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Exposicion de motivos.

El Estado, como ente obligado respecto a las personas en garantizarles el derecho a
buscar y recibir informacién, tiene la obligacién de abstenerse en restringir el
ejercicio de tal derecho y maximizar los medios para que se tenga acceso a toda la
informacion que esta en su poder.

Lo anterior es asi, porque el dentro de los Derechos Humanos elementales
reconocidos por los instrumentos internacionales es el derecho de acceso a la
informacion publica, que tiene dos vertientes, la doctrina y jurisprudencia universal y
la interamericana.

El Relator Especial de la Organizacion de las Naciones Unidas en materia de
promocion y proteccion del derecho a la libertad de opiniéon y de expresion, seialé
respecto a la realizacion del derecho de acceso a la informacion lo siguiente:

Toda persona deberia poder solicitar informacion sin aducir motivos o razones para hacerlo:
el derecho de acceso a la informacion es un derecho humano fundamental que puede ser
ejercido por todos. Las solicitudes de informacion deberian tratarse de forma equitativa y sin
discriminacion respecto del solicitante, cualquiera que sea el grupo social, racial y politico al
que pertenezca.

Existen otros factores importantes que ayudan a aplicar correctamente el derecho de acceso
a la informacién y a hacer que ésta esté al alcance de todos. Por ejemplo, las respuestas
deberian proporcionarse sin demora. Los tramites para presentar las solicitudes deberian
reducirse al minimo y, en particular en los paises con indices de alfabetizacion bajos, deberia
ser posible presentar las solicitudes oralmente. Por los mismos motivos, se deberia dar
acceso a la informacioén y no a los documentos, y el costo para el solicitante deberia limitarse
al valor de los suministros, sin que represente un obstaculo.

En todos los casos los rechazos de las solicitudes deberian fundarse en la ley. La decision
deberia anunciarse por escrito en los plazos especificados por la legislacion y se deberian
enunciar detalladamente los motivos que la justifican con arreglo a las disposiciones de la
ley. La legislacion deberia garantizar el derecho a apelar toda negativa a proporcionar
informacion.’

Por su parte, el Relator de la Comision Interamericana para la libertad de expresion,
en su informe anual que rindié en 19992, manifesté que la libertad de expresion
incluye al derecho de obtener informacion que esta en poder del Estado —~denominada
“informacion publica” — como un elemento esencial para el ejercicio dichas
libertades, y expuso lo siguiente:

! Naciones Unidas, Informe del Relator Especial sobre la promocion y proteccién del derecho a la libertad de opinién y de expresién,
E/CN.4/2005/64. 17 de diciembre de 2004, parrafos 41 y 42, Derecho Internacional de los Derechos Humanos: Normativa,
jurisprudencia y doctrina de los Sistemas Universal e Interamericano. Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México. Afio
2012. Consulta en linea: www https://digitallibrary.un.org/.
2 CIDH, Informe Anual, 1999, volumen lIl, pdgina 25. Ibidem.
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El derecho de acceso a la informacién en poder del Estado es uno de los fundamentos de la
democracia representativa. En un sistema representativo los funcionarios son responsables
frente a la ciudadania que confié en ellos su representacion politica y la facultad de decidir
sobre los asuntos publicos. El titular de la informacion es el individuo que delegé en los
representantes el manejo de los asuntos publicos. Asimismo, la informaciéon que el Estado
utiliza y produce se logra con fondos que provienen de los impuestos que pagan los
ciudadanos.

Al respecto, la Comision ratificé ese derecho en la Declaracion de Principios sobre la
libertad de expresion adoptada en el afio 2000 y que en su principio cuarto establece
lo siguiente:

El acceso a la informacién en poder del Estado es un derecho fundamental de los individuos.
Los Estados estan obligados a garantizar el ejercicio de este derecho. Este principio sélo
admite limitaciones excepcionales que deben estar establecidas previamente por la ley para
el caso que exista un peligro real e inminente que amenace la seguridad nacional en
sociedades democriticas.’

En orden a lo anterior, el Estado mexicano, a partir de la reforma constitucional de
2014 establecio las bases y principios para el ejercicio armoénico bajo los principios
de universalidad y progresividad de los derechos humanos en concordancia con lo
establecido por el articulo 1° de dicha Carta Politica que establece la proteccion de
derechos y la manera de comprenderlos puntualizando en el parrafo segundo que
“Las normas relativas a los derechos humanos se interpretaran de conformidad con
esta Constitucion y con los tratados internacionales de la materia favoreciendo en
todo tiempo a las personas la proteccion mas amplia” que implica el reconocimiento
del principio pro persona, relativo a la interpretacion mas favorable de las personas.

En ese orden de ideas, el articulo 6° en su apartado B, establece lo siguiente:

I. Toda la informacién en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi
como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en el ambito federal, estatal y municipal, es ptblica y sélo podra ser reservada temporalmente
por razones de interés publico y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes. En la interpretacion
de este derecho deberd prevalecer el principio de mdxima publicidad. Los sujetos obligados deberdn
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, la ley determinard
los supuestos especificos bajo los cuales procederd la declaracién de inexistencia de la informacion.

Il. La informacién que se refiere a la vida privada y los datos personales serd protegida en los términos y con
las excepciones que fijen las leyes.

3 CIDH, Informe Anual 1999, volumen lll, pagina 135. Consulta en linea http://www.oas.org
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Ill. Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su utilizacion, tendrd acceso gratuito a
la informacion publica, a sus datos personales o a la rectificacion de éstos.

IV. Se estableceran mecanismos de acceso a la informacién y procedimientos de revisién expeditos que se
sustanciardn ante los organismos auténomos especializados e imparciales que establece esta Constitucion.

V. Los sujetos obligados deberdn preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y
publicardan, a través de los medios electronicos disponibles, la informacién completa y actualizada sobre el
ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus
objetivos y de los resultados obtenidos.

VI. Las leyes determinardn la manera en que los sujetos obligados deberdn hacer publica la informacion
relativa a los recursos publicos que entreguen a personas fisicas o morales.

VIl. La inobservancia a las disposiciones en materia de acceso a la informacién publica serd sancionada en los
términos que dispongan las leyes.

