2 DIARIO OFICIAL Viernes 5 de febrero de 2021

PODER EJECUTIVO
SECRETARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA

AVISO mediante el cual se informan los datos de identificacion, correspondientes al Manual para la Integracion y
Funcionamiento del Comité de Transparencia del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- SEGURIDAD.- Secretaria
de Seguridad y Proteccion Ciudadana.- Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

LEONEL EFRAIN COTA MONTANO, Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, con
fundamento en los articulos 4 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo; 3 apartado C, fraccion VII,
65, 66 y 67 del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana; 5 y 8 del
Reglamento del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, asi como segundo, ultimo
parrafo, del “Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias
que se indican”, y

CONSIDERANDO

Que el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica es un 6rgano administrativo
desconcentrado de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana, la cual es una dependencia de la
Administracion Publica Federal centralizada;

Que el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica tiene la obligacion de publicar
en el Diario Oficial de la Federacién, los datos que permitan la identificacion de las normas internas que emita,
en términos del articulo segundo, ultimo péarrafo del “Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a
abstenerse de emitir regulacién en las materias que se indican”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 10 de agosto de 2010 y reformado por la publicacién de 21 de agosto 2012;

Que la publicacion de los datos de identificacion de las normas internas, se realiza como parte del proceso
para su inscripcion en el Sistema de Administracion de Normas Internas de la Administracion Publica Federal,
disponible en:

https://normasapf.funcionpublica.gob.mx/NORMASAPF/restricted/Internas.jsf
Que por lo anteriormente expuesto, se emite el siguiente:

AVISO MEDIANTE EL CUAL SE INFORMAN LOS DATOS DE IDENTIFICACION, CORRESPONDIENTES
AL “MANUAL PARA LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE TRANSPARENCIA
DEL SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA”

° Denominacion: Manual para la Integracion y Funcionamiento del Comité de Transparencia del
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e  Emisor: Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Fechade emision: 1 de octubre de 2018

e  Materia: Transparencia y Rendicion de Cuentas.

e Medio de consulta:
www.dof.gob.mx/2021/SSPC/avisomanualtransparencia.pdf

Dado en la Ciudad de México, a los 13 dias del mes de enero de dos mil veintiuno.- El Secretario Ejecutivo
del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Leonel Efrain Cota Montafio.- Rubrica.



MANUAL PARA LA INTEGRACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE TRANSPARENCIA
DEL SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA
NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA.
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Marco Juridico

De manera enunciativa, mas no limitativa, se menciona la normatividad vigente en la
que se fundamenta el presente Manual:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Ultima Reforma DOF

15-09-2017)
Leyes

Ley Organica de la Administracién Pdblica Federal. (Ultima Reforma DOF 09-

03-2018)
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica. (DOF 09- 05-

2016)
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica. (DOF 27-01-

2017)

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados. (DOF 26-01-2017)

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. ( DOF 09-04-2012)

Ley Federal de Archivos. (DOF 19-01-2018)

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. (Ultima Reforma DOF

26-06-2017)
Ley General de Responsabilidades Administrativas. (DOF 18-0-2016)

Reglamentos

Reglamento del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad

Pdblica. (DOF 26/10/2009)
Reglamento de la Ley Federal de Archivos. (DOF 13/05/2014)

Lineamientos

Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector
Publico. (DOF 26/01/2018)

Lineamientos que los sujetos obligados deben seguir al momento de generar
informacion, en un lenguaje sencillo, con accesibilidad y traduccién a lenguas
indigenas. (DOF 12/02/16)

Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencién a
solicitudes de acceso a la informacién pablica. (DOF 12/02/16)
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Lineamientos para recabar la informacién de los sujetos obligados que
permitan elaborar los informes anuales. (DOF 12/02/16)

Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacién de la
informacion, asi como para la elaboracién de versiones pablicas. (DOF
15/04/2016) (Modificacion de los articulos Sexagésimo segundo,
Sexagésimo tercero y Quinto Transitorio 29/07/2016)

Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos. (DOF
04/05/2016)

Lineamientos para la implementacién y operacién de la Plataforma Nacional
de Transparencia. (DOF 04/05/2016)

Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacién vy
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo
Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Piblica, que deben de difundir los sujetos obligados
en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

(DOF 28/12/2017)
Acuerdos

Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales, establece las bases
de interpretacion y aplicacion de la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica. (DOF 17/06/2015)

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen el
procedimiento para la atencién de solicitudes de ampliacién del periodo de
reserva por parte del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales. (DOF 15/02/2017)

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
materias de archivos y transparencia para la Administraciéon Piblica Federal y
su Anexo Unico. (DOF 3/03/2016)

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica
Federal y su Anexo Unico. (DOF 15/05/2017)

CONSIDERANDO

Unico. Que con el proposito de contar con un instrumento normativo que regule la
integracion y funcionamiento del Comité de Transparencia del Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, que permita facilitar sus
actividades fundamentadas en el marco juridico de transparencia, para garantizar
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los derechos de acceso a la informacién y proteccién de datos personales, se expide
el siguiente:

Manual para la Integracion y Funcionamiento del Comité de Transparencia del
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Pdblica.

