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INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

LINEAMIENTOS que deberdn observar las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal en el
envio, recepeidn v tramile de las consulias, informes, resoluciones, criterios, nofificaciones v coalquier otra
comunicacion que establescan con el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Pablica.

Al margen un sello con el Escudo Macional que dice: Estados Unidos Mexicanos. - Institulo Federal de
Acceso-a la Informacion Foblica.

El Pleno del Instituto Federal de Acceso a |z Informacién Poblica, con fundamente en lo dispuesto por gl
articulo 52 fraccion |l del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a 12 Informacién Publica
Gubernamental en relacién con ef 37 fraccion XIX de la misma y,

CONSIDERANDO

Que el doce de junio del afc 2002 entrd en vigor 12 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica Gubernamental, cuerpo legal gue establecic ia posibilidad de gue los particulares
tuvieran acceso a ia informacidn en poder de los sujetos obligados que en la misma s2 sefialan a partir del 12
de junic de 2003,

Que en razan de lo anterior y con las facultades gue le asisten al Instifuto Federal de Acceso a la
Infarmacion Publica, este tuvo a bien determinar como medio electrdnico que facilitara a los particulares
la formulacion de sclicitudes de informacion piblica y de acceso o comreccién de dates personales, al
dencminado Sistema de Solicitudes de Informacidn (SIS1),;

Que se ha observado que la utilizacion de este sistema durante casi cuatro afos ha repercutido de
manera favorable para que fa sociedad en general tenga un medio agil v eficiente para realizar sus peticiones
a las dependencias y entidades de la Administracion Plblica Federal;

Que dade el comportamiento favorable de esta harmamienta informatica como medio de comunicacion de
los particulares con las instancias de gobierno que cperan en el mismo, se estima necesario modemizar
y eficientar de igual forma la comunicacidn que debe existir entre las propias autoridades de |os sujetos
cbligados con el Institute Federal de Acceso a |a Informacion Pdblica, mediante sistemas electrénicos que
permitan un intercambio segurg, agil, permanents y expedito de divulgacion de informacion, formulacién
y atencién de consultas $écnicas y acciones de coordinacion; formulacidn y atencion de opiniones legales:
citacian, requerimients y rendicién de informes, asi como trémite de comunicaciones con motivo de la
sustanciacion de recursos de revisidn, de reconsideracidn, procedimiento de wverficacicn por falta de
respuesta y proceso de notificacion de cumplimiento de resoluciones,

Que el Reglamento de la Ley de la materia en su articulo 62 fraccion |l faculta al Instituto a determinar los
mecanismos de comunicacién via electrdnica por los que las dependencias y entidades de la Administracién
Pubiica Federal podran enviar diversos tipos de comunicados al mismo, generandose los registros de envio y
recepcion correspondientes y cuya operacion deberad garantizar la segundad, integridad, autenticidad, reserva
v confidencialidad de la informacian, ha tenido & bien expedir los siguientes;

LINEAMIENTOS QUE DEBERAN OBSERVAR LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL EN EL ENVIO, RECEPCION ¥ TRAMITE DE LAS CONSULTAS,
INFORMES, RESOLUCIONES, CRITERIOS, NOTIFICACIONES Y CUALQUIER OTRA COMUNICACION
QUE ESTABLEZCAN CON EL INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Capitulo |
Disposiclones generales

Primero. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las reglas que deberan cbservar las
dependencias y enfidades de |a Administracidén Plblica Federal, drganos desconcentrados, asi como la
Procuraduria General de la Repdblica en el envio, recepcidn v trémite de las consultas, informes,
rescluciones, criterios, notificaciones y cualquier otra comunicacion que establezcan con el Institute Federal
de Acceso a la Informacidn Publica.

