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CONSIDERANDOS

e Que el 7 de febrero de 2014, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, el Decreto por el que se
reforman y adicionan diversas disposiciones de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de transparencia, cuyas disposiciones transitorias ordenan expedir y
armonizar las leyes secundarias en esta materia.

e Que, a fin de cumplir con el maximo ordenamiento, el 4 de mayo de 2015, se expidié la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, con lo que se emprende la importante tarea de
construir el Sistema Nacional de Transparencia para garantizar el derecho de acceso a la
informacién de todos los ciudadanos.

e Que el 9 de mayo de 2016 se publico en el Diario Oficial de la Federacién, Decreto por el que se
abroga la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental y se
expide la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica, cuyo objetivo es proveer
lo necesario en el ambito federal, para garantizar el derecho de acceso a la Informacién Péblica.

e Que, de conformidad con el articulo 43 y 45 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, el 5 de julio de 2016 se ratificé la integracién del nuevo Comité de
Transparencia de la Secretaria de Cultura.

e Se conforma y expide el presente Manual de Operacién y Funcionamiento en materia de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales de la Secretarfa de
Cultura.
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OBIJETIVO

El presente instrumento tiene por objeto establecer, al interior de la Secretarfa de Cultura, la
organizacién, funcionamiento, criterios y acciones para la aplicacion y cumplimiento de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, Ley de Proteccién de Datos Personales en posesién de los Sujetos Obligados, asf
como la demas normatividad aplicable en la materia.
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Documentos juridico-administrativos:

o Constitucion Politica de las Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

e Ley Organica de la Administracion Piblica Federal.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.
o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
e Ley General de Archivos.

Reglamentos

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

Lineamientos

e Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencién a solicitudes de acceso a la
informacion publica.

e Lineamientos para recabar la informacién de los sujetos obligados que permitan elaborar los
informes anuales.

e Lineamientos que los sujetos obligados deben seguir al momento de generar informacién, en un
lenguaje sencillo, con accesibilidad y traduccion a lenguas indigenas.

e Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencién de requerimientos,
observaciones, recomendaciones y criterios que emita el organismo garante.

{Lmeamlentos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como
A para la elaboracion de versiones publicas.
_~+" Lineamientos que establecen el procedimiento para la atencién de solicitudes de ampliacion del
4 periodo de reserva por parte del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales.

e Lineamientos para la organizacién y conservacién de archivos.

e Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencién de requerimientos,
observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Plblica y Proteccion de Datos Personales.

e Acuerdo mediante el cual se aprueba el procedimiento de atencién de los recursos de revisién que
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sean presentados con motivo de las solicitudes de acceso a la informacion realizadas a la Suprema
Corte de Justicia de la Nacion.

Lineamientos técnicos generales para la publicaciéon, homologacién y estandarizacién de la
informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Técnicos Federales para la Publicacién,
homologacion y estandarizacién de la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo
Tercero, Capitulos | y Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, que
deben de 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 a las obligaciones de
transparencia previstas en los articulos 70 a 83 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Plblicay 69 a 76 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Acuerdo mediante el cual se aprueba la Tabla de aplicabilidad de las obligaciones de transparencia
comunes de los sujetos obligados del ambito federal, en términos del Gltimo parrafo del articulo 70
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.

Lineamientos Generales que establecen los criterios para el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia y acceso a la informacién a cargo de las personas fisicas y morales que reciben y
ejercen recursos publicos o realicen actos de autoridad.

Lineamientos que establecen el procedimiento de verificacion y seguimiento del cumplimiento de las
obligaciones de transparencia que deben publicar los sujetos obligados del dmbito federal en los
portdles de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, asi como el Manual de
/pr cedimientos y metodologia de evaluacién para verificar el cumplimiento de las obligaciones de
_,/%ransparencia que deben de publicar los sujetos obligados del ambito federal en los portales de

|/Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Lineamientos Generales de Proteccidn de Datos Personales para el Sector Publico.

Manuales

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Cultura.

Normatividad Interna

Cédigo De Conducta, Etica y De Prevencién de Conflictos de Interés de la Secretarfa de Cultura.

Otros

Padrén de sujetos obligados del &mbito federal, en términos de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de Accesibilidad que Permitan el
Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales a
Grupos Vulnerables.
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DEFINICIONES
Ademas de las definiciones establecidas en las Ley General y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, para los efectos de este instrumento, se entenderd por:
o Comité: El Comité de Transparencia de la Secretarfa de Cultura;
e Derechos ARCO: Derecho de Acceso, Rectificacién, Cancelacion y Oposicion de datos personales.

e INAI: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales.

e Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley Federal: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Proteccién de Datos: Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesién de los
Sujetos Obligados.

e Normatividad aplicable: Los lineamientos y demés marco operativo que expida el Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.

e OIC: Organo Interno de Control de la Secretarfa de Cultura.
° ()rgano Desconcentrado: Organos administrativos desconcentrados, adscritos a la Secretaria de
Cultyta de conformidad con lo establecido en su Reglamento Interior que cumplen sus obligaciones

e fransparencia a través de la Unidad de Transparencia de la Secretarfa, a decir:

o INDAUTOR. - Instituto Nacional del Derecho de Autor
o RE.—Radio Educacién

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia;
e SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.
e Secretaria: Secretarfa de Cultura.

o Sistema de Solicitudes de Informacién: El sistema autorizado por el Instituto, que contiene los
formatos impresos y electronicos para que los interesados presenten sus solicitudes de acceso a la
informacion publica o de datos personales a través de medios electronicos, y el sistema Gnico para
el registro y captura de todas las solicitudes recibidas por las dependencias y entidades en otros
medios;

e Sujetos Obligados: Se refiere a los sujetos obligados que cumplen sus obligaciones de
transparencia a traves del Comité y la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Cultura:

o Instituto Nacional del Derecho de Autor;

o Secretaria de Cultura; &\
o Radio Educacion;
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Mandato del Fondo Nacional para la Cultura y las Artes;

Fideicomiso Museo de Arte Popular Mexicano;

Fideicomiso para Apoyar la Construccion del Centro Nacional de las Artes;

Mandato Antiguo del Colegio de San Illdefonso;

Fideicomiso para la Cultura de la Comision México-Estados Unidos para el Intercambio
Educativo y Cultural F/22514 (Fonca);

Fideicomiso para la Adaptacion de los Museos Diego Rivera y Frida Kahlo;

Fideicomiso para la Conservacion de la Casa del Risco y Pinacoteca Isidro Fabela;

e Unidades Administrativas: Las unidades administrativas que conforman la Secretaria de Cultura,
responsables de dar atencion a los requerimientos en la materia.