Seccion I.
Objetivo del Manual y Glosario.
Objevtivo

1. El presente manual es de observancia obligatoria para los servidores plblicos del
Secretariado y tiene como propoésito establecer la integracion, organizaciéon vy
funcionamiento del Comité de Transparencia del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica; cuyo objeto, sera garantizar la observancia de las bases
y procedimientos que rigen los principios de transparencia, acceso a la informacién y
proteccion de datos personales, conforme a lo dispuesto por las disposiciones juridicas

aplicables a la materia.

Glosario

2. Ademas de las definiciones contenidas en los articulos 3° de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como 4° de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; para la interpretacion del presente

Manual, se entendera por:
I.  Comité: Al Comité de Transparencia del Secretariado;

Il.  Coordinador: Al Coordinador de Archivos del Secretariado, en términos de la Ley
respectiva;

lll.  Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica
identificada o identificable. Se considera que una persona es identificable cuando
su identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de cualquier

informacion;

IV. Datos personales sensibles: Aquellos que se refieran a la esfera méas intima de
su titular, o cuya utilizacion indebida pueda dar origen a discriminacién o conlleve
un riesgo grave para éste. De manera enunciativa mas no limitativa, se
consideran sensibles los datos personales que puedan revelar aspectos como
origen racial o étnico, estado de salud presente o futuro, informacién genética,
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

creencias religiosas, filoséficas y morales, opiniones politicas y preferencia
sexual;

Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicidn
al tratamiento de datos personales;

Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro
registro que documente el ejercicio de las facultades o a la actividad del
Secretariado y sus servidores publico, sin importar su fuente o fecha de
elaboracion. Los documentos podran constar en cualquier medio, sea escrito,
impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u hologréficos;

DOF: Diario Oficial de la Federacion;

Enlaces de Transparencia: Los servidores puUblicos que tengan por lo menos
nivel de jefe de departamento, a efecto de atender los requerimientos que, en
las materias de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos
personales, formulen la Unidad de Transparencia y/o el Comité de
Transparencia del Secretariado;

Fuentes de acceso publico: Aquellas bases de datos, sistemas o archivos que
por disposicién de ley puedan ser consultadas publicamente cuando no exista
impedimento por una norma limitativa y sin mas exigencia que, en su caso, el
pago de una contraprestacion, tarifa o contribucion. No se considerara fuente de
acceso publico cuando la informacién contenida en la misma sea obtenida o
tenga una procedencia ilicita, conforme a las disposiciones establecidas por la
Ley General y demas normativa aplicable;

Indice de expedientes clasificados como reservados: Al indice de los
expedientes reservados que las Unidades Administrativas clasifiquen en el

primer y segundo semestre de cada afio.

Informacién: La contenida en los documentos que los sujetos obligados
generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo;

Informaciéon Clasificada: Es la informacién que posee una Dependencia o
Entidad misma que puede ser reservada o confidencial conforme a su
clasificacion. Para fundamentar la clasificacion de la informacién, debera
senalarse el o los ordenamientos juridicos, articulo, fraccién, inciso y parrafo que
expresamente le otorgan el caracter de clasificada. En el caso de informacién
reservada, debera ser fundamentada y motivada, a través de la aplicacién de la
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XII1.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXILI.

XXIII.

prueba de dafo, asi como el establecimiento del periodo de reserva. La
informacién confidencial permanecera como tal por tiempo indefinido;

Informaciéon Confidencial: Aquella informacion que no estara sujeta a
temporalidad alguna y se encuentra prevista en los articulos 116 al 120 de la
Ley Generaly 113 al 117 de la Ley Federal;

Informacion Disponible Publicamente: Aquella informacién que ya esté
disponible al publico en medios impresos, tales como libros, compendios,
tripticos, registros publicos, en formatos electrénicos disponibles en Internet o

en cualquier otro medio;

Informacion Reservada: Aquella informacién que se encuentra temporalmente
sujeta a alguna de las excepciones previstas en los articulos 113, 114 y 115 de
la Ley Generaly 110,111y 112 de la Ley Federal;

Informacion Pdblica: Aquella informacién que se encuentre en los archivos del
Secretariado, generada de acuerdo a sus facultades, competencias o funciones;

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

Invitados: Aquellos que, por acuerdo del Comité sean invitados para apoyar en
los analisis y recomendaciones necesarios que éste determine;

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

Ley General de Proteccion de Datos Personales: Ley General de Proteccién de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;

Ley Federal: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica;

Manual del Comité: Manual para la Integracion y Funcionamiento del Comité de
Transparencia del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad

Plblica;

Notoria Incompetencia: Cuando la Unidad de Transparencia, con base en la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, el Reglamento del
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica y la
normatividad aplicable, determine que el Secretariado es notoriamente
incompetente para atender una solicitud de informacion;
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XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXIIL.