VIIl. La Federacion contard con un organismo auténomo, especializado, imparcial, colegiado, con personalidad

juridica y patrimonio propio, con plena autonomia técnica, de gestion, capacidad para decidir sobre el ejercicio
de su presupuesto y determinar su organizacion interna, responsable de garantizar el cumplimiento del
derecho de acceso a la informacion publica y a la proteccion de datos personales en posesion de los sujetos
obligados en los términos que establezca la ley. El organismo auténomo previsto en esta fraccion, se regird
por la ley en materia de transparencia y acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales en
posesion de sujetos obligados, en los términos que establezca la ley general que emita el Congreso de la Unidn
para establecer las bases, principios generales y procedimientos del ejercicio de este derecho. En su
funcionamiento se regird por los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, eficacia,
objetividad, profesionalismo, transparencia y mdxima publicidad. El organismo garante tiene competencia
para conocer de los asuntos relacionados con el acceso a la informacion publica y la proteccion de datos
personales de cualquier autoridad, entidad, érgano u organismo que forme parte de alguno de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos ptblicos, asi
como de cualquier persona fisica, moral o sindicatos que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en el ambito federal; con excepcién de aquellos asuntos jurisdiccionales que correspondan a la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion, en cuyo caso resolverd un comité integrado por tres ministros.
También conocerd de los recursos que interpongan los particulares respecto de las resoluciones de los
organismos auténomos especializados de las entidades federativas que determinen la reserva,
confidencialidad, inexistencia o negativa de la informacién, en los términos que establezca la ley. |...]

Esta garantia de proteccion a los derechos humanos, en materia de acceso a la
informacién se materializé en la creacion de una ley general que deberia replicarse
en la Federacion y en las entidades federativas, estableciendo con ello las bases y
principios para el reconocimiento del derecho humano de acceso a la informacién asi
como la ley federal que regula las atribuciones que se confieren a determinados
organos cuya aplicacion es tinicamente en ambito federal.
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Conforme a este mandato constitucional, la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, establece en su articulo 4 y 3 de la Ley Federal en la materia,
establecen lo siguiente:

Toda la informacién generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion de los sujetos obligados en
el dmbito federal, a que se refiere la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y esta
Ley, es publica, accesible a cualquier persona y sdlo podra ser clasificada excepcionalmente como reservada
de forma temporal por razones de interés publico y seguridad nacional o bien, como confidencial. Los
particulares tendrdn acceso a la misma en los términos que estas leyes sefialan. El derecho humano de acceso
a la informacién comprende solicitar, investigar, difundir, buscar y recibir informacion.

Acorde a lo mandatado por la Constitucion y las leyes en la materia, se entiende por
sujetos obligados a cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos
y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba
y ejerza recursos publicos federales o realice actos de autoridad.

Dicho lo cual, el Instituto Mexicano de Tecnologia del Agua, en su caracter de
organismo publico descentralizado que conforma al Estado Mexicano tiene la
naturaleza de sujeto obligado y por ende la calidad de garante en el cumplimiento del
Derecho Humano de Acceso a la Informacion, bajo los términos que establece la
Constitucion, los instrumentos internacionales y las leyes en la materia,
reservandose la informacion sélo por las causas y bajo los términos establecidos por
dicho marco normativo.

En consecuencia, el Instituto Mexicano de Tecnologia del Agua, a través de la Unidad
de Transparencia y del Comité en la materia, ha tenido a bien, emitir los presentes
criterios en materia de transparencia y proteccion de datos personales.

Pagina 5 de 34
Pam Quanhn&huac Mo.8532, Col Progreso, CP. 62550, Jiutepec, Morelos.  Tel: (777) 329 3600 wwwgob mx/imta

rij _‘h“‘::;":-h'i{‘:' m—
w>’_:.“\.\\\ 7 3“3:“&.’ 123N

3 -.:\“:';—".rlfj-}\y\\\ \\:; )‘i) \";‘%‘\\? ™



% MEDIO AMBIENTE | ((, IMTA

SECAETARIA GF HEDIO AMBIENTE ¥ BECLISOS HATURALLS INSTITUTE MERICANG

DE TRCHOLDGIA DI ALNS

CONTENIDO
l. DISPOSICIORBRREBNGIAIES. . v fviisetiish e i v s e e s 7
Il. CORMGGENISHARNCIA. .../t o e A e T e s R TN L s 13
M. LiniaEl U D EEORIGTONCIR. . vovcuudassssnamsunsbobmmnmsinpns svess s o aposdbimssbsn Bosummsmaitoes 14
IV.  Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica y de ejercicio de
B oy RN, [ L S L LT IR SO 1 1 SR 1 R ) 14
V. Atencion a Recursos de Revision y cumplimiento a las resoluciones emitidas por
S PIENOABIIIAL. ... .. ....ommmsnnsmnssstpasinsnmnminsss i saskaag i sty s 19
VI.  Recepcion, seguimiento y entrega de respuesta a solicitudes y recursos de
revision por el personal habilitado. ...............cccoooiiiiiiiiii 22
VIl.  Publicacién de informacién en cumplimiento a las obligaciones de transparencia
en la plataforma nacional de transparencia (SIPOT). .............coooviiiiiiinnn. 28
Vill. Tratamiento @edalos poISONEIEE. ...... .. i iiaiisssbesaiivess doonnsms iiues 28
IX.  Normatividad de observancia obligatoria. .....................ccocooiiiiiiiiiiii i 30

Paseo Cu!uhnﬁhﬁﬁc Ho. 8532 Co% F’WM CP 62550, Jiutepec, Morelos. Tel: (777) 329 3600 wwwgoh mxﬁmt‘

NN

Pégina 6 de 34

g P
?@.”&‘? ffﬁje)v\ \\ ] ?U?f m E?m @\m\%‘%d’@?@.\x “2?3-.’::“ -urya.a\ \\\“’\m\{%{



: MEDIO AMBIENTE | ({5 IMTA

iiiiiiii 1A DE MEDIO AMBIENTE ¥ BEC

. Disposiciones Generales

PRIMERA. Los presentes criterios tienen por objeto establecer los procedimientos internos,
plazos y responsabilidades para la atencion de Solicitudes de Acceso a la Infarmacion,
ejercicio al Derecho de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién (ARCO), Recurso
de Revision y publicacion de informacion en la Plataforma Nacional de Transparencia
(SIPOT).

Son de observancia obligatoria para las Unidades Administrativas previstas en el Articulo 4

del Estatuto Organico del Instituto Mexicano de Tecnologia del Agua.

Con relacion al ejercicio de los Derechos ARCO, las personas servidoras publicas, adscritas
a las Unidades Administrativas, deberan observar los principios rectores de Finalidad,
Calidad, Consentimiento, Deber de Informacién, Seguridad, Confidencialidad,
Disponibilidad, Gratuidad, Indivisibilidad, Interdependencia, Maxima Publicidad, No
discriminacion, Progresividad, Pro Persona, Prontitud en el procedimiento, Simplicidad y
Universalidad; conforme a la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los
Instrumentos Internacionales en la materia, la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y las
Leyes General y Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

SEGUNDA. Para efectos de los presentes Criterios, se entendera por:

1. Areas: Las Unidades Administrativas que cuenten o puedan contar con la
informacién solicitada.

2. Areas internas: Las que conforman las Unidades Administrativas, segun
corresponda dentro del Manual de Organizacion del Instituto Mexicano de Tecnologia

del Agua.
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3. Comité de Transparencia (CT): El Organo Colegiado del Instituto Mexicano de
Tecnologia del Agua, establecido en los articulos 64 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion, 83 de la Ley General de Proteccidon de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

4. Consulta Directa: La prerrogativa que tiene toda persona para acceder a la
informacién en la oficina habilitada para tal efecto.

