impresos,
electrénicos, mecanicos, entre otros, debiendo
ubicarse dicho formato en la esquina superior
derecha del documento.

Cuadragésimo. El formato para sefialar la
clasificacién de documentos que se
consideran reservados o confidenciales en
todo o en parte, es el siguiente:

“Sello oficial o logotipo de la dependencia o
entidad”

Fecha de clasificacion:*

Unidad Administrativa:?
Reservada:®

Periodo de reserva:*

Fundamento Legal:®

Ampliacién del periodo de reserva:®
Confidencial:”

Fundamento Legal:®

Se anotara la fecha en que se clasifica el documento.

Se sefialard el nombre de la unidad administrativa de la cual es
titular quien clasifica.

Se indicaran, en su caso, las partes o paginas del documento que
se clasifican como reservadas. Si el documento fuera reservado
en su totalidad, se anotaran todas las paginas que lo conforman.
Si el documento no contiene informacién reservada, se tachara
este apartado.

Se anotara el nimero de afos por los que se mantendra el
documento o las partes del mismo con el caréacter de reservado.
Se sefialara el nombre del o de los ordenamientos juridicos, el o
los articulos, fraccion(es) y parrafo(s) con base en los cuales se
sustenta la reserva.

En caso de haber solicitado la ampliacién del periodo de reserva
originalmente establecido, se debera anotar el nimero de afios
por los que se amplia la reserva.

Se indicaran, en su caso, las partes o paginas del documento que
se clasifican como confidenciales. Si el documento fuera
confidencial en su totalidad, se anotaran todas las paginas que
lo conforman. Si el documento no contiene informacién
confidencial, se tachara este apartado.

Se sefialara el nombre del o de los ordenamientos juridicos, el o
los articulos, fraccion(es) y parrafo(s) con base en los cuales se
sustenta la confidencialidad.



Rubrica del titular de la Unidad
Administrativa:®

Fecha de desclasificacion:®

Rubrica y cargo del servidor pablico:**

Cuadragésimo Primero. El expediente del
cual formen parte los documentos a que se
refiere el lineamiento cuadragésimo,
Unicamente llevara en su caratula la
especificacion de que contiene partes o
secciones reservadas o confidenciales.

Cuadragésimo Segundo. El formato para
sefialar la clasificacion de expedientes que
por su naturaleza sean en su totalidad
reservados o confidenciales , es el siguiente:

“Sello oficial o logotipo de la dependencia o
entidad”

Fecha de clasificacion:*?

Unidad Administrativa:*®
Reservado.

Periodo de reserva:*

Fundamento Legal:*®

Ampliacién del periodo de reserva:®
Confidencial.

Fundamento Legal:*"

Rubrica del titular de la
Administrativa:®

Fecha de desclasificacion:®®
Partes o secciones reservadas o
confidenciales:?°

Ruibrica y cargo del servidor publico:#

Unidad

Firma autégrafa de quien clasifica.

Se anotara la fecha en que la informacién se desclasifica.

Firma autégrafa de quien desclasifica.

Se anotara la fecha en que se clasifica el documento.

Se sefialara el nombre de la unidad administrativa de la cual es
titular quien clasifica.

Se anotara el nimero de afios por los que se mantendra el expediente
con el caracter de reservado. Si el expediente no es reservado, sino
confidencial, debera tacharse este apartado.

Se sefialara el nombre del o de los ordenamientos juridicos, el o los
articulos, fraccién(es) y parrafo(s) con base en los cuales se sustenta
la reserva.

En caso de haber solicitado la ampliacion del periodo de reserva
originalmente establecido, se debera anotar el nimero de afios por
los que se amplia la reserva.

Se sefialara el nombre del o de los ordenamientos juridicos, el o los
articulos, fraccién(es) y parrafo(s) con base en los cuales se sustenta
la confidencialidad.

Firma autégrafa de quien clasifica.

Se anotara la fecha en que la informacién se desclasifica.

En caso de que una vez ifi ) el iente, subsistan
partes o secciones del mismo reservadas o confidenciales, se
sefialara este hecho.

Firma autégrafa de quien desclasifica.

&
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LINEAMIENTOS

Cuadragésimo Tercero.- Los documentos
que integren un expediente reservado o
confidencial en su totalidad no deberan
marcarse en lo individual, tal es el caso entre,
otros, de los expedientes a que se refieren las
fracciones IV, V y VI del articulo 14 de la Ley.

Si existieran en dichos expedientes
documentos marcados como clasificados (Vg.
enviados por otra dependencia o entidad),
prevaleceran sobre éstos, la fecha de
clasificacion y el periodo de reserva que obre
en la caratula del expediente.

Una vez desclasificados los expedientes a que
se refiere el primer parrafo de este numeral, si
existieren documentos que tuvieran el caracter
de reservados o confidenciales, deberan ser
marcados de conformidad con el lineamiento
cuadragésimo.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos
entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion.

SEGUNDO.- Como consecuencia de la
expedicién de los presentes Lineamientos,
guedan sin efecto las Recomendaciones para
la Identificacién de Informacion Reservada o
Confidencial por parte de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal,
publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 1 de abril de 2003, asi como
cualquier otra disposicién administrativa que
se oponga a los presentes Lineamientos.

Asi lo acordé por unanimidad el Pleno del
Instituto Federal de Acceso a la Informacién
Plblica, en sesion celebrada el dia doce de
agosto de dos mil tres, ante el Secretario de
Acuerdos.- La Comisionada Presidenta, Maria
Marvan Laborde .- Rabrica.- Los Comi-
sionados : Horacio Aguilar Alvarez de Alba,
Juan Pablo Guerrero Amparéan, José
Octavio Lo6pez Presa.- Rubricas.- El
Secretario de Acuerdos, Francisco
Ciscomani Freaner.- Rubrica.

(R.- 183016)
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3. LINEAMIENTOS QUE DEBERAN OBSERVAR LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL EN LA RECEPCION, PROCESAMIENTO,
TRAMITE, RESOLUCION Y NOTIFICACION DE LAS
SOLICITUDES DE ACCESO A DATOS PERSONALES QUE

FORMULEN LOS PARTICULARES, CON EXCLUSION DE LAS
SOLICITUDES DE CORRECCION DE DICHOS DATOS

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de agosto del 2003




LINEAMIENTOS

Notaintroductoria:

El presente ordenamiento de caracter general y de observancia obligatoria,
expedido por el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica, fue publicado
el 25 de agosto del 2003 con el objeto de proveer un manual para los servidores
publicos que en razdn de su cargo, estan obligados a recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a datos personales presentadas por los particulares.

Dichos Lineamientos desarrollan lo establecido en los articulos 20 y 24 de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
asi como en los articulos 62, 76 y 78 de su Reglamento. Estos Lineamientos
establecen los procedimientos que los servidores publicos, encargados de
garantizar la transparencia al interior de sus respectivas instituciones, deben
realizar para dar acceso a los datos personales de los particulares, asi como la
manera de proteger la privacidad de los mismos.
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El Pleno del Instituto Federal de Acceso a la
Informacion Publica, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 20 fraccion | 'y 24
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica Gubernamental, y 62
fraccion I, 76 y 78 de su Reglamento, y

CONSIDERANDO

Que la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica Gubernamental (Ley)
entré en vigor el 12 de junio de 2002, y que en
su articulo octavo transitorio establece que
los particulares podran presentar las
solicitudes de acceso a los datos personales
y a la correccién de éstos un afio después;

Que el Poder Ejecutivo Federal es un sujeto
obligado por la mismay que el referido Instituto
tiene la atribucion de orientar y asesorar a los
particulares acerca de las solicitudes de
acceso a datos personales;

Que cualquier persona o0 su representante
legal podran presentar, ante las dependencias
y entidades, una solicitud de acceso a datos
personales mediante escrito libre o el formato
aprobado por el Instituto y publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 12 de
junio de 2003;

Que las Unidades de Enlace de las
dependencias y entidades seran el vinculo
con los solicitantes, y que seran las
responsables de realizar las notificaciones
de las resoluciones de las solicitudes de
acceso a datos personales, asi como de las
gestiones necesarias al interior de las
dependencias y entidades para facilitar el
acceso a datos personales;

Que los procedimientos para acceder a los
datos personales que estén en posesion de
las dependencias y entidades, deben
garantizar la proteccién de los derechos de
los individuos, en particular, a la vida privada, y

Que el articulo 55 del Reglamento de la Ley
establece que el Instituto se coordinara con
otras dependencias, para establecer y mejorar
de manera continua, un sistema que permita

o
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facilitar el envio de la informacién, reducir
costos y facilitar el pago, evitando el traslado
fisico de los particulares a las dependencias
y entidades, asi como a sus oficinas,
representaciones y delegaciones, ha tenido
a bien expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS QUE DEBERAN
OBSERVARLAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL EN LA RECEPCION,
PROCESAMIENTO, TRAMITE,
RESOLUCION Y NOTIFICACION DE LAS
SOLICITUDES DEACCESO A DATOS
PERSONALES QUE FORMULEN LOS
PARTICULARES, CON EXCLUSION DE
LAS SOLICITUDES DE CORRECCION DE
DICHOS DATOS

Capitulo |

Disposiciones generales

Primero. Los presentes lineamientos tienen
por objeto establecer los procedimientos que
deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal
en la recepcién, procesamiento, tramite,
resolucién y notificacién de las solicitudes de
acceso a datos personales que formulen los
particulares, con exclusion de las solicitudes
de correccion de dichos datos.

Los particulares podran presentar sus
solicitudes de correccion de datos personales,
a través del formato publicado para estos
efectos en el Diario Oficial de la Federacion
el 12 de junio de 2003 o0 mediante escrito libre.

Segundo. Ademas de las definiciones
contenidas en los articulos 30. de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental, 20. de su
Reglamento y 20. de los Lineamientos para la
recepcion, procesamiento y tramite de las
solicitudes de acceso a informacion
gubernamental, publicados por el Instituto el
12 de junio de 2003 en el Diario Oficial de la
Federacién, se entendera por:



Solicitud de acceso a datos per-
sonales: Las diferentes modalidades
que los particulares o sus
representantes legales podran utilizar
para requerir el acceso a datos
personales, las cuales pueden ser:

a) Escrito libre;

b) Formato emitido por el Instituto Federal
de Acceso a la Informacion, y

c) A través del Sistema de Solicitudes
de Informacion (SISlI).

Correo certificado con notificacion:
servicio de correspondencia que se
utilizara para el caso de entrega de datos
personales y que consiste en recabar
en un documento especial la firma de
recepcion del solicitante, acreditando su
identidad con pasaporte, cartilla del
servicio militar, cédula profesional o
credencial de elector al momento de la
entrega. Dicho documento se entregara
al remitente como constancia.

Correo certificado con acuse de
recibo: servicio de correspondencia que
se utilizara para la entrega de cualquier
notificacion previa a la entrega de datos
personales y que consiste en recabar
un documento donde se ostente la firma
del solicitante o, en su defecto, de algin
familiar o persona que habite en el mismo
domicilio. Dicho documento se entregara
al remitente como constancia.

Aplicacién informatica: la aplicacion
desarrollada por el Instituto ubicada
en el sitio de Internet:
www.informacionpublica.org.mx la cual
permitira llevar el control de los folios del
Sistema de Solicitudes de Informacién
(SISl), que correspondan a solicitudes
de datos personales; asi como, en su
caso, calcular los costos de
reproduccion y envio, y emitir la ficha de
pago correspondiente.

LINEAMIENTOS

Tercero. Las Unidades de Enlace y el
personal habilitado en las oficinas,
representaciones y delegaciones de las
dependencias y entidades deberan registrar
la recepcion, procesar y dar tramite a todas
las solicitudes de acceso a datos personales
a través del SIS| y la aplicacion informatica
referida en el lineamiento segundo fraccion IV.

Capitulo 1l

Recepcién de solicitudes de acceso a
datos personales por correo o
mensajeria

Cuarto. Para registrar las solicitudes de
acceso a datos personales, las Unidades de
Enlace deberan observar lo dispuesto en el
articulo 5 fracciones |, Il y Ill de los Lineamientos
publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de junio de 2003, con las
variantes establecidas en los presentes
Lineamientos.

Una vez que se cuente con la resolucién de
la solicitud de acceso a datos personales, las
Unidades de Enlace utilizaran el SISI para
registrar la emision de ésta y la notificacion
correspondiente sera enviada al solicitante
por correo certificado con acuse de recibo,
dentro de los diez dias habiles siguientes a la
recepcion de la solicitud, y cumpliran con lo
siguiente:

. Si la resolucién otorga el acceso y el
particular hubiera solicitado copias
simples de sus datos, no se registrara
costo alguno debido al caracter gratuito
de esta modalidad de reproduccion; en
caso de que el particular solicite copias
certificadas o se encuentre en el
supuesto establecido en el Ultimo parrafo
del articulo 24 de la Ley, se deberan
registrar los costos de reproduccién
correspondientes. Asimismo, debera
registrarse el costo del envio por correo
certificado con notificacion, en caso de
que el particular haya requerido este
medio de entrega.

o
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Las Unidades de Enlace calcularan los
costos citados, a través de una aplicacion
informética que el Instituto tiene disponible
en su sitio de Internet, utilizando para
estos efectos el procedimiento
establecido en el capitulo V de los
presentes Lineamientos. Las
dependencias y entidades imprimiran de
esta aplicacion la notificacién
correspondiente, misma gue enviaran al
solicitante por correo certificado con
acuse de recibo.

Una vez que la dependencia o entidad
conozca las modalidades de
reproduccion y envio elegidas por el
solicitante, se hara un registro de éstas
en la aplicacion citada y, en caso de que
se genere algun costo, la dependencia o
entidad enviara al solicitante la ficha de
pago correspondiente por correo
certificado con acuse de recibo.

Cuando el particular haya solicitado la
reproduccién de la informacion de sus
datos personales en copias certificadas,
el plazo de resolucion comenzara a
correr a partir del dia habil siguiente a
aquel en que cubra los costos
correspondientes.

En caso de que el particular haya
requerido el envio de sus datos
personales por correo certificado con
notificaciéon, o se encuentre bajo el
supuesto establecido en el ltimo parrafo
del articulo 24 de la Ley, dichos datos se
entregaran una vez que el particular
cubra los costos correspondientes.

Las dependencias y entidades
comprobaran a través de la aplicacion
informéatica la recepcion del pago con el
fin de reproducir los datos personales
en el medio indicado y ponerlos a
disposicion del solicitante en las
instalaciones de la Unidad de Enlace, o
de ser el caso, enviarlos por correo
certificado con notificacion. En este Ultimo
caso, las dependencias y entidades

deberan registrar en la aplicacion
informatica, la fecha en que se enviaron
los datos personales al solicitante. No
se podré utilizar el servicio de correo
certificado con notificacion para el caso
de representante legal, quien debera
acudir directamente a la Unidad de Enlace
para acreditar tal representacion y recibir
la informacion.

Los costos de reproduccién y envio de
informacién en que incurran las
dependencias y entidades les seran
restituidos mediante los mecanismos que
para ello se establezcan.

En caso de inexistencia de los datos
solicitados, se debera registrar en el SISI
gue éstos no se encuentran en el
sistema de datos personales de la
dependencia o entidad, procurando
orientar al particular sobre la
dependencia o entidad que
probablemente posea dichos datos. La
notificacion de la resolucion debera
enviarse por correo certificado con
acuse de recibo al solicitante, y le debera
indicar que puede interponer el recurso
de revision ante el Instituto, asi como
proporcionarle el formato respectivo o el
sitio de Internet donde puede obtenerlo.

En caso de requerir al solicitante para
gue en un término de un mes corrija la
solicitud de datos personales o
proporcione mayores elementos para
localizarlos, se hara un registro de la
emisién del requerimiento y la notificacion
correspondiente serad enviada al
solicitante por correo certificado con
acuse de recibo. La notificacién del
requerimiento a que se refiere esta
fraccion debera hacerse dentro del plazo
de respuesta establecido en el articulo
24 de la Ley, y tendra por efecto
interrumpir dicho plazo hasta que el
solicitante corrija la solicitud de datos
personales o proporcione los elementos
necesarios para su localizacion.
Transcurrido un mes sin que el particular



cumpla con el requerimiento, la solicitud
se tendra por no presentada.

Las notificaciones que se mencionan en
este lineamiento deberan enviarse por
correo certificado con acuse de recibo
al solicitante, de conformidad con los
textos que se presentan en el médulo
del SISI que corresponda y su costo sera
sufragado por las dependencias y
entidades.

Quinto. Las resoluciones a las solicitudes
de acceso a datos personales tendran una
vigencia de tres meses a partir de su
notificacion para que el solicitante cubra, en
su caso, los costos de reproduccion y envio.
Transcurrido el plazo referido, se debera
realizar una nueva solicitud, sin
responsabilidad alguna para la dependencia
o entidad.

