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PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
Y PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO

l. OBJETIVO

Establecer las actividades que se deberan observar para atender las solicitudes de acceso a la
informacién y de ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion
requeridos al Archivo General de la Nacion, a fin de garantizar el acceso a la informacion, a toda
persona que requiera informacién publica que genere esta Institucién, y por otro lado, para
garantizar el derecho que tiene toda persona a la proteccion de sus datos personales, en posesion
de sujetos obligados.

Il. DEFINICIONES:

I.  AGN.- Archivo General de la Nacion.

II. Clasificacion de Informacion.- Proceso mediante el cual el sujeto obligado
determina que la informaciéon en su poder actualiza alguno de los supuestos de
reserva o confidencialidad.

[ll.  Comité.- Comité de Transparencia del Archivo General de la Nacién.

IV. Dias habiles.- Todos los del afio, a excepcion de los sabados, domingos e inhabiles
en término de los acuerdos que para tal efecto emita el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Protecciéon de Datos.

V. INAL- Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales.

VI. Ley General.- La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

VIl. Ley General de Datos.- Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados.
VIll.  Ley Federal.- La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

IX. Plataforma Nacional.- Plataforma electronica que permita cumplir con los
procedimientos, obligaciones y disposiciones sefialadas en la Ley General para los
sujetos obligados y Organismos garantes, de conformidad con la normatividad que
establezca el Sistema Nacional de Transparencia, atendiendo a las necesidades de
accesibilidad de los usuarios.

X. Unidad Administrativa.- Area a la que se confiere atribuciones especificas en el
estatuto organico del Archivo General de la Nacion.

Xl.  Unidad de Transparencia.- Instancia a la que hace referencia el articulo 45 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que entre otras
funciones se encarga de recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la
informacion, asi como gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos
ARCO;

XII. Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion al
tratamiento de datos personales;
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Dias: Dias habiles;

Responsable: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, asi como los sindicatos y cualquier otra persona fisica o moral que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal,
estatal y municipal, los cuales deciden sobre el tratamiento de datos personales, y
Titular: La persona fisica a quien corresponden los datos personales.

RECEPCION DE SOLICITUDES

Acceso _a la Informacién: De conformidad con los articulos 124 y 126 de la Ley Federal, el

particular presenta su solicitud por medios electrénicos a través de la Plataforma Nacional y en
caso de que la presente por otro medio, la Unidad de Transparencia debe registrar y capturar la
solicitud en la Plataforma Nacional.

Ejercicio de Derechos ARCO: De conformidad con el primer y octavo parrafo del articulo 52 de la

Ley General de Datos:

Las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO deberan presentarse ante la Unidad
de Transparencia del AGN, a través del medio que al efecto establezca el INAI. Mientras
no se determine la forma de presentar la solicitud, ésta se realizar4 mediante escrito libre.

La solicitud debera contener:

a)

b)

c)

d)

f)

El nombre del titular y su domicilio o cualquier otro medio para recibir notificaciones;

Los documentos que acrediten la identidad del titular y, en su caso, la personalidad e
identidad de su representante;

De ser posible, el area responsable que trata los datos personales y ante el cual se
presenta la solicitud;

La descripcién clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca
ejercer algun derecho, salvo que se trate del derecho de acceso;

La descripcion del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que solicita el
titular, y

Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacion de los datos
personales, en su caso.

Seré necesario acreditar la identidad del Titular de los datos personales y, en su caso, la
identidad y personalidad con la que actle el representante.
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V. PLAZOS Y PROCEDIMIENTO INTERNOS PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES

A efecto de dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 135 de la Ley Federal y 51 de la Ley
General de Datos, el Comité ha adoptado los siguientes plazos y procedimientos internos
precautorios.

A.- Turno de solicitudes

Acceso a la Informacién y Ejercié de Derechos ARCO: De conformidad con el primer péarrafo del
articulo 137 de la Ley Federal y 51 de la Ley General de Datos:

v' Recibida la solicitud, la Unidad de Transparencia debera turnarla a la(s) Unidad
Administrativa(s) del AGN que puedan tener la informacién dentro de los dos dias hébiles
siguientes al que se haya recibido la solicitud. Una vez turnada, la Unidad Administrativa
debera considerar lo siguiente a efecto de dar atencién a la solicitud.

