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I, INTRODUCCION

Para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publicay a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, el
Comité de Transparencia del Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica (INAOE),
cuenta con capacidad para la toma de decisiones tendientes al cumplimiento de las normas
en materia de transparencia establecidas en las leyes, reglamentos vy lineamientos que
regulan la operacién de las dependencias y entidades de |a Administracién Publica Federal.

Por lo anterior, resulta necesario contar con un instrumento normativo que describa las
politicas de operacién conforme las funciones que contempla el marco legal que da sustento
al Comité de Transparencia.

Asimismo, cabe sefialar que este manual est3 dirigido a todo el personal interesado en |a
informacidn orgénica-funcional que contiene, pero particularmente al que forma parte del
Comité, por lo que podra contar con un instrumento que le permita enterarse de |a ubicacién
y funciones que debers desempefiar dentro del mismo.

En esos términos, este documento integra de manera ordenada |a informacion referente al
marco juridico en el que se sustentan sus acciones, las funciones que la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica le ha conferido, su integracién, politicas de operacién vy la
descripcién de funciones que le corresponde a cada uno de los integrantes del Comité, de
tal manera que se ejecuten de manera eficiente y transparente.
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ll.  MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes
Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley General de Archivos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Lineamientos
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi
como para la elaboracién de versiones publicas.

Lineamientos de Proteccidn de Datos Personales.

Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacién vy estandarizacién de la
informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo quintoy en la fraccién IV del articulo
31 de la ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Lineamientos técnicos federales para la publicacién, homologacién y estandarizacién de Ia
informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Tercero, Capitulo | y Il de I3 Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben difundir los sujetos
obligados en el ambito federal en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Lineamientos que establecen el procedimiento de denuncia por incumplimiento de las
obligaciones de transparencia previstas en los articulos 70 a 83 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y 69 a 76 de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacidn Publica.

Lineamientos que establecen el procedimiento de verificacidn y seguimiento del
cumplimiento de las obligaciones de transparencia que deben publicar los sujetos obligados
en el ambito federal en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia,
asi como el Manual de procedimientos y metodologia de evaluacién para verificar el
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cumplimiento de las obligaciones de transparencia que deben publicar los sujetos obligados
del ambito federal en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Lineamientos generales de proteccién de datos personales para el sector publico.

Acuerdos
Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos
Personales.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos técnicos Federales para la
publicacién, homologacién y estandarizacion de la informacién de las obligaciones
establecidas en el Titulo Tercero, Capitulos 1y 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 v en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento de
denuncia por incumplimiento de las obligaciones de transparencia.

Acuerdo de disposiciones generales en las materias de archivos y de gobierno abierto para
la administracién publica federal.
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lll. GLOSARIO

Comité.- Comité de Transparencia del Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica.

Dias habiles.- Todos los del afio, a excepcion de los sabados, domingos e inhabiles en término
de los acuerdos que para tal efecto emitan los organismos garantes.

Instituto.- Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos
Personales.

Quorum.- Numero de integrantes necesario para que resulte vélida la sesién del Comité que
debera ser cuando menos dos de los titulares o sus suplentes.

Ley Federal.- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica.
Ley General.- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Unidad Administrativa. - Receptora de las solicitudes de acceso a Ia informacién publica y
de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de datos personales, a Cuya tutela estar3
el tramite de las mismas.

Unidad de Transparencia.-es el organo operativo encargado de recabar y difundir las
obligaciones de transparencia, recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién y
de proteccion de los datos personales, que se formulen a los sujetos obligados y servir como
vinculo entre éstos y los solicitantes.

V. OBJETIVO GENERAL

Establecer de forma clara, la Integracion y funcionamiento del Comité de Transparencia del
JInstituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica, en apego a la normatividad aplicable
en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos personales, que
permita a sus integrantes desempefiar las funciones que les corresponda dentro del marco
de su competencia.
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V. . INTEGRACION

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 64 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, este Comité de Transparencia estara integrado por:

. El responsable del drea coordinadora de archivos o equivalente;
IIl. El titular de la Unidad de Transparencia, y

lIl. El titular del Organo Interno de Control del Instituto Nacional de Astrofisica, Optica vy
Electrdnica.

