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LINEAMIENTOS QUE DEBERAN OBSERVAR LOS SUJETOS OBLIGADOS PARA LA ATENCION DE
REQUERIMIENTOS, OBSERVACIONES, RECOMENDACIONES Y CRITERIOS QUE EMITA EL
ORGANISMO GARANTE

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Primero. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer y unificar las reglas y procedimientos que
deberan observar los sujetos obligados en el ambito federal, para la atenciéon de los requerimientos, las
observaciones, las recomendaciones y los criterios que emita el Instituto. Asimismo, establecer las reglas y el
procedimiento para hacer del conocimiento a los organismos garantes de las entidades federativas los criterios
referidos.

El presente cuerpo normativo es de observancia obligatoria para cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos autbnomos, 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 en el ambito federal.

Quedan excluido del ambito de aplicacién de estos lineamientos, lo referente a los requerimientos, las
observaciones, las recomendaciones y los criterios vinculados con los procedimientos para la substanciacion
de medios de impugnacion y de denuncia contemplados en la Ley General y, en su caso, los que prevea la ley

federal de la materia, toda vez que seran aplicables para estas comunicaciones las disposiciones especificas
vigentes, asi como las que al efecto se expidan.

Segundo. Para efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

Acuse de recibo: El documento electrénico con nimero de folio Unico que emite la Plataforma Nacional, con
pleno valor juridico que acredita la fecha de recepcién de la comunicacion;



VI.

VILI.
VIIL.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.
XVL.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

Certificado: El medio de identificacion electrénica que proporcionara el administrador de la Plataforma Nacional
a los titulares de las unidades de transparencia o al personal habilitado como elemento de seguridad para
acceder a la misma, y reconocer como auténtica la informacién enviada por ese medio;

Comunicado: Los requerimientos, las observaciones, las recomendaciones y los criterios;

Criterio: Aquella interpretacion de algin documento normativo relacionado con el derecho de acceso a la
informacién o de proteccién de datos personales, en la que se aclaran o precisan algunos aspectos o temas en
dichas materias, de caracter vinculatorio para todos los integrantes del Sistema Nacional y los sujetos obligados
en el ambito federal, de las entidades federativas y municipios;

Criterio de interpretacion: Aquel razonamiento sobre determinado tema, relacionado con el derecho de acceso
a la informacioén o de proteccion de datos personales, extraido de las resoluciones emitidas por el Pleno del
Instituto que hayan causado ejecutoria, ya sea por su relevancia o reiteracion, el cual constituye un principio
orientador para los organismos de las entidades federativas y de caracter vinculatorio para los sujetos obligados
contemplados en la ley federal en la materia;

Dias habiles: Todos los dias del afio, menos sabados, domingos y aquellos sefialados en el acuerdo anual
correspondiente que emita el Instituto, que sera publicado en el Diario Oficial de la Federacion;

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

Lineamientos: Los lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencion de
requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el organismo garante;

Medios de comunicacion electronica: Aquellos que emplea la Plataforma Nacional para efectuar la
transmisién de datos e informacion; y en el supuesto de que se suscite alguna falla técnica en dicha Plataforma,
correo electrénico o cualquier otro medio de la misma naturaleza;

Nombre de usuario y contrasefia: Los elementos de seguridad, que obtienen los sujetos obligados y utilizan
para dar seguimiento a los comunicados, asi como para recibir las notificaciones que se realicen a través de la
Plataforma Nacional;

Observacion: El sefialamiento especifico por el que el Instituto hace del conocimiento de un sujeto obligado un
tema concreto, para su consideracion, en las acciones que lleve a cabo en materia de transparencia, acceso a
la informacion y proteccion de datos, el cual es de caracter no vinculatorio;

Organismos garantes de las entidades federativas: Aquellos con autonomia constitucional especializados
en materia de acceso a la informacion y proteccion de datos personales, establecidos en cada una de las
entidades federativas;

Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia a que hace referencia el articulo 49 de la Ley
General;