Sexto. Para efectos de asesoria, asistencia
técnica y requerimientos especificos para
atender las solicitudes a través del SISI, las
dependencias y entidades observaran lo
dispuesto en los capitulos V y VI de los
Lineamientos publicados en el Diario Oficial
de la Federacion el 12 de junio de 2003.

Capitulo 11l

Recepcion de solicitudes de acceso
a datos personales por medios
electrénicos

Séptimo. En las solicitudes de acceso a
datos personales cuya recepcién se realice
por medios electrénicos, las Unidades de
Enlace observaran lo dispuesto por los
Lineamientos cuarto a sexto, salvo en lo que
respecta a las notificaciones previas a la
entrega de datos personales, las cuales se
realizaran directamente a los solicitantes a
través de los medios de comunicacién
electrénica empleados en el mdédulo
electréonico del SISI. En caso de que la
resolucién de la solicitud niegue el acceso a
datos personales, la dependencia o entidad
debera indicarle al solicitante que podra

LINEAMIENTOS

interponer el recurso de revision a través de
los distintos medios disponibles.

Octavo. En caso de que el solicitante no
hubiera manifestado en la solicitud de acceso
a datos personales el medio de reproduccion
y entrega de la informacién, las Unidades de
Enlace deberan requerirle a través del SISI
para que en un término de un mes proporcione
por esta misma via dichos elementos. La
notificacion del requerimiento a que se refiere
esta fraccion debera hacerse dentro del plazo
de respuesta establecido en el articulo 24 de
la Ley, y tendra por efecto interrumpir dicho
plazo hasta que el solicitante proporcione los
elementos referidos. Transcurrido un mes sin
que el particular cumpla con el requerimiento,
la solicitud se tendra por no presentada.

Noveno. Una vez que la dependencia o
entidad conozca las modalidades de
reproduccién y envio elegidas por el
solicitante, se hara un registro de éstas en la
aplicacién informatica y la ficha de pago
correspondiente le sera enviada a traves del
SISI como documento adjunto, en caso de
generarse algun costo. Para estos efectos,
la Unidad de Enlace de la dependencia o
entidad registrara la respuesta en el SISI bajo
la modalidad de “Entrega de informacién en
medio electronico”.

Décimo. Las dependencias y entidades
comprobaran a través de la aplicacién
informatica la recepcién del pago con el fin de
reproducir los datos personales en el medio
indicado y ponerlos a disposicién del solicitante
0 su representante legal en las instalaciones
de la Unidad de Enlace, o de ser el caso,
enviarlos por correo certificado con
notificaciéon. En este Ultimo supuesto, las
dependencias y entidades deberan registrar
en la aplicacién informatica la fecha en que
se enviaron los datos personales al solicitante.
No aplicara este servicio para el caso de que
el solicitante decida recoger sus datos
personales mediante representante legal, el
cual debera acudir directamente a la Unidad
de Enlace para acreditar tal representacion y
recibir la informacion.
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Capitulo IV

Capitulo V

Recepcion fisica de solicitudes de
acceso a datos personales en la
Unidad de Enlace

Décimo primero. En los casos en que el
solicitante o su representante legal acudan
directamente a la dependencia o entidad, los
servidores publicos los orientaran sobre la
localizacion de la Unidad de Enlace o el
personal habilitado ante los cuales podran
presentar sus solicitudes de acceso a datos
personales. Los servidores publicos de las
Unidades de Enlace de las dependencias y
entidades estan obligados a apoyar al usuario
en la captura de su solicitud de acceso a
datos personales a través del SISI, y le
permitirdn el uso de los equipos de coémputo
disponibles con acceso a Internet para esos
efectos.

En caso de que los solicitantes no opten por
utilizar medios electrénicos, el personal
mencionado capturara en el médulo manual
del SISI las solicitudes en presencia del
solicitante, y le entregaran el acuse de recibo
que emita el sistema. Asimismo, le solicitaran
que en el registro de su solicitud quede
asentado el medio de reproduccion y el medio
de entrega. Para efecto de natificaciones se
seguira el procedimiento referido en el Capitulo
Il de estos Lineamientos.

Los servidores publicos de las Unidades de
Enlace tendran también la obligacion de
informar al solicitante que debera acreditar
su identidad al momento de recibir la
informacion, ya sea directamente en la Unidad
de Enlace o ante el servidor del Servicio Postal
Mexicano, en caso de haber solicitado el envio
de los datos por correo certificado con
notificacion. Asimismo, debera indicar al
solicitante que en caso de nombrar
representante legal para recoger los datos
personales, dicho representante debera
acudir directamente a la Unidad de Enlace para
acreditar su personalidad y recibir la
informacion.

[®]
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Utilizacién de la aplicacién informéatica
para el célculo de los costos y emisién
de fichas de pago correspondientes a
la reproduccién y envio de datos
personales

Décimo segundo. Cuando la resolucién
otorgue el acceso a datos personales, para
calcular los costos de reproducciéon y envio
de los mismos y, en su caso, emitir la ficha de
pago correspondiente, las entidades y
dependencias deberan observar lo siguiente
en el uso de la aplicacion informatica:

I.  Ingresar al SISI en el mdédulo
correspondiente y capturar los datos
relativos a la solicitud;

Il.  Capturar los datos relativos al medio de
reproducciéon y envio elegidos por el
solicitante;

Ill.  En caso de que el solicitante no hubiera
aclarado al inicio de la solicitud el medio
de reproduccién y envio, las
dependencias y entidades imprimiran de
la aplicacion el céalculo de los costos de
reproduccion con las distintas opciones
de entrega y enviaran dicha notificacion
al solicitante por correo certificado con
acuse de recibo, cuando la solicitud
hubiera sido recibida por correo o
mensajeria. Si la solicitud se hubiera
recibido mediante el SISI, las
dependencias y entidades enviaran al
solicitante dicha notificaciéon de los
distintos costos, eligiendo para estos
efectos la modalidad de “Requerimiento
de informacion adicional”;

IV. Generar la ficha de pago.

V. En caso de que la solicitud se hiciera por

medios electronicos, las dependencias
y entidades guardaran la ficha de pago
que emitieron de la aplicacién informatica
en un archivo electronico y la enviaran
mediante el SISI al solicitante bajo la



modalidad de “Entrega de informacion en
medio electronico”, y

V1. En caso de que la solicitud fuera manual,
se debera imprimir de la aplicacién
informatica la ficha de pago y enviarla
por correo certificado con acuse de
recibo al solicitante o su representante
legal.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Los presentes Lineamientos
entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion.

SEGUNDO.- La reproduccién de los datos
solicitados se realizara en copias simples o
copias certificadas, y se entregara
directamente en las Unidades de Enlace o si
el solicitante lo requiere, le sera enviada por

LINEAMIENTOS

correo certificado con notificacién. Las
dependencias y entidades deberan
abstenerse de reproducir la informacion de
datos personales en medios magnéticos y
entregarla en medios electronicos o por
mensajeria, hasta en tanto el Instituto no emita
el aviso en el Diario Oficial de la Federacion
gue establezca el inicio de la prestacion de
los servicios mencionados.

Asi lo acordé el Pleno del Instituto Federal de
Acceso a la Informacién Publica, por
unanimidad en sesion celebrada el dia doce
de agosto de dos mil tres, ante el Secretario
de Acuerdos.- La Comisionada Presidente,
Maria Marvan Laborde.- Rubrica.- Los
Comisionados: Horacio Aguilar Alvarez de
Alba, José Octavio Lépez Presa, Juan
Pablo Guerrero Amparan.- Rubricas.- El
Secretario de Acuerdos, Francisco
Ciscomani Freaner. - Rubrica.

(R.- 183351)
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4. LINEAMIENTOS QUE DEBERAN OBSERVAR LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL PARA NOTIFICARAL INSTITUTO FEDERAL
DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA LOS INDICES DE

EXPEDIENTES RESERVADOS

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de diciembre del 2003




LINEAMIENTOS

Notaintroductoria:

El presente ordenamiento de caracter general y de observancia obligatoria se
expide por el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica con el objeto
de establecer las disposiciones que regiran el funcionamiento de la herramienta
tecnologica proporcionada por el Instituto para que, a través de ella, las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal den cumplimiento
ala obligacioén sefialada por el Congreso de la Union en el articulo 17 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
esto es, la elaboracion semestral de indices de expedientes reservados que
obran en sus archivos. Estos Lineamientos fueron publicados el 9 de diciembre
del 2003.

A efecto de que cualquier particular pueda tener acceso a los mencionados
indices, el IFAl determiné desarrollar una herramienta que permita que en un
s6lo sitio puedan consultarse dichos listados, ordenados por rubros tematicos.
Por ello, las disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos sefialan,
con base en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental y su Reglamento, el procedimiento y plazos que deberan seguir
las dependencias y entidades para remitir al Instituto semestralmente los indices
de expedientes reservados a través del uso de la aplicacion informatica del indice.
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El Pleno del Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Publica, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 17, 33 y 37
fracciones Ill y XIX de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental; y 6, 31, 32, 64 y octavo
transitorio de su Reglamento, y

CONSIDERANDO

Que la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Pablica Gubernamental en su
articulo 17 establece que las unidades
administrativas elaboraran, semestralmente y
por rubros teméticos, un indice de los
expedientes clasificados como reservados;

Que el Reglamento de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental entré en vigor el 12 de
junio de 2003, y que en su articulo octavo
transitorio establece que la elaboracion del
indice debera completarse dentro de los
primeros veinte dias habiles de enero de 2004;

Que el articulo 31 del Reglamento de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental establece
la obligacién de actualizar dicho indice en los
meses de enero y julio de cada afio;

Que el Instituto Federal de Acceso a la
Informacion Publica, en su caracter de
organismo encargado de promover y difundir
el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion, debe revisar la debida
clasificacion de la informacion hecha por las
dependencias y entidades, a efecto de
favorecer el principio de publicidad
consagrado en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental;

Que los indices de expedientes reservados
seran informacién publica, sujeta a las
obligaciones de disponibilidad y acceso
establecidas por la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental y su Reglamento, y

Q0
D

Que a efecto de que las dependencias y
entidades cuenten con un formato uniforme
para la elaboracién de los indices y su
actualizacion semestral, el Instituto Federal de
Acceso a la Informacion Publica proporcionara
un sistema uUnico para el llenado de un formato
por parte de las Unidades de Enlace, ha tenido
a bien expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS QUE DEBERAN OBSERVAR
LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
PARANOTIFICARAL INSTITUTO FEDERAL
DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA LOS INDICES DE EXPEDIENTES
RESERVADOS

Primero. Los presentes Lineamientos tienen
por objeto establecer el procedimiento que
deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal,
para notificar al Instituto Federal de Acceso a
la Informacion Publica su indice de expedientes
reservados, asi como las actualizaciones
semestrales del mismo.

Segundo. Ademéas de las definiciones
contenidas en los articulos 3 de la Ley y 2 de
su Reglamento, se entendera por:

. Aplicacion informéatica del indice:
sistema que permitira a las dependencias
y entidades realizar el registro,
notificaciéon y actualizacién de su indice
de expedientes reservados.

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



Ill. Rubro tematico: materia o asunto
especifico que deriva del desarrollo de
una atribucion general de una unidad
administrativa.

Tercero. Los titulares de las Unidades de
Enlace seran los responsables de registrar el
indice de expedientes reservados de la
dependencia o entidad de que se trate a través
de la aplicaciéon informética que el Instituto
tendra disponible en su sitio de Internet
www.ifai.org.mx, utilizando para estos
efectos el procedimiento establecido en el
instructivo contenido en la propia aplicacion.
Asimismo, dichos titulares deberan actualizar
semestralmente el mencionado indice,
informando, en su caso, los expedientes que
se hayan clasificado como reservados y los
que de acuerdo con la Ley hayan sido
desclasificados, asi como sobre ampliaciones
de periodos de reservay fecha de las mismas.
Tanto el primer registro del indice como las
actualizaciones semestrales, deberan
notificarse al Instituto dentro de los diez dias
habiles siguientes a que hayan sido aprobados
por el Comité respectivo de conformidad con
el articulo 31 del Reglamento.

Adicionalmente, las dependencias y
entidades, a través del titular de la Unidad de
Enlace, deberan establecer en sus sitios de
Internet, dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la notificacion hecha al Instituto,
un vinculo al indice de expedientes
reservados, a efecto de dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 32 del Reglamento.

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

Una vez que el titular de la Unidad de Enlace
registre o actualice el indice de expedientes
reservados en la aplicacion informatica, ésta
generara un recibo electronico en el que
constara la fecha en que se realiz6 la

LINEAMIENTOS

operacion, siendo responsabilidad Unica de
la dependencia o entidad la informacién
contenida en el indice, asi como sus
actualizaciones.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos
entraran en vigor al dia siguiente de su
publicaciéon en el Diario Oficial de la
Federacion.

SEGUNDO.- De conformidad con el
procedimiento para clasificar establecido en
el articulo 26 del Reglamento, el indice de
expedientes reservados y sus actua-
lizaciones semestrales deberan contener los
expedientes clasificados en todo o en parte
como reservados generados, obtenidos,
adquiridos o transformados a partir del 12 de
junio de 2003, asi como aquéllos de fecha
anterior que hayan sido clasificados en todo
0 en parte como reservados ante una solicitud
de acceso.

Lo anterior sin perjuicio de que las
dependencias y entidades incluyan en los
indices, adicionalmente, otros expedientes que
clasifiquen como reservados que se
encuentren en sus archivos.

TERCERO.- En virtud de que han quedado sin
efecto las Recomendaciones para la
Identificacion de Informacion Reservada o
Confidencial por parte de las dependencias y
entidades de laAdministracion Publica Federal
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion
el 1 de abril de 2003, la informacién generada
a partir de éstas puede ser utilizada como
base de los indices a que se refiere la Ley, su
Reglamento y los presentes Lineamientos, sin
incluir la informacién clasificada como
confidencial. Los formatos generados a partir
de dichas Recomendaciones que hayan sido
publicados en los sitios de Internet de las
dependencias y entidades deberan ser
removidos y sustituidos por el vinculo al indice
de expedientes reservados.

o
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CUARTO.- La aplicacion informatica del indice
estara disponible en el sitio de Internet del
Instituto (en el vinculo de “usuarios del
gobierno federal”) el 19 de diciembre de 2003.

Asi lo acordé el Pleno del Instituto Federal de
Acceso a la Informacién Publica, en sesion
celebrada el dia dos de diciembre de dos mil
tres, ante el Secretario de Acuerdos.- La

Elo

Comisionada Presidente, Maria Marvan
Laborde.- Rubrica.- Los Comisionados:
Horacio Aguilar Alvarez de Alba, Juan
Pablo Guerrero Amparan, Alonso
Gomez-Robledo Verduzco y José
Octavio Lopez Presa.- Rubricas.- El
Secretario de Acuerdos, Francisco
Ciscomani Freaner.- Rubrica.

(R.-189057)



5. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION Y
CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de febrero del 2004




Notaintroductoria:

El presente ordenamiento de caracter general y de observancia obligatoria se
expide por el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica con el objeto
de establecer los criterios uniformes de clasificacién, organizaciéon y conservacion
de los documentos creados, recibidos, manejados y usados en el ejercicio de
las facultades y actividades de las dependencias y entidades, de tal manera que
permitan su localizacién expedita, disponibilidad e integridad, constituyéndose
en el medio que facilite el acceso a lainformacién publica gubernamental para la
transparencia y rendicidn de cuentas. Estos Lineamientos fueron publicados el
20 de febrero del 2004.
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El Archivo General de la Nacién y el Pleno del
Instituto Federal de Acceso a la Informacién
Publica, con fundamento en lo dispuesto por
los articulos 32 y 37 fraccién IV de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental, 42 del
Reglamento de dicha ley, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 4 fraccién V de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental establece como uno
de sus objetivos mejorar la organizacion,
clasificacion y manejo de los documentos;

Que el articulo 32 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién
PlUblica Gubernamental dispone que
corresponde al Archivo General de la Nacion
elaborar, en coordinacion con el Instituto
Federal de Acceso a la Informacion Publica,
los criterios para la organizacién de los
archivos de las dependencias y entidades;

Que el articulo décimo transitorio de dicho
ordenamiento sefiala que los sujetos obligados
deberan, a més tardar el 1 de enero de 2005,
tener funcionando de forma organizada sus
archivos, asi como la publicacion de la guia a
que se refiere el articulo 32 de la misma ley;

Que la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica Gubernamental
descansa en el principio de acceso a la
informacién contenida en los expedientes y
documentos, que registran el ejercicio de las
atribuciones de las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal, por lo que
los archivos constituyen el medio que permitira
el acceso a la informaciéon publica
gubernamental y auspiciara la rendiciéon de
cuentas;

Que para el ejercicio del derecho de acceso a
la informacién es indispensable que los
documentos estén organizados y conservados
bajo criterios uniformes de tal manera que
permitan su localizacion expedita, disponibilidad
e integridad;

LINEAMIENTOS

Que la correcta organizacion archivistica
contribuira a sentar las bases para la
modernizacion y eficiencia de las actividades
de la Administracion Publica Federal, por lo que
las dependencias y entidades deberan prever
la aplicacion de tecnologias de la informacién
en el manejo documental;

Que el acceso restringido a la informacién
reservada y confidencial requiere asegurar
su conservacion y custodia, por lo cual los
archivos se convierten en el instrumento
fundamental para evitar que se usen, oculten,
destruyan, divulguen o alteren indebidamente
los expedientes y documentos, y

Que los servidores publicos estan obligados a
garantizar la integridad y conservacion de los
expedientes y documentos, facilitar y controlar
su uso y destino final, asi como permitir la
adecuada conformacién de la memoria
institucional de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal, han tenido
a bien expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE
LOS ARCHIVOS DE LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL

Capitulo |

Disposiciones generales

Primero. Los presentes Lineamientos
establecen los criterios de organizacion y
conservacion de la documentacion contenida
en los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal,
con el objeto de que éstos se conserven
integros y disponibles para permitir y facilitar
un acceso expedito a la informacion contenida
en los mismos.