Orden del dia: Al listado de asuntos que formula el Secretario Técnico para ser
tratados en una sesion del Comité;

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

Plan Anual de Desarrollo Archivistico: Instrumento elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos que contempla las acciones a emprender en el
Secretariado, para la actualizacién y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos; el cual, una vez aprobado por el Comité, debera
ser publicado en el sitio oficial de Internet, asi como sus respectivos informes

anuales de cumplimiento;
Presidente: Presidente del Comité de Transparencia del Secretariado;

Prueba de Dafio: Argumentacién fundada y motivada, tendiente a acreditar que
la divulgacién de informacion que encuadra en el supuesto de Reserva, lesiona el
interés juridicamente protegido por la normativa aplicable y que el dafio que
puede producirse con la publicidad de la informacién es mayor que el interés de
conocerla, en términos de los articulos 104 y 105 de la Ley General y del
Lineamiento Segundo fraccién XIll y Trigésimo tercero de los Lineamientos
Generales en materia de clasificacion y desclasificacién de la informacién, asi

como para la elaboracion de versiones publicas;

Quoérum: Nimero minimo de miembros para celebrar una sesién ordinaria o
extraordinaria del Comité; por lo menos, dos miembros presentes con derecho a

voto;

Reglamento Interior: Reglamento del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Pablica;

Secretariado: Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica;

Sesiones Ordinarias: Aquellas que se desarrollan en fechas establecidas por el
Comité, ya sea en su calendario de sesiones o bien, en la Gltima sesién ordinaria

celebrada;

Sesiones Extraordinarias: Aquellas que se desarrollan sin fechas
preestablecidas, cuando se trate de asuntos especiales y/o emergentes;

Pagina 8]29



CLOMn
SLUWID

XXXIV.  Solicitante: Toda persona fisica o juridica, nacional o extranjera, que presente al
Secretariado, solicitudes de acceso a la informacién, o en su caso, de proteccién

de datos personales;

XXXV.  Unidades Administrativas: Las areas sefaladas en el articulo 6 del Reglamento
Interior, con excepcién del Organo Interno de Control;

XXXVIL.  Unidad de Transparencia: Area del Secretariado encargada de difundir la
informacién y fungir como vinculo entre los solicitantes y las Unidades
Administrativas, a fin de facilitar el acceso a la informacién y la proteccién de

datos personales; y

XXXVII.  Version Publica: Documento a partir del que se otorga acceso a la informacion,
en el que se testan partes o secciones clasificadas, indicando el contenido de
éstas de manera genérica, fundando y motivando la reserva o confidencialidad, a
través de la resolucion que para tal efecto emita el Comité.

Seccion Il
Objetivo, Integracion y Funciones del Comité.
Objetivo

3. El Comité tiene por objeto, instituir, coordinar y supervisar en el Secretariado, las
politicas institucionales, encaminadas a garantizar y promover la transparencia y la
rendicion de cuentas, a través del respeto y salvaguarda de los derechos de acceso a
la informacion y proteccion de datos personales.

Para tal efecto, el Comité debera observar los principios de certeza, eficiencia,
imparcialidad, independencia, indivisibilidad, interdependencia, legalidad, maxima
publicidad, objetividad, progresividad, profesionalismo, transparencia, universalidad,
licitud, finalidad, lealtad, consentimiento, calidad, proporcionalidad, informacién y
responsabilidad, que rigen los derechos humanos de acceso a la informacién y de
proteccion de datos personales.

Integracion

4. El Comité estara conformado exclusivamente por personal de la estructura del
Secretariado, y sera de conformidad a lo establecido en el articulo 64 de la Ley
Federal, mismo que refiere los siguientes miembros propietarios:

I. El responsable del Area Coordinadora de Archivos o Equivalente;
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II. El titular de la Unidad de Transparencia, y
1. El titular del Organo Interno de Control.
Los miembros propietarios contaran con voz y voto.
5. El Presidente sera designado por el Pleno del Comité de entre sus miembros.

6. Los integrantes del Comité de Transparencia no podran depender
jerarquicamente entre si, tampoco podran reunirse dos o mas de estos integrantes
en una sola persona.

7. Los miembros propietarios del Comité, designaran a los servidores publicos que
deban suplirlos ante sus ausencias en las sesiones, quienes deberan ocupar los
cargos de la jerarquia inmediata inferior a la de aquellos.

8. El Comité se apoyara de un Secretario Técnico, mismo que estara adscrito a la
Unidad de Transparencia.

Las ausencias del Secretario Técnico, deberan ser suplidas por el servidor publico que
designe el Titular de la Unidad de Transparencia.

9. Para el logro de sus objetivos, el Comité podra ser auxiliado por:

I.  Enlaces de transparencia; e
Il. Invitados.

10. El Secretario Técnico, los Enlaces de transparencia y los Invitados contaran con
derecho a voz Unicamente.

Funciones del Comité

11. El Comité tendra las siguientes funciones:

I.  Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las
acciones y los procedimientos para asegurar la mayor eficiencia en la gestién
de las solicitudes en materia de acceso a la informacion;
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VL.

VIL.

VIIL.

IX.

Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de
ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la informacion vy
declaracion de inexistencia o de incompetencia realicen los Titulares de las
Unidades Administrativas;

Aprobar las versiones publicas del documento o expediente, que contenga
partes o secciones reservadas o confidenciales;

Establecer los sistemas informaticos de uso obligatorio para las Unidades
Administrativas, con el objeto de optimizar la localizacion de la informacién

requerida por los solicitantes;

Aprobar vy verificar la actualizacién, del Indice de Expedientes clasificados
como Reservados. El Comité tendra un plazo de diez dias habiles para aprobar
el Indice, transcurrido dicho plazo sin que exista determinacién alguna, se

entendera por aprobado.

