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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Primero. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para los sujetos
obligados, y tienen por objeto establecer las reglas generales relativas a los procedimientos
para la atencion de solicitudes de acceso a la informacién que formulen las personas

solicitantes.

Segundo. Para efectos de los presentes Lineamientos, sin perjuicio de las definiciones
establecidas en el articulo 3 de la Ley General, se entendera por:
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I. Acuse de recibo o de recepcion: Documento electrénico con ndmero de folio Unico que
emite el Médulo de Solicitudes una vez ingresada una solicitud de informacién, con pleno
valor juridico que acredita la fecha y hora de recepcién de [a misma, independientemente del
medio de recepcién, y en el que se sefialan los tiempos de respuesta conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

I. Area: Instancia, distinta a la Unidad de Transparencia, que cuenta o puede contar en
sus archivos con la informacion publica objeto de la solicitud conforme a sus facultades,
competencias o funciones;

L. Comité de Transparencia: Organo colegiado a que hace referencia el articulo 39 de la
Ley General;

IV. Costos de envio: Monto por el servicio de correo certificado que deba cubrirse por la
persona solicitante cuando opte por la modalidad de entrega en el domicilio indicado en su
solicitud;

V. Costos de reproduccion: Monto de los derechos, productos o aprovechamientos que
deba cubrir la persona solicitante atendiendo a la modalidad de reproduccion de la
informacion;

vl. Dias habiles: Todos los dias del afno, con excepciéon de los sabados, domingos y
aquellos sefialados en la Ley Federal de Procedimiento Administrativo y sus equivalentes en
las entidades federativas, asi como, segun corresponda, en los calendarios oficiales que
establezcan dias inhabiles de los sujetos obligados y autoridades garantes, ademas de los
que se hagan del conocimiento publico en medios oficiales;

VII. Estrados: Espacio fisico o electrénico, en el cual se fijaran de manera visible o se
publicaran, aquellas notificaciones que no fueron posibles realizarse en el medio sefialado por
la persona solicitante o cuando ésta no indicé un medio para tal efecto;

VIIL Funcién de registro electrénico: Funcionalidad del Médulo de solicitudes que permite
la presentacion directa de las solicitudes de acceso a la informacién por las personas
solicitantes, o por los medios electronicos dispuestos en las oficinas de la Unidad de
Transparencia, o mediante el personal habilitado, asi como su recepcion electronica y demas
acciones relacionadas con dichas solicitudes, tales como dar respuesta, realizar las
notificaciones correspondientes y obtener las fichas de pago de acuerdo con la modalidad
de reproduccién y entrega elegidas por la persona solicitante;

IX. Funcién de registro manual: Funcionalidad del Médulo de solicitudes que permite a los
sujetos obligados el registro y la captura de las solicitudes de acceso a la informacion
recibidas por correo electronico, correo postal, mensajeria, telégrafo, verbal, via telefonica,
escrito libre, presencial o cualquier otro medio distinto al uso de la Funcién de registro
electrénico, donde se cargan las respuestas y notificaciones que se emiten a la persona
solicitante;

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

XI. Leyes locales: Leyes en materia de transparencia y acceso a la informacion publica de
las entidades federativas;

XII. Modalidad de entrega: Forma en la que se puede dar acceso a la informacién, entre las
cuales se encuentra la verbal, siempre y cuando sea con fines de orientaciéon, mediante
consulta directa, la expedicién de copias simples o certificadas, o la reproduccién en cualquier
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otro medio, incluidos aquellos que resulten aplicables derivados del avance de la tecnologia;
XiI. Médulo de solicitudes: Médulo de solicitudes de acceso a la informacion de la
Plataforma Nacional a que se refiere el articulo 45, fraccion |, de la Ley General;

XIv. Personal habilitado: Personas servidoras plblicas en las Areas o integrantes de los
sujetos obligados que pueden recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;
XV. Persona solicitante: Persona fisica o moral, nacional o extranjera, que presente una
solicitud de acceso a la informacion ante los sujetos obligados;

XVI. Plataforma Nacional: Plataforma Nacional de Transparencia a que hace referencia el
articulo 44 de la Ley General;

XVIL. Sujetos obligados: Cualquier autoridad, agencia, comision, comité, corporacion, ente,
entidad, institucién, érgano, organismo o equivalente de los poderes Ejecutivo, Legislativo y
Judicial de los tres niveles de gobierno, 6rganos constitucionalmente auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato
que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la Federacién, de las
entidades federativas, de los municipios o demarcaciones territoriales de Ciudad de México;
XVIIL. Unidad de Transparencia: Instancia a la que hace referencia el articulo 41 de la Ley
General, y

XIX. Versién publica: Documento o expediente en el que se otorga acceso a la informacién
pUblica, previa eliminacién u omision de aquellas partes o secciones que se encuentren
clasificadas conforme a la Ley General.

Tercero. Los sujetos obligados promoveran que, en las respuestas a las solicitudes de
informacion, se emplee el menor tiempo posible en beneficio de las personas solicitantes,
sin perjuicio de lo establecido en la Ley General, las Leyes Locales, y los presentes

Lineamientos.

Los sujetos obligados podran contar con formatos para la presentacion de solicitudes de
acceso a la informacion, que estaran disponibles tanto impresos como en medios
electrénicos en las Unidades de Transparencia, en las oficinas designadas para ello,
representaciones y delegaciones que cuenten con personal habilitado y serviran de
orientacion para la presentacidn de solicitudes.

Cuarto. Cualquier persona, por si misma o a través de su representante, podra presentar su
solicitud de acceso a la informacién, a través de la Funcion de registro electrénico, en la
oficina u oficinas designadas para ello, via correo electrénico, correo postal, mensajeria,
telégrafo, verbalmente o cualquier medio aprobado por el Sistema Nacional de Acceso a la

Informacion Publica.