Segundo. Para los efectos de los presentes
Lineamientos, ademas de las definiciones
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contenidas en los articulos 3 de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental y 2 de su Reglamento,
se entendera por:

VI.

VI

VIIL.
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Administracién de documentos:
conjunto de métodos y préacticas
destinados a planear, dirigir y controlar la
produccién, circulacién, organizacion,
conservacion, uso, seleccién y destino
final de los documentos de archivo.

Archivo: conjunto organico de
documentos en cualquier soporte, que
son producidos o recibidos en el ejercicio
de sus atribuciones por las dependencias
y entidades.

Archivo de concentracién: unidad
responsable de la administraciéon de
documentos cuya consulta es esporadica
por parte de las unidades administrativas
de las dependencias y entidades, y que
permanecen en él hasta su destino final.

Archivo de tramite: unidad responsable
de la administracion de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio
de las atribuciones de una unidad
administrativa.

Archivo histérico: unidad responsable
de organizar, conservar, administrar,
describir y divulgar la memoria documental
institucional.

Baja documental: eliminacion de aquella
documentacion que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales
o contables y que no contenga valores
historicos.

Catéalogo de disposicion
documental: registro general vy
sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de
conservacion, la vigencia documental, la
clasificacion de reserva o]
confidencialidad y el destino final.

Clasificacion archivistica: proceso de
identificacion 'y agrupacién de

XI.

XIl.

XI.

XIV.

XV.

XV

expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional de la dependencia o
entidad.

Conservacion de archivos: conjunto
de procedimientos y medidas destinados
aasegurar la preservacion y la prevencion
de alteraciones fisicas y de informacién
de los documentos de archivo.

Cuadro general de clasificacion
archivistica: instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con
base en las atribuciones y funciones de
cada dependencia o entidad.

Destino final: seleccion en los archivos
de tramite o concentracién de aquellos
expedientes cuyo plazo de conservacion
0 uso ha prescrito, con el fin de darlos de
baja o transferirlos a un archivo histérico.

Documentacion activa: aquélla
necesaria para el ejercicio de las
atribuciones de las unidades
administrativas y de uso frecuente, que
se conserva en el archivo de tramite.

Documentacién histérica: aquella que
contiene evidencia y testimonios de las
acciones de la dependencia o entidad,
por lo que debe conservarse
permanentemente.

Documentacién semiactiva: aquélla de
uso esporadico que debe conservarse
por razones administrativas, legales,
fiscales o contables en el archivo de
concentracion.

Documento de archivo: aquel que
registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable, creado,
recibido, manejado y usado en el ejercicio
de las facultades y actividades de las
dependencias y entidades.

.Documento electrénico: informacion

que puede constituir un documento de
archivo cuyo tratamiento es automatizado
y requiere de una herramienta especifica
para leerse o recuperarse.



XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Expediente: unidad documental
constituida por uno o varios documentos
de archivo, ordenados y relacionados
por un mismo asunto, actividad o tramite
de una dependencia o entidad.

Guia simple de archivo: esquema
general de descripcién de las series
documentales de los archivos de una
dependencia o entidad, que indica sus
caracteristicas fundamentales
conforme al cuadro general de
clasificacion archivistica y sus datos
generales.

Inventarios documentales: instru-
mentos de consulta que describen las
series y expedientes de un archivo y
que permiten su localizacion (inventario
general), transferencia (inventario de
transferencia) o baja documental
(inventario de baja documental).

Plazo de conservacion: periodo de
guarda de la documentacién en los
archivos de tramite, de concentracion e
histérico. Consiste en la combinacion de
la vigencia documental, el término
precautorio, el periodo de reserva, en
su caso, Yy los periodos adicionales
establecidos en los presentes
Lineamientos.

Transferencia: 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 concentracién al archivo
histérico (transferencia secundaria).

Valor documental: condicion de los
documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales,
fiscales o contables en los archivos de
tramite o concentracién (valores
primarios); o bien, evidenciales,
testimoniales e informativas en los
archivos histéricos (valores
secundarios).

LINEAMIENTOS

XXIIl. Valoracion: actividad que consiste en
el andlisis e identificacion de los valores
documentales para establecer criterios
de disposicion y acciones de
transferencia.

XXIV. Vigencia documental: 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.

Tercero. Las dependencias y entidades
estableceran y supervisaran a través de los
comités de informacion, criterios especificos
de organizacion y conservacion de archivos,
de conformidad con lo previsto por el articulo
29 fraccion V de la Ley y 43 de su Reglamento.

Las instancias a que se refiere el articulo 31
de la Ley, observaran los presentes
Lineamientos; los titulares de dichas unidades
administrativas podran determinar los criterios
especificos en materia de organizacién y
conservacion de la informacién que poseen.

Cuarto. Los titulares de las dependencias y
entidades aseguraran el adecuado
funcionamiento de sus archivos, para lo cual
deberan adoptar las medidas necesarias de
acuerdo con lo dispuesto por la ley, su
reglamento, los presentes Lineamientos y, en
su caso, por los criterios especificos que
formulen los comités de informacion de
aquéllas. A efecto de cumplir con esta
obligacion, los titulares de las dependencias y
entidades podran delegar dicha
responsabilidad en los servidores publicos que
consideren conveniente.

Los 6rganos internos de control de las
dependencias y entidades vigilaran, en el
ambito de sus respectivas atribuciones, el
estricto cumplimiento de los presentes
Lineamientos.
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Capitulo 1l

De la organizacién de los archivos

Quinto. La organizaciéon de los archivos
deberéa asegurar la disponibilidad, localizacion
expedita, integridad y conservacién de los
documentos de archivo que poseen las
dependencias y entidades.

Sexto. Las dependencias y entidades podran
contar con un area coordinadora de archivos.

El responsable del area, con conocimientos y
experiencia en archivistica, sera nombrado por
el titular de la dependencia o entidad, quien
establecera su nivel jerarquico y tendra las
siguientes funciones:

I. Apoyar al Comité de Informacién en el
establecimiento de criterios especificos
en materia de organizacion vy
conservacion de archivos;

Il.  Elaborar y presentar al Comité de
Informaciéon los procedimientos
archivisticos para facilitar el acceso a la
informacion;

Ill. Elaborar, en coordinacién con los
archivos de tramite, de concentracion e
historico, el cuadro general de
clasificacion archivistica, el catdlogo de
disposicion documental, asi como el
inventario general de la dependencia o
entidad,;

IV. Coordinar las acciones de los archivos
de tramite;

V. Establecer y desarrollar un programa de
capacitacion y asesoria archivistica para
la dependencia 0 entidad;

VI. Elaborar y actualizar el registro de los
titulares de los archivos de la
dependencia o entidad;

VII. Coordinar los procedimientos de
valoracién y destino final de la
documentacién, con base en la
normatividad vigente y la normalizacion

Elo

establecida por el Archivo General de la
Nacion, y

VIII. Coordinar con el area de tecnologias de
la informacién de la dependencia o
entidad, las actividades destinadas a la
automatizacion de los archivos y a la
gestion de documentos electrénicos.

De no existir el area coordinadora a que refiere
este Lineamiento, las funciones antes descritas
deberan ser llevadas a cabo por el
responsable del archivo de concentracion de
la dependencia o entidad establecido en el
Lineamiento decimoprimero.

Séptimo. Las dependencias y entidades
elaboraran una guia simple de sus archivos
con base en el cuadro general de clasificacion
archivistica, que debera contener la
descripciéon béasica de sus series
documentales, la relacion de los archivos de
tramite, de concentracién e histoérico, la
direccion, teléfono y correo electrénico de
cada uno de ellos, asi como el nombre y cargo
del responsable.

El Archivo General de la Nacién proporcionara
el instructivo para la elaboracion de la guia
simple de archivos.

Seccién |

Del control de gestiéon documental

Octavo. Las dependencias y entidades, asi
como sus delegaciones o equivalentes
determinaran el ndmero de areas
responsables de realizar las siguientes
funciones:

I. Recibir y distribuir la correspondencia de
entrada;

Il.  Registrar y controlar la correspondencia
de entrada y salida, y

Ill.  Recibir y despachar la correspondencia
de salida de sus areas.



Noveno. Las dependencias y entidades, asi
como sus delegaciones o equivalentes,
elaboraran una ficha de control para el
seguimiento administrativo de la gestion a la
que dé lugar el documento ingresado a la
unidad administrativa; la ficha debera contener
como elementos minimos de descripcion:

I.  El nimero identificador (folio consecutivo
de ingreso renovable anualmente);

II. El asunto (breve descripcion del
contenido del documento);

lll. Fechay hora de recepcién, y

IV. Generador y receptor del documento
(nombre y cargo).

Seccioén |l

De los archivos de tramite

Décimo. En cada unidad administrativa de las
dependencias y entidades existira un archivo
de tramite.

Los responsables de los archivos de tramite,
seran nombrados por el titular de cada unidad
administrativa, quien definira su nivel jerarquico
y tendran las siguientes funciones:

I.  Integrar los expedientes de archivo;

Il.  Conservar la documentacién que se
encuentra activa y aquella que ha sido
clasificada como reservada o
confidencial, conforme al catalogo de
disposicién documental;

Ill.  Coadyuvar con el area coordinadora de
archivos o, en su caso, con el archivo de
concentracion, en la elaboracion del
cuadro general de clasificacion, el
catalogo de disposicién documental y el
inventario general;

IV. Elaborar los inventarios de transferencia
primaria, y

V. Valorar y seleccionar los documentos y
expedientes de las series documentales,
con el objeto de realizar las
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transferencias primarias al archivo de
concentracién, conforme al catalogo de
disposicién documental a que se refiere
el Lineamiento decimoséptimo.

Seccién Il

Del archivo de concentracion

Decimoprimero. Las dependencias y
entidades contaran con un archivo de
concentracion, adscrito, en su caso, al area
coordinadora de archivos. El responsable de
éste debera contar con conocimientos y
experiencia en archivistica. Sera nombrado por
el titular de la dependencia o entidad, quien
definir4 su nivel jerarquico y tendra las
siguientes funciones:

I.  Recibir de los archivos de tramite la
documentacién semiactiva;

. Conservar precautoriamente la
documentacion semiactiva hasta cumplir
su vigencia documental conforme al
catalogo de disposicion documental, o al
cumplir su periodo de reserva;

Ill.  Solicitar al area coordinadora de archivos
de la dependencia o entidad, en su caso,
con el visto bueno de la unidad
administrativa generadora, la liberacién de
los expedientes para determinar su
destino final;

IV. Coadyuvar con el area coordinadora de
archivos en la elaboracion del cuadro
general de clasificacién, el catalogo de
disposicion documental y el inventario
general;

V. Elaborar los inventarios de baja
documental y de transferencia
secundaria;

VI. Valorar en coordinacion con el archivo
historico, en su caso, los documentos y
expedientes de las series resguardadas
conforme al catalogo de disposicion
documental a que se refiere el
Lineamiento decimoséptimo, y
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VIl. Realizar, en su caso, las transferencias
secundarias al archivo histérico de la
dependencia o entidad, o al Archivo
General de la Nacion.

Seccion IV

Del archivo histérico

Decimosegundo. Las dependencias y
entidades estableceran un archivo historico,
de asi considerarse necesario, adscrito al area
coordinadora de archivos, en su caso. El
responsable de éste deberd contar con
conocimientos y experiencia en archivistica.
Sera nombrado por el titular de la dependencia
o entidad, quien definir4 su nivel jerarquico y
tendra las siguientes funciones:

I.  Coadyuvar con el area coordinadora de
archivos o, en su caso, con el archivo de
concentracion, en la elaboracion del
cuadro general de clasificacion, el
catalogo de disposicién documental y el
inventario general;

Il.  Validar la documentacion que deba
conservarse permanentemente por tener
valor historico, para el dictamen del
Archivo General de la Nacion;

IIl.  Recibir los documentos con valor histérico
enviados por el archivo de concentracion;

IV. Organizar, conservar, describir y difundir
la documentacion con valor histérico;

V. Establecer un programa que permita
respaldar los documentos histéricos a
través de sistemas O@pticos y
electroénicos, y

VI. Estimular el uso y aprovechamiento social
de la documentacion, difundiendo el
acervo y sus instrumentos de consulta.

Seccion V

De los instrumentos de consulta y de
control archivistico

Decimotercero. Los titulares de las
dependencias y entidades deberan
asegurarse de que se elaboren los
instrumentos de consulta y control que
propicien la organizacién, conservacién y
localizacién expedita de sus archivos
administrativos, por lo que deberan contar al
menos con los siguientes:

I.  El cuadro general de clasificacion
archivistica;

Il.  El catalogo de disposiciéon documental;
Ill. Los inventarios documentales:

a. General,
b. De transferencia,
c. De baja, y

IV. Laguiasimple.

El Archivo General de la Naci6n proporcionara
la asesoria técnica para la elaboracién de los
instrumentos de consulta y de control
archivistico.

Decimocuarto. Las dependencias vy
entidades, a través del area coordinadora de
archivos elaboraran un cuadro general de
clasificaciéon archivistica, conforme a la
fraccion Il del Lineamiento sexto.

La estructura del cuadro general de
clasificacion serd jerarquica atendiendo a los
siguientes niveles:

I. Primero: (fondo) conjunto de documentos
producidos organicamente por una
dependencia o entidad, con cuyo nombre
se identifica,;

1.  Segundo: (seccioén) cada una de las
divisiones del fondo, basada en las
atribuciones de cada dependencia o
entidad de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, y



Ill.  Tercero: (serie) divisiébn de una seccién
que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo
de una misma atribucién general y que
versan sobre una materia o asunto
especifico.

Lo anterior, sin perjuicio de que existan niveles
intermedios, segun los requerimientos de las
dependencias o entidades. Los niveles podran
identificarse mediante una clave alfabética,
numérica o alfanumérica, segun sea el caso.

Seccioén VI

De los expedientes de archivo

Decimoquinto. Ademéas de contener
documentos, los expedientes se deben formar
con la portada o guarda exterior, la que debe
incluir datos de identificacién del mismo,
considerando el cuadro general de
clasificacion archivistica.

El marcado de identificaciéon del expediente
debe contener como minimo los siguientes
elementos:

I.  Unidad administrativa;
Il.  Fondo;

IIl.  Seccion;

IV. Serie;

V. Numero de expediente o clasificador: el
numero consecutivo que dentro de la
serie documental identifica a cada uno de
sus expedientes;

V1. Fechade aperturay, en su caso, de cierre
del expediente;

VII. Asunto (resumen o descripcion del
expediente);

VIII. Valores documentales;
IX. Vigencia documental;

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

En la ceja de la portada o guarda exterior del
expediente debera sefialarse la nomenclatura
asignada a los incisos Ill, IV y V.

Decimosexto. Cuando se trate de
expedientes y documentos clasificados como
reservados o confidenciales, deberan
contener, ademas, la leyenda de clasificacion
conforme alo establecido por los Lineamientos
Generales para la clasificaciéon vy
desclasificacién de la informacion de las
dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, expedidos por el Instituto y
publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de agosto de 2003.

Capitulo 11l

De la conservacion de archivos

Decimoséptimo. En cumplimiento de la
fraccion Il del Lineamiento sexto, el titular del
area coordinadora de archivos, o el titular del
archivo de concentracion de cada dependencia
o entidad, en su caso, actualizara
periédicamente el catalogo de disposicion
documental.

En el catalogo de disposicién documental se
estableceran los periodos de vigencia de las
series documentales, sus plazos de
conservacion, asi como su caracter de reserva
o confidencialidad.