Unidad de Transparencia: Unidad de Transparencia de la Secretaria de Cultura.

Version Publica del Documento: El documento a partir del que se otorga acceso a la informacion,
en el que se testan partes o secciones clasificadas, indicando el contenido de éstas de manera
genérica, fundando y motivando la reserva o confidencialidad, a través de la resolucién que para tal
efecto emita el Comité de Transparencia.
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El Comité de Transparencia es el 6rgano colegiado conformado al interior de la Secretarfa de Cultura,
encargado de coordinar y supervisar las acciones y procedimientos que aseguren el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia, asi como la eficacia y eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso
a la informacion que presenten los ciudadanos.

e De conformidad con los articulos 43 de la Ley General y 64 de la Ley Federal, el Comité de
Transparencia sera un 6rgano colegiado, integrado por:

. El responsable del area coordinadora de

.~ archivosoequivalente; |~ "7 .

[l El titular de la Unidad de Transparencia, | Titular de la Unidad de
quien fungird como presidente, y | Asuntos Juridicos

lIl. El titular del Organo Interno de Control de la

Secretaria.

Oficial Mayor

Titular del OIC

e Los integrantes del Comité de Transparencia sélo podran ser suplidos en sus funciones por
servidores publicos de nivel inmediato inferior, quienes serdn designados por el miembro titular del
Comité de Transparencia, de acuerdo con lo establecido en el articulo 64 de la Ley Federal, y
firmaran en esa calidad las actas de las sesiones a las que asistan. Dicha designacién debera
expedirse por escrito y dirigirse al presidente del Comité.

e De acuerdo con el articulo 65 de la Ley Federal, son facultades del Comité, las siguientes:
o} Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las acciones y los

/! procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes en materia de
/ |/ acceso a la informacién;

Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de ampliacién del plazo
de respuesta, clasificacién de la informacién y declaracién de inexistencia o de
incompetencia realicen los titulares de las Areas de los sujetos obligados;

Ordenar, en su caso, a las areas competentes que generen la informacién 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 obtencién de informacién y el ejercicio del derecho de
acceso a la informacion;

o Promover la capacitacion y actualizacion de los Servidores Publicos adscritos a la Unidad de
Transparencia;

o A través de las Unidades de Transparencia, establecer programas de capacitaciéon en
materia de transparencia, acceso a la informacién, accesibilidad y proteccién de datos
personales, para todos los Servidores PUblicos o integrantes de la Secretaria de Cultura y
demas sujetos obligados; ‘b\
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Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que expida, los datos
necesarios para la elaboracién del informe anual;

Autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion, a que se refiere el articulo 99
dela Ley Federal, y

Las demas que les confieran la presente Ley, la Ley General y las demas disposiciones
aplicables.

e El Comité operara de la manera siguiente:

e Sesionara con la presencia de todos sus integrantes, de manera ordinaria, previa convocatoria del
presidente al menos tres veces al afio. Asimismo, sesionara de manera extraordinaria las veces que
sea necesario a solicitud de cualquiera de sus integrantes, no siendo necesaria convocatoria escrita;

o

Los integrantes del Comité so6lo podran ser suplidos en sus funciones por servidores publicos
designados especificamente por el integrante titular del Comité;

Cada integrante del Comité tiene derecho a voz y voto;
Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos;

De acuerdo con las tematicas a tratar en el orden del dia, podran asistir a las sesiones, en
calidad de invitados, los titulares de las unidades administrativas y los d&rganos
desconcentrados, asi como los enlaces designados en materia de transparencia. Los
invitados solo tendran derecho a voz;

Para la celebracién de las sesiones ordinarias, el Presidente del Comité enviard a sus
integrantes e invitados, con al menos tres dias habiles de anticipacién, la convocatoria y el
orden del dia respectivo, en la que se incluira fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la
sesion;

/ :
JEl calendario de sesiones ordinarias debera ser propuesto y aprobado en la primera sesion

\/ del ejercicio siguiente;

En cada sesién se levantard un acta que contendra el orden del dia, el nombre y el cargo de
los asistentes a la sesion, el desarrollo de la reunion, y los acuerdos tomados en la misma;

En la siguiente sesion ordinaria se dara seguimiento a los acuerdos adoptados en las .

sesiones del Comité de Transparencia, estableciendo los plazos para su cumplimiento;

En cada sesion ordinaria deberd de presentarse, para su aprobacion, el acta de la sesion
inmediata anterior;

Los acuerdos tomados en el seno del Comité seran obligatorios para sus integrantes, para la
Unidad de Transparencia, y en su caso; para las unidades administrativas y o6rganos
desconcentrados que deban ejecutarlos;

10
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o Enla primera sesion del ejercicio correspondiente, se debera presentar y analizar un informe
de actividades ejecutadas en el ejercicio inmediato anterior, para dar cumplimiento a las
obligaciones de transparencia y sobre los resultados obtenidos en la atencién de solicitudes
de acceso a la informacion;

o El Comité tomard las medidas necesarias para localizar la informacion, en caso de que las
unidades administrativas manifiesten que no cuentan con ella.

o Instruira, de ser materialmente posible a que las unidades administrativas generen o
repongan la informacion, en caso de que ésta tuviera que existir, en la medida que deriva del
ejercicio de sus facultades, competencias o funciones.
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DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

e De conformidad con lo que establece el articulo 61 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica (LFTAIP) son funciones de la Unidad de Transparencia:

o Coordinar la difusion de la informacién a que se refiere el Capitulo | del Titulo Tercero de la
LFTAIP, asi como los Capitulos Il a V del Titulo Quinto de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP), segln corresponda, y propiciar que las areas la
actualicen periddicamente;

o Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion y de datos personales que
sepresenten ante la Secretaria de Cultura;

o Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y, en su
caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad
aplicable;

o Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacion;

o Efectuar las notificaciones a los solicitantes y fungir como vinculo entre estos y la Secretarfa
de Cultura;

o Proponer al Comite de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la
normatividad aplicable;

o Elaborar, mantener actualizada y someter a consideraciéon del Comité de Transparencia, la
normatividad interna de la Secretaria de Cultura en materia de transparencia, acceso a la
informacién y proteccién de datos personales.