B.- Procedimiento especifico

Ejercio de Derechos ARCO:

v' Cuando exista un procedimiento especifico para solicitar el ejercicio de los derechos
ARCO, la Unidad Administrativa debera informar a la Unidad de Transparencia sobre la
existencia del mismo, en un plazo no mayor a dos dias siguientes a la presentacion de la
solicitud, a efecto de que el titular de los derechos decida si los ejerce a través del tramite
especifico, o bien, por medio del presente procedimiento.

C.- Incompetencia

Acceso a la Informacién:
¥v" En el caso de que la Unidad Administrativa determine la notoria incompetencia por parte
del AGN, debera natificarlo a la Unidad de Transparencia dentro de un dia habil siguiente
a aquel en que se haya recibido la solicitud, sefialando, en caso de poderlo determinar, al o
los sujetos obligados competentes. Lo anterior de conformidad con lo establecido en el
primer parrafo del articulo 131 de la Ley Federal y 136 de la Ley General.

¥v" En el caso de que la Unidad Administrativa determine que de la informacién solicitada es
parcialmente competente para atenderla, debera remitir al Comité, a través de la Unidad
de Transparencia, dentro de los diez dias hébiles siguientes a aquél en que se haya
recibido la solicitud, un escrito en el que dé respuesta a la parte o la seccion que le
corresponde, proporcionando los datos de contacto del o los sujetos obligados que
considere competentes para la atencion del resto de su solicitud. Lo anterior de
conformidad con lo establecido en el segundo pérrafo del articulo 131 de la Ley y 136 de la
Ley General.
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Ejercio de Derechos ARCO
v" Cuando la Unidad Administrativa no sea competente para atender la solicitud para el
ejercicio de los derechos ARCO, debera notificarlo a la Unidad de Transparencia dentro de
un dia hébil siguiente a aquel en que se haya recibido la solicitud, y en caso de poderlo
determinar, orientarlo hacia el responsable competente. Lo anterior de conformidad con lo
establecido en el primer parrafo del articulo 53 de la Ley General.

D.- Requerimiento de Informacién Adicional

Acceso a la Informacién

¥v" En el caso de que los detalles proporcionados en la solicitud de acceso a la informacién o
de datos personales sean insuficientes, incompletos o erroneos para identificar o localizar
la informacion, la Unidad Administrativa deberd enviar un comunicado especificando los
elementos necesarios para su tramite a la Unidad de Transparencia dentro del plazo de
dos dias habiles que es necesario hacer un requerimiento de informacion adicional. Lo
anterior de conformidad con lo establecido en los articulos 129 de la Ley Federal y 128 Ley
General.

Ejercicio de Derechos ARCO
¥v" En el caso de que la solicitud de proteccién de datos no satisfaga alguno de los requisitos,
la Unidad Administrativa debera enviar a la Unidad de Transparencia un comunicado
especificando cudl es el elemento omitido dentro del plazo de dos dias habiles para que
se prevenga al titular de los datos, a fin de que subsane las omisiones. Lo anterior de
conformidad con el articulo 52, parrafo quinto de la Ley General de Datos.

E.- Prérroga

Acceso a la Informacién y Ejercicio de Derechos ARCO

I. En el caso de que la Unidad Administrativa requiera ampliar el plazo de respuesta de
conformidad con articulo 135, segundo parrafo de la Ley Federal y 51, segundo parrafo de
la Ley General de Datos, debera remitir al Comité, a través de la Unidad de Transparencia,
dentro de los diez dias habiles siguientes a aquél en que se haya recibido la solicitud, un
escrito en el que expligue de manera fundada y motivada las causas que justifican la
prorroga y el periodo especifico que requieren para dar contestacion. En estos casos, el
Comité podra aprobar una prorroga por un periodo no mayor a diez dias hébiles
dependiendo del caso concreto;