Pleno: El 6rgano maximo de direccion y decision del Instituto, integrado por siete comisionados;

Recomendacion: La sugerencia de un disefio, una implementacion u otros aspectos que permitan orientar las
politicas internas en materia de transparencia y acceso a la informacion y proteccion de datos, misma que sera
de carécter no vinculatorio;

Requerimiento: Acto por el que el Instituto instruye a un sujeto obligado a tomar las medidas
necesarias para que ejecute o deje de ejecutar una accion, el cual es de caracter vinculatorio;

Sistema Nacional: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales;

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Ejecutivo, Legislativo y
Judicial, érganos 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 en el ambito federal;

Unidad de Transparencia: La instancia a la que hace referencia el articulo 45 de la Ley General, y

Unidades administrativas: Las areas que conforman la estructura organica del Instituto, de acuerdo con la
normatividad que le es aplicable.

Tercero. El Instituto, por conducto de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion, proporcionara
al personal de las unidades de transparencia o al personal habilitado que asi lo requiera, la asesoria y la
asistencia técnica necesarias para operar la Plataforma Nacional, asi como los manuales correspondientes.



Cuarto. Los requerimientos, las observaciones, las recomendaciones y los criterios seran emitidos de
conformidad con lo establecido en los acuerdos y resoluciones adoptados en el seno del Pleno del Instituto.

Quinto. Para los procedimientos de atencion de los requerimientos, las observaciones y las
recomendaciones, permanecera abierto un médulo de comunicacién entre los sujetos obligados y el Instituto,
con objeto de lograr un seguimiento real para la culminacion adecuada de dichos procedimientos. Dicho médulo
serda parte de la Plataforma Nacional.

Sexto. Todas las comunicaciones previstas en los presentes lineamientos deberan realizarse por la
Plataforma Nacional, y excepcionalmente podran realizarse por otro medio contemplado en la Ley General o la
ley federal en la materia, cuando haya una falla técnica en ésta. En este caso, la unidad administrativa
competente que emiti6 el comunicado, establecerd un nuevo plazo para la atencion del comunicado
correspondiente.

CAPITULO Il
DE LA NOTIFICACION DE REQUERIMIENTOS, OBSERVACIONES, RECOMENDACIONES Y CRITERIOS

Séptimo. Los requerimientos, las observaciones y las recomendaciones seran dirigidos a la Unidad de
Transparencia correspondiente. Las Direcciones Generales de Enlace con Sujetos Obligados, adscritas a la
Coordinacion de Acceso a la Informacion, los notificaran a través de la Plataforma Nacional o excepcionalmente,
podréan realizarla por otro medio contemplado en la Ley General o la ley federal en la materia, cuando haya una
falla técnica en ésta.

Los criterios de interpretacion y, en su caso, las interrupciones de los mismos, seran notificados a los sujetos
obligados contemplados en la ley federal en la materia por las Direcciones Generales de Enlace con Sujetos
Obligados, adscritas a la Coordinacién de Acceso a la Informacion, y a los organismos garantes de las entidades
federativas por el Coordinador del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional. Lo anterior, se realizara
mediante el sistema de comunicacion entre organismos garantes y sujetos obligados de la Plataforma Nacional,
de conformidad con lo establecido en los Lineamientos para la emision de criterios de interpretacion del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales. Excepcionalmente
dichas notificaciones se podran realizar por otros medios: electronicos, correo postal, mensajeria o cualquier
otro previsto en la Ley General y en la ley federal en la materia.

Dichas notificaciones se consideraran validas desde el momento de su realizacion, siempre y cuando se
hayan efectuado en dia habil y antes de las dieciocho horas, horario de la Ciudad de México; y en aquellos
casos en los cuales la recepcion se registre después de las dieciocho horas, horario de la Ciudad de México, o
en dias inhébiles, se considerara valida al dia habil siguiente.

Sera responsabilidad de los sujetos obligados verificar de manera periddica si se les ha dirigido algin
comunicado, para dar atencion a los asuntos de su competencia.