P;;f)pon_er personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de
,Acceso a la informacién;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, de datos personales,
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio, sesiones del Comité de
Transparencia y toda la informacién que se genere en el ejercicio de sus facultades;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

Fomentar la cultura de la transparencia al interior de la Secretaria de Cultura;
o Fungir como enlace de capacitacién en materia de transparencia, ante el INAI
o Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el

incumplimiento de las obligaciones previstas en la LFTAIP y en las demés disposiciones
aplicables;

12
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Coordinar la atencién de los recursos de revision que interpongan los ciudadanos ante las
respuestas otorgadas por las unidades administrativas de la Secretarfa de Cultura y dar
seguimiento al cumplimiento de las resoluciones que dicte el Pleno del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales (INAI);

Gestionar lo necesario a fin de contar con un espacio que permita el facil acceso, el
desplazamiento y uso digno, la sefializacién adecuada, la infraestructura adecuada (teléfono,
equipo de computo, acceso a internet), ademds de personal para atender a los ciudadanos
que deseen presentar alguna solicitud de informacién o de acceso o correccién de datos
personales;

Comunicar al INAI, el calendario de dias inhdbiles aplicables tanto para el sector central
como para los 6rganos administrativos desconcentrados que cumplen sus obligaciones a
través de esta;

Las que se desprendan de la LGTAIP, la LFTAIP, la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de los Sujetos Obligados (LGPDPPSO) y demds normatividad
aplicable necesarias para garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién entre
el sujeto obligado y los solicitantes.

De conformidad con lo que establece el articulo 85 de la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados (LGPDPPSO) son funciones de la Unidad de
Transparencia:

Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacién al ejercicio del derecho a la
proteccion de datos personales;

Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen a su titular
0 su representante debidamente acreditados;

Aformar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduccién y

envio de los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas
aplicables;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y
fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos
ARCO;

Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestién de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO, y

Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de proteccién de datos personales.
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DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

e Corresponde a las unidades administrativas y érganos desconcentrados lo siguiente:

O

@)

Proporcionar la informacion que al efecto les solicite la Unidad de Transparencia, en los
tiempo y plazos establecidos en el presente Manual, aprobados por el Comité de
Transparencia.

Identificar si la informacién que proporciona como respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacién, contiene datos susceptibles de ser clasificados en términos de la Ley Federal y
demds normatividad aplicable y, en su caso, elaborar las versiones publicas
correspondientes;

Someter a consideracién del Comité, la clasificacién de la informacion susceptible de ser
catalogada como reservada o confidencial, de acuerdo con los supuestos establecidos en la
Ley Federal, asi como la aprobacion de la versién publica del documento en cuestién.

Al remitir la respuesta a la solicitud de informacién, deberdn ponderar la modalidad de
entrega manifestada por el solicitante, considerando los formatos existentes y las
caracteristicas fisicas de la informacion. En caso de que la modalidad elegida no pueda
satisfacerse, debera justificar y fundamentar las causas por los cuales se remite en forma
diversa.

De acuerdo con el contenido del articulo 130, parrafo 5°, en caso de bases de datos, se
deberd privilegiar la entrega en formatos abiertos.

La responsabilidad de la informacién otorgada recae directamente en los servidores publicos
a cargo de las unidades administrativas y érganos desconcentrados, quienes conocen las
caracterfsticas de la informacion que generan, obtienen, transforman, administran y archivan
fisica o electronica, de acuerdo con sus facultades y obligaciones.

7/

|El incumplimiento de las obligaciones y responsabilidades establecidas en la Ley Federal de
'/ Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica serédn causa de sancién de conformidad con

lo establecido en los capitulos |, Il y lll de dicho ordenamiento.
Designar, mediante oficio, a un servidor publico que fungira como Enlace en Materia de

Transparencia, a fin de mantener una comunicacion directa entre estas y la Unidad de
Transparencia.
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DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA

e Las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados, de conformidad con las funciones que les
corresponden, seran responsables de publicar y en su caso actualizar la informacién que establece el
articulo 70 de la Ley General para dar cumplimiento a las obligaciones en materia de transparencia,
en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia, SIPOT.

e Lainformacion publicada en la Plataforma Nacional de Transparencia debera ser actualizada cada
tres meses, salvo que alguna norma indique un plazo diverso, caso en el cual se deberd atender a
éste, debiendo especificar el periodo de actualizacién, el fundamento normativo y los motivos. Esta
actualizacion se deberd efectuar dentro de los treinta dias naturales siguientes al periodo
correspondiente.

e Las unidades administrativas deberan establecer los procedimientos necesarios a efecto de
identificar, organizar, publicar, actualizar y validar la informacién que generen y/0 posean con
motivo de sus atribuciones, competencias y funciones, la cual deba ser publicada y actualizada con
motivo de las obligaciones de transparencia.

e las unidades administrativas seradn responsables de proteger la informacién clasificada que
contengan los documentos a publicar en la Plataforma Nacional de Transparencia, de conformidad
con lo previsto en la Ley General, la Ley Federal y los Lineamientos Generales.

e las unidades administrativas remitiran a la Unidad de Transparencia, un oficio con la clasificacién de
informacion correspondiente. En dicho oficio, ademés del fundamento y motivo de la clasificacién, se
debera indicar el fundamento normativo para la publicidad de la informacién que serd sometida a
consideracion de Comité de Transparencia.

e Una vez que el Comité de Transparencia haya determinado lo conducente, las unidades
administrativas podran llevar a cabo la publicacién y actualizacién de informacién en la respectiva
ver5|on publica.