Las y los miembros propietarios podran designar suplentes que tendran las mismas funciones
y obligaciones, y deberan corresponder a personas que ocupen cargos de la jerarquia
inmediata inferior a la de dichos propietarios.

Los servidores publicos que funjan como suplentes deberdn ser designados mediante oficio
dirigido al Presidente (a) del Comité, los cuales contaran con las mismas atribuciones y
funciones que correspondan al miembro propietario que los nombré. Cada miembro podra
remover a su respectivo suplente en cualquier momento.

La participacién de los invitados se atenderd en razén de los asuntos materia de su
competencia y en su caso, no es necesario que aporten opiniones respecto de todos los
asuntos que se atiendan en la sesién respectiva.

Para el ejercicio de sus atribuciones, el Comité se apoyara de un Secretario Técnico o
Secretaria Técnica, mediante designacion del Presidente o Presidenta, y deberad ser
designado por medio de un oficio y se le asighardn funclones estrictamente adjetivas, por lo
que tendra derecho a voz, pero no a voto. deberin ser designados mediante oficio

La persona que ocupe la Secretaria Técnica se auxiliara en el desempefio de sus funciones
del personal a su cargo.

Quienes integren el Comité tendran derecho a voz y voto y no podran depender
jerdrquicamente entre si y tampoco podran reunirse dos o més integrantes en una sola
persona. De igual manera, el Comité podra, a través de la Secretaria Técnica, convocar a las
personas que considere necesarias bajo invitacion por la relevancia del tema, quienes
tendran voz, pero no voto.
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VI.

FACULTADES Y ATRIBUCIONES DEL COMITE Y DE SUS
INTEGRANTES

Se encuentran establecidas en el articulo 65 de I3 Ley Federal, conforme lo siguiente:

Articulo 65. Los Comités de Transparencia tendran las facultades y atribuciones siguientes:

.

V1.

VII.

VIII.

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

Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de ampliacion
del plazo de respuesta, clasificacidn de Ia informacién y declaracién de inexistencia 0
de incompetencia realicen los titulares de las Areas de los sujetos obligados;
Ordenar, en su caso, a las Areas competentes que gencren la informacion que
derivado de sus facultades, competencias y funciones 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 particular, no ejercieron dichas
facultades, competencias o funciones;

Establecer politicas para facilitar la obtencign de informacion y el ejercicio del
derecho de acceso a3 la informacidn; ’

Promover la capacitacién y actualizacién de los Servidores Publicos adscritos a Ia
Unidad de Transparencia;

A través de las Unidades de Transparencia, establecer programas de capacitacion en
materia de transparencia, acceso a la informacidn, accesibilidad y proteccién de
datos personales, para todos los Servidores Publicos o integrantes del sujeto
obligado;

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

Autorizar la ampliacién del plazo de reserva de Ia informacion, a que se refiere el
articulo 99 de esta Ley, y

Las demas que les confieran la presente Ley, la Ley General y las demas disposiciones
aplicables.
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VII. " FUNCIONES DEL COMITE Y VIII. INTEGRANTES DEL COMITE

En referencia al articulo 65 de Ia Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica, para el ejercicio de las facultades vy atribuciones, los miembros de este Comité
tendran las siguientes funciones:

. Asistir puntualmente a las sesiones del Comité.

Il. Firmar la lista de asistencia y las actas correspondientes de cada una de Ias sesiones
del Comité.

lll.  Solicitar al Secretario Técnico la incorporacién en el orden del dia de los asuntos que
deban tratarse en las sesiones ordinarias y, en su caso, en las extraordinarias.

V. Solicitar a través del Secretario Técnico del Comité, la colaboracidn de las
instituciones especializadas, para atender las solicitudes de acceso a la informacién y
entregar las respuestas en formatos accesibles, cuando asf lo requiera quien solicita.

V. Requerir la asistencia de cualquier persona servidora publica del Instituto, a efecto
de que exhiban al Comité la informacidn clasificada o por clasificarse, asi como aclarar
aspectos técnicos o administrativos vinculados con dicha determinacion.

VL. Compilar y verificar semestralmente el indice de los Expedientes Clasificados como
Reservados que haya clasificado e instruir su publicacién en formatos abiertos.