Segundo. Adamas de las definiciohes contenidas en los ariculos 3 de |a Ley Federal de Transparencia
¥ Acceso a la Informacidn Pobhca Gubernamental, y.2 de su Reglamento, para los efectos de los presentes
Lineamientos se entendera por

|. Acciones de coordinacidn: son las acciongs conjuntas que realizan las dependencias y entidades v el
Instituto a fin de atender o dispuesto por la Ley y la nomatividad que de ella deriva, o bien para dar
seguimiento a compromiscs establecidos entre ambas instancias.

Il. Acumulacidn: procedimiento previsto en el articulo 45 de Ley Federal de Procedimiente Administrative
y 72 del Codige Federal de Procedimientos Civiles, establece que dos o mas litigios deben acumularse
cuando a2 decisién de cada uno exige la comprobacion, la constitucien o la medificacion de relaciones
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juridicas, derivadas, en tedo o en parte, del mismo hecho, &l cual tiene necesariamente que comprobarse en
todo caso, o tienden =n todo o en parte al mismo efecto, o cuando, en dos o mas juicios, debe resolverse,
total o parcialmente, una misma controversia

Il Acuse de recibo: el documente de recibo electrénico con numers de folio dnico gue emite gl Sistema,
v gue acredita la fecha de recepcidn correspondiente.

IV. Certificado: el medio de identificacion electrdnica que utilizan los titulares de las Unidades de Enlace
como elemento de seguridad para acceso al Sistema de Solicitudes de Informacidn que administra el Instituto
y reconocer como oficial la informacion a traves de este Sistema.

V. Clave de usuario y contrasefia: elementos de seguridad del Sistema que los usuarios utilizaran para
enviar y recibir informacion

VI. Comunicado: acto por el que el Instituto da a conccer 2 una dependenciz ¢ entidad disposicicnas,
acuerdos, resoluciones u otra informacion con relacion a la Ley v 1a normatividad que de ella deriva.

VIl. Consulta técnica: cuande una dependencia o entidad solicita al Institute emitir un dictamen técnico u
apinidn especializada sobre alguno de los sistemas que administra el Instituto.

Vill. Consulta de opinién legal: cuando una dependencia o entidad selicita al Institute emitir una
recomendacion  sobre la Ley, su Reglamento, lineamientos, acuerdes, resoluciones © algln otro
ordenamiento |uridico relevante, con la paricipacidn gue corresponda & cada una de las unidades
administrativas del Instituto en el ambito de sus competencias,

IX. Medios de comunicacién electrénica: los dispositivos tecnolbdgicos que emplea el Sistema para
efectuar la transmision de datos e informacion a través de equipes de computo

¥. Requerimiento: acto por &l gue se conminz a una dependencia o entidad a tomar las medidas
necesarias para gue se gjecute o se deje de gjacutar una accian,

Xl. Recursos de reconsideracion: procedimisnio previsto en el ariiculo 60 de |a Ley y 95 de su
Reglamento, a través del cual particular puede presentar ante el Instifuto para que éste reconsiders una
resclucion en la gue confirmakba la decision, después de un ano de gue se expidiera dicha resolucion en la
que confirmaba la decisidn de un Comité de Informacion

Xll. Sistema: el sistema de comunicacion y gestién electrénica autorizado por el Institulo para que los
sujetos obligados del Poder Ejecutive Federal establezcan cualguier tipo de comunicacion con éste, cuya
transmisian garantice la seguridad, intsgridad, autenticidad, reserva y confidencialidad de la infarmacian
intercambiada y genere registros electronicos del envic y recepcion cormespondiente. La ubicacidn del
Sistema se encontrara en el sitio de Internet del propio instituto.

Xlll. Unidad de Enlace. La unidad administrativa de cada sujeto obligado designada en términos de la
Ley, gue serd &l vinculo con el Institute, encargada de recibir y dar tramite a los asuntos gue deriven de |a
gestion con el mismao, y llevar a cabo |as gestiones internas para gue se resuelvan y desahoguen &stos.