El Comité determinara la viabilidad de retirar los asuntos del orden del dia o
diferirlos para una sesion posterior, en los casos en que exista omision de la
entrega de la documentacién relativa a las solicitudes de acceso a la

informacion;

Ordenar, en su caso, a las Unidades Administrativas que generen la
informacion derivada de sus facultades, competencias y funciones; y que
deban tener en posesion o que previa acreditacién de la imposibilidad de su
generacion, exponga, de forma fundada y motivada, las razones por las
cuales, en el caso en particular, no ejercieron dichas facultades, competencias

o funciones;

El Comité adoptara sus resoluciones por mayoria de votos;

Establecer politicas para facilitar la obtencion de informacion y el ejercicio del
derecho de acceso a la informacién;

Promover a través de la Unidad de Transparencia, la capacitacion vy
actualizacién de los servidores publicos del Secretariado, a efecto de
incentivar la transparencia, acceso a la informacién, protecciéon de datos
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XL

XIL.

XIIl.

XIV.

XV.

a)

b)

c)

d)

e)

)

personales y conservacién de archivos; de conformidad al programa de
capacitacion que establezca el Comité;

Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que expida,
los datos necesarios para la elaboracion del informe anual;

Autorizar la ampliacién del plazo de reserva de informacion;

Verificar que las Unidades Administrativas divulguen en el portal institucional
de internet informacion socialmente Gtil y de manera proactiva, conforme a

las disposiciones aplicables;

En materia de Archivos:

Aprobar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Secretariado, las politicas,
los criterios especificos de organizacion y conservacion de archivos, manuales
e instrumentos archivisticos formulados por el area coordinadora de archivos;

Apoyar en los programas de valoracion documental;

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

Dar seguimiento a la aplicacién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos para la proteccion de la informacion confidencial;

Aprobar los instrumentos de control archivistico; y

Las demdas que establezcan las disposiciones aplicables en materia de
archivos.

Las demas que les confieran la Ley General, Ley Federal y las demas
disposiciones aplicables en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion

y Proteccién de Datos Personales.
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Seccion Il
Atribuciones

Presidente

12. El Presidente tendra las siguientes atribuciones:

IV.

VI.

VIL.

VIIL.

Convocar por si, o a través del Secretario Técnico, a las sesiones del Comité;

Aprobar el orden del dia;

Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias;

Someter a votacion los asuntos a tratar, de acuerdo al orden del dia;
En caso de empate en la votacién, contara con voto de calidad;

Encomendar al Secretario Técnico la elaboracion de informes, revision de
proyectos o desarrollo de estudios cuando asi se requiera;

Invitar a las sesiones a cualquier otro servidor publico, cuya participacion se
considere pertinente para conocer y resolver aspectos que en la materia
objeto del Comité se presenten; y

Las demas que sean necesarias relacionadas con el ejercicio de sus funciones.

Secretario Técnico

13. El Secretario Técnico tendra las siguientes atribuciones:

Elaborar los proyectos de las actas de las sesiones, atendiendo las
observaciones que respecto de las mismas formulen los integrantes del

Comité; recabar las firmas y mantener su control;

Llevar una relaciéon de los acuerdos tomados por el Comité y darles el
seguimiento correspondiente;

Elaborar y proponer el orden del dia de las sesiones del Comité;
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IV. Recibir, integrar y revisar los proyectos y propuestas que se presenten, asi
como preparar la documentaciéon que serd analizada en las sesiones del

Comité, la cual se enviara con la convocatoria correspondiente;

V. Asistir alas sesiones del Comité y auxiliar al Presidente en el desarrollo de las
mismas;

VI. Coordinar el desarrollo de estudios técnicos, criterios, lineamientos,
procedimientos y/o guias que ordene el Comité; y

VIl. Las demas que le sean encomendadas por el Presidente del Comité, las que se
acuerden en sus sesiones, asi como las que sean necesarias para el
desempefio de sus funciones de conformidad con la normatividad aplicable.

Unidades Administrativas

14. Las Unidades Administrativas deberan remitir, por conducto de la Unidad de
Transparencia de manera fundada y motivada las respuestas a las solicitudes, asi
como elaborar y presentar al Comité, las versiones publicas que correspondan, en
términos de la legislacion aplicable.

Las Unidades Administrativas, deberan enviar al Comité dentro de los primeros cinco
dias habiles de los meses de enero y julio de cada afio, seglin corresponda, su Indice

de Expedientes Reservados.

Enlaces de Transparencia

15. Los Enlaces de Transparencia seran designados mediante oficio, por los Titulares
de las Unidades Administrativas, quienes auxiliaran en la bisqueda y localizacion de
los documentos en que conste la informacién requerida por los solicitantes, o de los
datos personales respecto de los cuales se ejerce el derecho de proteccion; en
consecuencia, deben atender los requerimientos que les sean formulados,
respetando estrictamente los plazos y términos establecidos en el presente Manual
que resulten aplicables al caso concreto.