VIl Vigilar e impulsar el cumplimiento de los dictdmenes emitidos por el INAI respecto
de la verificacién de las Obligaciones de Transparencia en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia.

VIII.  Verificar que la Unidad de Transparencia implemente politicas de transparencia
proactiva o informacién socialmente (til.

IX.  Exhortar a los y las enlaces de transparencia de las unidades administrativas del
Instituto a que cumplan con los principios de méxima publicidad y disponibilidad de
la informacion, sencillez y celeridad en Ia gestion de las solicitudes que rigen el
procedimiento de acceso a la informacién y proteccién de datos personales, asi como
la documentacidn de los actos publicos.

X.  Atender, en coordinacién con la Unidad de Transparencia, los recursos de revision
que se interpongan ante el Instituto, en contra de las respuestas a las solicitudes de
acceso a la informacion derivadas de clasificacién de informacién, declaracién de
inexistencia, declaracién de incompetencia y proteccién de datos personales.

Xl. . Emitir criterios generales de interpretacién, por economfa procesal en la resolucién
de los asuntos y asegurar la mayor eficacia en la gestidn de solicitudes.
Xl Aprobar en la dltima sesién ordinaria de cada afio, el calendario de sesiones
ordinarias para el ejercicio fiscal siguiente.
Xlll.  Através de las Unidades de Transparencia, establecer programas de capacitacién en

materia de transparencia, acceso a la informacion, accesibilidad y proteccién de
datos personales, para todos los Servidores Publicos o integrantes del sujeto
obligado;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIIL.

XIX.

Recibir y analizar el orden del dia y la documentacién que contenga los asuntos que
habran de tratarse en las sesiones del Comité.

Solicitar a la Secretaria Técnica o Secretario Técnico, la inclusidn de asuntos en el
orden del dia.

Participar en el andlisis, discusidn y resolucion de los asuntos que se traten en las
sesiones del Comité,

Aprobar los acuerdos y resoluciones sometidos a su consideracion.

Proponer en cualquier tiempo, las modificaciones o adiciones al presente manual a
fin de coadyuvar al mejor desempefio del Comité.

Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de su objetivo y de lo
dispuesto por la Ley General, la Ley Federal y la Ley de Proteccién de Datos.

Presidente del Comité.

VI.

VII.

VIIL.

Xl.

El Presidente o la Presidenta de este Comité de Transparencia tendrd las siguientes
atribuciones especificas:

Dirigir y coordinar las acciones necesarias para que el Comité cumpla con las
obligaciones mandatadas por la normatividad de I3 materia;

Convocar a los y las integrantes del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias
a través de la Secretaria Técnica del Instituto;

Presidir las sesiones del Comité;

Moderar las intervenciones de las y los integrantes del Comité en las sesiones;
Verificar, por conducto del Secretario Técnico o Secretaria Técnica, el quorum de
asistencia de integrantes en la sesién del Comité;

Proponer al Comité la designacién de una Secretaria Técnica o un Secretario Técnico
para colaborar con sus funciones:

Someter a votacion los asuntos que lo ameriten y establecer los acuerdos definiendo
alcances, tiempos y responsables de su atencion;

Emitir su voto para los casos que se dictaminen.

Coordinar los asuntos que sean competencia del Comité para su atencién.

Integrar y someter a consideracién del Comité semestralmente el indice de
expedientes clasificados como reservados.

Firmar de manera autdgrafa las actas del Comité para su validez.

Son atribuciones de los y las integrantes, las siguientes:
|. Recibir y analizar el orden del dia y la documentacién que contenga los asuntos que habran
de tratarse en las sesiones del Comité;

Il. Solicitar al Presidente o la Presidenta la inclusion de asuntos en el orden del dia;

lIl. Participar en el andlisis, discusién y resolucion de los asuntos que se traten en las sesiones
del Comité;
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IV. Emitir su voto sobre los acuerdos y resoluciones sometidos a |a aprobacion del Comité;

V. Someter a consideracion del Comité el retiro de asuntos del orden del dia por razones que
lo justifiquen;

VI. Suscribir las actas del Comité y demas documentos adoptados por el Comité, y en su caso,
realizar observaciones;

VII. Proponer la asistencia de las personas servidoras publicas que, por la naturaleza de los
asuntos a tratar, deban asistir al Comité;

VIIl. Proponer la celebracién de sesiones extraordinarias al Presidente (a) o al propio Comité
Y, '

IX.- Las demas que les correspondan de conformidad con Ia aplicacion de los ordenamientos
vigentes.