Tercero. Las unidades de enlace deberan atender, procesar, dar tramite y en su caso desahogar todas
las comunicaciones o requenmigntos que emita el Instituto, a través del Sislema, independientemente de que
éstas se hayan orginado por comunicaciones electronicas, escritas o-emitidas por otros meadios,

Toda comunicacion cuya recepcidn se registre después de las dieciocho horas o en dias inhabiles, se
considerara recibida el dia habil siguiente

Cuarto. Las unidades de enlace deberan ingresar diariamente al portal del Sistema para dar seguimiento
a los asuntos de su competencia

Capitulo I
De fa divulgacion de informacion, consultas, acciones de
coordinacion y requerimientos

Quinto. Las unidades de enlace deberan utilizar el Sistema de comunicaclon para recibir los
comunicados que envie el Instituto, para divulgar diversa infarmacion y, a través de los medios internos de
gue disponga, adoptar las medidas necesarias para hacer estos comunicados del conocimiente de todos los
sarvidores peblicos Involugrados del sujeto obligado

Sexto. Para gue los sujetes obligades soliciten al Instituto |a atencion de una consulia técnica, de opinidn
legal o solicitar diversas acciones de coordinacion, las unidades de enlace deberan registrar la emisién de la
misma en el Sistema, y darle segquimiento hasta su desahogo para lo cual cumpliran con lo siguiante:

l. Registrar sl la consulta corresponde a una de caracter técnico, de opinion legal o refiere a una solicitud
de accién de coordinacion. La caplura de informacién siempre deberd de ir acompafiada de la
documentacion con todaos los elementos que resulten aplicables conforme al articule 3 de la Ley Federal de
Procadimiento Administrativo.

I, Azegurar la generacion del acuse de recepcion correspondiente,
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Il 5i fa consulta o accidn de coordinacidn solicitada no contiene todos los elementos para su atencién, el
Instituto debera notificarlo, a traves del Sistema, solicitando |a aclaracion respectiva en un periodo no mayer a
cinco dias habiles después de su recepcion;

IV. En su caso, la unidad de enlace atenders |a solicitud de aclaracion que efectie el Instituto para otorgar
mayeras elementos que pemmitan atender [a consulta, emitiendo |la respuesta de aclaracion con Ia
documentacion complementaria que soperte la misma, &n un plazo no mayor a dos meses después de habar
recibido 1a solicitud de aclaracidn. 5ila selicitud de aclaracién no fuera atendida por la unidad de enlace en el
periodo establecido, la consulta pasara al estatus de desechada por falta de atencion y se debera reiniciar el
procesn a partir de la fraccion | del presente articuio.

Séptimo. Los requerimientos que realice el Institute a las dependencias v entidades, que deberan ser.a
fravés del Sistema, establecerdn los plazos para su cumplimiento y los procedimientos para asegurar su
ejecucion y la respectiva rendicion de informes.

Capitulo Il
Del tramite de comunicaciones con motivo de la sustanciacion
de los recursos de revisién y de reconsideracidn, asi como el procedimiento de
verificacién de falta de respuesta

Octavo. Para el proceso de sustanciacion de los recursos de revision y demas procedimientos que
admita el Instituto, previstos en los articulos 49, 50, 53 y 60 de |a Ley, la unidad de enlace dehera cumplir con
las siguientes acciones dentro del Sistema:

. Qe manera diaria debera venficar el Sistema para cerclorarse sobre la admisidn de asuntos por el
Instituto, que sean de sU competencia;

Por este conducto, el Institulo notificara de igual forma las determinaciones que se adopten con maotivo de
acumulaciones, ampliacicnes de plazo y requenmientos de informacion adicional para integracién del
expedienta del procedimiento

Il. Venficada la admisién del recurse de revisién, de reconsideracion, o en su caso del procedimianto de
verificacién de falta de respuesta, lo comunicard a los integrantes titulares del Comité de Informacidn por los
medios intemos que tenga a su disposicién,

La unidad de enlace podra sclicitar al Instituto que habilite accesos dentro del Sistema a los servidores
publicos ttulares del Comité de Informacidn, para los efectos del parrafo anterior.