5. Criterios: criterios del CT del Instituto Mexicano de Tecnologia del Agua, para la
atencion de solicitudes de acceso a la informacién publica, ejercicio de Derechos
arco, Recursos de Revision y publicacion de informacién en la Plataforma Nacional
de Transparencia (SIPOT).

6. Datos Personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica
identificada e identificable, que pueda estar expresada en forma numeérica, alfabética,
grafica, fotografica, acustica, o de cualquier tipo.

7. Datos Personales Sensibles: Se refieren a informacion de la esfera mas intima de
una persona, cuya utilizaciéon indebida pueda dar lugar a discriminacién, como el
estado de salud. informacion genética, creencias religiosas, filosoficas y morales,
afiliacién sindical, opiniones politicas, origen racial o étnico y preferencia sexual, ente
otros.

8. Derechos ARCO: Derecho de Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicion al
tratamiento de Datos Personales.

9. Dias habiles: Todos los dias del afio, de 09:00 a 18:00 horas, excepto sabados,
domingos y aquellos sefialados por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccién de Datos Personales, como dias inhabiles.

10. Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos,
notas, memorandums, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el
gjercicio de las facultades, funciones y competencias, de los Sujetos Obligados, sus
Servidores Publicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los
documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual,

electrénico, informatico u holografico.
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11. Enlace de Transparencia: Servidores Publicos designados por los Titulares de las
Areas, encargados de recibir y gestionar con las areas internas, las solicitudes de
acceso a la informacioén publica o de ejercicio de Derechos ARCO, atencion a
recursos de revision y cumplimiento a las resoluciones emitidas por el Pleno del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Protecciéon de Datos
Personales, asi como de coordinar la actualizacion perioédica de las obligaciones de
transparencia, promover la capacitacion en materia de transparencia y proteccion de
datos personales de los Servidores Publicos de sus areas internas, asesorando a
estas para la debida atencion de los requerimientos realizados por la Unidad de
Transparencia, revisando y valorando la viabilidad de las respuestas que seran
remitidas a la Unidad de Transparencia y gestionar la atencién a cualquier otro
requerimiento realizado por el INAI.

12. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los Sujetos
Obligados.

13. Informacién: La contenida en los documentos que las areas generen, obtengan,
adquieran, transformen, posean o conserven por cualquier titulo.

14. Informacion reservada: Aquella que se encuentra temporalmente sujeta a alguna
de las excepciones previstas en el articulo 110 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

15. Informacion confidencial: la que contiene datos personales y datos personales
sensibles concernientes a una persona fisica o moral identificada o identificable, los
secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya
titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a Sujetos
Obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos, y aquella que
presenten los particulares a los Sujetos Obligados siempre que tengan el derecho a
ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.

16. INAI: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales, establecido en el articulo 17 de la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

LFTAIP: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
LGPDPPSO: Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

Maxima publicidad: Se refiere al hecho de que toda informacion que tenga en su
poder un Ente Obligado debe considerarse como informacién publica y, por lo mismo,
debe estar a la disposicion de todas las personas para su consulta, salvo que se
encuentre en alguno de los casos de excepcion. También refiere que los entes deben
exponer al escrutinio publico la informacion que poseen y, en caso de que haya duda
entre la publicidad o reserva de la informacién, deberan favorecer inequivocamente
la publicidad de la misma.

Plataforma Nacional de Transparencia (PNT): Sitio electrénico mediante el cual se
puede solicitar y consultar informacién publica o acceder al ejercicio de los Derechos
ARCO.

Principio Pro Persona. Implica que el Estado —como sujeto obligado—, siempre
optara por la norma o criterio mas amplio en la proteccién de derechos humanos y la
norma o criterio que menos restrinja el goce de los mismos, puesto que en materia
de Derechos Humanos se debe procurar que lo que es favorable se debe ampliar y
lo desfavorable se debe restringir.

Requerimiento de informacion adicional (RIA): Solicitud que se formula al
peticionario, cuando los datos proporcionados para la busqueda de la informacion
requerida, resultan insuficientes, incompletos o erréneos, por lo que se requiere que
aporte detalles adicionales que permitan su localizacion.

Servidores Publicos: Los mencionados en el primer parrafo del articulo 108 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Solicitante: La persona fisica o moral, nacional o extranjera que presente solicitudes
de acceso a la informacion; asi como la persona fisica que presente solicitudes de
ejercicio de Derechos ARCO.

Solicitud: Peticion en la cual se requiere informacién relacionada con el ejercicio,

acciones o resultados institucionales o ejercicio de Derechos ARCO.
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27. Unidad de Transparencia (UT): Instancia a la que se hace referencia los articulos
61 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, 85 de la
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

28. Version Publica: Documento o expediente en el que se da acceso a informacion

eliminando u omitiendo las partes o secciones clasificadas.

TERCERA. Los Titulares de las Unidades Administrativas deberan nombrar a un Enlace de
Transparencia, quien sera el responsable de la gestion con sus areas internas de dar el
debido tramite a las solicitudes, ya sean de acceso a la informacién publica o de ejercicio

de Derechos ARCO, y fungira como el vinculo entre su area y la Unidad de Transparencia.

Cada vez que exista un cambio de Enlace de Transparencia, este debera ser notificado al
Titular de la Unidad de Transparencia a mas tardar a los tres dias habiles siguientes de que

se haya realizado el mismo.

CUARTA. Con el objeto de que el Instituto pueda atender en tiempo y forma sus
obligaciones en materia de transparencia, las respuestas correspondientes a las solicitudes
de informacion publica y el ejercicio de Derechos ARCO, asi como, a recursos de revision y
cumplimiento a resoluciones emitidas por el pleno, deberan otorgarse en los plazos que a

continuacion se sefiala, mismos que corren en dias habiles:

Solicitudes de Acceso a la Informacién y de Derechos ARCO.

> Para declararse incompetente y sefialar sobre la posible ubicacién de la informacion:
1 dia habil.

> Para requerir al particular que aclare, corrija o aporte mayores elementos que
permitan localizar la informacion solicitada, mediante un RIA: 2 dias habiles. )(

» Para declarar la causal de improcedencia: 3 dias habiles.
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» Para manifestar la inexistencia en sus archivos de la informacién solicitada: 3 dias
habiles.

» Para declarar confidencialidad o reserva de la informacion: 5 dias habiles.

» Entrega de la informacion: 8 dias habiles.

» En caso de que se requiera prorroga para dar respuesta: 8 dias habiles.