La Unidad de Transparencia brindara la asesorfa que requieran las unidades administrativas y
/érganos desconcentrados de la Secretarfa de Cultura para mantener actualizado el Sistema de
J Portales de Obligaciones de Transparenua e informar a estos, cualquier modificacion que se realice
respecto de las tablas de aplicabilidad, asi como de las tablas de actualizacién y conservacién de la
informacion.

La Unidad de Transparencia verificard el cumplimiento de las obligaciones de transparencia en los
periodos respectivos e informard al Comité cuando se presente alguna omisién. Asimismo,
notificara al Comité las denuncias presentadas por los ciudadanos con motivo de incumplimiento de
las obligaciones de transparencia y daré seguimiento de su atencién hasta su conclusién.

e Las unidades administrativas y los érganos desconcentrados seran responsables de atender y/0
subsanar las omisiones en el cumplimiento de las obligaciones de transparencia, asi como de
elaborar los informes que requiera el INAI e implementar las acciones para dar cumplimiento a las
resoluciones que se emitan con motivo de alguna denuncia presentada por los ciudadanos.

o
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POLITICAS EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

e Corresponde a las unidades administrativas en materia de proteccién de datos personales:
o Identificar que se cuente con facultades para utilizar datos personales.
o Determinar los usos concretos que se les daran.
o Solicitar consentimiento cuando se utilicen para finalidades diferentes.
o No actuar de manera engafosa o fraudulenta.

o Recabar consentimiento del titular para el tratamiento de los datos personales, ya sea tacito
0 expreso.

o Elaborar y dar a conocer el aviso de privacidad (consentimiento tacito) (modalidad
simplificada y modalidad integral)

o Adoptar medidas para mantener los datos personales exactos, completos, correctos y
actualizados.

o Suprimir los datos personales de los archivos, registro y sistemas cuando no sean necesarios.
o Establecer procedimientos para la conservacion, supresién, bloqueo, consulta y control.

o Recabar y utilizar sélo los datos estrictamente necesarios.

o Elaborar politicas y programas para la proteccién de datos personales.

o Establecer sistemas de supervision y vigilancia para comprobar el cumplimiento de tales
politicas.

o Desarrollar e implementar politicas, programas y servicios de conformidad con la Ley.
/
/{Garantlzar que dichas politicas cumplan con las obligaciones de la Ley.
’ﬂLa Unidad de Transparencia, con apoyo de las unidades administrativas elaborard y

mantendra actualizado el Documento de Seguridad que establece la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.

o Cada unidad administrativa elaborara, actualizard y presentard el Aviso de Privacidad
integral y simplificado, ante el Comité de Transparencia para su aprobacién, previa
publicacién y difusion.

/ , : : e " 3 L
o La Unidad de Transparencia y las unidades administrativas daran atencién a las solicitudes
de acceso, correccion, rectificacién, cancelacién y aposicion de datos personales de
conformidad con lo que establece la Ley, garantizando en todo momento el derecho de

ejercicio de los derechos ARCO del ciudadano.
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o Cada unidad administrativa y érgano desconcentrado sera responsable del resguardo de los
datos personales que maneja, mediante la formalizacion de instrumentos juridicos, cuando
estos sean transferidos, con motivo de la prestacién de un servicio, a un encargado.

o Las unidades administrativas y érganos desconcentrados informarén a la Unidad y al Comité
de Transparencia sobre las vulnerabilidades que se presenten y que pongan en riesgo la
seguridad de los datos personales, a fin de iniciar el procedimiento establecido en la Ley de
Proteccion de Datos Personales en posesion de los Sujetos Obligados.
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PLAZOS PARA DAR ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
Y RECURSOS DE REVISION

La Ley Federal establece plazos maximos especificos para la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion publica, solicitudes de datos personales, atencién de recursos de revisién y cumplimiento de
resoluciones emitidas por el pleno del INAI que garanticen y den certeza del derecho de acceso a la

informacion de los ciudadanos.

Asimismo, de conformidad con el articulo 61 del mismo ordenamiento, fraccién VI, la Secretaria de
Cultura tiene la funcién de “proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la
normatividad aplicable”. Es por ello que, el 24 de enero de 2017, el Comité de Transparencia, mediante
acuerdo CT/24/01/2017.7, aprobé los plazos que deberan observar las unidades administrativas para
dar cumplimiento a la Ley Federal en tiempo y forma, mismos que se enlistan a continuacién.

¢ Atencion de Solicitudes de Acceso a la informacion

Respuesta o proceso

Plazo Interno
para la Unidad

Plazo maximo
establecido por la
Ley Federal para la

en Internet o en cualquier otro medio, se le hara saber
la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar,
reproducir o adquirir dicha informacion.

Administrativa Unidad de
Transparencia

No competencia

Determinen la notoria incompetencia y en caso de 2 dias habiles 3 dias habiles
poderlo determinar, sefialar al solicitante el o los sujetos

obligados competentes.

Requerimiento de informacién adicional

Cuayﬁ@/ los detalles proporcionados para localizar los 3 dias habiles 5 dias habiles
docupentos resulten insuficientes, incompletos o sean

erréfeos.
./ﬂ’

7*’/Pr6rroga
| Excepcionalmente, el plazo referido podra ampliarse, gy

; : j 6 dias habiles , " -

siempre y cuando existan razones fundadas y motivadas, L 10 dias habiles adicionales
; 57 adicionales

las cuales deberan ser aprobadas por el Comité de

Transparencia, mediante resolucion que debera notificarse

al solicitante.

Informacion disponible piblicamente

Cuando la informacion requerida ya esté disponible al

publico en medios impresos, electrénicos disponibles 3 dias habiles 5 dias habiles

X 1L
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Atencién de Solicitudes de Informacién

La respuesta a la solicitud debera ser notificada en el menor
tiempo posible que no podra exceder de 20 dias habiles.

10 dias habiles

20 dias habiles

Inexistencia de la informacién

Después de realizar una blsqueda exhaustiva se
determina que la informacién solicitada no se
encuentra dentro de sus archivos

5 dias habiles

Se otorgan maximo 20
dias para remitir la
respuesta acompanada
del Acta de Inexistencia.

Clasificacion de la informacién

La respuesta incluye documentos que contienen
informacion clasificada como confidencial, serd necesario
que, en su oficio de respuesta, solicite al Comité de
Transparencia se pronuncie y manifieste sobre si
procede la entrega de dicha informacion en su
version publica.