Asimismo los Enlaces de Transparencia son los representantes de las Unidades
Administrativas del Secretariado ante el Comité de Transparencia, Unicamente
tendran participacion, en los casos que de conformidad a las funciones y
atribuciones de su Unidad Administrativa se considere necesaria su intervencion,
para aclarar aspectos técnicos o administrativos.
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En caso de que el Enlace de Transparencia deje de fungir como tal, debera hacerse
de conocimiento mediante oficio a la Unidad de Transparencia en un término no

mayor a los tres dias habiles.

Invitados

16. Tendran el caracter de Invitados, las personas cuya intervencion se estime
necesaria en las sesiones, por parte de cualquiera de los miembros del Comité; con el
objeto de aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza,
gue permitan garantizar las mejores condiciones de accesibilidad y disponibilidad de

la informacién.
Su participacién en el Comité se limitara a lo siguiente:

l. Unicamente tendran participacién, en los casos en que se considere
necesaria su intervenciéon, para aclarar aspectos técnicos o

administrativos; y

Il Realizar las funciones que les correspondan, de acuerdo con la
normatividad aplicable y aquéllas que les encomiende el Comité o el
Titular de la Unidad de Transparencia, relacionadas exclusivamente con
las atribuciones del area de su competencia.

Seccion IV.
Politicas Generales del Comité.

17. Las actuaciones del Comité se realizaran de forma escrita, para lo cual
emplearan sistemas de compilacion y reproduccién que garantice su conservacion,
asi como recuperacion completa y fidedigna, debiendo utilizar en todo momento un
lenguaje sencillo y entendible para cualquier persona, procurando su accesibilidad en

la medida de lo posible.

18. Las actuaciones del Comité se clasifican en acuerdos y resoluciones. Los
acuerdos, si se refieren a determinaciones de tramite; y las resoluciones, cuando
decidan el fondo del asunto sometido a su consideracion.

19. Las resoluciones del Comité deberan ser claras, precisas y congruentes, no solo
consigo mismas, sino también con las cuestiones planteadas por el solicitante, o en
su caso, las deducidas de expedientes de los procedimientos de atencion a
solicitudes de acceso a la informacién, de protecciéon de datos personales y/o los
relativos a los asuntos que se someten a consideracion del Cuerpo Colegiado.
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20. El Comité podra ordenar, de oficio o a peticion de parte, subsanar los errores u
omisiones que observen en la tramitacion y resolucion de los asuntos sometidos a su
consideracién, para el sélo efecto de regularizar los mismos, sin que ello implique
que pueda revocar sus propias determinaciones.

Seccién V.
Sesiones del Comité
21. Las sesiones del Comité podran ser ordinarias o extraordinarias.

22. Las sesiones ordinarias se realizaran por lo menos cada mes.

23. Las sesiones extraordinarias se realizaran cuantas veces sean necesarias,
siempre y cuando se necesite resolver un asunto de caracter urgente, o que por su
naturaleza no pueda aplazarse su determinacion hasta la fecha de la sesion ordinaria

subsecuente.

24. El Comité sesionara por lo menos con dos de sus miembros, en cuyo caso las
decisiones deberan ser unanimes; los asuntos se analizaran en forma colegiada.

25. Las sesiones se llevaran a cabo mediante convocatoria, la cual debera ser
enviada a través de correo electrénico a cada uno de los integrantes del Comité, con
una anticipacién de cuando menos cuarenta y ocho horas antes a la fecha de la
sesion ordinaria, o veinticuatro horas tratandose de sesiones extraordinarias.

26. La convocatoria deberd incluir una carpeta que contenga al menos lo siguiente:

I.  Namero y tipo de sesion;
Il. Fecha, horay lugar en que se celebrara la sesion;

lll.  Orden del dia;
IV. Fichas técnicas de solicitudes, recursos de revision y/o resoluciones;

V. Control de solicitudes sin respuesta; y
VI. Asuntos generales.

27. Los asuntos sefalados podran acompafarse de documentacion adicional, que
sirva de referencia o apoyo al asunto objeto del acuerdo, para analisis previo. Para
facilitar el envio de la informacién a los miembros, adicionalmente se podran utilizar
medios electrénicos. Invariablemente, la documentacion a que refieren los parrafos
anteriores, deberd estar clasificada en términos de la legislacion aplicable.
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28. En un lapso no mayor a diez dias habiles de celebrada cada sesion, se debera
formalizar el acta correspondiente, con las firmas de los integrantes del Comité.

29. La Secretaria Técnica, informara al Comité los casos en los que las Unidades
Administrativas, omitan la entrega de la documentacion relativa a la solicitud de
acceso a la informacion, para que éste determine lo conducente.

30. Como excepcidn, en caso de urgencia y a solicitud expresa de cualquiera de los
Miembros del Comité o de la Secretaria Técnica ante el Presidente del mismo, o su
suplente, se podran incluir para andlisis nuevos asuntos en el orden del dia, una vez
discutidos los previamente establecidos en éste. Dicha solicitud debera estar

debidamente fundada y motivada.

31. El Comité podrad constituirse en sesion permanente, para el Unico efecto de
conocer los asuntos de caracter urgente que no permitan convocar a sesion

extraordinaria.