Recursos de Revision y cumplimiento de resoluciones emitidas por el pleno del INAI

» Para dar respuesta a los recursos de revision: 3 dias habiles.

Y

Para dar cumplimiento a las resoluciones emitidas por el Pleno del INAI: 3 dias
habiles.

» Para atender requerimientos de informacién adicional: 1 dia habil.

» Para solicitar ampliacién de plazo para dar cumplimiento a las resoluciones emitidas
por el pleno del INAIL: 2 dias habiles.

QUINTA. Las respuestas de las Unidades Administrativas, deberan ser remitidas
fisicamente a la Unidad de Transparencia a través de Atenta Nota. Las respuestas
entregadas después de las 18:00 horas, se considerara recibida al dia habil siguiente.
Excepcionalmente, cuando una Unidad Administrativa responda el dia del
vencimiento legal del plazo de respuesta, dicha respuesta debera ser remitida a mas
tardar a las 12:00 horas, de lo contrario sera dicha Unidad Administrativa quien asuma

la responsabilidad por un probable incumplimiento.

SEXTA. Las Unidades Administrativas responsables deberan de mantener organizados,
actualizados y protegidos de cualquier vulneracion sus archivos fisicos y electrénicos, con
el fin de cumplir con las disposiciones normativas en materia de archivos y protecciéon de

datos personales.
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Comité de Transparencia

El Comité de Transparencia tiene entre sus facultades y atribuciones las siguientes.

a)

b)

d)

g)

h)

Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las
acciones y los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion de las
solicitudes en materia de acceso a la informacién.

Confirmar modificar o revocar las determinaciones que, en materia de ampliacion del
plazo de respuestas, clasificacion de la informacion y declaraciéon de inexistencia o
de incompetencia realicen los titulares de las Unidades Administrativas, o se nieguen
por cualquier causa el ejercicio de alguno de los Derechos ARCO.

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

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

Promover la capacitacion y actualizacion de los Servidores Publicos adscritos a la
Unidad de Transparencia.

A través de la Unidad de Transparencia, establecer programas de capacitacion para
todos los Servidores Publicos del IMTA en materia de transparencia, acceso a la
informacién, accesibilidad y ejercicio de Derechos ARCO.

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

Autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion, a que se refiere el
articulo 99 de la LFTAIP.

Ordenar a las Unidades Administrativas responsables, atiendan las obligaciones de
Transparencia en los tiempos y formas que se determinan en este Documento y las

disposiciones normativas aplicables.
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j) Dar vista al Organo Interno de Control, cuando por causas imputables a las Unidades
Administrativas no se atiendan en los términos de este documento y las disponibles
normativas aplicables, las obligaciones de transparencia.

k) Las demas que les confieran la LTAIP, la LFTAIP, la LGPDPPSO y las demas

disposiciones aplicables.

11l Unidad de Transparencia

En el desarrollo de las facultades y atribuciones de la UT debera realiza las siguientes

acciones:

a) Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién, asi como a las de
ejercicio de Derechos ARCO.

b) Auxilia a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion
publica y ejercicio de Derechos ARCO vy, en su caso, orientarlos sobre los sujetos
obligados competentes conforme a la normatividad aplicable.

c) Realizarlos tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso
a la informacién publica.

d) Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

e) Propone al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion conforme
a la normatividad aplicable.

f) Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,

resultados, costos de reproduccion y envio.

IV.  Atencion de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica y de Ejercicio de

Derechos Arco
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Al recibir las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica y Ejercicio de Derecho
ARCO, la Unidad de Transparencia las turnara a la o a las Unidades Administrativas,
que por sus atribuciones y facultades puedan con lo requerido en sus archivos o de
sus representaciones estatales y regionales, ya sea porque la hayan generado,
recibido, hecho de su conocimiento, resguarden o por cualquier otra causa obre en
sus archivos.

Las solicitudes de acceso a informacion publica o de ejercicio de Derechos ARCO,
que reciban las Unidades Administrativas o algun Enlace de Transparencia, deberan
ser remitidas a la Unidad de Transparencia, via correo electréonico con el Asunto
“Solicitud Manual”, el mismo dia habil de su recepcion.

La Unidad de Transparencia debera turnar la solicitud recibida a todas las Unidades
Administrativas que por sus facultades puedan contar con la informacién requerida.
Las Unidades Administrativas responsables daran respuesta a las solicitudes de
informacion en los plazos determinados segun la causa que lo genere y que se citan
en la CUARTA disposicion general de estos Criterios.

En el supuesto que la Unidad Administrativa responsable determine que los datos
proporcionados por el solicitante no son suficientes para ubicar lo requerido, y si la
Unidad de Transparencia no ejercié antes el requerimiento, ésta podra solicitar
informacién adicional al solicitante, a través de la Unidad de Transparencia, en el
plazo que se cita en la CUARTA disposicion general de estos Criterios.

Las respuestas que otorguen las Unidades Administrativas, deberan ser previamente
revisadas por el Enlace de Transparencia, a efecto de que se desahoguen todos los
puntos de la solicitud de informacion y, en su caso, se declare debidamente la
incompetencia, inexistencia, clasificacion de la informacion o improcedencia de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales. En caso contrario,
realizara las acciones pertinentes con las Unidades Administrativas para su
perfeccionamiento.

La respuesta debera remitirse a la Unidad de Transparencia mediante Atenta Nota,
debiendo contener la respuesta otorgada por las Unidades Administrativas

competentes de forma conjunta con sus anexos.
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h) Cuando se cuente con la informacion, se debera de entregar en la modalidad elegida

i)

k)

por el solicitante, si no es posible entregarla en la forma requerida, de conformidad
con el articulo 136 de la Ley Federal de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, sera necesario se sefale el fundamento, motivo, razén o circunstancia, por
la cual no es posible entregarla en la opcién deseada y ofrecer todas las formas de
entrega disponibles, como son: copia certificada, copia simple o consulta directa en
sitio, en este Ultimo caso, solo en el supuesto de que la misma no contenga
informacion clasificada, lo cual debera senalarse en la respuesta emitida. La
informacion sera entregada de forma gratuita siempre y cuando no exceda de 20
copias simples.

En la basqueda de la informacién se agotaran todos los medios para ello, y en el caso
de que la informacién sea inexistente, se debera describir de forma literal el proceso
de busqueda y las Unidades Administrativas en que se realiz6, asi como indicar las
razones, motivos o circunstancias por las cuales no se cuenta con lo requerido,
remitiendo, en su caso, los documentos con los cuales acredite su inexistencia, como
lo es la baja documental, sefialando los fundamentos legales para ello, dentro de los
cuales no se podran omitir en el caso de solicitudes de informacién publica los
articulos 141 y 143 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y para el caso de solicitudes de ejercicio de Derechos ARCO, los articulos
53, parrafo segundo y 84, fraccion lll de la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Por regla general, las Unidades Administrativas deberan abstenerse de declarar la
inexistencia de la informacion en solicitudes en las que se solicitd prorroga.