Para efecto de los periodos de reserva de los
expedientes, el catalogo deberda vincularse al
indice de expedientes reservados que
establece el articulo 17 de la Ley.

Las dependencias y entidades enviaran al
Archivo General de la Nacién, para su
validacion y registro, una copia de su catalogo
de disposicion documental actualizado en
soporte electrénico, a mas tardar el dltimo dia
del mes de febrero de cada afio.

Decimoctavo. En los plazos de conservacion
de los archivos se tomara en cuenta la vigencia
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documental asi como, en su caso, el periodo
de reserva correspondiente.

A partir de la desclasificacion de los
expedientes reservados, el plazo de
conservacion adicionara un periodo igual al
de reserva o al que establezca el catalogo de
disposicién documental, si éste fuera mayor al
primero.

Aguellos documentos que hayan sido objeto
de solicitudes de acceso a la informacion se
conservaran por dos afios mas a la conclusion
de su vigencia documental.

Decimonoveno. Al concluir los plazos
establecidos en el Lineamiento anterior, las
dependencias y entidades, a través del area
coordinadora de archivos, o del responsable
del archivo de concentracién, segin sea el
caso, solicitardn al Archivo General de la
Nacién un dictamen de valoracién para
determinar el destino final de los documentos.

Vigésimo. Las solicitudes de dictamen de
destino final, el dictamen del Archivo General
de la Nacioén y las actas de baja documental o
de transferencia secundaria deberan
digitalizarse y publicarse en el sitio de Internet
de la dependencia o entidad correspondiente,
de acuerdo con el articulo 7 fraccion XVII de la
Ley.

Vigesimoprimero. Los inventarios de baja
documental autorizados por el Archivo General
de la Nacion, deberan conservarse en el
archivo de concentracién por un plazo de cinco
afos, contados a partir de la fecha en que se
haya autorizado la baja correspondiente. Este
plazo se incluird en el catalogo de disposicion
documental.

Vigesimosegundo. Las dependencias y
entidades adoptaran medidas y
procedimientos técnicos que garanticen la
conservacion de la informacién y la seguridad
de sus soportes, entre otros:

I.  Contar con espacios disefiados y
destinados exclusivamente a la recepcion,
organizacion y resguardo temporal o
definitivo de los documentos, y

i
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Il.  Contar con sistemas de control ambiental
y de seguridad para conservar los
documentos.

Capitulo IV

De los documentos electrénicos

Vigesimotercero. Las dependencias y
entidades tomaran las medidas necesarias
para administrar y conservar los documentos
electrénicos, generados o recibidos, cuyo
contenido y estructura permitan identificarlos
como documentos de archivo que aseguren la
identidad e integridad de su informacion.

Vigesimocuarto. Las dependencias y
entidades aplicaran las medidas técnicas de
administracién y conservaciéon que aseguren
la validez, autenticidad, confidencialidad,
integridad y disponibilidad de los documentos
electronicos de acuerdo con las
especificaciones de soportes, medios y
aplicaciones de conformidad con las normas
nacionales e internacionales.

Vigesimoquinto. Las dependencias y
entidades realizaran programas de respaldo y
migracion de los documentos electrénicos, de
acuerdo con sus recursos.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos
entraran en vigor al dia siguiente de su
publicaciéon en el Diario Oficial de la
Federacion.

Segundo. Las designaciones de los titulares
de los archivos de las dependencias y
entidades a que se refieren los Lineamientos
sexto, décimo, decimoprimero y
decimosegundo, deberan notificarse al Archivo
General de la Nacién y al Instituto Federal de
Acceso a la Informacion Publica, a mas tardar
30 dias habiles posteriores a la publicacion de
los presentes Lineamientos.

Asimismo, las areas de archivo contaran con
los servidores publicos de apoyo que se
consideren necesarios, de conformidad con



las necesidades de aquéllas y las previsiones
presupuestales correspondientes.

Tercero. El instructivo para la elaboracién de
la guia simple de archivos, sera publicado en
el sitio de Internet del Archivo General de la
Nacion dentro de los 60 dias habiles
posteriores a la publicaciéon de los presentes
Lineamientos.

Cuarto. La guia simple de archivos debera
estar publicada en los sitios de Internet de las
dependencias y entidades, a mas tardar el 1
de enero de 2005.

Quinto. Las dependencias y entidades
deberan contar con el cuadro general de
clasificacion archivistica, asi como con el
catalogo de disposicién documental a mas
tardar en octubre de 2004. Los catalogos ya
existentes en las dependencias y entidades a
la entrada en vigor de los presentes
Lineamientos, deberan ser adecuados de
conformidad con lo dispuesto por el
Lineamiento decimoséptimo.

Sexto. El primer catalogo de disposicion
documental actualizado en soporte electronico
a que se refiere el Lineamiento decimoséptimo,
debera enviarse al Archivo General de la
Nacion en febrero de 2005.

Séptimo. A mas tardar en noviembre de 2004,
las dependencias y entidades deberan contar
con un calendario institucional en el que se
establezcan fechas para la organizacién total
de sus archivos, asi como un informe de la
situacion que guarda el cumplimiento de los
presentes Lineamientos. Lo anterior, debera
publicarse en los sitios de Internet de cada
dependencia o entidad.
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Octavo. El inventario general a que se refiere
la fraccién Il inciso a) del Lineamiento
decimotercero, deberéa estar concluido a mas
tardar el 31 de diciembre de 2004 e incluird
Unicamente las series documentales respecto
de lainformacién generada, obtenida, adquirida,
transformada o conservada por cualquier titulo
con anterioridad al 12 de junio de 2003.

El 1 de enero de 2005, se iniciara la elaboracion
del inventario general por expedientes,
respecto de la informacién generada, obtenida,
adquirida, transformada o conservada por
cualquier titulo a partir del 12 de junio de 2003.

Noveno. Los presentes Lineamientos no
derogan aquellas disposiciones en materia de
guarda y plazos de conservacion, salvo lo
dispuesto por el Lineamiento decimoctavo.

México, Distrito Federal, a veintisiete de enero
de dos mil cuatro.- Asi lo acordaron el Director
General del Archivo General de la Nacién y
por unanimidad de votos el Pleno del Instituto
Federal de Acceso a la Informacion Publica,
en sesion celebrada el dia veintisiete de enero
de dos mil cuatro, ante el Secretario de
Acuerdos.- El Director General del Archivo
General de la Nacién, Jorge Ruiz Duefias.-
Rdubrica.- La Comisionada Presidenta del
Instituto Federal de Acceso a la Informacién
Publica, Maria Marvan Laborde.- Rubrica.-
Los Comisionados del Instituto Federal
de Acceso a la Informacién Publica,
Horacio Aguilar Alvarez de Alba, Alonso
Goémez Robledo Verduzco, Juan Pablo
Guerrero Amparan, José Octavio Lépez
Presa.- Rubricas.- El Secretario de
Acuerdos, Francisco Ciscomani
Freaner.- Ruabrica.
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6. LINEAMIENTOS QUE DEBERAN OBSERVAR LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL, EN LA RECEPCION, PROCESAMIENTO,
TRAMITE, RESOLUCION Y NOTIFICACION DE LAS

SOLICITUDES DE CORRECCION DE DATOS PERSONALES
QUE FORMULEN LOS PARTICULARES

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de abril del 2004




LINEAMIENTOS

Notaintroductoria:

El presente ordenamiento de caracter general y de observancia obligatoria se
expide por el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica con el objeto
de establecer los procedimientos y modalidades mediante los cuales un particular
puede solicitar la correccion de sus datos personales que obren en los sistemas
y bases de las dependencias y entidades de la APF, asi como los mecanismos
internos que deben observar las mismas para modificar los datos erréneos.
Dichos Lineamientos fueron publicados el 6 de abril del 2004 y se refieren alos
articulos 20, 25y 37 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pudblica Gubernamental, asi como al 6, 62, 76 y 79 de su Reglamento.

159

Bo



Capitulo |

Disposiciones generales

Primero.- Los presentes Lineamientos tienen
por objeto establecer las reglas que deberan
observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal para atender
la recepcién, procesamiento, tramite,
resolucién y notificacion de las solicitudes
formuladas por los particulares para la
correccion de datos personales que obren en
los sistemas y bases que se encuentren en
posesion de las mismas.

Segundo.- Para efectos de la aplicacion de
los presentes Lineamientos, ademas de las
definiciones establecidas en los articulos 3 de
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica Gubernamental (Ley) y 2
de su Reglamento, y las referidas en los
Lineamientos expedidos por el Instituto y
publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de junio y 25 de agosto de
2003, se entendera por:

I.  Solicitud de correccién parcial de datos
personales: solicitud de correcciéon de
datos personales mediante la cual un
particular solicita modificar o actualizar
algunos de sus datos personales que
obran en sistemas o bases de datos que
mantengan las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal.

Il.  Solicitud de correccion total de datos
personales: solicitud de correccion de
datos personales mediante la cual un
particular solicita se elimine el registro de
sus datos personales en sistemas o
bases de datos que mantengan las
dependencias y entidades de la
Administracion Puablica Federal.

lll. Notificacién de procedencia o
improcedencia: notificacion mediante la
cual se informa al particular si la solicitud
de correccion parcial o total de sus datos
personales procede o bien, se informa
de manera fundada y motivada sobre las
razones de la improcedencia.
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IV. Constancia de correccion de datos
personales: documento mediante el cual
se hace constar que se realiz6 la
correccion parcial o total de los datos
personales, en caso de que ésta proceda.

Tercero.- Las unidades de enlace y el
personal habilitado en las oficinas,
representaciones y delegaciones de las
dependencias y entidades deberan registrar
la recepcion, procesar y dar tramite a todas
las solicitudes de correccién parcial o total de
datos personales a través del Sistema de
Solicitudes Informacién (SISI) y la aplicacion
informatica referida en el Lineamiento segundo
fraccion 1V de los lineamientos publicados en
el Diario Oficial de la Federacién el 25 de
agosto de 2003.

Cuarto.- En el caso de que los plazos y
procedimientos aplicables a las solicitudes de
acceso y correccion de datos personales se
precisen como servicios o tramites, de
conformidad con las fracciones VIl y VIII del
articulo 7 de la Ley y 77 de su Reglamento, los
particulares titulares de los datos personales
deberan presentar sus solicitudes conforme
a lo que ahi se establezca.

Capitulo 1l

De la acreditacion de la personalidad

Quinto.- La solicitud de correccién parcial o
total de datos personales sélo podréa ser
formulada por el interesado titular de los
mismos, quien, en su caso, designara un
representante por los medios legales idoneos
en términos de lo dispuesto por el articulo 25
de la Ley y 76 segundo parrafo de su
Reglamento.

La personalidad del interesado o de su
representante legal se podra acreditar ante la
Unidad de Enlace o el Servidor Publico
Habilitado desde la formulacién de la solicitud
en el caso de haber acudido fisicamente ante
éstos; para los casos de solicitudes de
correccion parcial o total de datos personales
enviadas por correo o mensajeria, asi como



medios electronicos, se podra acreditar
durante el procedimiento acudiendo ante
dichas instancias, o bien al momento de recibir
la notificacion de procedencia o improcedencia
emitida y comunicada mediante el correo
certificado con notificacion.

En todos los casos la Unidad de Enlace o los
Servidores Publicos Habilitados deberan
corroborar la personalidad de los solicitantes
para proceder a realizar, en definitiva, la
correccion parcial o total de datos personales.

Las dependencias y entidades deberan llevar
un registro en formato libre, mediante el cual
se relacione la solicitud de correccion parcial
o total de datos personales con los datos del
documento oficial con el que se acredita la
personalidad, los cuales podran ser:
pasaporte, cartilla del servicio militar, cédula
profesional o credencial de elector.

Capitulo 11l

De la recepcién de solicitudes de
correccion de datos personales,
por correo o mensajeria

Sexto.- El particular podra realizar su solicitud
de correccion parcial o total de datos
personales por correo 0 mensajeria, siempre
que proporcione:

. Nombre.
II. Domicilio.

Ill. Descripcién clara de las correcciones a
realizarse.

IV. Forma en que desea le sea entregada la
constancia de correccion de datos
personales, ya sea personalmente en el
domicilio de la Unidad de Enlace o por
correo certificado con notificacion.

V. Documentaciéon que motive su solicitud.

El particular debera enviar su escrito a la Unidad
de Enlace o a las oficinas de los Servidores
Publicos Habilitados de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
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Séptimo.- Para registrar las solicitudes de
correccion parcial o total de datos personales,
la Unidad de Enlace y los Servidores Publicos
Habilitados deberan observar lo dispuesto en
el lineamiento quinto fracciones I, Il y Ill de los
lineamientos publicados en el Diario Oficial
de la Federacion el 12 de junio de 2003, con
las variantes establecidas en los presentes
Lineamientos.

Octavo.- Si la solicitud de correccién parcial o
total de los datos personales no retne los
requisitos establecidos en el lineamiento sexto
anterior, la Unidad de Enlace, dentro de los
primeros diez dias habiles contados a partir
de la presentacién de la solicitud, requerira al
particular por correo certificado con acuse de
recibo, corrija la solicitud o aporte elementos
adicionales, observando lo siguiente:

I.  Se debera realizar un registro en el SISI
de la emision del requerimiento, a través
de la modalidad de respuesta
“Requerimiento de Informacion Adicional”.

Il.  Siel particular no aporté la documentacién
gue motiva la correccion requerida, la
Unidad de Enlace le solicitara que
entregue dicha documentacion en original
o copia simple, segln lo establezca la
unidad administrativa responsable de
realizar la correccién, ya sea acudiendo
personalmente al domicilio de la Unidad
de Enlace o enviandola por correo
certificado o mensajeria.

Ill. En caso de que el particular no haya
indicado la forma en que desea le sea
entregada la constancia de correccion de
datos personales, la Unidad de Enlace le
requerira que indique si desea que dicha
constancia le sea enviada por correo
certificado con notificacion, lo cual
generara un costo, o bien si acudira
personalmente a la Unidad de Enlace a
recogerla. Se debera aclarar al particular
gue esta constancia sélo se emitird en
caso de que la correccién proceda.

Este requerimiento interrumpira el plazo
establecido en el Articulo 25 de la Ley.
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Transcurrido un mes sin que el particular
atienda el requerimiento a que se refiere este
lineamiento, en relacién a los requisitos
establecidos en el lineamiento sexto anterior,
la solicitud se tendra por no presentada, por
no cumplir con los requisitos de procedencia
establecidos en el articulo 25 de la Ley. Se
exceptla de lo anterior, la falta de respuesta
por parte del solicitante al requerimiento a que
se refiere la fraccion lll, en cuyo caso, la
constancia de correccion de datos personales,
guedara a su disposicion en el domicilio de la
Unidad de Enlace.

Noveno.- La Unidad de Enlace, dentro de los
treinta dias habiles siguientes a la recepcién
de la solicitud, deber& enviar al solicitante la
notificacion de procedencia o improcedencia
de la correccién parcial o total de los datos
personales, a través de correo certificado con
notificacién, observando lo siguiente:

I. La Unidad de Enlace o los Servidores
Publicos Habilitados, utilizaran el médulo
manual del SIS| para registrar la notificacion
de procedencia o improcedencia de la
correccion parcial o total de datos
personales, en las modalidades de
respuestas establecidas en el capitulo IV
siguiente.

Il.  Sise niega la correccién parcial o total de
datos personales, en la notificacion de
improcedencia, el Comité de Informacién
debera fundar y motivar la improcedencia
total o parcial de las modificaciones
solicitadas, indicando al solicitante su
derecho a interponer un recurso de
revision ante el IFAl y el plazo que tiene
para presentarlo. Con lo anterior concluira
el procedimiento de la solicitud,
debiéndose hacer los registros
respectivos en el médulo manual del SIS,
tanto de la negativa como de las razones
que la fundaron y motivaron.

Ill. Si se otorga la correccion parcial o total
de datos personales, se enviara al
solicitante por correo certificado con
notificacién, la notificacion de

Elo

procedencia, informéandole que la
correccion de sus datos operara una vez
qgue se obtenga la confirmacion de la
recepcion de dicha notificacion, a efectos
de comprobar que fue acreditada su
identidad por parte del Servicio Postal
Mexicano.

De haber optado el particular por acudir a
las oficinas de la Unidad de Enlace o de
los Servidores Publicos Habilitados, se
tomara como confirmacién de la recepcion
de la notificacién de procedencia, el
momento en que se dé por notificado ante
la propia Unidad de Enlace o el Servidor
Publico Habilitado, debiendo registrarse
en el médulo manual del SISI la entrega
respectiva.

La notificacion de procedencia o
improcedencia no podra ser enviada a
través de correo certificado con
notificacion si el solicitante decide recoger
dicha notificacion mediante representante
legal. En tal caso, el representante debera
acudir directamente a la Unidad de Enlace
o a la oficina del Servidor Publico
Habilitado para acreditar tal
representacion y recibir la notificacién.