32. Cuando por cualquier circunstancia no se lleve a cabo una sesi6n en el dia y hora
sefialados, el Comité hara constar la razén por la que no se practicé y se convocara
inmediatamente a sesién extraordinaria, cuando deban de resolverse asuntos de

caracter urgente.

Seccion VI.
Plazos y procedimientos internos.

33. A efecto de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Federal, el Comité ha
adoptado los siguientes plazos y procedimientos internos precautorios, de
conformidad con el primer parrafo del articulo 134 de la Ley General y primer
parrafo del articulo 137 de la Ley Federal:

I.  Recibida la solicitud, la Unidad de Transparencia debera turnarla a la o las
Unidades Administrativas del Secretariado que puedan tener la informacion
dentro de los dos dias habiles siguientes al que se haya recibido la misma.

Incompetencia

ll. En caso de que la Unidad de Transparencia determine la notoria
incompetencia por parte del Secretariado, debera notificarlo a los dos dias
habiles siguientes a aquel en que se haya recibido la solicitud, sefialando, en
caso de poderlo determinar, al o los sujetos obligados competentes. Lo
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VL.

anterior de conformidad con lo establecido en los articulos 136 de la Ley
General y 131 de la Ley Federal;

En el caso de que la Unidad Administrativa determine que la informacion
solicitada no se encuentra en sus archivos por no ser de su competencia,
deberd remitir al Comité, a través de la Unidad de Transparencia, dentro de
los dos dias habiles siguientes a aquél en que se haya recibido la solicitud, un
escrito en el que exponga este hecho y oriente sobre la posible ubicacion de la

informacion solicitada; y

En caso de que la Unidad Administrativa determine que la informacion
solicitada es parcialmente competente para atender la solicitud de acceso a la
informacion, debera remitir al Comité, a través de la Unidad de Transparencia,
dentro de los cuatro dias habiles siguientes a aquél en que se haya recibido la
solicitud, un escrito en el que dé respuesta a la parte o la seccién que le
corresponde, proporcionando los datos de contacto del o los sujetos
obligados que considere competentes para la atencion del resto de su
solicitud. Lo anterior, de conformidad con lo establecido en el segundo parrafo

del articulo 131 de la Ley Federal.

Requerimiento de Informacion Adicional

En caso de que los detalles proporcionados en la solicitud de acceso a la
informacion o solicitud de derechos ARCO sean insuficientes, incompletos o
erréneos para identificar o localizar la informacion, la Unidad Administrativa
competente, en el término de dos dias habiles contados a partir de la fecha de
recepcidn de la solicitud de informacién, enviara un comunicado a la Unidad de
Transparencia, especificando los elementos necesarios para su tramite e
indicando que es necesario hacer un requerimiento de informacién adicional al
peticionario para la atencién de la solicitud respectiva. Lo anterior, de
conformidad con lo establecido en los articulos 129 de la Ley Federal, 128 Ley
General y 52 de la Ley General de Proteccién de Datos Personales.

Ampliacion del Plazo de Respuesta

En caso de que la Unidad Administrativa determine necesario ampliar el plazo
de respuesta a una solicitud de acceso a la informacion, de conformidad con el
segundo parrafo del articulo 135 de la Ley Federal y segundo parrafo del
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VII.

VIIL.

articulo 132 de la Ley General, debera remitir al Comité, a través de la Unidad
de Transparencia, dentro de los ocho dias habiles siguientes a aquél en que se
haya recibido la solicitud, un escrito en el que explique de manera fundada y
motivada las causas que justifican la ampliacion del plazo. En estos casos, el
Comité podra aprobar una prérroga por un periodo no mayor a cinco dias
habiles dependiendo del caso concreto.

Informacion Publica

En caso de contar con la informacién y que ésta sea publica, la Unidad
Administrativa debera notificarlo a la Unidad de Transparencia dentro de los
tres dias habiles siguientes, a la fecha en que se haya recibido la solicitud,
precisando, en su caso, los costos de reproduccion y envio de acuerdo con las
diversas modalidades que contempla el articulo 125 fraccion V de la Ley
Federal y 124 fracciéon V de la Ley General; y

Cuando la informaciéon requerida esté disponible publicamente, la Unidad
Administrativa debera notificarlo a la Unidad de Transparencia dentro de los
dos dias habiles siguientes, a la fecha en que se haya recibido la solicitud,
precisando la fuente, lugar y forma en que se puede consultar, reproducir o
adquirir dicha informacién. Lo anterior, de conformidad con lo establecido en

el articulo 132 de la Ley Federal.

Informacion Clasificada

En caso de que la Unidad de Transparencia determine que la informacion
solicitada es totalmente reservada y/o confidencial, debera remitir al Comité,
a través de la Unidad de Transparencia, escrito en el que funde y motive la
clasificacion correspondiente, dentro de los cinco dias habiles siguientes, a la
fecha en que se haya recibido la solicitud. Lo anterior de conformidad con lo
establecido en los articulos 104 y 108 de la Ley Federal y 137 de la Ley

General; y

En caso de que la Unidad Administrativa determine que la informacion
solicitada es parcialmente reservada y/o confidencial, debera remitir al
Comité, a través de la Unidad de Transparencia, escrito en el que funde y
motive la clasificacién correspondiente, dentro de los cinco dias habiles
siguientes, a la fecha en que se haya recibido la solicitud, asi como la
reproduccién de una version publica de los documentos o expedientes que
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XIl.

estén clasificados o en los que se hayan omitido las partes o secciones que
contengan informacién clasificada. Lo anterior, de conformidad con lo
establecido en los articulos 104, 108, 118,119 y 120 de la Ley Federal y 137

de la Ley General.