El Secretario Técnico o la Secretaria Técnica del Comité de Transparencia tendran las
siguientes atribuciones:

l. Elaborar y proponer el orden del dia de las sesiones del Comité y someterlo a la
consideracion de la Presidenta o el Presidente, asi como elaborar las respectivas
convocatorias;

Il. Convocar, por instrucciones del Presidente (a), a la celebracion de las sesiones;
IIl. Declarar |a existencia del quorum de integrantes del Comité en las sesiones;

IV. Poner a disposicién de las y los integrantes del Comité, el orden del dia y ladocumentacion
soporte de cada sesidn, ya sea de manera fisica o electronica;

V. Recibir, integrar y cargar los documentos relacionados con los asuntos gue seran
analizados en las sesiones del Comité y en las carpetas electrénicas compartidas que tengan
las y los miembros de dicho Organo Colegiado para efecto del analisis previo, cuando menos
dos dias habiles antes de que tenga verificativo la siguiente sesion ordinaria y uno para la
extraordinaria.

VI. Asistir a las sesiones del Comité y auxiliar al Presidente o la Presidenta en el desarrollo de
la misma;

VII. Elaborar las actas de las sesiones, atendiendo las observaciones que al respecto formulen
quienes integran el Comité en la sesidn correspondiente, recabar las firmas y mantener su
control;

VIIl. Gestionar la publicacion de las actas de las sesiones del Comité en el sitio de internet de
la Secretaria, como instrumento de Transparencia proactiva y en cumplimiento a las
Obligaciones de Transparencia.
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IX. Llevar el control y seguimiento de los acuerdos y las resoluciones emitidos por el Comité;

X. Llevar a cabo las funciones de control y custodia de las actas y documentos relativos al
Comité;

XI. Comunicar los acuerdos del Comité o el estado que éstos guarden;

Xll. Elaborar las comunicaciones que el Comité instruya y notificar las resolucionesy acuerdos
aprobados por el Comité;

Xlll. Recibir las comunicaciones dirigidas al Comité de Transparencia y/o al Presidente (a)

7

XIV. Someter a consideracidn del Presidente (a) los asuntos a tratar en las sesiones ordinarias
y extraordinarias; y,

XV. Las demds que le encomiende el Presidente o Presidenta o el propio Comité, asi

como aquellas que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones.

Invitados del Comité.

.

Exponer, con base en su experiencia profesional, los comentarios que consideren
pertinente para aportar elementos que ayuden a la toma de decisiones del Comité.
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.

Firmar la lista de asistencia y las actas de las sesiones del Comité, en las que participe.
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IX.
DE LAS

POLITICAS DE OPERACION
SESIONES

El Comité establecerd un calendario anual de sesiones ordinarias, el cual sera
aprobado en la dltima sesidn ordinaria del afio inmediato anterior.

Las sesiones ordinarias se efectuaran trimestralmente, salvo que no existan asuntos
a tratar, en cuyo caso, debera darse aviso a los miembros del Comité, cuando menos

. con 2 dias habiles de anticipacién a la fecha que se tenia prevista su celebracidn.

.

VI.

VII.

VIII.

Las sesiones del Comité serén ordinarias y extraordinarias, las primeras se celebraran
conforme a las fechas establecidas en el calendario aprobado por el pleno de Comité
a propuesta del Presidente, las segundas, en cualquier momento a solicitud de
cualquiera de sus integrantes, Y previa aprobacion del Presidente, debiendo en todos
los casos fundar y motivar las razones de su peticién.

Para sesionar se requerird la presencia de cuando menos dos de los titulares 0, ensu
caso, sus suplentes, en caso contrario, se pospondra la sesién por falta de quorum y
Se convocara a una nueva sesién dentro de las 24 horas siguientes para tratar los
asuntos correspondientes.