Cuando se determine que la informacion requerida es confidencial, debera mencionar
en su respuesta, el fundamento legal por el cual no es posible hacer publica la misma,
dentro de los cuales no podran omitirse el articulo 113 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y las fracciones de este, que
encuadren con el supuesto establecido, ademas de citar y dar cumplimiento a los
“Lineamientos en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi

como para la elaboracion de versiones publicas”, sefialando puntualmente que datos
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se omiten o en su caso, cuales se testan en el o los documentos que se remitan en
version publica, accion que se debera de hacer en color negro, verificando que no
sea posible acceder a los mismos, por ningun método.

1) En el supuesto de reservar la informacion, debera sefialarse el fundamento legal por
el cual no es posible hacer publica la informacién requerida, dentro de los cuales no
podran omitirse el articulo 110 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y las fracciones de este, que encuadren con el supuesto
establecido en ellas, ademas de citar y dar cumplimiento a los “Lineamientos en
materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la
elaboracion de versiones publicas”, justificando de forma amplia, ordenada y
metddica, mediante el desarrollo de la prueba de dafo, los motivos, razones o
circunstancias, por las cuales afectaria al Instituto o terceros la entrega de la misma,
sefialando el plazo de reserva de la informacion, el cual debera ser acorde a la
duracién del acto que la genere, misma que no podra ser mayor a 5 afnos.

m) Cuando se determine incompetencia, sera necesario establecer si la misma es total

o parcial, para el primer caso, debera sefalar el fundamento legal correspondiente

dentro de los cuales no podra omitir el articulo 131 de la Ley Federal de /:L

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, indicando la autoridad o
dependencia que pueda contar con la informacion, para el segundo caso, sera
necesario citar el articulo 65, fraccion Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, ademas de indicar el motivo, razén o circunstancia, por las
cuales no es competencia de la Unidad Administrativa contar con lo solicitado,
sugiriendo a la Unidad de Transparencia la Unidad Administrativa que pueda contar
con ella. En ninglin caso se podra sefialar incompetencia cuando sea evidente que
por atribuciones y facultades, debe contar con la informacion en sus archivos.

n) Las respuestas y los anexos que se emitan, deberan de entregarse de forma nitida y
completa, lo cual debera de verificarse por el enlace de Transparencia. En el
supuesto que por alguna causa no sea legible la informacion otorgada, se debera
sefialar el motivo por el cual obra de esa forma en sus archivos y las razones por las

cuales no es posible mejorar su impresion.
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o) Las respuestas deberan otorgarse en un solo documento en el cual se atendera todo
lo requerido por el solicitante, por lo que en el supuesto de que se tenga que realizar
aclaraciones de las respuestas otorgadas, siempre se generara una nueva que colme
este requisito, a efecto de que el solicitante obtenga la informacion requerida de forma
congruente, ordenada y accesible.

p) Para el supuesto de que el plazo otorgado por Ley para dar respuesta no sea
suficiente, las Unidades Administrativas responsables, podran solicitar una
ampliacién de termino, con fundamento en el articulo 135 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica, sefialando de forma literal y
justificada los motivos, razones o circunstancias por los cuales no es posible entregar
la informacién en tal periodo, la ampliacion solo sera autorizada por el Comité de
Transparencia, cuando coexista circunstancias plenamente justificadas y acreditadas
y que no se haya vencido el término interno para solicitarlo.

q) Para el supuesto de que la Unidad Administrativa responsable no asuma
competencia y de acuerdo a la normatividad aplicable sea evidente la misma, se dara
vista al Comité de Transparencia, quien valorara a su vez, dar vista al Organo Interno
de Control, por incumplimiento en las obligaciones de transparencia.

r) Cuando alguna Unidad Administrativa se niegue a otorgar respuesta a las solicitudes
de informacion o de ejercicio de Derechos ARCO, la Unidad de Transparencia dara
aviso al superior jerarquico de la unidad Administrativa que corresponda, y al Comité
de Transparencia, para que en el ambito de sus facultades y atribuciones se ordene
realizar sin demora las acciones conducentes para otorgar respuestas, favoreciendo
los principios de maxima publicidad y el cumplimiento de las responsabilidades de
quienes colaboran en las Unidades Administrativas.

s) Cuando persista la negativa de colaboracion, la Unidad de Transparencia lo hara del
conocimiento del Organo Interno de Control en el IMTA, para que este inicie, en su
caso, el procedimiento respectivo.

t) Para la entrega de respuesta en que participen el personal habilitado, estos deberan
cerciorarse de la personalidad y acreditacion, debiendo efectuar la entrega de la
respuesta de manera personal o efectuando el envio a domicilio, recabar las
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constancias de entrega, remitiendo estas a la Unidad de Transparencia, en un plazo
maximo de tres dias habiles posteriores a la entrega.

Las Unidades Administrativas responsables deberan de mantener organizados,
actualizados y protegidos de cualquier vulneracién sus archivos fisicos y electrénicos,
con el fin de cumplir con las disposiciones normativas en materia de archivos y

proteccion de datos personales.

Atencion a Recursos de Revision y cumplimiento a las Resoluciones

emitidas por el Pleno del INAI

La Unidad de Transparencia turnara a las Unidades Administrativas responsables los
Recursos de Revision y Resoluciones con instruccion de cumplimiento que notifique
el INAI al IMTA.

Las Unidades Administrativas responsables daran respuesta a los recursos de
revision y resoluciones con instruccién de cumplimiento que emita el INAI, en los
plazos establecidos en la disposicion CUARTA de estos criterios.

Las respuestas que se otorguen en los Recursos de Revision, deberan de ser
emitidas en atencion al mismo, citando su nimero, asi como de la solicitud de la cual
derivdé, manifestando expresamente si es procedente o no, en el primer caso,
proporcionara la informacién que por alguna causa se haya omitido y que genero el
recurso, en el segundo supuesto determinara de forma fundada y motivada, las
razones, motivos o circunstancias, por las cuales se considera que el recurso es
improcedente, solicitando se sobresea el mismo y, en su caso, reiterando la
respuesta otorgada en la solicitud de acceso a informacién publica o ejercicio de
Derechos ARCO.