5 dias habiles

Se otorgan maximo 20
dias para remitir la
respuesta acompanada
del Acta que corresponda.
Al poner a disposicién y
posterior al pago se
tendran 10 dias para
realizar la Version Piblica
y entregar la informacion

Solicitudes de acceso a datos personales

Respuesta o proceso

Plazo Interno para

la Unidad Ley Federal para
Administrativa la Unidad de
Transparencia

Plazo maximo
establecido por la

Contestacion

Se deberd poner a disposicion la informacién sin
ningln costo por tratarse de Datos Personales

12 dias habiles

20 dias habiles

19



Y
NS

AN
N

™~

CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

¢ Recursos de Revision
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Respuesta o proceso la Unidad la Ley Fed.eral
Administrativa pard Ia(\i:mdad
Transparencia

Plazo maximo

s
Plazo Interno para | ©StaPlecido por

Alegatos
Manifiesten lo que a su derecho convenga, ofrezcan
pruebas y/o rindan alegatos en relacién con la
resolucién

7 dias habiles,
acompanhados del
3 dfas habiles e de

inexistencia o

clasificacion
correspondiente.

Cumplimiento a la Resolucién

Los sujetos obligados, a través de la Unidad de
Transparencia, daran estricto cumplimiento a las
resoluciones del Instituto y deberdn informar a estos
y al recurrente sobre su cumplimiento.

3 dias habiles 10 dias habiles
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE ACCESO A LA INFORMACION

Cualquier persona podra presentar por si 0 a través de su representante, ante la Unidad de
Transparencia, una solicitud de acceso a la informacion.

Las solicitudes de acceso a la informacién publica podran formularse a través del Sistema de
Solicitudes de Informacion de la PNT o en forma escrita mediante el formato autorizado por el INAI,
en el que no se exigiran mayores requisitos que los siguientes:

o Elnombre del solicitante o su representante;

o Medio para recibir notificaciones, como el correo electrénico y nimeros telefénicos, asf
como los datos generales de su representante, en su caso;

o Ladescripcion clara y precisa de los documentos que solicita;
o Cualquier otro dato que propicie su localizacion con objeto de facilitar su bisqueda, y

o Lamodalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacién, la cual podra ser por
en electrénico a través de la PNT o correo electrénico, en forma impresa mediante la
expedicion de copias simples o certificadas, en consulta directa.

Cuando la Unidad de Transparencia determine la notoria incompetencia de la Secretaria, para
atender la solicitud de informacion, deberd comunicar lo conducente al solicitante y orientarlo sobre
el posible sujeto obligado competente.

La obligacién de acceso a la informacion se dara por cumplida cuando se entregue la informacién a
través de la PNT, se pongan a disposicién del solicitante para consulta los documentos en el sitio
donde se encuentren; o bien, mediante la expedicion de copias simples, certificadas o cualquier otro
medio.

El a Qéso se dara solamente en la forma en que lo permita el documento de que se trate, pero se
enf egara en su totalidad o parcialmente, a peticién del solicitante.

/
ﬂEﬁ el caso que la informacion solicitada por la persona ya esté disponible al pdblico en medios

impresos, tales como libros, compendios, tripticos, archivos publicos, en formatos electrénicos
disponibles en Internet o en cualquier otro medio, se le haré saber por escrito la fuente, el lugar y la
forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacién.

La Unidad de Enlace turnard la solicitud a todas las unidades administrativas que, de acuerdo a sus
facultades, tenga o pueda tener la informacion, con objeto de que ésta la localice, verifique su
clasificacién y le comunique a la primera la procedencia del acceso y la manera en que se encuentra
disponible, a efecto de que se determine el costo, en su caso. »

La respuesta a la solicitud deberd ser notificada al interesado en el menor tiempo posible, que no
podra ser mayor de veinte dias habiles, contados desde la presentacién de aquélla. Ademas, se
precisara el costo y la modalidad en que seré entregada la informacién, atendiendo en la mayor
medida de lo posible a la elegida por el interesado.

21

MANUAL DE OPERACION Y FUNCIONAMIENTO
EN MATERIA DE TRANSPARENCIA,

ACCESO A LAINFORMACION Y

PROTECCION DE DATOS PERSONALES



MANUAL DE OPERACION Y FUNCIONAMIENTO
EN MATERIA DE TRANSPARENCIA,

ACCESO A LAINFORMACION Y

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

4
i P —— W VPR — |

e Lainformacién puesta a disposicion que implique el pago de derechos debera entregarse dentro de
los diez dias habiles siguientes al dia en que se notifique la realizacién del pago.

e Las Unidades Administrativas podran atender las solicitudes de informacion con documentos que
contengan informacion clasificada como reservada o confidencial, siempre y cuando los documentos
en que conste la informacion permitan eliminar las partes o secciones clasificadas. En tales casos,
deberan sefalarse las partes o secciones que fueron eliminadas.

e En caso de que el titular de la unidad administrativa considere clasificar los documentos que dan
respuesta a las solicitudes de informacién, como reservados o confidenciales, debera remitir de
inmediato un oficio con los elementos necesarios para fundar y motivar dicha clasificacion, al
Comité de Transparencia, mismo que deberé resolver si:

o Confirma la clasificacién y niega el acceso a la informacién, o
o Revoca la clasificacion y concede el acceso a la informacién.

e Cuando los documentos no se encuentren en los archivos de la unidad administrativa, ésta deberd
remitir al Comité de Transparencia la solicitud de acceso y el oficio en donde lo manifieste. El
Comité de Informacién analizara el caso y tomard las medidas pertinentes para localizar el
documento solicitado y resolverd en consecuencia. En caso de no encontrarlo, expedird una
resolucion que confirme la inexistencia del documento solicitado y notificara al solicitante, a través
de la Unidad de Transparencia.

e Las solicitudes de acceso a la informacién y las respuestas que se les dé, incluyendo, en su caso, la
informacién entregada, seran publicas.

e La Unidad de Transparencia dard seguimiento al cumplimiento de los plazos aprobados por el
Comite de Transparencia, por parte de las unidades administrativas y érganos desconcentrados vy,
en su caso, informara los resultados al mismo para tomar las medidas que se consideren

pertinentes. Q\
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1. Procedimiento de atencidn de solicitudes de informacion.