En virtud del nimero de solicitudes de acceso a la informacién, asi como los
vencimientos sucesivos para dar atencidn a las mismas, el Comité se podra declarar
en sesion permanente para resolver los procedimientos de su competencia en los
periodos sefialados en el articulo 135 de I3 Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

Para la celebracién de las sesiones ordinarias del Comité, el Secretario Técnico
enviara a sus integrantes e invitados, en forma impresa o por medios electrdnicos
preferentemente, la carpeta de trabajo que contiene la convocatoria, el orden del dia
y la documentacién necesaria con una anticipacion de 48 horas, indicando la fecha,
hora y lugar en que se llevara a cabo. Tratandose de sesiones extraordinarias dicha
documentacion se enviard cuando menos con 24 horas de anticipacidn. En caso de
no observarse dichos plazos, la sesién no podra llevarse a cabo.

Si alguno de los miembros del Comité considera conveniente tratar algln asunto en
una sesion ordinaria, debera enviar su propuesta para ser incluida en los puntos del
Orden del Dia, con 7 dias habiles previos a la celebracién de la reunion, acompafiada
de la documentacién soporte que lo justifique.

Los integrantes del Comité, deberan analizar Ia documentacion que les sea turnada
previamente a la celebracldn de cada sesion, a fin de que las decisiones que se tomen
en la misma, sean adecuadas y contribuyan a mejorar la eficiencia operativa del
Comité y se ajusten a la normatividad aplicable.

El orden del dia de las sesiones, contendrd un apartado relativo al seguimiento de
acuerdos emitidos en las sesiones anteriores. En el punto correspondiente a asuntos
generales, s6lo podran incluirse asuntos de carécter informativo.
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XI.

XlI.

X,

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

A cada sesion del Comité podran asistir servidores publicos como invitados que se
consideren necesarios para asesorar sobre el tema a tratar, siendo su participacion
exclusivamente informa'tiva, contaran con derecho a voz pero sin voto.

Cuando la documentacidn soporte de una solicitud de informacién que se someta al
Comité, o bien del asunto presentado, no se desprendan elementos suficientes para
resolver el asunto de que se trate, este podra instruir a la Unidad de Transparencia
para que requiera al drea responsable, mayores elementos que permitan al cuerpo
colegiado tomar la determinacién que proceda. _

Las unidades administrativas estan obligadas, en todo tiempo, a realizar la busqueda
exhaustiva y localizacién de los documentos en que conste la informacién requerida
por las y los solicitantes, o de los datos personales, respecto de los cuales se ejerce
el derecho de proteccién. En consecuencia, deben atender los requerimientos
formulados por la Unidad de Transparencia y/o el Comité.

Si la clasificacion de la informacién por las Unidades Administrativas, no estd
debidamente fundada y motivada, y asi lo estime conveniente, el Comité podré
instruir a la Unidad de Transparencia para que requiera la comparecencia de los
servidores publicos representantes de las 4reas de que se trate 0, en su caso, se
requiera informacion adicional que sustente debidamente Ia clasificacién.

De cada sesion que se celebre, se debera levantar un acta gue contenga los asuntos
analizados, el nombre, cargo y firma de los asistentes a la sesidn y el sentido de las
resoluciones tomadas en la misma. Asimismo, deberan quedar asentados en el acta,
los nombres de los responsables de la ejecucién de los acuerdos que se tomen y que
por su naturaleza requieran seguimiento y, en su caso, los plazos de cumplimiento.
El acta y las resoluciones emitidas en una sesién, deberan quedar suscritas a mas
tardar en la sesion ordinaria inmediata posterior.

Las decisiones del Comité se tomaran por mayoria de votos.

La responsabilidad de cada integrante del Comité, quedar4 limitada al voto gue emita
respecto del asunto sometido a su consideracidn, con base en la documentacidn que
le sea remitida, por lo que, las respuestas que se emitan a las solicitudes de
informacion y la documentacién que se someta a consideracion de los miembros del
Comite, serd de la exclusiva responsabilidad del 4rea que las formule.

DE LA VOTACION.

Los miembros del Comité en su calidad de titulares o sus respectivos suplentes,
tendran derecho a voz y voto en los asuntos que sean deliberados en las sesiones
ordinarias y extraordinarias.