IIl. Enviaré por este medio los alegatos a que se refiere el articulo 88 del Reglamento de la Ley Federal
de Transparencia ¥y Acceso 2 la Informacidn Publica Gubernamental, donde se manifieste lo que a su
derecho convenga. En el caso de las verificacicnes por falta de respuesta, deberdn enviar el escrito a que
alude el articulo 93 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia v Acceso a la Informacidn Plblica
Federal. En ambos casos y de considerarias convenientes deberd adjuntar las pruebas gue reguiera exhibir
ante el Instituto,

IV. En su caso, también le serdn notificadas las citaciones a audiencias o instrucciones de acceso a

informacién clasificada que emita el Comisionado Ponente para atender e asunto que se substancie,
debiendo scusar recibo de las mismas a través del Sistema.

V. El Sisterna de comunicacian permitira el envio de reguerimientos e informacién complementaria a lo
largo del proceso de sustanciacién de los recursos de revisidn, reconsideracion o verificacion de faits de
respuesta, a efecto de permitir la debida integracién documental del expediente a resoiver,

V. La dependencia o entidad recibird la notificacidn a la resclucién dictada por el Pleno a través del
Sistema.

Capitula IV
Del cumplimiento a las resoluciones del Pleno

Moveno, Las unidades de enlace llevaran a través del Sistema el control, seguimiente y cumplimisnto de
las resoluciones que emita el Pleno del Instituto, por lo cual deberan:

I Merficar de forma diaria el Sisterna para tomar conocimiento de las resoluciones que emita el Pleno del
Instituto y que sean de su competencia. El envio de la resolucién por esta via hara las veces de notificacian
formal al sujeto obligade de gque se trate, por lo que & plaze de cumplimiento gue determing cada resoluciin
en lo particular, empezard a computarse al dia habil siguiente en que la resolucién se haya ingresado al
Sistema, sin considerar la fecha en que fa unidad de enlace tome conocimiento para consultar la misma.

Il. Enviara la documentacion que acredite haber cumplido en sus términos la resolucidn correspondients,
asi como las prugbas de la remisién, entrega o tramite hacia el recumrenta,
M. Si entrega informacién de manera parcial, debera registrar en el Sistema cada envio de

documentacitn parcial hasta la total puesta a disposicién de la documentacion al recurrente, acompanando
para cada ocasién fas constancias de remisién, entrega o trdmite hacia el mismo;
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IV, En caso de no cumplir con la resolucion en tiempo, el Instituto a través del propic Sistema emitira los
reguerimientos correspondientes, los cuales deberan desahogarse por el mismo medio por la unidad de
enface dentro de los plazos que en los mismos se establezcan, debiendo en tedo caso acompafiar las
constancias que le sean solicitadas, o gque estime conveniente como prueba de su dicho:

V. En el caso de que el Instituto reciba alguna manifestacidn de inconformidad por parte de un recurrente
en contra de las acciones que en cumplimiento 2 una resolucion hubiere realizado la unidad de enlace, se le
notificard a ésta mediante el Sistema, a efecto de iniciar el procedimiento de verificacidn correspondiente,
Cuyas comunicaciones se realizaran, de igual manera, a través del Sistema; por lo gque cualquier
regquenmignto por parte del Institute y asl como fa rendicion de informe o remisidn de constancias por parte
de la unidad de enlace, deberdn proveerse mediante el mismo,

Capitulo WV
Asesaoria y asistencia técnica

Décimo. El Instituto proporcionara & las unidades de enlace de las dependencias y entidadesz la
capacitacién necesaria para el uso del Sistema, asi como asesoria y asistencia técnica a aquellas que lo
requieran. El manual de usuaro se encontrard publicads en &l portal del Sistema.