Cuando se advierta que el recurrente amplioé la Solicitud de Informacién en el Recurso
de Revision, el area responsable debera de mencionar tal acto en su respuesta,

sefialando de forma literal la informacion que no fue solicitada en la Solicitud de
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Informacién y que por ello no es procedente se entregue en la respuesta del recurso
de revision.

e) Las respuestas que se otorguen en atencion a las resoluciones emitidas por el Pleno
del INAI, deberan de sefnalar de forma literal que se realizan en cumplimiento a la
misma, citando su numero, asi como de la solicitud de la cual derivé, describiendo y
colmando todos los puntos de instruccion de la resolucion de acuerdo a su
competencia y en los términos requeridos por la misma, mencionado las areas que
se consultaron para su cumplimiento las cuales deberan ser al menos las citadas por
el pleno del INAI en la resolucion que se atiende.

f) No se podra declarar incompetencia para dar cumplimiento a las resoluciones
emitidas por el pleno del INAI, cuando la instruccion de cumplimiento determine que
se asuma la misma, y que se realice la busqueda de la informacién, ya que el pleno
de dicho Instituto consider6 su competencia, por lo que debera de acatarse la
instruccion en los términos que fue emitida de conformidad con el articulo 163 de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

g) Las respuestas deben ser emitidas mediante Atenta Nota debidamente firmada por
el Titular de la Unidad Administrativa que la formula.

h) Antes de ser remitidas las respuestas deben ser revisadas por el Enlace de
Transparencia a efecto de verificar que cumplan cabalmente con la instruccion del
Pleno del INAIL. En caso contrario realizara las acciones pertinentes para su
perfeccionamiento.

i) Las respuestas y los anexos que se emitan deberan entregarse de forma nitida y
completa, lo cual debera verificar el Enlace de Transparencia. En el supuesto que por
alguna causa no sea legible la informacion otorgada, se debera sefialar el motivo por
el cual obra de esa forma en sus archivos y las razones por las cuales no es posible
mejorar su impresion.

J) Las respuestas deberan otorgarse en un solo documento en el cual se atendera todo
lo instruido por el Pleno del INAI, por lo que en el supuesto que se tengan que realizar

aclaraciones de las respuestas otorgadas, siempre se generara una nueva que colme
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este requisito, a efecto de que el recurrente obtenga la respuesta ordenada, la cual,
debera ser congruente, ordenada y accesible.

Para el supuesto de que el plazo otorgado para dar respuesta no sea suficiente para
ello, las Unidades Administrativas responsables podran solicitar una ampliacion de
este con fundamento en el articulo 169 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, sefialando de forma literal y justificada los motivos, razones
o circunstancias por las cuales no es posible dar cumplimiento a la resolucién en el
plazo concedido, tal ampliacion solo sera autorizada por el Comité de Transparencia,
cuando coexistan circunstancias plenamente justificadas y acreditadas y que no se
haya vencido el termino interno para solicitarlo.

Las declaraciones de inexistencia, confidencialidad y reserva de la informacioén, tanto
en la atencion del Recurso de Revision y en el cumplimiento de resoluciones del
pleno, deberan de emitirse en los términos y caracteristicas descritas en el proceso
de atencion de Solicitudes de Informacion Publica y ejercicio de Derechos ARCO, al
ser idénticas en ambos supuestos, por lo que resulta innecesario citarlos nuevamente

en este numeral.

m) Para el supuesto de que la Unidad Administrativa responsable se niegue a colaborar

con la Unidad de Transparencia, para el cumplimiento de forma total o parcial de las
instrucciones emitidas en las resoluciones formuladas por el Pleno del INAI, esta dara
aviso al Superior Jerarquico de aquella, para que en el ambito de sus facultades, y
atribuciones, se ordene al Servidor Publico de que se trate, realizar sin demora las
acciones conducentes para otorgar respuesta, favoreciendo los principios de maxima
publicidad y el cumplimiento de la responsabilidades de quienes colaboran en las
Unidades Administrativas.

Cuando persista la negativa de colaboracion, la Unidad de Transparencia lo hara del
conocimiento del Organo Interno de Control en el IMTA, para que este inicie, en su

caso, el procedimiento respectivo.
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VI. Recepcion, seguimiento y entrega de respuesta a Solicitudes y Recursos de

Revision por el personal habilitado

Recepcion y registro de Solicitudes de Acceso a la Informaciéon y de ejercicio de
Derechos ARCO.

a) Cualquier persona puede acudir a la Unidad de Transparencia para solicitar
informacioén, (incluso si ésta no es competencia del IMTA), asi como promover el
Recurso de Revision derivado de respuestas otorgadas en la atencion de Solicitudes
de Informacién Publica y Ejercicio de Derechos ARCO.

b) Una solicitud puede ingresarse mediante la Plataforma Nacional de Transparencia o
de forma manual, a través de un escrito libre que puede entregarse de forma personal
o bien por correo electrénico o mensajeria, también puede solicitarse al correo

electronico unidad enlace@tlaloc.imta.mx

c) El personal habilitado en la Unidad de Transparencia debera auxiliar y orientar al
solicitante, en el registro de la solicitud en la Plataforma Nacional de Transparencia,
o bien, si la misma se recibié presencialmente de forma Manual, debera sugerir al
solicitante el ingreso de esta en la Plataforma Nacional de Transparencia, en caso
de negativa, sera el personal de la Unidad de Transparencia quien debera ingresarla
en la Plataforma Nacional de Transparencia.

d) Eltipo de Solicitudes que es posible recibir son:

I. De Acceso a Informacién Publica, en la cual el solicitante NO ESTA OBLIGADO
A IDENTIFICARSE.
I. Ejemplos de Informacion Publica: Licitaciones, Presupuestos, Plazas,
Servidores Publicos, etc.
Il. En cualquier caso, deberan sugerir que las solicitudes sean especificas,
concretas y aporten los datos necesarios para la localizaciéon del documento
que le interesa.
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lll. Las solicitudes deben satisfacer los requisitos establecidos en el articulo 125
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, siendo

opcional que el solicitante proporcione su nombre o el de un representante.

Il. De Ejercicio de Derechos ARCO, en este tipo de solicitudes el solicitante ESTA
OBLIGADO A IDENTIFICARSE.

I. Ejemplos de Derechos ARCO: Cualquiera de los cuatro Derechos respecto

de: Expedientes Clinicos, Pensionario, Afiliatorio, de Crédito, etc., que sean

requeridos por su titular, representante o quien haya adquirido el derecho.

e) No es necesario que el solicitante acredite su personalidad para ingresar la solicitud,
ya que en cualquier momento antes de la entrega de la respuesta, debera presentar
los documentos probatorios de su identidad.

f) En cualquier caso, deberan asegurarse que las solicitudes satisfagan los requisitos
establecidos en el articulo 52 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados.

g) Con fundamento en el Articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, los Servidores Publicos denominados Enlaces de Transparencia, asi
como los responsables de firmar la atencién y respuesta de Solicitudes de Acceso a
la Informacién, Recursos de Revision y de ejercicio de derechos ARCO, deberan
observar y aplicar en el desempefio de su empleo, cargo o comision, las directrices
y los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen

el servicio publico.