Los asesores e invitados del Comité, tendrén en las sesiones derecho a voz Pero no
voto, y sus opiniones deberan ser valoradas y estimadas por los miembros vy
dependiendo de su importancia y profundidad, podrén considerarse en la decisién
del caso que los ocupe.
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V.

X.

El Presidente del Comité tendré voto de calidad. ,
Las decisiones del Comité se tomaran por mayoria de votos.

DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION

Las Unidades Administrativas deben tener en consideracién los siguientes tiempos de
respuesta a cada solicitud de informacién de acuerdo al tipo de respuesta:

solicitud en general

No. Supuesto Actividad y Plazo de Respuesta para las Areas

1 La solicitud resulte | Elaborar respuesta a la Unidad de Transparencia en la que
insuficiente, exponga este hecho, indicando el requerimiento de
incompleta o | informacién adicional que deba hacerse al solicitante, en un
erronea para | plazo maximo de 2 dias hablles.
localizar la
informacion.

2 Si considera que la | Remitir solicitud y documento al Comité de Transparencia en
informacidn la que se funde y
solicitada es | motive la clasificacidn, en un plazo méximo de 5 dias habiles.
reservada o}
confidencial.

3 En caso de que una | Remitir informe al Comité de Transparencia en la que se
vez analizada | exponga los criterios de
la solicitud, | bdsqueda utilizados para su localizacion, a efecto de
considere acerca de | determinar la procedencia
la de la incompetencia o sobre la inexistencia, en un plazo
inexistencia 0 | maximo de 3 dias
incompetencia que | habiles.
no sea notoria en
esa Unidad
Administrativa

4 Ampliacion de plazo | Remitir informe al Comité de Transparencia en el que se

exponga éste hecho de
manera fundada y motivada, en un plazo para enviar su
solicitud de ampliacion a
dicho Comité, podra ser cualquier dia antes del vencimiento
de los 20 dias habiles
para su atencion.

3 Atencion de una | Remitir la respuesta completa de la solicitud de informacidn a

mas tardar 10 dias hébiles de recibida la solicitud por parte de
la Unidad de Transparencia
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En cuanto a las respuestas que otorgue cada Unidad Administrativa, deben tomar en cuenta
los Criterios vigentes emitidos por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica, tomando en consideracidn que todas las solicitudes deben de atender
el Criterio 02-17 Congruencia y Exhaustividad que a la letra dice:

“Sus alcances para garantizar el derecho de acceso a la informacién. De conformidad
con el articulo 3 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, de aplicacidn
supletoria a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en
términos de su articulo 7; todo acto administrativo debe cumplir con los principios de
congruencia y exhaustividad. Para el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la
informacidn, la congruencia implica que exista concordancia entre el requerimiento
formulado por el particular vy la respuesta proporcionada por el sujeto obligado;
mientras que la exhaustividad significa que dicha respuesta se refiera expresamente
a cada uno de los puntos solicitados.
Por lo anterior, los sujetos obligados cumpliran con los principios de congruencia y
exhaustividad, cuando las respuestas que emitan guarden una relacién légica con lo
solicitado y atiendan de manera puntual y expresa, cada uno de los contenidos de
informacion.

Asimismo, una vez entregada la versién final de |a respuesta a la Unidad de Transparencia,
ésta se subird al sistema de la Plataforma Nacional de Transparencia o el que
esté vigente, la atencidn a las solicitudes de informacién, el mismo dia gue reciba la versidn
final de las dreas responsables.

N

—)
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XI.  TRANSITORIOS

PRIMERO. — Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir de su aprobacién por el
Comité de Transparencia.

SEGUNDO. - Los presentes Lineamientos deberan publicarse en la intranet y en el sitio de
Internet del Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica y ser difundidos a cada
Enlace de Transparencia de las Unidades Administrativas a través del correo electrénico
institucional, solicitando acuse de recibo.

\

C.P. Faustino Notario Gonzélez
Encargado del Despacho de los Asuntos de |a
Direccion de Administracién y Finanzas del INAOE
Titular de la Unidad de Transparencia

Lic. Jo-?'e“mfreﬁo‘]-lernéndez Casillas Dra. Marfa Marggfita Argiielles Gémez
Encargado del Archivo Institucional Titular del Orgaho Interno de Control
en el INAOE
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