F.- Informacién Pablica
Acceso a la Informacién
v En caso de contar con la informacién y que ésta sea publica, la Unidad Administrativa
debera notificarlo a la Unidad de Transparencia dentro de los diez dias habiles siguientes
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a aquel en que se haya recibido la solicitud precisando, en su caso, los costos de
reproduccion y envio de acuerdo con las diversas modalidades que contempla el articulo
125 fraccion V de la Ley Federal y 124 fraccion V de la Ley General;

¥v" Cuando la informacién requerida esté disponible publicamente, la Unidad Administrativa
deberé& notificarlo a la Unidad de Transparencia dentro de los dos dias héabiles siguientes
a aquel en que se haya recibido la solicitud, precisando la fuente, lugar y forma en que se
puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacién. Lo anterior de conformidad con lo
establecido en el articulo 132 de la Ley Federal,

G.- Informacién Clasificada

Acceso a la Informacién
v En el caso de que la Unidad Administrativa determine que la informacién solicitada es
totalmente reservada y/o confidencial, debera remitir al Comité, a través de la Unidad de
Transparencia, escrito en el que funde y motive la clasificacion correspondiente, dentro de
los siete dias habiles siguientes a aquel en que se haya recibido la solicitud. Lo anterior de
conformidad con lo establecido en los articulos 104 y 108 de la Ley Federal.

¥ En el caso de que la Unidad Administrativa determine que la informacién solicitada es
parcialmente reservada y/o confidencial, debera remitir al Comité, a través de la Unidad
de Transparencia, escrito en el que funde y motive la clasificacién correspondiente, dentro
de los siete dias habiles siguientes a aquel en que se haya recibido la solicitud, asi como
la reproducciéon de una version publica de los documentos o expedientes que estén
clasificados o en los que se hayan omitido las partes o0 secciones que contengan
informacion clasificada. Lo anterior de conformidad con lo establecido en los articulos 104,
108, 118, 119y 120 de la Ley Federal.

H.- Inexistencia

Acceso a la Informacién y Ejercicio de Derechos ARCO

¥v" En el caso de que la Unidad Administrativa determine que la informacion solicitada o los
datos personales no se encuentre en sus archivos, registros, sistemas o expedientes,
debera enviar al Comité, a través de la Unidad de Transparencia, dentro de los siete dias
habiles siguientes a aquél en que se haya recibido la solicitud, un escrito en el que funde y
motive las causas de la inexistencia, a efecto de que se haga del conocimiento del Comité
para determinar su procedencia. Lo anterior de conformidad con los articulos 13, 141 y 143
de la Ley Federal y 53, parrafo segundo de la Ley General de Datos.

El Comité, a través de la Secretaria Técnica, notificara mediante oficio la o las inexistencias
confirmadas en cada Sesion Ordinaria o Extraordinaria celebradas al Titular del Organo
Interno de Control del AGN, lo anterior de conformidad con los articulos 141 fraccién IV de
la Ley Federal y 138 fraccion IV de la Ley General.
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I.- Recurso de Revision y Resoluciones del Pleno del INAI

Interposicion

Acceso a la Informacién y Ejercicio de Derechos ARCO

v" El solicitante podra interponer recurso de revisiéon, por si mismo o a través de su

representante, de manera directa por escrito, por correo o por medios electrénicos, en
escrito libre o mediante formato del INAI ante la Unidad de Transparencia dentro de los
quince dias siguientes a la fecha de la notificacion de la respuesta, o del vencimiento del
plazo para su notificacion. Lo anterior con fundamento en el articulo 147 de la Ley Federal,
94 de la Ley General de Datos.

Tramite

Acceso a la Informacién vy Ejercicio de Derechos ARCO

v" El recurso de revision derivado de una solicitud de acceso o de ejercicio de derechos

ARCO, se debera atender por la Unidad Administrativa que por atribucién pueda contar con
la informacion o expresion documental, en un plazo maximo de tres dias habiles
siguientes a aquel en que se haya notificado; enviard al Comité, a través de la Unidad de
Transparencia, respuesta debidamente fundada y motivada. De igual manera, debera
atender los requerimientos que el comisionado ponente solicite a través de la herramienta
de comunicacién en los términos y pazos que el propio INAI determine. De conformidad
con el articulo 156 fraccion Il de la Ley Federal y 101 de la Ley General de Datos.