Elementos a considerar para el ingreso de una Solicitud:

. El solicitante no debe ser cuestionado sobre el motivo de su solicitud, ni inhibirle el

derecho de ingresar la misma.
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Il. Que la solicitud sea competencia del IMTA y se dirija a este, si no es asi, debemos
orientar al solicitante sobre la instancia ante la cual debe dirigirla.

lll. Sise tiene conocimiento de que lo requerido corresponde a un tramite, indicarle cual
es este, el sitio donde estan publicados los requisitos y a donde debe dirigirse para
gestionarlo.

IV. Silo requerido consiste en informacion que esta disponible al publico en cualquier
medio, indicarle la fuente, lugar y forma de acceder a ella para consultarla,
reproducirla o adquirirla.

V. Verificar si lo requerido corresponde a informacion publica o a ejercicio de Derechos
ARCO para registrarla en la modalidad correcta.

VI. El personal de la Unidad de Transparencia no debe redactar el texto de la solicitud,
ya que es importante que los solicitantes expresen libremente los alcances de su
requerimiento. Solo se podra orientar sobre el tipo de informacién que desean
requerir, es decir, si corresponde a acceso a informacioén o a ejercicio de Derechos
ARCO.

VILI. La solicitud siempre debe estar referida a informacién contenida en los documentos
existentes en los archivos fisicos y/o electrénicos que obran en poder del IMTA.

VIil. Informar de ser el caso, los costos de reproduccion, asi como, las fechas a

partir de la cual estara disponible la respuesta.

Ingreso de Solicitud en la Plataforma Nacional de Transparencia

Cuando una persona quiere usar la Plataforma Nacional de Transparencia para registrar

una solicitud, debemos considerar lo siguiente:

% 1. Entrar a https://www.plataformadetransparencia.org.mx/, en el Médulo “Solicitudes”.
2. Si el solicitante es un usuario nuevo en la Plataforma Nacional de Transparencia,

indicarle que debe registrarse y es su responsabilidad anotar el nombre de usuario
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y contrasefia, enfatizando que la Unidad de Transparencia no conoce, conserva o
tiene acceso por ninglin motivo a esos datos.

3. De ser necesario, guiar al peticionario en el proceso de ingreso de su solicitud. (ver
anexo 1)

4. Una vez ingresada su peticion, el sistema generara automaticamente un “Acuse’,
mismo que quedara guardado en su médulo, debiendo proporcionarle impresion del

mismo, asi como, la explicacion del contenido de este.

Ingreso de solicitud Manual

1. Cuando una persona desee presentar una solicitud manual, siempre se le debe
invitar a que inicie el proceso electronicamente, ingresandola a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia. Si accede y no sabe o no quiere utilizar la

computadora, el personal de la Unidad de Transparencia lo auxiliara durante todo \

el proceso. (ver Ingreso de Solicitud en la Plataforma Nacional de Transparencia) -*’\ :

2. Sidecide presentar el escrito de manera manual, se debera revisar que la solicitud
sea clara en lo requerido y que esté acotada a un documento, asi como, que
contenga los elementos necesarios para localizar la informacion requerida (Unidad
Administrativa, afio o periodo requerido, temas a fin de acuerdo a las funciones y
actividades del IMTA, etc.), medio para recibir notificaciones, modalidad y forma de
entrega.

3. Sellar acusando de recibido con fecha, hora, y nombre del Servidor Publico que

recibe.

Seguimiento a la respuesta en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Si el solicitante acude a la Unidad de Transparencia para conocer el estatus de su solicitud,

se le auxiliara, de conformidad con el siguiente proceso.
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1. Entrar a:

https://www.plataformadetransparencia.org.mx/ en el Médulo “Solicitudes”

2. Ingresar el nombre y contrasena del solicitante.
Revisar si tiene respuesta de la Unidad de Transparencia.

4. Permitirle la impresion del recibo de pago y/o del oficio de respuesta y el anexo, el
cual no excedera de veinte hojas.

5. Cuando se trate del recibo de pago, explicarle el contenido del mismo.

Entrega de respuestas por el Personal Habilitado en la Unidad de Transparencia.
El proceso inicia cuando se presente alguna de las situaciones siguientes:

.  La Unidad de Transparencia notifique y remita la respuesta al peticionario

informando la disponibilidad de la informacién.

El personal habilitado en la Unidad de Transparencia, elaborara el oficio de entrega
correspondiente, el cual debera servir para que el solicitante acuse de recibido, debiendo

asentar el nombre, firma y fecha de recepcion.

Dependiendo de la naturaleza de la solicitud, se debe considerar diversos aspectos como
son: los documentos de acreditacion y los requisitos intrinsecos para la entrega de la

documentacion.

Documentos de identificacion.

En solicitudes de acceso a la informacién, no debera requerirse acreditacion alguna.
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Para solicitudes de ejercicio de Derechos ARCO, la acreditacion se efectuara de
conformidad con los articulos 76, 77, 78, 79, 80, 81 y 82 de los “Lineamientos Generales de

Proteccién de Datos Personales para el Sector Publico”.

Entrega de informacién con o sin costo.

La entrega fisica de informacidn con costo, estara condicionada a que el solicitante presente
el comprobante de pago de reproduccién o bien, la Unidad de Transparencia natifique la
recepcion del pago. En cualquier caso, debe mediar la notificacion de procedencia de la
entrega por parte de la Unidad de Transparencia, de no existir esta, sera necesario efectuar

la consulta sobre la procedencia de la entrega.

En el caso de que el solicitante haya realizado el pago de los costos de envio, la Unidad de
Transparencia, remitira las indicaciones para el envio al domicilio del Solicitante, el cual

debera efectuarse a través del Servicio Postal Mexicano.

Acuses y cierre del expediente

La Unidad de Transparencia es la responsable de la integracion, guarda y custodia de los
expedientes de las solicitudes de informacion, por lo que, una vez realizada la entrega de la
informacion, el personal habilitado en la Unidad de Transparencia debera efectuar las

siguientes acciones:

1. Recibir el oficio o comunicado entregado y firmado de recibido por el peticionario.
2. Resguardar de manera oficial el oficio sefialado con todos sus anexos (documentos

que sirvieron para la acreditacion de la personalidad del solicitante).
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Publicacion de informacion en cumplimiento a las Obligaciones de

Transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia (SIPOT)

Las Unidades Administrativas responsables deberan cumplir con las obligaciones
de transparencia y poner a disposicion del publico, asi como mantener actualizada
la Plataforma Nacional de Transparencia en la seccién del IMTA.

La informacién en la cual se actualice alguno de los supuestos de clasificacion
sefalados en los articulos 110 y 113 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, no debera ser publicada, con excepcion de la que pueda
ser elaborada una version publica, misma que debera ser aprobada previamente
por el Comité de Transparencia.