No. Responsable Duracion Descripcion
1 Ciudadano o Dial Presenta solicitud de acceso a la informacion a través de la PNT o
Representante en forma escrita en el formato autorizado por el INAL
2 Unidad de Recibe solicitud, registra, analiza y determina con base en el art.
Transparencia 131 de la Ley Federal:
¢Compete a la Secretarfa?
No. Continla en la actividad 3.
Si. Continta en la actividad 4.

3 Dia 3 Comunica al ciudadano la incompetencia de manera fundada vy, de
ser posible, le orienta sobre el sujeto obligado competente.
(DENTRO DE LOS TRES DIAS SIGUIENTES)

Termina procedimiento.

4 Dial Verifica e identifica si la solicitud se refiere a informacién del Art.
132 de la Ley Federal, publicada en medios electrénicos o
impresos.
¢La informaciéon solicitada se encuentra publicada en medios
electrénicos o impresos?

Si. Continda en la actividad 5.
No. Continla en la actividad 6.

5 Dia 5 Comunica al ciudadano por escrito la fuente, el lugar y la forma en
que puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacion.
(DENTRO DE LOS 5 DIAS SIGUIENTES)

Termina el Procedimiento.
6 Dial Revisa si la solicitud contiene los datos o detalles suficientes y
/, necesarios para localizar la informacion:
V4
4 :Cumple?
/ No. Continla en la actividad 7.
Si. Continda en la actividad 9.
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7 Dia 5 Solicita al ciudadano un Reguerimiento de Informacién Adicional
(RIA) a fin de que proporcione datos adicionales que permitan la
localizacion de la informacion. (DENTRO DE LOS 5 DIAS
SIGUIENTES)
¢El solicitante atiende el RIA?

No. Continla en la actividad 8.
Si. Continda en la actividad 9.
8 Unidad de Dia La solicitud de informacion se da por no presentada, registra lo
Transparencia conducente y archiva.
Termina el Procedimiento.

9 Dial Turna  solicitud de informacién a la(s)  Unidad(es)
Administrativa(s) competente(s) sefialando el término de
respuesta.

10 | Unidad Dia 1l Recibe la solicitud, registra, analiza la informacién solicitada vy

Administrativa verifica si los datos proporcionados son suficientes.
iLos datos proporcionados por el solicitante son suficientes vy
correctos?
No. Continla en la actividad 11.
Si. Continda en la actividad 12.

11 Dia 3 Solicita a la Unidad de Transparencia, informar al ciudadano la
situacion para que aporte mayores elementos o corrija los datos
proporcionados. (DENTRO DE LOS 3 DIAS SIGUIENTES)

Se interrumpe el plazo de respuesta de 20 dias. ContinlGia en la
actividad 7.

12 Dia 2 Procede a realizar la busqueda de la informacién en los archivos
de las areas a su cargo.
¢Localiza la informacién en los archivos?

No. Continta en la actividad 13.
Si. Continta en la actividad 17.

13 Dia 5 Informa a la Unidad de Transparencia, mediante oficio, sobre la
inexistencia de la informacion solicitada, requiere se realicen las
gestiones necesarias para someter el asunto al Comité de
Transparencia. (DENTRO DE LOS 5 DIAS SIGUIENTES)

Inicia Procedimiento del Comité de Transparencia.
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14 | Unidad de Dia 8 Atiende las instrucciones del Comité de Transparencia.
Transparencia :
¢El Comité aprob6 la inexistencia de la informacion?
Si. Continta en la actividad 15.
No. Continla en la actividad 16.

15 Dia 10 Da respuesta a la solicitud de informacion, notificando al
solicitante la inexistencia de esta y la resoluciéon emitida por el
Comité, a través de la PNT y del medio indicado por el solicitante
y archiva.

Termina el Procedimiento.

16 Dia 8 Solicita a la Unidad Administrativa realizar una busqueda
exhaustiva de la informacion, de conformidad con el acuerdo e
instrucciones del Comité de Transparencia.

Continta en la actividad 12.
17 | Unidad Verifica si la informacion es susceptible de ser clasificada como
Administrativa reservada.
¢Es informacion susceptible de ser clasificada como reservada?
Si. Continta en la actividad 18.
No. Continla en la actividad 23.

18 Comunica a la Unidad de Transparencia que la informacion
solicitada es susceptible de ser clasificada como informacion
reservada, de acuerdo con los supuestos establecidos en el
articulo 110 de la Ley Federal.

Inicia Procedimiento del Comité de Transparencia.
19 | Unidad de Atiende las instrucciones del Comité de Transparencia.
Transparencia
:El Comité aprob6 la reserva de la informacién?
Si. Continla en la actividad 20.
No. Continla en la actividad 21.
20 Da respuesta a la solicitud de informacién, notificando al
p: solicitante la clasificacion de esta con caracter de reservada vy la
4 resolucion emitida por el Comité, a través de la PNT vy del medio
J indicado por el ciudadano. Registra y archiva.
Termina el Procedimiento.
Solicita a la Unidad Administrativa modificar la respuesta
otorgada a la solicitud de informacién, de conformidad con el
acuerdo e instrucciones del Comité de Transparencia.
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23

24

25

Unidad
Administrativa

Modifica respuesta e integra informacion para dar atencion a la
solicitud de informacion.

Verifica si la informacion contiene datos personales susceptibles
de ser clasificados como informacion confidencial.

;Contiene datos personales y requiere la elaboracion de version
publica?

Si. ContintGia en la actividad 24.
No. Continla en la actividad 28.

Elabora la version publica de la informacién que serd
proporcionada como respuesta a la solicitud, a fin de resguardar
los datos confidenciales, de acuerdo con lo establecido en los
articulos 118 — 120 de la Ley Federal.

Informa a la Unidad de Transparencia que la informacion
solicitada contiene datos susceptibles de ser clasificados como
informacién confidencial, de acuerdo con los supuestos
establecidos en el articulo 113 de la Ley Federal.

Inicia Procedimiento del Comité de Transparencia.