La representacion a que se refiere el parrafo anterior, podra recaer en un tercero autorizado
mediante carta poder firmada ante dos testigos, sin necesidad de ratificacion previa de firmas

u otra formalidad.
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Quinto. Cuando la persona solicitante presente una solicitud de acceso a la informacion a
través de la Funcién de registro electronico, se entendera que acepta que las notificaciones
le sean efectuadas por esa via, salvo que indique un medio distinto para tal efecto.

Para el caso de solicitudes presentadas por medios distintos a la Plataforma Nacional, como
correo electrénico, correo postal, mensajeria, telégrafo, verbal, telefonica, escrito libre,
presencial o cualquier otro aprobado por el Sistema Nacional de Acceso a la Informacion
Publica, la Unidad de Transparencia o el personal habilitado deberan registrarlas en un plazo
maximo de cinco dias habiles posteriores a su recepcion en la Funcién de registro manual y
enviara el Acuse de recibo o de recepcion a la persona solicitante, a través del medio
sefialado para oir y recibir notificaciones, dentro de los dos dias habiles posteriores.

En caso de que la persona solicitante sea omisa en sefialar domicilio o medio alguno para
dicho efecto, o bien, sea imposible notificarle en el domicilio sefialado, la Unidad de
Transparencia o el personal habilitado del sujeto obligado, tendran por cumplida la obligacion
de notificar, colocando el acuse respectivo, a disposicion de la persona solicitante, en sus
estrados, al igual que el resto de las notificaciones que se generen con motivo del tramite de
la solicitud de acceso a la informacion.

La Funcién de registro electrénico y manual asignara un numero de folio para cada solicitud
de acceso a la informacion que se presente o se registre, mismo que sera unico, contendra
digitos identificadores para cada sujeto obligado y con el que las personas solicitantes podran
dar seguimiento a sus peticiones.

El horario para la recepcién de las solicitudes de acceso a la informacién en la Plataforma
Nacional debera comprender al menos de las nueve a las dieciocho horas; las solicitudes de
informacion que ingresen fuera del horario o en dias inhabiles, se consideraran recibidas el
dia habil siguiente.

El horario para la presentacién de las solicitudes de acceso a la informacién que ingresen en
medios distintos a la Funcién de registro electronico, podra ser determinado por cada
autoridad garante y sujetos obligados.

Sexto. Cuando la persona solicitante presente una solicitud de acceso a la informacion ante
las Areas del sujeto obligado o ante personas servidoras puUblicas que no sean el personal
habilitado, a mas tardar al dia habil siguiente de su recepcion éstas uitimas deberan remitirla
a su Unidad de Transparencia para su captura en la Funcién de registro manual y atencion,
quien procedera conforme a lo previsto en el numeral Décimo Octavo de los presentes

Lineamientos.

Séptimo. El costo de las notificaciones que se generen por el framite de las solicitudes de
acceso a la informaciéon serd sufragado por los sujetos obligados. Los Costos de
reproduccién y envio, correran a cargo de la persona solicitante.

2026

Margarita
AMaza

Pagina 4 de 12

ano de el " o P — T T i i e W



@) Buen Gobierno | < i‘>> Transparencia

Secretaria Antlcorrupcién y Buen Goblerno Transparencia para el Pueblo

Octavo. Los plazos de todas las notificaciones empezaran a computarse a partir del dia habil
siguiente en el que se practiquen.

Noveno. La Unidad de Transparencia o el personal habilitado, apoyaran a la persona
solicitante en la captura de su solicitud en la Funcién de registro electronico, orientandola
sobre la presentacion de solicitudes subsecuentes dentro de la Plataforma Nacional le
explicaran las ventajas de presentarla en éste y le permitiran el uso de los equipos de
cémputo disponibles, con acceso a internet para esos efectos, con independencia del sujeto
obligado al que dirijan su solicitud.

Décimo. La Unidad de Transparencia o el personal habilitado deberan procurar que las
personas hablantes de alguna lengua indigena, o las personas con algin tipo de
discapacidad, puedan ejercer, en igualdad de condiciones, su derecho humano de acceso a
la informacion en un lenguaje sencillo, con accesibilidad y traduccién a lenguas indigenas.

Décimo Primero. Los sujetos obligados deberan incorporar en su respectivo sitio de internet,
de manera permanente, el vinculo electronico para acceder a la Plataforma Nacional, el cual
debera aparecer de manera clara y accesible en su portal principal.

Décimo Segundo. Los sujetos obligados deberan atender cada solicitud de acceso a la
informacién, de manera individual.

CAPITULO II
REQUERIMIENTOS MATERIALES

Décimo Tercero. La Unidad de Transparencia, las oficinas, las representaciones y las
delegaciones que cuenten con personal habilitado, deberan encontrarse en espacios que
permitan el facil acceso, el desplazamiento y su uso comodo y digno para las personas
solicitantes, estableciendo la sefalizacién adecuada que les permita distinguir dicho espacio.

Décimo Cuarto. La Unidad de Transparencia, las oficinas, las representaciones y las
delegaciones con personal habilitado deberan contar con la infraestructura tecnolégica
necesaria como teléfono, equipo de computo, impresora, acceso a internet, programas
informaticos que se requieran, ademas del personal para atender, de manera gratuita a las
personas interesadas en realizar solicitudes de acceso a la informacion.

_ CAPITULOII
ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA

Décimo Quinto. Sélo en caso fortuitc o de fuerza mayor, la Unidad de Transparencia o el

personal habilitado podran registrar las solicitudes o sus correspondientes notificaciones, de

manera extemporanea, a mas tardar el dia habil siguiente a que cese la causa que dio origen
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