En caso de que el solicitante haya
requerido el envio de la constancia de
correccion de datos personales por
correo certificado con notificacion, la
Unidad de Enlace debera enviar junto con
la notificaciéon de procedencia citada en
la fraccién Il anterior, la ficha de pago en
donde se indiguen los costos
correspondientes al envio de la
constancia de correccion de los datos
personales. Asimismo, si el particular se
encuentra bajo el supuesto establecido
en el segundo parrafo del articulo 24 de
la Ley, la Unidad de Enlace debera enviar,
junto con la notificacién de procedencia,
la ficha de pago en donde se indiquen los
costos correspondientes al envio y/o
reproduccién de la constancia de
correccion de sus datos personales.



Los costos citados seran calculados a través
de la aplicacién informatica para generar
formatos de pagos para solicitudes manuales
y de datos personales, que se encuentra
disponible en el SISI.

VI. Si el solicitante entregé a la Unidad de
Enlace la documentacion original en la que
motiva la correccion requerida, ésta
debera remitirla al solicitante, junto con la
notificacion de procedencia o
improcedencia citada en las fracciones Il
ylIl.

VII. La notificacion de procedencia o
improcedencia que se envie al particular
debera ser en original.

VIII. Los costos de envio de la notificacion de
procedencia o improcedencia, citada en
las fracciones Il y Ill, seran sufragados
por las dependencias y entidades.

Décimo.- En caso de que haya procedido la
correccion parcial o total de los datos
personales y que se haya acreditado la
identidad del solicitante tal como lo dispone el
articulo 25 de la Ley y la fraccién Il del
lineamiento anterior, la Unidad de Enlace debera
entregar un documento original en donde se

hagan constar dichas correcciones,
observando lo siguiente:
. Si el solicitante decide acudir

personalmente a la Unidad de Enlace a
recibir la constancia de correccion de
datos personales, y acredita su
personalidad, la Unidad de Enlace estara
obligada a entregar dicha constancia
dentro de los treinta dias hébiles
siguientes a la recepcion de la solicitud.

Il. En caso de que el solicitante haya
requerido el envio de la constancia de
correcciéon de datos personales por
correo certificado con notificacién, o se
encuentre bajo el supuesto establecido
en el segundo parrafo del articulo 24 de
la Ley, el plazo de los treinta dias habiles
se interrumpird, y la constancia se
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entregara una vez que el particular cubra
los costos correspondientes.

Una vez que las Unidades de Enlace hubieren
comprobado la recepcion del pago a que se
refiere la fraccién V, enviaran la constancia
de correccién de datos personales por correo
certificado con notificacién. Este ultimo servicio
no aplicara en caso de que el solicitante decida
recoger su resolucion mediante representante
legal. En tal caso, dicho representante debera
acudir directamente a la Unidad de Enlace o a
la oficina del Servidor Publico Habilitado para
acreditar tal representaciéon y recibir la
informacion.

Décimo primero.- Los costos de envio y/o
reproduccion (este Ultimo en caso de que el
particular se encuentre en el supuesto
establecido en el segundo parrafo del articulo
24 de la Ley) de las constancias de correccion
de datos personales en que incurran las
dependencias y entidades les seran restituidos
mediante los mecanismos que para ello se
tienen establecidos.

Décimo segundo.- En los casos en que la
solicitud de correccién de datos personales
corresponda a un trdmite o servicio de la
dependencia o entidad, de conformidad con lo
dispuesto en el lineamiento cuarto anterior, la
Unidad de Enlace deberé informar al particular
gue su solicitud no corresponde al marco de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental y estara
obligada a orientar al particular sobre los
requisitos y procedimientos necesarios para
realizar el tramite de correccién de datos
personales.

Capitulo IV

De la recepcion de solicitudes de
correccion de datos personales por
medios electrénicos

Décimo tercero.- En las solicitudes de
correccion parcial o total de datos personales
cuya recepcién se realice por medios
electréonicos, las unidades de enlace
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observaran lo dispuesto por los Lineamientos
Octavo, Noveno y Décimo anteriores, salvo
en lo que respecta al envio del “Requerimiento
de Informacién Adicional” a través de correo
certificado con acuse de recibo, el cual se
realizaréd directamente a los solicitantes a
través de los medios de comunicacién
electronica empleados en el madulo electrénico
del SISI. En caso de que la resolucion de la
solicitud niegue la correccién de datos
personales, la dependencia o entidad debera
indicarle al solicitante que podra interponer el
recurso de revision ante el IFAl a través de los
distintos medios disponibles.

Décimo cuarto.- Si la solicitud de correccion
parcial o total de los datos personales no retine
los requisitos establecidos en el lineamiento
Sexto anterior, la Unidad de Enlace observara
lo dispuesto en el lineamiento octavo anterior,
con las siguientes precisiones en su fraccion
II:

I.  Sielparticular no aporté la documentacién
que motiva la correccion requerida, la
Unidad de Enlace le solicitara que
entregue dicha documentacién en original
0 copia simple, segln lo establezca la
unidad administrativa responsable de
realizar la correccion. En caso de que se
requiera la documentacion en original, el
particular la podra entregar acudiendo
personalmente al domicilio de la Unidad
de Enlace o por correo 0 mensajeria, en
caso de solicitar copia simple, el particular
la podréa entregar a través del SISI mediante
la digitalizacion del documento.

Décimo quinto.- La notificacién de
procedencia o improcedencia se debera
registrar en el SISI en los mismos plazos y bajo
los mismos procedimientos que se establecen
en el lineamiento noveno anterior, pero con las
siguientes precisiones:

. En los casos en que la solicitud de
correccion de datos personales
corresponda a un tramite o servicio de
conformidad con lo dispuesto en el
lineamiento cuarto anterior, la Unidad de
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Enlace debera registrar la respuesta a
través de la modalidad “La solicitud no
corresponde al marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental”, y
estara obligada a orientar al particular
acerca de los requisitos y procedimientos
necesarios para llevar a cabo el tramite
de correccién de datos personales.

Il.  Si se otorga la correccién parcial o total
de los datos personales, el envio de la
notificacion de procedencia debera
registrarse en el SISI a través de la
modalidad de respuesta “Entrega de
informacién en medio electrénico”
indicando el nimero de guiay la fecha de
envio a través del Servicio Postal
Mexicano (SEPOMEX). Ademas, en caso
de que el particular hubiere requerido el
envio de la constancia de correccién de
datos personales por correo certificado
con notificacién, o se encuentre bajo el
supuesto establecido en el segundo
péarrafo del articulo 24 de la Ley, la ficha
de pago correspondiente no debera ser
enviada como archivo adjunto a través
del SISI, sino que se debera seguir el
procedimiento descrito en el lineamiento
noveno anterior.

Décimo sexto.- Una vez que las Unidades
de Enlace hubieren comprobado la recepcion
del pago a que se refiere la fraccion V del
lineamiento décimo, enviaran la constancia de
correccion de datos personales por correo
certificado con notificacion. Este Ultimo servicio
no aplicara en caso de que el solicitante decida
recoger su resolucién mediante representante
legal. En tal caso, dicho representante debera
acudir directamente a la Unidad de Enlace o a
la oficina del Servidor Publico Habilitado para
acreditar tal representacion y recibir la
informacion.



Capitulo V

De la recepcion de solicitudes de
correccion de datos personales,
cuando el solicitante o su
representante acudan personalmente

Décimo séptimo.- En los casos de recepcion
fisica de solicitudes de correccion de datos
personales cuando el solicitante o su
representante acudan personalmente ante la
Unidad de Enlace o el Servidor Publico
Habilitado, se deberan atender los supuestos
del lineamiento décimo primero de los
lineamientos publicados en el Diario Oficial
de la Federacion el 25 de agosto de 2003,
salvo por lo que respecta a la atencion y
comunicados, en los que se deberan observar
los lineamientos octavo, noveno y décimo de
los presentes.

Capitulo VI

De la confidencialidad

Décimo octavo.- Las solicitudes de
correccion parcial o total de datos personales,
al contener informacién clasificada como
confidencial en términos del articulo 18 de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica Gubernamental, no podran
ser dadas a conocer al publico en el SISI.

Capitulo VI

De los plazos y términos

Décimo noveno.- Para efectos del
procedimiento de correccion de datos
personales, se atenderan los plazos y términos
establecidos en los articulos 25 de la Ley y 79
de su Reglamento, por lo que la atencion de
este tipo de solicitudes no podra exceder de
treinta dias habiles contados a partir de la fecha
de presentacién de la misma.
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Vigésimo.- Se entenderan como dias
inhabiles aquellos mencionados en el
lineamiento décimo séptimo de los lineamientos
publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de junio de 2003, asi como
a los preceptos de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo supletoria de la
Ley.

Capitulo VI

De la naturaleza de los sistemas y
bases de datos para su correccién

Vigésimo primero.- Sin perjuicio de los
presentes Lineamientos, las dependencias y
entidades deberan observar los preceptos de
la legislacion aplicable para determinar la
procedencia o no de la solicitud.

Capitulo IX

De las cuotas por correccién

Vigésimo segundo.- Respecto de las
cuotas para los tramites de correccion parcial
o total de datos personales se debera atender
lo dispuesto por los articulos 24 de la Ley y 53
de su Reglamento.

TRANSITORIO

UNICO.- Los presentes Lineamientos entraran
en vigor el 16 de abril de 2004.

Asi lo acord6 y aprobé el Pleno del Instituto
Federal de Acceso a la Informacion Publica,
por unanimidad en sesién celebrada el dia
nueve de diciembre de dos mil tres, ante el
Secretario de Acuerdos.- La Comisionada
Presidenta, Maria Marvan Laborde.-
Rubrica.- Los Comisionados: Horacio Aguilar
Alvarez de Alba, Alonso Gémez-Robledo
Verduzco, Juan Pablo Guerrero Amparan,
José Octavio Lopez Presa.- Rubricas.- El
Secretario de Acuerdos, Francisco
Ciscomani Freaner.- Rubrica.
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7. LINEAMIENTOS EN MATERIA DE CLASIFICACION Y
DESCLASIFICACION DE INFORMACION RELATIVA A
OPERACIONES FIDUCIARIAS Y BANCARIAS, ASI COMO AL
CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES REALIZADAS
CON RECURSOS PUBLICOS FEDERALES POR LAS

DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de diciembre del 2004




LINEAMIENTOS

Notaintroductoria:

El presente ordenamiento de caracter general y de observancia obligatoria, fue
expedido por el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica con el
objeto garantizar el acceso y la divulgacion de la informacion relativa al manejo,
administracion, transferencia y asignacion de recursos publicos federales,
incluidos aquellos con los que se realizan operaciones fiduciarias y bancarias,
asi como para el cumplimiento de las obligaciones fiscales.

En ese sentido, los presentes Lineamientos precisan que las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal no deben clasificar la informacion
relativa a operaciones fiduciarias y bancarias, asi como al cumplimiento de
obligaciones fiscales que involucren recursos publicos federales como reservada,
con fundamento en el articulo 14, fraccion |l de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Lo anterior, toda vez que si bien la Ley Federal de Transparenciay Acceso a la
Informacion Puablica Gubernamental reconoce la necesidad de proteger la
informacion que tutelan otros ordenamientos juridicos, la aplicacion arménica
de esas disposiciones requiere diferenciar el tratamiento de informacion propia
de particulares de aquella que es relativa a operaciones que en ejercicio de sus
atribuciones realiza el Estado con recursos publicos federales.

Es asi, que los presentes Lineamientos prevén disposiciones inéditas que
contribuyen al cumplimiento de los objetivos previstos por el articulo 4 de la Ley,
entre los que se encuentran el de transparentar la gestion pablica, mediante la
difusién de la informacion que generan los sujetos obligados y favorecer la
rendicion de cuentas a los ciudadanos, de manera que puedan valorar el
desempefio de los sujetos obligados. Fueron publicados el 22 de diciembre del
2004.

167

Bo



El Pleno del Instituto Federal de Acceso a la
Informaciéon Publica, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 15, 16,37 fraccion
111 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pdublica
Gubernamental, 2 fraccion 111, 28 Y 64 de su
Reglamento, y

CONSIDERANDO

Que para transparentar la gestion publica y
hacer efectiva la rendicion de cuentas a los
ciudadanos tal y como lo dispone el articulo 4
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacioén Puablica Gubernamental, es
indispensable garantizar el acceso a la
informacion relativa al manejo, administracion,
transferencia y asignacién de recursos
publicos federales con los que se realizan
operaciones fiduciarias y bancarias, asi como
para el cumplimiento de las obligaciones
fiscales, por lo que acorde al propdsito de la
Ley, las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal no deben
clasificar esa informacién como reservada con
fundamento en el articulo 14 fraccion 11 de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental;

Que si bien la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental reconoce la necesidad de
proteger la informacion que tutelan otros
ordenamientos juridicos, la aplicacién arménica
de esas disposiciones requiere diferenciar el
tratamiento de informacién propia de
particulares de aquella que es relativa a
operaciones que en ejercicio de sus
atribuciones realiza el Estado con recursos
publicos federales;

Que los secretos bancario, fiduciario y fiscal,
tienen como objetivo proteger la esfera de
privacidad de las personas, en particular la
informacién patrimonial y, por tanto, limitar el
acceso a la informacioén relativa a operaciones
fiduciarias y bancarias, asi como a la relativa
al cumplimiento de obligaciones fiscales a toda
persona distinta del titular de la informacién
patrimonial de que se trate, lo que no obsta
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para que en el caso de que dicho titular sea
una dependencia o entidad de la Administracion
Publica Federal, ésta otorgue el acceso a esa
informacién en cumplimiento a lo dispuesto por
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental;

Que las secretarias de Hacienda y Crédito
Publico y de la Funcién Publica han dado un
importante paso a favor de la fiscalizacién de
recursos publicos federales al publicar el 6 de
septiembre de 2004 el «Acuerdo que establece
los lineamientos que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal para el control, la rendicion de
cuentas e informes y la comprobacion del
manejo transparente de los recursos publicos
federales otorgados a fideicomisos, mandatos
0 contratos analogos»;

Que dicho Acuerdo tiene por objeto que las
dependencias y entidades proporcionen la
informacion que requieran las secretarias
mencionadas para efectos de control
presupuestario, relativos al manejo y destino
de los recursos publicos federales aportados
a fideicomisos, mandatos y contratos
anéalogos, asi como publicar de manera
trimestral informes sobre los recursos publicos
otorgados en el periodo, incluyendo
rendimientos financieros, y los egresos
realizados en el periodo, asi como su destino;

Que en materia de acceso a la informacioén, la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental establece
que los particulares podran solicitar acceso a
los documentos en posesion de los sujetos
obligados, por lo que el ambito de aplicacion
de los presentes Lineamientos regula la
obligaciéon de las dependencias y entidades
de dar acceso a los particulares a la
documentacion fuente, no sélo de las
operaciones fiduciarias, sino también de las
bancarias y las relativas al cumplimiento de
obligaciones fiscales realizadas con recursos
publicos federales;

Por lo anterior, el Pleno del Instituto Federal de
Acceso a la Informacion Publica, con



fundamento en lo dispuesto por el articulo 37
fraccion 111 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental, y 2 fraccién 111 de su
Reglamento, expide los siguientes:

Capitulo |

Disposiciones Generales

Primero.- Los presentes Lineamientos tienen
por objeto establecer los criterios en materia
de clasificacién y desclasificacion de
informacion relativa a operaciones fiduciarias
y bancarias, asi como al cumplimiento de
obligaciones fiscales que lleven a cabo las
dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, a efecto de garantizar el
acceso a la informacién gubernamental sobre
el uso y destino de recursos publicos
federales.

Segundo.- Para efectos de los presentes
Lineamientos se emplearan las definiciones
contenidas en los articulos 3 de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental y 2 de su Reglamento.

Capitulo 1l

De la informacién relativa a las
operaciones fiduciarias y bancarias
que involucran recursos
publicos federales

Tercero.- Las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal no podran
reservar, con fundamento en el articulo 14
fraccién 11 de la Ley, la informacion relativa a
operaciones fiduciarias y bancarias que se
lleven a cabo con recursos publicos federales,
sin perjuicio de que dicha informacién pueda
ubicarse en algin otro supuesto de
clasificacion previsto en la Ley.

Esta disposicion no sera aplicable a las
sociedades nacionales de crédito, a los
fideicomisos publicos constituidos por el
Gobierno Federal para el fomento econémico
previstos por el articulo 30. de la Ley de
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Instituciones de Crédito, a las organizaciones
auxiliares nacionales de crédito y a las
instituciones nacionales de seguros y fianzas,
previstas por el articulo 1 de la Ley Orgéanica
de la Administracién Publica Federal.