Audiencias

Acceso a la Informacién vy Ejercicio de Derechos ARCO

v" De conformidad con el articulo 156 fraccién V de la Ley Federal y 107 fracciones I, Il y lll de

la Ley General de Datos, en caso de que el Pleno del INAI notifigue al Comité la
celebracion de una Audiencia; este hara de conocimiento el lugar, fecha y hora para el
desahogo de la misma a la Unidad Administrativa que por atribucion cuente con la
informacién o expresion documental necesarias con las cuales se desahogara dicha
audiencia, enviandolas al Comité dentro de los dos dias habiles previos a su celebracion.
Asimismo, el Comité invitar4d al Titular de la Unidad Administrativa para asistir a la
Audiencia, quien podra designar a un representante para ese propdsito.

De igual manera, la Unidad Administrativa dentro de los dos dias habiles siguientes a la
notificacion del recurso de revision, podra solicitar a través del Comité, celebracion de
Audiencia con el comisionado ponente. De conformidad con el articulo 156 fraccion V de
la Ley Federal y 107 fracciones I, Il y Ill de la Ley General de Datos.

Resolucién

Acceso a la Informacién vy Ejercicio de Derechos ARCO

v" De la Resoluciéon del recurso de revisién emitida por el Pleno del INAI, se debera dar

cumplimiento, por lo que la Unidad Administrativa competente, cuando no exista un plazo
previamente fijado, deber& en el término de cinco dias habiles siguientes a aquel en que
se haya notificado la resolucién; enviar al Comité, a través de la Unidad de Transparencia,
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respuesta debidamente fundada y motivada. De conformidad con el articulo 157 de la Ley
Federal y 111 de la Ley General de Datos;

v' Para el caso de solicitudes de acceso a la informaciéon, en el caso de que la Unidad
Administrativa requiera ampliar el plazo para el cumplimiento de la Resolucion de
conformidad con el segundo y tercer péarrafo del articulo 169 de la Ley Federal, debera
remitir al INAI, a través del Comité, dentro de los dos habiles siguientes a aquél en que se
haya recibido, un escrito en el que expligue de manera fundada y motivada las causas que
justifican la prérroga y el periodo especifico que requieren para dar cumplimiento. De
conformidad con el segundo parrafo del articulo 157 fraccion V de la Ley Federal.

Se anexan cuadros en los que se esquematizan los plazos anteriormente mencionados:

Acceso alaInformacion

Plazo establecido por el

Modalidad de Respuesta Comité de
Transparencia

Turno de la Solicitud 2 dias
Notoria Incompetencia 1dia

Parcialmente competente 10 dias
Requerimiento de Informacién Adicional 2 dias
Prorroga 10 dias
Informacion publica 10 dias
Informacioén disponible publicamente 2 dias
Totalmente Reservada y/o Confidencial 7 dias
Parcialmente Reservada y/o Confidencial 7 dias
Inexistencia de la informacién 7 dias
Recurso de Revision 3 dias
Celebracion de Audiencias 2 dias
Cumplimiento a las Resoluciones 5 dias
Prorroga de Cumplimiento de Resoluciones 2 dias

Ejercicio de Derechos ARCO

Plazo establecido por el

Modalidad de Respuesta Comité de
Transparencia
Turno de la Solicitud 2 dias
Notoria Incompetencia 1dia
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V.

Procedimiento especial

Requerimiento de Informacion Adicional
Prérroga

Inexistencia de la informacion

Recurso de Revision

Celebracion de Audiencias
Cumplimiento a las Resoluciones

INCUMPLIMIENTOS

2 dias
2 dias
10 dias
7 dias
3 dias
2 dias
5 dias

En caso de que las Areas incumplan con los plazos y procedimientos previstos en los presentes
Procedimientos, la Unidad de Transparencia en coordinacién con el Comité, podra acordar que se
impongan las siguientes medidas:

incurridos.

Dara vista al superior jerarquico del Area Responsable, con el o los incumplimientos

Dara vista al Organo Interno de Control para los efectos que haya lugar.