26

27

Unidad de
Transparencia

Atiende las instrucciones del Comité de Transparencia.

¢El Comité aprobd la clasificacion de la informacidon como
confidencial y la versién publica del documento?

No. Continta en la actividad 27.
Si. Continlia en la actividad 29.

Solicita a la Unidad Administrativa modificar la respuesta
otorgada a la solicitud de informacién, de conformidad con el
acuerdo e instrucciones del Comité de Transparencia.

Continla en la actividad 24.

28

Unidad
Administrativa

Remite informacion a la Unidad de Transparencia para dar
respuesta a la solicitud.

29

4
Unidad de
Transparencia
s

v

Verifica la respuesta que serd proporcionada al solicitante y el
formato en el que se encuentra disponible.

¢Se encuentra disponible de manera electrénica o consta de
menos de 20 fojas?

Si. Continla en la actividad 30.
No. Continlia en la actividad 31.
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30 Elabora oficio de respuesta dirigido al solicitante, ingresa la
respuesta a traveés de la PNT, en su caso, envia al correo
electronico especificado por el solicitante, adjuntando, en su caso,
resolucion del Comité de Transparencia, en los tiempos
establecidos por la Ley. Registra y archiva.

Termina el procedimiento.

31 Notifica al solicitante la disponibilidad de la informacién con
costo, a fin de que indique modalidad de entrega y envio,
determinando en la PNT, el monto del pago de los derechos por la
modalidad seleccionada.
¢El solicitante indica modalidad de entrega y realiza el pago de
derechos?

No. Continta en la actividad 32.
Si. Continla en la actividad 33.

32 Se desecha la solicitud de informacion. Registra y archiva.
Termina el procedimiento.

33 Recibe notificacion de que se ha realizado el pago, entrega
informacion dentro de los 10 dias siguientes a la recepcion de la
notificacion. Recaba acuse de recibo, registra y archiva.

Termina el procedimiento.
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MANUAL DE OPERACION Y FUNCIONAMIENTO
EN MATERIA DE TRANSPARENCIA,

O A LAINFORMACION Y

ION DE DATOS PERSONALES

CIUDADANO O REPRESENTANTE

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Presenta solicitud a
través de laPNT o en
forma escrita

v 2

Recibe solicitud,
registra, analiza y
determina

No Compete al Si

Consejo

3
: 4
Comunica — Y
incompetencia y Verifica e identifica si
orienta al ciudadano se refiere a
informacion publicada
Si Informacion
publicada
5
: 6
Comunica al v

ciudadano la fuente,
lugar y forma de
constilta

Revisa si la solicitud
contiene datos y
detalles suficientes

No

Solicita al ciudadano
un Requerimiento de
Informacién Adicional

_ Atiende RIA
8
I

La solicitud se da por

no presentada, registra
y archiva
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Y FUNCIONAMIENTO
ACCESO A LAINFORMACION Y
CION TOS PERSONALES

Si

Aprobo No

Inexistencia
15

Darespuesta ala
solicitud informando
inexistencia, archiva

16

v
Solicita a la Unidad
Administrativa realizar
una busqueda
exhaustiva

/ = ) 4

/ Atiende instrucciones
// del Comité de
Transparencia

UNIDAD DE TRANSPARENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA
9 10
Turna solicitud a las Recibe solicitud,
Unidades | registra, analiza y
Administrativas | verifica si los datos son
competentes suficientes
No Datos
suficientes
14 Y m | 12
Atiende las instrucciones Solicita a la Unidad de -
del Comité de Transparencia informar Realllza busquec?a en
Transparencia |a situacion al archivos de las areas a
ciudadano Su cargo.

No

I 13

Informa a la Unidad de
Transparencia la
inexistencia, solicita
someter a Comité

v

Procedimiento del
Comité de
Transparencia

No

L v

Comunica que la
informacion es
susceptible de
reservarse

y
Procedimiento del

Comité de
Transparencia

Localiza. St

informacion

3 17

Verifica si la
informacion es
susceptible de ser
clasificada

Informacién
reservada
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ON Y FUNCIONAMIENTO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Si

20

Aprobo
reserva

Darespuesta ala
solicitud notificando
reserva, registra y
archiva.

No

21

-

Solicita modificar la
respuesta otorgada a
la solicitud de
informacién

22

Modifica respuesta e
integra informacion que
darespuestaala
solicitud de informacién

23

4

h 4

Procedimiento del

Transparencia

Comité de

Verifica si la informacién
contiene datos
personales susceptibles
de clasificarse

Si

24

Contiene datos
personales

Elabora version publica
para resguardar datos
personales

!

Informa a la Unidad de
Transparencia que la
informacion contiene
datos personales

\ 26
Atiende las
instrucciones del
Comité de
Transparencia
No Aprobo VP Si
27
Solicita a la Unidad
Administrativa
modificar la respuesta
29
\ 4
7| Verifica el formato en
- que se encuentra

disponible la respuesta

v

28

Remite informacion a la
Unidad de

Transparencia para dar
respuesta a la solicitud.

v

e
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LAINFORMACION Y
ATOS PERSONALES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

No

Si

Disponible en
electrénico

30 o
Elabora oficio, da
respuesta al solicitante
través de la PNT o
correo, registra y archiva

31

Notifica la disponibilidad
de la informacion, a fin
de que indique
modalidad de entrega

Si

Indica
modalidad,
pago

No

32

Se desecha la solicitud
de informacion,
registra y archiva

33

Recibe notificacion de
pago, entrega
informacion, recaba
acuse, registra y
archiva
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¢ FUNCIONAMIENTO
TRANSPARENCIA,
\INFORMACION Y
TOS PERSONALES

2. Procedimiento para someter asuntos al Comité de Transparencia.

No. Responsable Descripcién

1 Unidad de Transparencia Recibe la informacién proporcionada por la Unidad Administrativa, verifica
que la posible clasificacion de la informacién se encuentre debidamente
fundada y motivada.

2 Presenta al Comité de Transparencia las solicitudes de acceso a la
informacién cuya respuesta, proporcionada por las Unidades
Administrativas, requiere ser analizada por el Comité por ser inexistente,
ser susceptible de clasificarse como informacién reservada, contiene
informacion susceptible de clasificarse como confidencial.