Cuarto.- Para efectos del presente capitulo,
por operaciones fiduciarias se entenderan
aquellas que se realicen en virtud de
fideicomisos publicos considerados entidades
paraestatales, asi como fideicomisos,
mandatos o contratos analogos que involucren
recursos publicos federales, en términos del
Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracién Publica Federal.

Quinto.- Las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, que se
constituyan como fideicomitentes,
fideicomisarios o cuentahabientes, en las
operaciones a que se alude en el presente
capitulo, deberan otorgar el acceso a la
informacién relativa a dichas operaciones, de
conformidad con el procedimiento previsto por
el capitulo 111 del titulo segundo de la Ley, sin
perjuicio de lo dispuesto en el primer péarrafo
del lineamiento tercero.

Sexto.- En el caso de que una entidad de las
referidas en el segundo pérrafo dellineamiento
tercero, reciba una solicitud de acceso a
informacién relativa a operaciones fiduciarias
0 bancarias de la cual una dependencia u otra
entidad es fideicomitente, fideicomisaria o
cuentahabiente, debera clasificarla y orientara
al solicitante a la dependencia o entidad titular
de dicha informacion, en términos de los
articulos 28 fracci6n 111 y 40, parrafo tercero
de la Ley, asi como 69 de su Reglamento, a
efecto de que sea esta Ultima la que dé tramite
a dicha solicitud.

Séptimo.- Tratdndose de fideicomisos no
considerados entidades paraestatales que
involucren recursos publicos federales,
publicos estatales y/o recursos privados, el
acceso a la informacion debera otorgarse
Unicamente por lo que se refiere a la aplicacién
de recursos publicos federales.
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Para el acceso a la informacion relativa a este
tipo de fideicomiso, se estara a lo dispuesto
en el lineamiento cuarto.

Octavo.- En el caso de fideicomisos privados
gue involucren recursos publicos federales a
los que se refiere el articulo 181 del Manual de
Normas Presupuestarias para la Administracion
Publica Federal vigente, la dependencia o
entidad que eroga las aportaciones federales,
debera otorgar acceso a la informacién relativa
Unicamente por lo que se refiere a la aplicacion
de los recursos publicos federales, de
conformidad con el articulo 12 de la Ley.

Noveno.- Tratandose de los fideicomisos a
que se refieren los lineamientos séptimo y
octavo, las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal propiciaran que
se establezca en los instrumentos por los que
se formalice la aportacion de recursos publicos
federales, la obligacion de quienes los reciben,
de presentar los informes relativos a su
ejercicio, de conformidad con el articulo 12 de
la Ley.

Capitulo 1l

De la informacién relativa al
cumplimiento de las obligaciones
fiscales de las dependencias y
entidades de la Administraciéon Publica
Federal en su caracter
de contribuyentes

Décimo.- Las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal en su
caracter de contribuyentes, no podran
reservar, con fundamento en el articulo 14
fraccion 11 de la Ley, la informacién relativa al
cumplimiento de sus obligaciones fiscales, sin
perjuicio de que dicha informacién pueda
ubicarse en algin otro supuesto de
clasificacion previsto en la Ley.

Décimo Primero.- La Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico, el Servicio de Administracién
Tributaria y los organismos fiscales
auténomos, podran clasificar la informacién
gue obtengan en virtud de los diversos tramites
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relativos a la aplicacién de las disposiciones
tributarias, asi como del ejercicio de sus
facultades de comprobacion.

Décimo Segundo.- Las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal,
en su calidad de contribuyentes, deberan
otorgar el acceso a la informacién relativa a
sus obligaciones fiscales, de conformidad con
el procedimiento previsto por el capitulo Ill del
Titulo Segundo de la propia Ley, sin perjuicio
de lo dispuesto en ellineamiento décimo.

Décimo Tercero.- En el caso de que una
dependencia o entidad reciba una solicitud de
acceso a informacién que posea por cualquier
titulo, relativa al cumplimiento de las
obligaciones fiscales de la cual otra
dependencia o entidad sea titular, debera
orientar al solicitante a la dependencia o entidad
titular de dicha informacion, en términos de los
articulos 28 fraccion 111 y 40 parrafo tercero
de la Ley, asi como 69 de su Reglamento, a
efecto de que sea esta Ultima la que dé tramite
a dicha solicitud.

TRANSITORIO

UNICO.- Los presentes Lineamientos entraran
en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Diario Oficial de la Federacion.

Asi lo acordd por unanimidad el Pleno del
Instituto Federal de Acceso a la Informacién
Publica, en sesion celebrada el dia veintitrés
de noviembre de dos mil cuatro, ante el
Secretario de Acuerdos.

México, D.F.,, a los veintitrés dias del mes de
noviembre de dos mil cuatro.- La Comisionada
Presidenta, Maria Marvan Laborde.-
Rubrica.- Los Comisionados: Horacio Aguilar
Alvarez de Alba, Alonso Gdmez-Robledo
Verduzco, Juan Pablo Guerrero Amparan,
José Octavio Lépez Presa.- Rubricas.- El
Secretaria de Acuerdos, Francisco
Ciscomani Freaner.- Rubrica.

(R.- 206347)



8. LINEAMIENTOS DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de septiembre del 2005




Notaintroductoria:

El presente ordenamiento de caracter general y de observancia obligatoria, fue
expedido por el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica con el
objeto de establecer las condiciones y requisitos minimos para el manejo y
custodia de los sistemas de datos que se encuentran en posesion de la
Administracién Publica Federal, con el fin de garantizar que cualquier persona
pueda decidir sobre el uso y destino de sus datos personales; asegurar su
adecuado tratamiento, e impedir su transmision ilicita o lesiva para su dignidad.
Un aspecto central de la proteccién de datos personales reside en las medidas
de seguridad que eviten la alteracién, pérdida, transmisién y acceso no autorizado.

Estos Lineamientos fueron publicados en el Diario Oficial de la Federacion el dia
30 de septiembre del 2005.
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El Pleno del Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Publica, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 37 fraccion I1X de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental, y 2
fraccion Ill, 47 y 62 fracciones | y Il de su
Reglamento, y:

Reconociendo que el respeto a la dignidad de
la persona es un valor central de los Estados
democraticos que tienen como fundamento la
busqueda de la justicia, la libertad, la igualdad,
la seguridad y la solidaridad, y que es a partir
de la afirmacién de dicha dignidad que existen
y se legitiman todos los derechos;

Considerando que en nuestro pais, fue
voluntad del legislador plasmar en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos el derecho a la vida privada también
denominada por la doctrina intimidad, como
limite a la intromisién del Estado en el ambito de
la persona, al plasmar en su articulo 16 que:
“nadie puede ser molestado en su persona,
familia, domicilio, papeles o posesiones, sino
en virtud de mandamiento escrito de la
autoridad competente, que funde y motive la
causa legal del procedimiento”, por lo que el
derecho a la intimidad tiene dos facetas
principales: una que tutela la inviolabilidad del
hogar, de las comunicaciones y de las
relaciones familiares, y otra que consagra el
derecho del individuo a desarrollarse
libremente como tal;

Observando que los articulos 60. y 70.
Constitucionales establecen como limite a la
manifestacién de las ideas y a la libertad de
imprenta respectivamente, el ataque a los
derechos de tercero y el respeto a la vida
privada, la libertad de expresar o publicar
pensamientos encuentra entonces una
restriccion cuando con ello se menoscabe a
la persona. Asimismo, el articulo 60. consagra
el derecho a la informacién, el cual sera
garantizado por el Estado, que para efectos
de la regulacién que en el presente instrumento
se emite, se interpreta como el derecho del
individuo a tener acceso a la informacién sobre
si mismo que obra en bancos de datos y a que
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sus datos no sean manejados de manera
indebida;

Reconociendo que a nivel internacional se
configura la existencia del derecho humano a
la vida privada, por el cual: “ninguna persona
puede ser objeto de injerencias arbitrarias en
su vida privada, su familia, su domicilio o su
correspondencia, ni de ataques a su honra o
a su reputacion, gozando del derecho a la
proteccion de la ley contra tales injerencias o
ataques”. Lo anterior se establece en los
siguientes instrumentos internacionales, los
cuales por virtud del articulo 133 Constitucional
constituyen Ley Suprema de la Unién: la
Declaracién Universal de los Derechos
Humanos —articulo 12-; el Pacto Internacional
de Derechos Civiles y Politicos -articulo 17-; la
Declaracion Americana de los Derechos y
Deberes del Hombre -articulo V-; la Convencion
Americana sobre Derechos Humanos -articulo
11-, y la Convencién sobre los Derechos del
Nifio -articulo 16-;

Recordando que en el marco juridico vigente
en México existen diversas disposiciones que
regulan las consecuencias de los ataques o
invasiones a la vida privada de las personas
en el orden administrativo, civil, penal y de
responsabilidad patrimonial del Estado, por lo
gue existe un acervo juridico que brinda
proteccion al individuo frente a injerencias
ilegales en su vida privada;

Admitiendo que la sociedad de la informacion,
fundada en el avance vertiginoso de la
tecnologia, ofrece al individuo ventajas
diversas que contribuyen a mejorar su calidad
de vida y, en el caso del Estado, a mejorar la
actividad administrativa, el desarrollo
econémico, social y cultural, asi como el
cumplimiento de las obligaciones ciudadanas
frente a éste, pero que, al mismo tiempo, una
mala utilizacion de las herramientas
tecnolégicas puede convertirse en un factor
de amenaza a la privacidad y seguridad de las
personas al permitir que se generen formas
de exclusién o condiciones de incertidumbre y
riesgo, ya que las nuevas tecnologias facilitan
ilimitadas posibilidades para mover un gran
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volumen de informacion y de interrelacionarla,
de manera que se constituyen perfiles que
pueden limitar la libertad o condicionar el modo
de actuar de las personas;

Reconociendo que como consecuencia de lo
anterior, y a efecto de lograr un uso racional y
ético de las tecnologias, en el concierto de las
naciones se ha legislado en materia de
proteccién de datos personales, por lo cual
los individuos gozan de un nuevo derecho
denominado a la autodeterminacion informativa,
como garantia del ciudadano en las modernas
sociedades frente al desafio del tratamiento
electrénico de sus datos, entendida la garantia
como la facultad del individuo de decidir quién,
cuando y bajo qué circunstancias utiliza sus
datos personales, tanto en el sector publico
como en el privado;

Atendiendo a la evolucion que ha ocurrido de
la nocion tradicional de intimidad o vida privada
limitada al derecho de impedir interferencias
ajenas, o al derecho a ser dejado solo, hasta
el derecho de mantener el control de la propia
informaciéon y de determinar la forma de
construccion de la propia esfera privada, por
lo que el derecho a la proteccion de los datos
personales se presenta como un elemento
esencial para el libre desarrollo de la persona
en las sociedades democraticas;

Tomando en cuenta que la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién
Pliblica Gubernamental es obligatoria
Unicamente para los poderes publicos del
Estado Federal, y tiene como uno de sus
objetivos el de garantizar la proteccién de los
datos personales en posesion de los sujetos
obligados, asi como el acceso y la correcciéon
de los mismos por parte de sus titulares,
estableciendo autoridades encargadas de
dicha proteccién en cada sujeto obligado;

Reconociendo que el ejercicio de las
atribuciones de las dependencias y entidades
de la Administracion Puablica Federal implica
recabar datos personales para los fines
establecidos en las disposiciones aplicables,
por lo que los servidores publicos deben ser
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los primeros obligados al cumplimiento de la
Ley para promover el uso responsable de las
nuevas tecnologias de la informacién,
atendiendo los principios de proteccién de
datos personales de licitud, calidad, de
informacion al titular sobre el uso y destino de
su informacion, de seguridad, custodia y
consentimiento para su transmision; principios
que no limitan la utilizacién de la informéatica en
el ambito publico, sino que se trata de hacerla
compatible con los derechos de los ciudadanos;

Distinguiendo la importancia de que las
personas tengan conocimiento de la
informacién que de ellos obra en los archivos
del Gobierno Federal a efecto de hacer uso
del derecho de acceso y correccién de los
datos personales gue les conciernen, asi como
de conocer las transferencias de sistemas de
datos personales efectuadas para el
cumplimiento de las atribuciones de las
unidades administrativas que lo conforman, se
creard un nueva aplicacién informéatica de
acceso al publico denominada “Sistema
Persona”;

Considerando que la Administracion Publica
Federal debe proteger rigurosamente los datos
personales, apegandose en forma
escrupulosa a la regulacion en la materia, sin
gue ello se constituya en pretexto u obstaculo
gue menoscabe el Estado de Derecho o impida
el acceso a la informacién gubernamental y la
rendiciéon de cuentas, de manera que los
ciudadanos puedan valorar el desempefio de
los sujetos obligados por la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental, por lo que ante una
solicitud de acceso a informacion
gubernamental en la que se requieran datos
personales contenidos en un Sistema de datos
personales, en cada caso, las dependencias
y entidades deberan determinar la procedencia
de otorgar acceso a aquellos datos que no se
consideran como confidenciales, por ubicarse
en los supuestos establecidos por los articulos
7, 12 y 18 dltimo parrafo de dicha Ley, y



Resaltando que en el ambito del Poder Ejecutivo
Federal, el Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Publica es el garante de la
proteccion de las personas respecto del
tratamiento dado a la informacién que les
concierne, a efecto de evitar injerencias a su
vida privada, y que los principios contenidos
en el capitulo IV del Titulo | de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental requieren de un
desarrollo para su adecuada observancia, ha
tenido a bien expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS DE PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

Capitulo |

Disposiciones generales

Objeto y ambito de aplicacion

Primero. Los presentes Lineamientos tienen
por objeto establecer las politicas generales y
procedimientos que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal para garantizar a la persona la
facultad de decisi6n sobre el uso y destino de
sus datos personales, con el propésito de
asegurar su adecuado tratamiento e impedir
su transmision ilicita y lesiva para la dignidad y
derechos del afectado.

Para tal efecto, este ordenamiento establece
las condiciones y requisitos minimos para el
debido manejo y custodia de los sistemas de
datos que se encuentren en posesion de la
Administracién Publica Federal en el gjercicio
de sus atribuciones.

Elementos de los datos personales

Segundo. A efecto de determinar si la
informacién que posee una dependencia o
entidad constituye un dato personal, deberan
agotarse las siguientes condiciones:

1) Que la misma sea concerniente a una
persona fisica, identificada o identificable,

y
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2) Que la informacion se encuentre
contenida en sus archivos.

Definiciones

Tercero. Para efectos de la aplicacion de los
presentes Lineamientos, ademas de las
definiciones establecidas en los articulos 3 de
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental, 2 de su
Reglamento, y las referidas en los Lineamientos
expedidos por el Instituto, publicados en el
Diario Oficial de la Federacion el 25 de agosto
de 2003 y 6 de abril de 2004, se entendera
por:

. Destinatario: Cualquier persona fisica o
moral publica o privada que recibe datos
personales.

. Encargado: EIl servidor publico o
cualquier otra persona fisica o moral
facultado por un instrumento juridico o
expresamente autorizado por el
Responsable para llevar a cabo el
tratamiento fisico o automatizado de los
datos personales.

Ill. Sistema “Persona”: Aplicacion
informatica desarrollada por el Instituto
para mantener actualizado el listado de
los sistemas de datos personales que
posean las dependencias y entidades
para registrar e informar sobre las
transmisiones, modificaciones 'y
cancelaciones de los mismos.

IV. Responsable: El servidor publico titular
de la unidad administrativa designado por
el titular de la dependencia o entidad, que
decide sobre el tratamiento fisico o
automatizado de datos personales, asi
como el contenido y finalidad de los
sistemas de datos personales.

V. Titular de los datos: Persona fisica a
quien se refieren los datos personales
gue sean objeto de tratamiento.

VI. Transmisién: Toda entrega total o parcial
de sistemas de datos personales
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realizada por las dependencias y
entidades a cualquier persona distinta al
Titular de los datos, mediante el uso de
medios fisicos o electronicos tales como
la interconexion de computadoras,
interconexion de bases de datos, acceso
a redes de telecomunicacion, asi como a
través de la utilizacion de cualquier otra
tecnologia que lo permita.

VII. Transmisor: Dependencia o entidad que
posee los datos personales objeto de la
transmision.

VIIl. Tratamiento: Operaciones y
procedimientos fisicos o automatizados

que permitan recabar, registrar,
reproducir, conservar, organizar,
modificar, transmitir y cancelar datos
personales.

IX. Usuario: Servidor publico facultado por
un instrumento juridico o expresamente
autorizado por el Responsable que utiliza
de manera cotidiana datos personales
para el ejercicio de sus atribuciones, por
lo que accede a los sistemas de datos
personales, sin posibilidad de agregar o
modificar su contenido.

Sistema de datos personales

Cuarto. Un Sistema de datos personales
constituye el conjunto ordenado de datos
personales que estén en posesion de una
dependencia o entidad, con independencia de
su forma de acceso, creacion, almacenamiento
u organizacion.