Octavo. A cada comunicado se le asignard un nimero de folio Unico a través de la Plataforma Nacional
para facilitar su identificacion, mismo que vinculara al sujeto obligado al cual fue dirigido.

Noveno. En el supuesto de que se suscite alguna falla técnica relacionada con algin comunicado enviado

o recibido a través de la Plataforma Nacional, los sujetos obligados deberan informar a las Direcciones
Generales de Enlace con Sujetos Obligados, adscritas a la Coordinacion de Acceso a la Informacion, y exhibir
la impresion que obra en ésta, a efecto de desahogar las pruebas a que haya lugar.

En el caso de que se compruebe la falla técnica, la unidad administrativa competente que haya emitido el
comunicado fijard un nuevo plazo para la atencion, y se informara al area competente del funcionamiento y
mantenimiento de la Plataforma Nacional.

Décimo. Los criterios que se prevén en los Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para
la atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, el Coordinador del
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Transparencia, los notificard a los sujetos obligados
contemplados en la ley federal en la materia, a través de la Plataforma Nacional.

CAPITULO Il
DE LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS, OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

Décimo primero. La unidad administrativa competente que emita un requerimiento, establecera en éste un
plazo para la atencion del sujeto obligado, de acuerdo con la naturaleza y la particularidad del asunto del que
se trate. Dicho plazo debera computarse a partir del dia habil siguiente al de su notificacion.



Décimo segundo. Para la atencién de las observaciones y las recomendaciones el sujeto obligado debera
dar contestacion en un plazo no mayor a veinte dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la recepcion
de dicho comunicado.

Décimo tercero. Las unidades de transparencia utilizaran la Plataforma Nacional para atender los
requerimientos, las observaciones y las recomendaciones emitidos por las unidades administrativas
competentes. Al momento de dar respuesta, la misma Plataforma generara un acuse de recibo con lo que se
valida la recepcion por parte del Instituto.

La atencion a dichos comunicados, se podré realizar excepcionalmente por otro medio contemplado en la
Ley General o la ley federal en la materia, cuando haya una falla técnica en la Plataforma Nacional.

CAPITULO IV
DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A REQUERIMIENTOS

Décimo cuarto. Cuando un requerimiento sea notificado al sujeto obligado por las Direcciones Generales
de Enlace con Sujetos Obligados, adscritas a la Coordinacion de Acceso a la Informacion, se debera atender el
siguiente procedimiento:

La Unidad de Transparencia recibira el requerimiento, analizara el contenido del mismo y lo turnara al area o las
areas que conforme a sus atribuciones deba atenderlo, haciéndole saber el plazo establecido por el Instituto;

El area correspondiente dara contestacion al requerimiento, aportando a la Unidad de Transparencia la
informacién que le fue solicitada, y

La Unidad de Transparencia remitira al Instituto, por medio de la Plataforma Nacional, la contestacion al
requerimiento, dentro del plazo establecido por la unidad administrativa competente que lo emitié, con objeto
de que ésta pueda valorar si el requerimiento fue atendido.

En caso de existir comunicaciones subsecuentes, las mismas deberan realizarse por medio de la Plataforma
Nacional o excepcionalmente podran realizarse por otro medio contemplado en la Ley General o la ley federal
en la materia, cuando haya una falla técnica en ésta.

Décimo quinto. Las unidades administrativas competentes podran dejar sin efectos los requerimientos que
emitan cuando consideren que existe un error manifiesto o el sujeto obligado demuestre que ya habia dado
cumplimiento con anterioridad, lo cual debera registrarse en la Plataforma Nacional, y notificarse al sujeto
obligado.

Décimo sexto. En caso de que la Unidad de Transparencia o las unidades administrativas competentes o

sus equivalentes del sujeto obligado, no den cumplimiento a los requerimientos establecidos con anterioridad,
la Direccién General de Cumplimientos y Responsabilidades aplicara las medidas de apremio y las sanciones
correspondientes, asi como los criterios que establezcan el tipo de sanciones, los procedimientos y los plazos
para su ejecucion, de conformidad con lo establecido en la Ley General.