Las Unidades Administrativas responsables deberan de actualizar sus
publicaciones en los plazos que establezcan los Lineamientos Técnicos Generales
para la Publicacion, Homologacién y Estandarizacién 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 Publica, que deben de
difundir los Sujetos Obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional
de Transparencia y los Lineamientos Técnicos Federales para la Publicacion,
Homologacion y Estandarizacion de la Informacion de las obligaciones establecidas
en el Titulo Tercero, capitulos | y Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, que deben de difundir los Sujetos Obligados en el ambito
federal en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
Las Unidades Administrativas son las responsables de la correcta publicacién de la
totalidad de la informacién generada en el periodo.

Tratamiento de Datos Personales

a) Las Unidades Administrativas deberan garantizar la seguridad en las bases de

datos, archivos electronicos o archivos fisicos que contengan datos personales, una
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vez que han sido recabados, estableciendo actividades, controles, mecanismos,
politicas y procedimientos para su proteccion.

b) Las responsabilidades del tratamiento de los datos personales recaeran en el
servidor publico que los recabe y en aquel que por atribucion y facultad debera
custodiarlos durante su tratamiento, hasta el plazo de prescripcion legal o
eliminacion.

c) Las Unidades Administrativas deberan utilizar de forma efectiva y segura las
plataformas, programas informaticos, archivos y demas implementos necesarios
para el alojamiento y resguardo de los datos personales.

d) Las unidades administrativas deberan elaborar y mantener actualizado el
documento de seguridad que de cuenta de las medidas de seguridad, técnicas,
fisicas y administrativas que garanticen la confidencialidad, integridad vy
disponibilidad de los datos personales.

e) LaUnidad de Transparencia, elaboraran una evaluacién de impacto en la proteccion
de Datos Personales para cada una de las Areas responsables de recabar y
resguardar datos personales, quienes tendran la obligacién de mantenerla
actualizada respecto al tratamiento de datos personales, con el objeto de identificar

y mitigar los posibles riesgos que puedan concurrir en su custodia, determinando el

nombre y cargo de los responsables y encargados de acuerdo a las atribuciones y
facultades que le asistan.

f) La Unidad de transparencia a través de las Unidades Administrativas responsables
de datos personales, mantendra actualizados los avisos de privacidad que
determine la normatividad vigente en materia de proteccion de datos personales.

g) Los datos personales no deberan ser proporcionados por ningun motivo, razén o
circunstancia, con excepcién del titular, su representante o quien adquiera el
derecho de los mismos y las dependencias o autoridades que por motivo de sus
funciones y atribuciones puedan tener acceso a ellos de acuerdo a la normatividad X

aplicable.
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IX.  Normatividad de observancia obligatoria

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

» * Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

> Ley General de Archivos.
» Criterios de interpretacion del Pleno del INAI.

» Catalogo de Datos Personales, Criterios y Resoluciones para su tratamiento.

» Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los archivos.

» Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la

Informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

» Lineamientos Generales de proteccion de datos personales para el sector publico.

> Lineamientos para la implementacion y operacién de la Plataforma Nacional de

Transparencia.

» Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion 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 Publica, que deben de difundir los Sujeto Obligados en los

portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

» Lineamientos Técnicos Federales para la Publicacion, Homologacién vy

Estandarizacion de la Informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo
Tercero, capitulos | y |l de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que deben de difundir los Sujetos Obligados en el ambito federal en los

portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

El presente documentos fue aprobado por unanimidad de votos por quienes integran el

Comité de Transparencia del Instituto Mexicano de Tecnologia del Agua el 16 de mayo de

2023.
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Miembros del Comité de Transparencia

Lic. Luis Anto\nme

Valdovinos
Subdirector de Desarrollo Humano del IMTA
y Suplente del Responsable del Area
Coordinadora de Archivos

Lic. Carlos
Titular de la

Presidente df

.|

i g o= de ]
Organotnterno de Control en el !I\:@

Suplente del Titular del Organo Interno de
Control en el Comité de Transparencia
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ANEXO 1

Procedimiento de ingreso de solicitud de informacion en la Plataforma Nacional de

Transparencia:

1. Ingresa a la direccion electronica: https://www.plataformadetransparencia.org.mx

PLATAFOR é!un"a;; pE 0
TRANSPARENCIA

2. Registrese como usuario

Tniciar sesidn con redes sockies

8 Openil] Connect

Cioar coerts  He oividatio mi confraseiia
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3. Una vez registrado, ingresar con su clave y contrasefa y remitirse al médulo de

solicitudes

LUl Toda la plataforma -

CDBgscknes g ransparercy

Sistema ge

our jon ujetes chiigadoa  Unidad de Thanepamncia  Gestdn mdema  Repories Scopories

>

INFORMACION PUBLICA SOLICITUDES QUEJAS DE RESPUESTAS

&

4. Seleccionar el tipo de solicitud que desee requerir informacion Publica o Datos
Personales (ARCO)

Soliciudes  Satemn de comunicacian oon 2s sl obigatos  Uredad de Transparsscin  Geslién intama

24 =l
u =/

INFORMACION POBLICA

CUEJAS DE RESPUESTAS
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'y MEDIO AMBIENTE | ((@ IMTA

sEcRETARlA MEDIO AMBIENTE ¥ 8IS m 1 INETITUTE MENICANG
* o e RIS MATUREANN BF THENOLOGIA DEL AnuA

5. Para dirigir su solicitud al IMTA, debe elegir FEDERACION y en Sujeto Obligado al
INSTITUTO MEXICANO DE TECNOLOGIA DEL AGUA.

Sobctunies  SiStRma o COMUNICACION COF 05 IETRS OOREAGGS  Unided S Transpsrencia  Gestdawmterna  Reportes  Soporms  Obfigacinss e ransparencla

SCUCTUD ACCESO BFORMACICH. @
SOUCTUD DATOS FERSONALES i SOUCITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

A STORAL Los campas dos cor {*] son obligasorios
Datos def solicitante
Tipa de persona®
~Salacciona— »

Fecha recepcidn de la solicioud *
- 1tel2e23

Denominacidn o razdn sockl de la institucidn a la que solicitas informacian *
Estado o Federacidn Faderacibn

Instinucdn | Inatituto Mexicano de Tecnologia del

Puedes elegir méds de una opcidn, Cantidad mdsema de 33 instituciones 8 los que se pueds solictar informacién en una misrma solicied
Instituciones seleccionadas @
=

£ Institute Mexicano de Tecnologla del Agua [IMTA) h

6. Una vez que haya requisitado todos los campos, hacer clic en ENVIAR SOLICITUD

y le generara su Acuse correspondiente con el folio de su solicitud.

Para cualquier duda sobre la Plataforma Nacional de Transparencia, el Sistema

cuenta con ayuda en la parte inferior de la pantalla, en el link de tutoriales:

https://www.plataformadetransparencia.org. mx/web/quest/prequntasfrecuentes
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