Los sistemas de datos personales podran
distinguirse entre fisicos y automatizados,
definiéndose cada uno de ellos de la siguiente
forma:

a) Fisicos: Conjunto ordenado de datos que
para su tratamiento estan contenidos en
registros manuales, impresos, sonoros,
magnéticos, visuales u hologréaficos.

b) Automatizados: Conjunto ordenado de
datos que para su tratamiento han sido o
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estan sujetos a un tratamiento informatico
y que por ende requieren de una
herramienta tecnoldgica especifica para
Su acceso, recuperacion o tratamiento.

Capitulo 1l

Principios rectores de la Proteccién de
los Datos Personales

Principios de la proteccién
de datos personales

Quinto. En el tratamiento de datos personales,
las dependencias y entidades deberan
observar los principios de licitud, calidad,
acceso y correcciéon, de informacién,
seguridad, custodia y consentimiento para su
transmision.

Licitud

Sexto. La posesién de sistemas de datos
personales debera obedecer exclusivamente
a las atribuciones legales o reglamentarias de
cada dependencia o entidad y deberan
obtenerse a través de los medios previstos en
dichas disposiciones.

Los datos personales deberan tratarse
Unicamente para la finalidad para la cual fueron
obtenidos. Dicha finalidad debe ser
determinada y legitima.

Calidad de los datos

Séptimo. El tratamiento de datos personales
deberéa ser exacto, adecuado, pertinente y no
excesivo, respecto de las atribuciones legales
de la dependencia o entidad que los posea.

Acceso y correccion

Octavo. Los sistemas de datos personales
deberan almacenarse de forma tal que
permitan el ejercicio de los derechos de acceso
y correccion previstos por la Ley, el
Reglamento y los Lineamientos emitidos
por el Instituto.



De Informacion

Noveno. Se debera hacer del conocimiento
del Titular de los datos, al momento de
recabarlos y de forma escrita, el fundamento
y motivo de ello, asi como los propésitos para
los cuales se trataran dichos datos.

Seguridad

Décimo. Se deberan adoptar las medidas
necesarias para garantizar la integridad,
confiabilidad, confidencialidad y disponibilidad
de los datos personales mediante acciones
gue eviten su alteracion, pérdida, transmision
y acceso no autorizado.

Custodia y cuidado de la informacién

Undécimo. Los datos personales seran
debidamente custodiados y los Responsables,
Encargados y Usuarios deberan garantizar el
manejo cuidadoso en su tratamiento.

Consentimiento para la transmision

Duodécimo. Toda transmision de datos
personales debera contar con el consentimiento
del Titular de los datos, mismo que debera
otorgarse en forma libre, expresa e informada,
salvo lo dispuesto en el Lineamiento Vigésimo
segundo.

Capitulo 11l

Del Tratamiento

Tratamiento exacto, adecuado,
pertinente y no excesivo

Decimotercero. A efecto de cumplir con el
principio de calidad a que se refiere el
Lineamiento Séptimo, se considera que el
tratamiento de datos personales es:

a) Exacto: Cuando los datos personales se
mantienen actualizados de manera tal que
no altere la veracidad de la informacion
que traiga como consecuencia que el
Titular de los datos se vea afectado por
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dicha situacion;

b) Adecuado: Cuando se observan las
medidas de seguridad aplicables;

c) Pertinente: Cuando es realizado por el
personal autorizado para el cumplimiento
de las atribuciones de las dependencias
y entidades que los hayan recabado, y

d) No excesivo: Cuando la informacién
solicitada al Titular de los datos es
estrictamente la necesaria para cumplir
con los fines para los cuales se hubieran
recabado.

Correccién de oficio

Decimocuarto. En caso de que los
Responsables, Encargados o Usuarios
detecten que hay datos personales inexactos,
deberan de oficio, actualizarlos en el momento
en que tengan conocimiento de la inexactitud
de los mismos, siempre que posean los
documentos que justifiquen la actualizacion.

Conservacion de los datos

Decimoquinto. Los datos personales que
hayan sido objeto de tratamiento y no contengan
valores histéricos, cientificos, estadisticos o
contables, deberan ser dados de baja por las
dependencias y entidades, o bien, los que
contengan dichos valores seran objeto de
transferencias secundarias, de conformidad
con lo establecido por los catalogos de
disposicién documental a que se refieren los
Lineamientos Generales para la organizacién
y conservacién de archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, teniendo en cuenta los
siguientes plazos:

a) El que se haya establecido en el formato
fisico o electrénico por el cual se
recabaron;

b) EIl establecido por las disposiciones
aplicables;

c) El establecido en los convenios
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formalizados entre una persona y la
dependencia o entidad, y

d) El sefialado en los casos de transmision.

Condiciones técnicas

Decimosexto. Los datos personales sélo
podran ser tratados en sistemas de datos
personales que retnan las condiciones de
seguridad establecidas en los presentes
Lineamientos y las demés disposiciones
aplicables.

Informacién al Titular de los datos

Decimoséptimo. En el momento en que se
recaben datos personales, la dependencia o
entidad debera hacer del conocimiento al Titular
de los datos tanto en los formatos fisicos como
en los electrénicos utilizados para ese fin, lo
siguiente:

a) La mencién de que los datos recabados
seran protegidos en términos de lo
dispuesto por la Ley;

b) Elfundamento legal para ello, y

c) La finalidad del Sistema de datos
personales.

Modelo de leyenda para informar
al Titular de los datos

Decimoctavo. Sin perjuicio de que las
dependencias y entidades elaboren sus
propios formatos para informar al Titular de
los datos lo establecido por el Lineamiento
anterior, podran utilizar el siguiente modelo:

Los datos personales recabados seran
protegidos y seran incorporados y
tratados en el Sistema de datos
personales (indicar nombre?!), con
fundamento en (indicar 2) y cuya finalidad
es (describirla®), el cual fue registrado
en el Listado de sistemas de datos
personales ante el Instituto Federal de
Acceso a la Informacion Publica
(www.ifai.org.mx), y podran ser

i

transmitidos a (indicar #), con la finalidad
de (indicar®), ademéas de otras
transmisiones previstas en la Ley. La
Unidad Administrativa responsable del
Sistema de datos personales es
(indicarlo®), y la direcciéon donde el
interesado podra ejercer los derechos
de acceso y correccion ante la misma
es (indicarla”). Lo anterior se informa en
cumplimiento del Decimoséptimo de los
Lineamientos de Proteccién de Datos
Personales, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion (incluir fecha®).

Otros medios para recabar los datos

Decimonoveno. Las dependencias y
entidades que recaben datos personales a
través de un servicio de orientacion telefonica,
u otros medios o sistemas, deberan establecer
un mecanismo por el que se informe
previamente a los particulares que sus datos
personales seran recabados, la finalidad de
dicho acto asi como el tratamiento al cual seran
sometidos, cumpliendo con lo establecido en
el Decimoséptimo de los presentes
Lineamientos.

Disociacién de datos

Vigésimo. La disociacion consiste en el
procedimiento por el cual los datos personales
no pueden asociarse al Titular de éstos, ni
permitir por su estructura, contenido o grado

Indicar el nombre del sistema de datos personales.

Indicar el fundamento legal que faculta a la dependencia o entidad
para recabar los datos personales en el sistema de datos
personales.

Describir la finalidad del sistema de datos personales.

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

Describir la finalidad de la transmision.

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

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

Anotar la fecha de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion
de los presentes Lineamientos.



de desagregacion, la identificacion individual
del mismo.

El tratamiento de datos personales para fines
estadisticos debera efectuarse mediante la
disociacién de los datos, de conformidad con
la Ley de Informacién Estadistica y Geogréfica,
asi como las demas disposiciones aplicables.

Tratamiento de datos por terceros

Vigésimo primero. Cuando se contrate a
terceros para que realicen el tratamiento de
datos personales, debera estipularse en el
contrato respectivo, la implementacién de
medidas de seguridad y custodia previstas en
los presentes Lineamientos, en la normatividad
aplicable a las dependencias y entidades
contratantes, asi como la imposicion de penas
convencionales por su incumplimiento.

Capitulo IV

De la transmisién

Transmisién sin consentimiento del
Titular de los datos

Vigésimo segundo. Las dependencias y
entidades podran transmitir datos personales
sin el consentimiento del Titular de los datos,
en los casos previstos en el articulo 22 de la
Ley. Asimismo, deberan otorgar acceso a
aquellos datos que no se consideran como
confidenciales por ubicarse en los supuestos
establecidos por sus articulos 7, 12 y 18 dltimo
parrafo.

Transmisién con el consentimiento
del Titular de los datos

Vigésimo tercero. Para los efectos del
articulo 21 de la Ley, y en los casos no previstos
por el articulo 22 de la Ley, las dependencias y
entidades sé6lo podran transmitir datos
personales cuando:

a) Asi lo prevea de manera expresa una
disposicion legal, y
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b) Medie el consentimiento expreso de los
titulares.

Consentimiento

Vigésimo cuarto. Para la transmision de los
datos, el consentimiento del Titular de los
mismos debera otorgarse por escrito
incluyendo la firma autégrafa y la copia de
identificacion oficial, o bien a través de un medio
de autenticaciéon. En su caso, las
dependencias y entidades deberan cumplir con
las disposiciones aplicables en materia de
certificados digitales y/o firmas electrénicas.

El servidor publico encargado de recabar el
consentimiento del Titular de los datos para la
transmisién de los mismos, debera entregar a
éste, en forma previa a cada transmision, la
informaciéon suficiente acerca de las
implicaciones de otorgar, de ser el caso, su
consentimiento.

Informes sobre la transmision

Vigésimo quinto. Las transmisiones totales
o parciales de sistemas de datos personales
que realicen las dependencias y entidades en
el ejercicio de sus atribuciones, deberan ser
notificadas por el Responsable al Instituto en
los términos establecidos por el Cuadragésimo
de los presentes Lineamientos.

Requisitos del Informe

Vigésimo sexto. El informe a que hace
referencia el Lineamiento anterior debera
contener al menos, lo siguiente:

. Identificaciéon del Sistema de datos
personales, del transmisor y del
destinatario de los datos;

1. Finalidad de la transmision; asi como el
tipo de datos que son objeto de la
transmision;

lll.  Las medidas de seguridad y custodia que
adoptaron o fueron adoptadas por el
transmisor y destinatario;

o
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IV. Plazo por el que conservara el
destinatario los datos que le hayan sido
transmitidos, el cual podra ser ampliado
mediante aviso al Instituto, y

V. Sefialar si una vez concluidos los
propésitos de la transmision, los datos
personales deberan ser destruidos o
devueltos al transmisor, al igual que
cualquier soporte o documento en que
conste algin dato de caracter personal
objeto de la transmision.

Capitulo V

De la Seguridad de los Sistemas
de Datos Personales

Medidas de seguridad

Vigésimo séptimo. Para proveer seguridad
a los sistemas de datos personales, los
titulares de las dependencias y entidades
deberan adoptar las medidas siguientes:

I.  Designar a los Responsables;

Il.  Proponer al Comité de Informacion, la
emisién de criterios especificos sobre el
manejo, mantenimiento, seguridad y
proteccion de los sistemas de datos
personales, los cuales no podran
contravenir lo dispuesto
por los presentes Lineamientos;

Ill. Proponer al Comité la difusion de la
normatividad entre el personal involucrado
en el manejo de los sistemas de datos
personales, y

IV. Proponer al Comité la elaboracién de un
plan de capacitacién en materia de
seguridad de datos personales dirigida a
los Responsables, Encargados y
Usuarios.

Acciones sobre seguridad

Vigésimo octavo. En cada dependencia o
entidad, el Comité coordinara y supervisara

o
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las acciones de promocion del manejo,
mantenimiento, seguridad y proteccién de los
sistemas de datos personales, asi como de la
integridad, confiabilidad, disponibilidad y
exactitud de la informacién contenida en dichos
sistemas de datos personales.

Reserva de la informacién

Vigésimo noveno. La documentacién
generada para la implementacién,
administracién y seguimiento de las medidas
de seguridad administrativa, fisica y técnica
tendra el caracter de informacion reservada y
sera de acceso restringido.

El personal que tenga acceso a dicha
documentacion debera evitar que ésta sea
divulgada, a efecto de no comprometer la
integridad, confiabilidad, confidencialidad y
disponibilidad de los sistemas de datos
personales asi como del contenido de éstos.

Resguardo de sistemas de datos
personales fisicos

Trigésimo. El Responsable debera:

a) Adoptar las medidas para el resguardo
de los sistemas de datos personales en
soporte fisico, de manera que se evite su
alteracion, pérdida o acceso no
autorizado;

b) Autorizar expresamente, en los casos en
gue no esté previsto por un instrumento
juridico, a Encargados y Usuarios, y llevar
una relacion actualizada de las personas
gue tengan acceso a los sistemas de
datos personales que se encuentran en
soporte fisico, y

c) Informar al Comité los nombres de los
Encargados y Usuarios.
Sitio seguro para sistemas de datos
personales automatizados

Trigésimo primero. Las dependencias y
entidades deberan:
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VII.

Asignar un espacio seguro y adecuado
para la operacion de los sistemas de datos
personales;

Controlar el acceso fisico a las
instalaciones donde se encuentra el
equipamiento que soporta la operacién de
los sistemas de datos personales
debiendo registrarse para ello en una
bitacora;

Contar con al menos dos lugares distintos,
gue cumplan con las condiciones de
seguridad especificadas en estos
Lineamientos, destinados a almacenar
medios de respaldo de sistemas de datos
personales;

Realizar procedimientos de control,
registro de asignacién y baja de los
equipos de computo a los Usuarios que
utilizan datos personales, considerando
al menos las siguientes actividades:

a) Si es asignacion, configurarlo con
las medidas de seguridad
necesarias, tanto a nivel operativo
como de infraestructura, y

b) Verificar y llevar un registro del
contenido del equipo para facilitar los
reportes del Usuario que lo recibe o
lo entrega para su baja.

Implantar procedimientos para el control
de asignacion y renovacioén de claves de
acceso a equipos de cémputo y a los
sistemas de datos personales;

Implantar medidas de seguridad para el
uso de los dispositivos electrénicos y
fisicos de salida, asi como para evitar el
retiro no autorizado de los mismos fuera
de las instalaciones de la entidad o
dependencia; y

En el caso de requerirse disponibilidad
critica de datos, instalar y mantener el
equipamiento de computo, eléctrico y de
telecomunicaciones con la redundancia

LINEAMIENTOS

necesaria. Ademas, realizar respaldos
gue permitan garantizar la continuidad de
la operacion.

Seguridad en la red

Trigésimo segundo. En relacién con los
aspectos de seguridad al utilizar la red de
comunicacion donde se transmitan datos
personales, es necesario establecer:

. Procedimientos de control de acceso a la
red que consideren perfiles de usuarios
0 grupos de usuarios para el acceso
restringido a las funciones y programas
de los Sistema de datos personales;

1. Mecanismos de auditoria o rastreabilidad
de operaciones que mantenga una
bitAcora para conservar un registro
detallado de las acciones llevadas a cabo
en cada acceso, ya sea autorizado o no,
a los Sistema de datos personales.

Documento de seguridad

Trigésimo tercero. Las dependencias y
entidades, a través del Comité y conjuntamente
con el area de tecnologia de la informacion,
informatica o su equivalente, expediran un
documento que contenga las medidas
administrativas, fisicas y técnicas de seguridad
aplicables a los sistemas de datos personales,
tomando en cuenta los presentes Lineamientos
y las recomendaciones que en la materia emita
el Instituto.

El documento de seguridad sera de
observancia obligatoria para todos los
servidores publicos de las dependencias y
entidades, asi como para las personas externas
que debido a la prestacion de un servicio
tengan acceso a los sistemas de datos
personales y/o al sitio donde se ubican los
mismos.
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Requisitos del documento de
seguridad

Trigésimo cuarto. El documento mencionado
en el Lineamiento anterior debera contener,
como minimo, los siguientes aspectos:

I. El nombre, cargo y adscripcién de los
Responsables, Encargados y Usuarios;

Il.  Estructura y descripcion de los sistemas
de datos personales;

Ill.  Especificacion detallada del tipo de datos
personales contenidos en el sistema;

IV. Funciones y obligaciones de los
servidores publicos autorizados para
acceder al sitio seguro y para el
tratamiento de datos personales;

V. Medidas, normas, procedimientos y
criterios enfocados a garantizar el nivel
de seguridad exigido en los presentes
Lineamientos, las cuales deberan incluir
lo siguiente:

a) Establecer procedimientos para
generar, asignar, distribuir, modificar,
almacenar y dar de baja usuarios y
claves de acceso para la operacién
del Sistema de datos personales;

b) Actualizacién de informacion
contenida en el Sistema de datos
personales;

c) Procedimientos de creacién de
copias de respaldo y de
recuperacién de los datos;

d) Bitacoras de acciones llevadas a
cabo en el Sistema de datos
personales;

e) Procedimiento de notificacién, gestion
y respuesta ante incidentes; y

f)  Procedimiento para la cancelacion de
un Sistema de datos personales.