Inexistencia

En caso de que la Unidad Administrativa determine que la informacion
solicitada no se encuentra en sus archivos, debera enviar al Comité, a través
de la Unidad de Transparencia, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
fecha en que se haya recibido la solicitud, un escrito en el que funde y motive
las causas de la inexistencia, a efecto de que se haga del conocimiento del
Comité para determinar su procedencia. Lo anterior, de conformidad con los
articulos 13,141y 143 de la Ley Federal y 138 de la Ley General.

El Comité ordenard a las Unidades Administrativas, siempre que sea
materialmente posible, que se genere o se reponga la informacion en caso de
que ésta tuviera que existir en la medida que deriva del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones, o que previa acreditacion de la
imposibilidad de su generacion, exponga de forma fundada y motivada, las
razones por las cuales en el caso particular no ejercié dichas facultades,
competencias o funciones o que la documentacion de que se trate haya sido
objeto de baja documental en términos de las disposiciones aplicables en
materia de archivos, lo cual se notificara al solicitante a través de la Unidad de

Transparencia.

La resoluciéon del Comité, que confirme la inexistencia de la informacién
solicitada contendra los elementos minimos que permitan al solicitante tener
la certeza de que se utilizé un criterio de busqueda exhaustivo, ademas de

sefialar las circunstancias de tiempo, modo y lugar que generaron la
inexistencia en cuestiéon y sefalara al servidor publico responsable de contar

con la misma.

Datos Personales

Las solicitudes de derechos ARCO, se deberan atender en un plazo maximo de
quince dias habiles.

En caso de que se determine que el Secretariado Ejecutivo no es competente
para atender la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO, se debera a
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XV.

hacer del conocimiento del titular de los datos dicha situacién dentro de los
dos dias siguientes a la recepcién de la solicitud.

En el caso de que la Unidad Administrativa determine la no procedencia del
ejercicio de derechos ARCO, debera enviar al Comité, a través de la Unidad de
Transparencia, dentro de los ocho dias habiles siguientes a la fecha en que se
haya recibido la solicitud, un informe en el que exponga este hecho.

En caso de resultar procedente el ejercicio de los derechos ARCO, se debera a
hacer efectivo en un plazo que no podré exceder de quince dias habiles.

Recurso de Revision y Resoluciones del Pleno del Instituto

El recurso de revisién derivado de una solicitud de acceso, debera ser atendido
por la Unidad Administrativa que por atribucion pueda contar con la
informacién, expresiéon documental requerida o hubiera dado respuesta a la
solicitud de informaciéon o de derechos ARCO, en un plazo maximo de tres
dias habiles siguientes, a la fecha en que se haya notificado; y enviara al
Comité, a través de la Unidad de Transparencia, la respuesta debidamente
fundada y motivada. De igual manera, debera atender los requerimientos que
el comisionado ponente solicite a través de la herramienta de comunicacion
en los términos y plazos que el Instituto determine. De conformidad con el
articulo 156 fraccion Il de la Ley Federal y 150 fracciones Il y Ill de la Ley

General;

De conformidad con el articulo 156 fraccion V de la Ley Federal y 150
fraccién IV de la Ley General, en caso de que el Pleno del Instituto notifique al
Comité la celebracién de una Audiencia, éste hara de conocimiento el lugar,
fecha y hora para el desahogo de la misma a la Unidad Administrativa que por
atribucién cuente con la informacién o expresién documental necesarias con
las cuales se desahogara dicha audiencia, enviandolas al Comité previo a su
celebraciéon. Asimismo, el Comité invitara al Titular de la Unidad
Administrativa para asistir a la Audiencia, quien podra designar a un
representante para ese propdsito;

De igual manera, la Unidad Administrativa, dentro de los dos dias habiles
siguientes a la notificacién del recurso de revision, podra solicitar a través del
Comité, una celebracién de Audiencia con el comisionado ponente, de
conformidad con el articulo 156 fraccion V de la Ley Federal;
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De la resoluciéon del recurso de revision emitida por el Pleno del Instituto, se
debera dar cumplimiento, por lo que la Unidad Administrativa competente, en
un plazo méaximo de cinco dias habiles siguientes a aquel en que se haya
notificado; enviara al Comité, a través de la Unidad de Transparencia,
respuesta debidamente fundada y motivada. De conformidad con el articulo

157 de la Ley Federal y 157 de la Ley General; y

En el caso de que la Unidad Administrativa requiera ampliar el plazo para el
cumplimiento de la Resolucion de conformidad con el segundo y tercer
parrafo del articulo 169 de la Ley Federal, debera remitir al Instituto, a través
del Comité, dentro del dia habil siguiente a aquél en que se haya recibido, un
escrito en el que explique de manera fundada y motivada las causas que
justifican la ampliacién del plazo y el periodo especifico que requieren para dar
cumplimiento. De conformidad con el segundo parrafo del articulo 157
fraccion V de la Ley Federal.