Décimo Primere. Las consultas técnicas que se deriven de la aplicacion del Sisterna seran recibidas per
el Institute a través del sericio de atencidn 8 usuarios para sopore técnico, que se hard disponible a traves
del portal del Sistema.

Capitulo VI
Requerimientos especificos

Décimo Segundo. Para uliizar el Sistema, |as Unidades de Enlace de las dependencias y entidades
deberan contar con la infraestructura tecnoldgica necesaria: equipo de cdmputo, conexion a Intermnet;
escaner, asl como los programas informdticos que se requieran, Estos se detallaran en el manual del
Usuana,

Décimo Tercero. Sdio en casos de contingencia extrama o problemas técnicos graves en el Sistema de
comunicacian, las Unidades de Enlace podran registrar la atencién otorgada a los procesos descritos en los
capitulos Il al IV de los presentes lineamientos de manera extempordnes; siempre y cuando notifiquen al
Instituto, en un plazo de 2 dias naturales a partir del suceso, mediante oficio dirigido a la Direccién Genearal
de Coordinacidn y Vigilancia de |a Administracién Pablica Federal, las causas que dieron origen al retrase,.

Lo dispuesto en el parrafo que antecede no exime a las Unidades de Enlace del cumplimiento de |as
disposiciones sobre las notificaciones con motivo de los recurses de revisidn, reconsideracitn, procedimiento
de verificacion de falta de respuesta y el cumplimiento a las resoluciones del Pleno del Instituta, deniro de los
plazos establecidos para ello ya sea por la propia resolucion o por la Ley.

Décimo Cuarto. En el supuestc de gue se suscite alguna controversia relacionada con la informacién
anviada a través del Sistema, se podra solicitar se exhiba la impresién de los archivos electrénicos gue obran
en el propio Sistema. debidamente cerificados por auteridad competente en la dependencia o entidad, a
efecto de desahogar las pruebas a gue haya |lugar.

Décimo Quinto. Para efectos del cumplimiento de la Ley, mediante este Sistema de comunicacion se
entenderadn por dias no habiles los determinadas en la operacidn del Sistema de Sclicitudes de Infarmacién
que administra el Instituto v aquéllos otros establecidos por éste y publicados anualments en el Diario Oficial
de la Federacion, de conformidad con el artfculo 28 de la Ley Federal de Procedimisnto Administrativo

Décimo Sexto. Serd responsabilidad de las dependencias y entidades regisirar, clasificar e integrar los
documentos que se generen a3 través del Sistema a los expedientes de archivo correspondientes, ya sea
mediante fa impresion de los mismes para archivos fradicionales o a través de un sistema de consenvacion
de archivos electrdnicos.

Articulos transitorios

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entrardn en vigor al dia habll siguiente de su publicacion en el
Diario Oficial de |a Federacian.

SEGUNDO.- Las dependencias y entidades que se encuentren en imposibilidad de cumplic con los
requerimientos especiiices descritos en el capliulo V) de los presentes lineamientas, deberan notificario al
Instituto dentro de los 10 dias hébiles siguientes & ia publicacidn de éstos en el Diarig Oficial de la
Federacidn, sefalando de manera precisa |as causas que motiven dicha imposibilidad. Lo anterier a fin de
revisar y aprobar por el Instituto el mecanismo de comunicacion que debera operar en el caso particular,

Asl lo acordd el Pleno del Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica, en sesion catebrada el dia
8 de mayo de dos mil siete, ante el Secrefario de Acuerdos.- El Comisionada Presidente, Alonso Lujambio
Irazabal - Ribrica - Los Comisionados; Maria Marvan Laborde, Jacqueline Peschard Mariscal, Alonso
Gémez Roblede Verduzeo, Juan Pablo Guerrere Amparan.- Rilbricas.- El Secretaric de Acuerdos,
Francisco Ciscomani Freaner - Rabnca,

(R.- 250190)