El contenido del documento debera
actualizarse anualmente.
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Registro de incidentes

Trigésimo quinto. El Encargado debera llevar
un registro de incidentes en el que se
consignen los procedimientos realizados para
la recuperacion de los datos o para permitir
una disponibilidad del proceso, indicando la
persona que resolvié el incidente, la
metodologia aplicada, los datos recuperados
y, en su caso, qué datos ha sido necesario
grabar manualmente en el proceso de
recuperacion.

Accesos controlados y bitacoras

Trigésimo sexto. En cada acceso a un
Sistema de datos personales debera
guardarse como minimo:

I.  Datos completos del Responsable,
Encargado o Usuario;

II. Modo de autenticacion del Responsable,
Encargado o Usuario;

Ill.  Fechay hora en que se realiz6 el acceso,
0 se intentd el mismo;

IV. Sistema de datos personales accedido;

V. Operaciones o acciones llevadas a cabo
dentro del Sistema de datos personales;
y

VI. Fechay hora en que se realizé la salida
del Sistema de datos personales.

Operaciones de acceso, actualizacion,
respaldo y recuperacion

Trigésimo séptimo. En las actividades
relacionadas con la operacion de los sistemas
de datos personales tales como el acceso,
actualizacion, respaldo y recuperacion de
informacion, las dependencias y entidades
deberan llevar a cabo en forma adicional, las
siguientes medidas:

. Contar con manuales de procedimientos
y funciones para el tratamiento de datos
personales que deberan observar
obligatoriamente los Responsables,
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VII.

VI

Encargados o Usuarios de los sistemas
de datos personales;

Llevar control y registros del Sistema de
datos personales en bitacoras que
contengan la operaciéon cotidiana,
respaldos, usuarios, incidentes vy
accesos, asi como la transmision de datos
y sus destinatarios, de acuerdo con las
politicas internas que establezca la
dependencia o entidad;

Procedimientos de control de acceso a la
red que incluyan perfiles de usuarios o
grupos de usuarios para el acceso
restringido a las funciones y programas
de los sistemas de datos personales;

Mecanismos de auditoria o rastreabilidad
de operaciones;

Garantizar que el personal encargado del
tratamiento de datos personales, sélo
tenga acceso a las funciones autorizadas
del Sistema de datos personales segun
su perfil de usuario;

Aplicar procedimientos de respaldos de
bases de datos y realizar pruebas
periédicas de restauracion;

Llevar control de inventarios vy
clasificacion de los medios magnéticos u
Opticos de respaldo de los datos
personales;

Utilizar un espacio externo seguro para
guardar de manera sistematica los
respaldos de las bases de datos de los
sistemas de datos personales;

Garantizar que durante la transmision de
datos personales y el transporte de los
soportes de almacenamiento, los datos
no sean accesados, reproducidos,
alterados o suprimidos sin autorizacion;

Aplicar procedimientos para la
destruccion de medios de almacenamiento
y de respaldo obsoletos que contengan
datos personales;

LINEAMIENTOS

Xl. En los casos en que la operacion sea
externa, convenir con el proveedor del
servicio que la dependencia o entidad
tenga la facultad de verificar que se
respete la integridad, confiabilidad,
confidencialidad y disponibilidad de los
datos personales; revisar que el
tratamiento se est& realizando conforme
a los contratos formalizados, asi como
gue se cumplan los estandares de
seguridad planteados en estos
Lineamientos;

XIl. Disefiar planes de contingencia que
garanticen la continuidad de la operacién
y realizar pruebas de eficiencia de los
mismos;

XIIl. Llevar a cabo verificaciones a través de
las areas de tecnologia de la informacion,
informatica o su equivalente respecto de
medidas técnicas establecidas en los
presentes Lineamientos y en su caso,
remitirlos al Organo Interno de Control, y

XIV. Cualquier otra medida tendente a
garantizar el cumplimiento de los principios
de proteccién de datos personales
sefialados en el capitulo Il de los presentes
Lineamientos.

Estas medidas deberan ser integradas como
anexos técnicos al documento de seguridad
mencionado en el Lineamiento Trigésimo
tercero.

Recomendaciones sobre estandares
minimos de seguridad

Trigésimo octavo. El Instituto emitira
anualmente las recomendaciones sobre los
estandares minimos de seguridad, aplicables
a los sistemas de datos personales que se
encuentren en poder de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal
y determinara en su caso, el nivel de proteccion
gue amerite la naturaleza de los datos
personales.
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Capitulo VI

Del Sistema “Persona”

Trigésimo noveno. Para dar cumplimiento a
lo dispuesto por el articulo 23 de la Ley, el
Instituto pondrd a disposicién de las
dependencias y entidades el Sistema
“Persona”.

Cuadragésimo. Los Responsables deberan
registrar e informar al Instituto, dentro de los
primeros diez dias habiles de enero y julio de
cada afio, lo siguiente:

a) Los sistemas de datos personales;

b) Cualquier modificacién sustancial o
cancelacion de dichos sistemas, y

c) Cualquier transmision de sistemas de
datos personales de conformidad a lo
dispuesto por los Lineamientos Vigésimo
quinto y Vigésimo sexto de los presentes
Lineamientos.

Datos del registro

Cuadragésimo primero. El registro de cada
Sistema de datos personales debera contener,
los siguientes datos:

a) Nombre del sistema;

b) Unidad administrativa en la que se
encuentra el sistema;

c) Nombre del responsable del sistema;
d) Cargo del Responsable;

e) Teléfono y correo electrénico del
Responsable;

f)  Finalidad del sistema, y
g) Normatividad aplicable al sistema.

El Instituto otorgara al Responsable un folio de
identificacion por cada Sistema de datos
personales registrado.

Q0
D

Vinculo al Sistema “Persona”

Cuadragésimo segundo. Las
dependencias y entidades deberan establecer
un vinculo en sus sitios de Internet al Sistema
“Persona”, a efecto de dar cumplimiento a lo
establecido en los articulos 48 y Sexto
transitorio del Reglamento de la Ley.

Capitulo VII

Del Instituto

Supervision de la Proteccion

Cuadragésimo tercero. Las dependencias
y entidades deberan permitir a los servidores
publicos del Instituto o a terceros previamente
designados por éste, el acceso a los lugares
enlos que se encuentran y operan los sistemas
de datos personales, asi como poner a su
disposiciéon la documentaciéon técnica
y administrativa de los mismos, a fin de
supervisar que se cumpla con la Ley, su
Reglamento y los presentes Lineamientos.

Irregularidades

Cuadragésimo cuarto. En caso de que el
Instituto determine que algun servidor publico
pudo haber incurrido en responsabilidades por
el incumplimiento de los presentes
Lineamientos, lo hara del conocimiento del
Organo Interno de Control correspondiente, a
efecto de que determine lo conducente, con
base en el capitulo de Responsabilidades y
Sanciones establecido en el Titulo IV de la Ley,
asi como en la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos.

Transitorios

Primero. Los presentes Lineamientos
entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

Segundo. Los formatos y mecanismos
mediante los cuales se recaben datos



personales y se informe a los Titulares de los
mismos sobre la finalidad del Sistema de datos
personales, deberan ser elaborados o
modificados en términos del Lineamiento
Décimo Séptimo y deberan comenzar a
utilizarse, a mas tardar el dia 31 de marzo de
2006.

En tanto, y a mas tardar dentro de los 20 dias
hébiles siguientes a la entrada en vigor de los
presentes Lineamientos las dependencias y
entidades que recaben datos personales
deberan entregar a los Titulares de los mismos
un documento por separado en el que se
informen los propésitos para los cuales éstos
se recaban.

Tercero. El cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el capitulo V de los presentes
Lineamientos debera efectuarse a mas tardar
en diciembre de 2006, incluido el documento
de seguridad a que se refiere el Lineamiento
Trigésimo tercero.

Cuarto. La primera actualizacién del Sistema
“Persona” por parte de las dependencias y
entidades a que se refiere el Lineamiento
Cuadragésimo, debera llevarse a cabo dentro
de los primeros diez dias habiles de marzo de
2006.

LINEAMIENTOS

Quinto. Las primeras recomendaciones sobre
las medidas de seguridad que se mencionan
en el Lineamiento Trigésimo octavo, seran
emitidas por el Instituto a mas tardar en el mes
de mayo de 2006.

Sexto. Se dejan sin efecto las disposiciones
contenidas en los Lineamientos que deberan
observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal para notificar
al Instituto el listado de sus sistemas de datos
personales, publicados el 20 de agosto de 2003
en el Diario Oficial de la Federacion.

Asi lo acord6 por unanimidad el Pleno del
Instituto Federal de Acceso a la Informacién
Pdblica, en sesion celebrada el dia veintisiete
de julio de dos mil cinco, ante el Secretario de
Acuerdos.- La Comisionada Presidenta, Maria
Marvan Laborde.- Rdubrica.- Los
Comisionados: Horacio Aguilar Alvarez de
Alba, Alonso Gémez-Robledo Verduzco,
Juan Pablo Guerrero Amparan, Alonso
Lujambio Irazébal.- Ruabricas.-
El Secretario de Acuerdos, Francisco
Ciscomani Freaner.- Rubrica.
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[ﬁ OBLIGACIONES DE

De acuerdo con el Articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental, todas las instituciones publicas de-
beran poner a disposicion de la sociedad la siguiente informacion:

Su estructura organica;

Las facultades de cada unidad administrativa;

El directorio de servidores publicos, desde el nivel de Jefe
de Departamento o sus equivalentes;

La remuneraciéon mensual por puesto, incluso el sistema de compen-
sacion, seglin lo establezcan las disposiciones correspondientes;

El domicilio de la unidad de enlace, ademas de la direccion
electronica donde podran recibirse las solicitudes para obtener
la informacion;

Las metas y objetivos de las unidades administrativas de
conformidad con sus programas operativos;

Los servicios que ofrecen;

Los tramites, requisitos y formatos. En caso de que se encuentren ins-

I critos en el Registro Federal de Tramites y Servicios o en el Registro que
para la materia fiscal establezca la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, deberan publicarse tal y como se registraron;

=
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TRANSPARENCIA

La informacion sobre el presupuesto asignado, asi como los informes
sobre su ejecucion, en los términos que establezca el Presupuesto de
Egresos de la Federacion. En el caso del Ejecutivo Federal, dicha infor-
macién sera proporcionada respecto de cada dependencia y entidad
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la que ademas infor-
mara sobre la situacién econdmica, las finanzas publicas y la deuda
publica, en los términos que establezca el propio presupuesto;

Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestal de cada sujeto
obligado que realicen, seglin corresponda, la Secretaria de Contraloria y
Desarrollo Administrativo, las contralorias internas o la Auditoria Supe-
rior de |la Federacién y, en su caso, las aclaraciones que correspondan;

El disefo, ejecucion, montos asignados y criterios de acceso a los progra-
XI mas de subsidio. Asi como los padrones de beneficiarios de los progra-

mas sociales que establezca el Decreto del Presupuesto de Egresos de la

Federacion;

Las concesiones, permisos o autorizaciones otorgados, especifican-

do los titulares de aquéllos;

Las contrataciones que se hayan celebrado en términos de la legis-

XI I I lacién aplicable detallando por cada contrato:

a) Las obras publicas, los bienes adquiridos, arrendados y los servi-
cios contratados; en el caso de estudios o investigaciones debera
senalarse el tema especifico;

b) El monto;

¢) El nombre del proveedor, contratista o de la persona fisica o moral
con quienes se haya celebrado el contrato, y

d) Los plazos de cumplimiento de los contratos;

@)
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El marco normativo aplicable a cada sujeto obligado;

XV Los informes que, por disposicion legal, generen los sujetos obligados;

En su caso, los mecanismos de participacion ciudadana, y

XVI Cualquier otra informacién que sea de utilidad o se considere rele-
vante, ademas de la que con base a la informacién estadistica,
responda a las preguntas hechas con mas frecuencia por el publico.

_XV_
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La informacién mencionada debera publicarse de tal forma que facilite su uso y com-
prension por las personas, y que permita asegurar su calidad, veracidad, oportunidad

y confiabilidad. Las dependencias y entidades deberan atender las recomendaciones

que al respecto expida el Instituto.
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-[ﬁ PLAZOS Y COSTOS

TIEMPOS LEGALES DE )
UNA SOLICITUD DE INFORMACION

ra recibir la notificacion

NOTIFICACION POSITIVA.
ENVIO DE SOLICITUD LA INFORMACION
ES PUBLICA
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+10 dias habiles adiciona-
les tiene la Unidad de Enlace
para entregar la informacién,
una vez realizado el pago, por
medios de reproduccion de la
informacion.

ENTREGA

EN CASOS EXCEPCIONALES:

« 5 dias habiles son los que tiene
la Unidad de Enlace para notificar que
su dependencia no posee la informa-
cion. En ese caso, orientara al solicitan-
te y le dira donde puede encontrarla.

- 10 dias habiles tiene la Unidad
de Enlace para pedir al solicitante que

sea mas preciso en su solicitud. De ser
asi, el solicitante cuenta con 30 dias
para detallar qué es lo que requiere.

+ 20 dias habiles adicionales, y solo
por una vez, puede requerir la Unidad de
Enlace, a manera de prérroga, para en-
contrar y compilar la informacion.

Eo
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COSTOS

— 50 CENTAVOS
% or copia simple
_,A P P P

T

2\ T T PEsOs
"’@ por copia certificada
S

— 5 PESOS
por un disquete

® — 10 PESOS
por un CD

* mas costos de envio

«3 meses,a partir de la notificacion, tiene el solici-
tante para pagar los costos de reproduccion y envio
de la informacion. Si transcurre ese tiempo se debera
repetir el tramite.

196
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ACCESO O MODIFICACION
DE DATOS PERSONALES

> 2

; +10 dias habiles tiene
SOLICITUD la Unidad de Enlace para

DE ACCESO A entregar los datos perso- RESPUESTA
DATOS PERSONALES nales requeridos

—

+30 dias habiles tiene
la Unidad de Enlace para

SOLICITUD entregar una constancia de
DE MODIFICACION DE los cambios realizados en RESPUESTA
DATOS PERSONALES los datos personales

Si la dependencia no entrega los datos personales, lo hace en un formato incomprensi-
ble o se niega a realizar las modificaciones indicadas por el solicitante, éste puede pre-
sentar un recurso de revision.

O
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EL RECURSO DE REVISION

NOTIFICACION NEGATIVA

Cuando la dependencia o entidad emi-
ta una negativa, el solicitante puede in-
terponer un RECURSO DE REVISION.

—b

+ 15 dias habiles tiene el so-
licitante para presentar un recur-
so de revision ante el IFAI, en el
caso de recibir una notificacion
negativa.

* El recurso de revision también se puede presentar cuando:

o

«Se recibe una notificacion negativa
porque se trata de informacion
reservada o confidencial;

« La informacion es incompleta;

« La informacién no se entrega en los
tiempos determinados en la Ley;
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. 50 dias habiles A
tiene el IFAI para emitir
una resolucion sobre el

3 recurso de revision 3
RECURSO DE REVISION RESOLUCION

ANTE EL IFAI*

EN CASOS EXCEPCIONALES:

«30 dias habiles adicionales, y s6-
lo por una vez, puede requerir el IFAI
para integrar el expediente de un re-
curso de revision

+ 20 dias habiles adicionales, y s6-
lo por una vez, puede requerir el IFAI,
para resolver en definitiva un proyecto
de resolucion
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Formato de solicitud

ACCESO A INFORMACION GUBERNAMENTAL

SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION GUBERNAMENTAL
Homoclave RFTS: IFAI-00-001

I DATOS DEL SOLICITANTE O DE 5U REFRESENTANTE

Salicimnle
Apeilic Patvroo il M frypnchinaly Woivrvinj

En eusi de Persana Maorsl

Hepreerninsie {en o6 cass)
LTS T T Bpnilliaks ALWerme  domcumili Nusmbwiiid

2| FORMA EN LA QUE DESEA RECTRIR NOTIFICACIONES ¥ DAR SEGUIMIENTO A SUSOLICITUD
Eltfa con una "X ke opeidia deseacks

Persoralmenic o o ravés de represemante | Enfldosicitio de b Uikl Eritace e La depossdincia n ol - Sl gosia
P oo certificads |_' in Cons
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APENDICE C

Formato de solicitud

RECURSO DE RECONSIDERACION

RECURS0 DE RECOMSIDERACION ANTE EL INSTITUTD FEDERAL DE ACCESD A LA INFORMACION FUBLICA
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RECURS0 DF RECONSIDERACION ANTE EL INSTITUTD FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION FUBLICA
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