CAPITULO V
DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

Décimo séptimo. Cuando una observacion o recomendacion sea notificada por las Direcciones Generales
de Enlace con Sujetos Obligados, adscritas a la Coordinacion de Acceso a la Informacion al sujeto obligado,
este Ultimo debera dar contestacion en un plazo no mayor a veinte dias habiles, contados a partir del dia
siguiente a la recepcion de dicho comunicado, sefialando si lo habra de tomar en consideracion, o bien las
razones por las que no se atendera dicha observacién o recomendacion.

El sujeto obligado podra solicitar informacién adicional a la unidad administrativa competente que haya
emitido el comunicado, con la finalidad de allegarse de mas insumos para atender las observaciones o las
recomendaciones, dentro del plazo que no podra ser mayor al sefialado para la atencién de dicho comunicado.
En este caso, la unidad administrativa competente debera responder en un plazo no mayor a cuarenta y ocho
horas contadas a partir del dia siguiente a la recepcion de dicha solicitud.

Décimo octavo. En caso de que el sujeto obligado decida no atender la observacion o la recomendacion,
el procedimiento se dara por concluido una vez que el sujeto obligado haya comunicado lo anterior.

Si el sujeto obligado decide atender la observacion o la recomendacién, comunicaré las acciones que
realizara para el mismo fin y los resultados esperados.

Tratdndose de resultados que no sean inmediatos, el sujeto obligado deberéa informar el plazo previsto para
lograr éstos. En este supuesto, para el seguimiento de las acciones que el sujeto obligado llevara a cabo, el
Instituto por conducto de la unidad administrativa competente que haya emitido el comunicado, determinara el



plazo en el que éstos deberan informarle respecto al avance en los mismos. Los sujetos obligados tendran que
remitir dichos informes periédicos a través de la Plataforma Nacional.

Cuando los sujetos obligados informen los resultados finales derivados de la atencién de las observaciones
o las recomendaciones, mediante la Plataforma Nacional, se dara por concluido el procedimiento.

CAPITULO VI
DE LA OBSERVANCIA DE LOS CRITERIOS

Décimo noveno. Los criterios de interpretacion que sean emitidos por el Pleno del Instituto y publicados a
través de la Plataforma Nacional, se consideraran de caracter orientador para los organismos garantes de las
entidades federativas y de caracter vinculatorio para los sujetos obligados en el ambito federal, de conformidad
con lo establecido en los Lineamientos para la emision de criterios de interpretacion del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

Vigésimo. Los sujetos obligados en el &mbito federal, deberan observar los criterios de interpretacion que
sean emitidos por el Pleno del Instituto y se encuentren vigentes, en virtud de tener caracter obligatorio.

Vigésimo primero. El Pleno del Instituto seré el encargado de interpretar los presentes lineamientos y de
resolver cualquier asunto no previsto en los mismos.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes lineamientos entraran en vigor a partir del cinco de mayo de dos mil dieciséis o,
en su defecto, hasta que entre en vigor la ley federal en la materia, que expida el Congreso de la Union.

SEGUNDO. Una vez que entren en vigor los presentes lineamientos, quedan abrogados los Lineamientos
para el funcionamiento de la comision de criterios.

TERCERO. En tanto el Sistema Nacional de Transparencia no apruebe las directrices que deberan
observarse para la implementacion de la Plataforma Nacional y ésta entre en operacion, el Instituto realizara las
comunicaciones previstas en los presentes lineamientos por medios electrénicos, correo postal, mensajeria o
cualquier otro medio previsto en la Ley General y en la ley federal en la materia.

CUARTO. Las referencias que se realicen en los presentes lineamientos, respecto de las denominadas
unidades de transparencia en términos de lo dispuesto en el articulo 3, fraccion XX, de la Ley General, se
entenderdn como las actuales unidades de enlace, hasta en tanto el Congreso de la Union no expida la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