34. Cuadro en el que se esquematizan los plazos citados en la Seccion VI:

Plazo

Modalidad de Respuesta establecido por
el Comité
Turno de la Solicitud 2 dias
Notoria Incompetencia 2 dias
Incompetencia 2 dias
Parcialmente Competente 4 dias
Requerimiento de Informacion Adicional 2 ulas
Ampliacion del plazo de respuesta 8 dias
Informacion publica 3 dias
Informacion disponible 2 dias
publicamente
Totalmente Reservada y/o Confidencial 5 dias
5 dias
Parcialmente Reservada y/o Confidencial
Inexistencia de la informacién 5 dias
Atencion a recurso de revision 3 dias
Celebracién de Audiencias El mismo dia de
su notificacion
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Cumplimiento a las Resoluciones (Cumplimiento 5 dias
resolucion)

Ampliacién del plazo para cumplimiento a 1 dia
resolucion

Modalidad de respuesta establecido por
el Comité

Turno de la solicitud 2 dias
Atencion a solicitud de Derechos ARCO 15 dias
Requerimiento de Informacion Adicional 2 dias
Incompetencia Derechos ARCO 2 dias
Ampliacion del plazo de respuesta o derechos ARCO 8 dias
No procedencia de Derechos ARCO 8 dias
Procedencia del ejercicio del derechos ARCO u 15dias
oposicion

Atencién a recurso de revision 3 dias

Seccion VILI.

Criterios especificos

35. En caso de que una solicitud sea competencia de diversas Unidades
Administrativas, derivado de una concatenacioén de funciones o la concurrencia de
atribuciones, éstas deberdn coordinarse entre si, con el fin de proporcionar
individualmente su respuesta de manera clara, veraz y expedita.

36. Por regla general, las Unidades Administrativas deberan abstenerse de declarar
la inexistencia de la informacion en los siguientes casos:

a. En solicitudes que previamente cuenten con ampliacion de plazo;
b. Datos estadisticos, numéricos o genéricos que esta obligada a tener;

c. Datos sobre el presupuesto y gasto ejercido relativos al pago de los bienes y
servicios minimos necesarios para su operacion; e

d. Informacion que por disposicion legal o reglamentaria este obligada a tener.

Padgina 23|29




Si la Unidad Administrativa no cuenta con la informaciéon referida en el parrafo
anterior, debera fundar y motivar las causas de la inexistencia.

37. Para que el Comité confirme la inexistencia de la documentacion solicitada, las
Unidades Administrativas deberan acreditar la realizacion de los mecanismos
previstos en los articulos 141 y 143 de la Ley Federal y 138 y 139 de la Ley General.

Lo anterior abarca en cualquiera de los medios en que se pudiera presuponer su
existencia de acuerdo a sus atribuciones, los cuales entre otros, incluiran:

a. El archivo de tramite y de concentracion, en caso de haber realizado la baja o
transferencia primaria de expedientes o documentacién, deberan exhibir el

acta correspondiente;
b. En el Sistema de Indices de Expedientes Reservados del Instituto; y

c. Medios de difusién impresos o electronicos oficiales, como sitios de internet,
boletines de prensa, informes de labores, entre otros.

38. Las Unidades Administrativas se abstendran de remitir a la Unidad de
Transparencia, documentacion con informacién testada que no haya sido sometida
al Comité, una vez analizada, emitird la resolucion de confirmacion de clasificacion
de la informacién. Por ello, si al menos una parte o un dato amerita la clasificacion,
se deberd enviar al Comité el oficio correspondiente testando la informacién
reservada y/o confidencial que pudiera contener, previo a la notificacion de
respuesta al solicitante y en su caso, del pago de costos de reproduccion y envio de

la documentacion.

Seccion VIIL.
Incumplimientos

39. En caso de que las Unidades Administrativas incumplan con los plazos vy
procedimientos previstos en el presente manual, la Unidad de Transparencia podra

imponer las siguientes medidas:

I.  Dar vista al superior jerarquico de la Unidad Administrativa, con el o los
incumplimientos incurridos; y

Il. Dar vista al Organo Interno de Control para los efectos que haya lugar.
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Seccion IX.

Modificacion al manual

40. El presente manual podra ser modificado y/o actualizado por el Comité, siempre
gue sus nuevos términos y disposiciones fuesen aceptadas por unanimidad de sus
miembros o, a fin de incorporar modificaciones y adecuaciones que se deriven de la
propia normatividad aplicable.

Transitorios

Primero.- El presente Manual fue aprobado por los integrantes del Comité el dia 01
de octubre en la X Sesion Ordinaria de 2018.

Segundo.- El presente Manual entrara en vigor, a los cuarenta y cinco dias de su
aprobacion por el Comité.

Titular de la Unidad de Transparencia Titular de la Coordinacion de Archivos
e integrante del Comité de del SESNSP e integrante del Comité de
Transparencia Transparencia

.
=
< = .2 -
"L%M Lic. Rosa Martinez Huerta‘

Titular del Orgar)q\lnterno de
Control e mtegran):e del Comité de
Transparencia

: \ Lic. Jorge Mier y de la Barrera
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