3 Comité de Transparencia Sesiona de manera extraordinaria, recibe y analiza las solicitudes de
informacién cuya respuesta es inexistente, es susceptible de clasificarse
como informacién reservada o contiene informacién susceptible de
clasificarse como confidencial.

4 Verifica fundamento, motivaciéon y prueba de dafio de la propuesta de
declaracién de: '

e [nexistencia
e C(lasificacion de informacién reservada
e (Clasificacion de informacion confidencial
¢Lla propuesta se encuentra debidamente fundamentada y motivada?
No. Continda en la Actividad 5.
Si. Continda en la actividad 6.
5 Instruye a la Unidad de Transparencia requerir a la Unidad Administrativa

un mayor analisis de la situacion a fin de fundamentar o estructurar
debidamente la prueba de dafio correspondiente.

Reinicia el Procedimiento.

Con base en el andlisis realizado, procede a tomar el acuerdo respectivo.
éAprueba la inexistencia o clasificacion de la informacién?

No Continuda en la actividad 7.
Si. éSe requiere version publica?

Si. Continta en la actividad 8.
No. Continua en la actividad 10.

Comité de Transparencia

Emite el acuerdo respectivo en el cudl revoca la inexistencia o clasificacion
de la informacién. Formaliza el acta de la sesién e instruye a la Unidad de
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No. Responsable Descripcion

Transparencia indicar a la Unidad Administrativa modifique su respuesta.

Termina el Procedimiento.

8 Analiza la versiéon publica de la respuesta, elaborada por la Unidad
Administrativa y emite acuerdo respectivo.

¢Aprueba la versidn publica de la respuesta?

No. Contintda en la actividad 9.
Si. Continta en la actividad 10.

9 Solicita a la Unidad Administrativa, a través de la Unidad de Transparencia,
realizar ajustes a la versidn publica de la respuesta.

Continua en la actividad 10.

10 Emite el acuerdo respectivo de aprobacidn, formaliza el acta de la sesidn e
instruye a la Unidad de Transparencia dar respuesta a la solicitud de
informacién en comento, a través de la PNT y del medio indicado por el
solicitante.

Termina el procedimiento.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

COMITE DE TRANSPARENCIA

C

v !
Recibe la informacion de
la Unidad Administrativa,

verifica si la clasificacion
esta fundada

Presenta al Comité
solicitudes cuya
respuesta requiere ser

v
Sesiona de manera
extraordinaria, analiza la
informacion

4

y
Verifica fundamento y
prueba de dafio de la
inexistencia o

ANUAL DE OPERACION Y FUNCIONAMIENTO
EN MATERIA DE TRANSPARENCIA,

ACCESO A LAINFORMACION Y

i )ATOS PERSONALES

Emite acuerdo para
revocar inexistencia o

autorizada clasificacion
No
Propuesta
fundada
Instruye requerir a la 6
unidad administrativa un —
mayor anélisis de Ia Con base en el analisis
situacion. toma acuerdo
respectivo.
No Aprueba inex o Si
clasificacion
\ 4
¥ g

clasificacién
v
::A
A
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COMITE DE TRANSPARENCIA

Se requiere
VP

8
Analiza version publica

de la respuesta y emite
acuerdo respectivo,

Apruebala
VP

9
Solicita realizar ajustes a

la version publica de la
respuesta.

10

v
Emite acuerdo de
aprobacion, formaliza
acta de sesion e instruye
dar respuesta.
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3. Procedimiento para la atencién de recursos de revision.

No. Responsable Descripcion
1 | Ciudadanoo Ingresa recurso de revisién a través de la PNT o por escrito a fin de
Representante inconformarse por la respuesta otorgada a su solicitud de
informacioén.

2 INAI Registra el recurso de revision, realiza procedimiento interno, emite
acuerdo de admisiéon y comunica a través de la Herramienta de
Comunicacién de la Secretaria de Cultura o del organismo
desconcentrado que corresponda, a la Unidad de Transparencia.

3 Unidad de Transparencia Recibe notificacion sobre el ingreso del recurso de revisidn,
identifica solicitud de informacién y respuesta por la cual se
presentd la inconformidad. Analiza, de acuerdo con las funciones, la
unidad administrativa u 6rgano desconcentrado al que deberd
turnarse para su atencion.
éCorresponde a la Unidad de Transparencia?

No. Continda en la actividad 4.
Si. Continla en la actividad 16

4 Turna el recurso de revisién a la unidad administrativa u drgano
desconcentrado que deberd atender el recurso de revisidn,
notificando a la vez a los integrantes del Comité de Transparencia.

5 Unidad Administrativa u Analiza el motivo de la inconformidad manifestada por el solicitante,

drgano desconcentrado revisa la solicitud de informacion y la respuesta otorgada y verifica si
es procedente.
éLa inconformidad es fundada?
Si. Continda en la actividad 6.
No. Continda en la actividad 7.

6 Realiza una nueva bulsqueda de informacidn, a fin de atender el

recurso de revision.
£

/‘v - . .z - -

élocaliza informacién adicional que deba ser entregada al
recurrente?
Si. Continda en la actividad 11.
No. éLa informacidn es inexistente?
No. Continua en la actividad 7.
Si. Continua en la actividad 8.
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No. Responsable Descripcién

7 Formula los argumentos correspondientes y fundamenta los motivos
por los cuales considera que la respuesta otorgada es apegada a la
normatividad aplicable en materia de transparencia. Remite oficio a
la Unidad de Transparencia para que proceda con la formulacién de
los alegatos correspondientes.

Continuda en la actividad 16.

8 Informa a la Unidad de Transparencia que, como resultado de la
nueva busqueda de informacién, se concluyé que la informacidn es
inexistente. Fundamenta y solicita se presente el asunto ante el
Comité de Transparencia.

Inicia procedimiento para la presentacidon de asuntos al Comité.

9 Unidad de Transparencia Atiende las instrucciones del Comité de Transparencia.
¢El Comité aprobé la inexistencia de la informacion?

No. Continta en la actividad 10.
Si. Continta en la actividad 16

10 Solicita a la Unidad Administrativa realizar una blsqueda exhaustiva
de la informacién, de conformidad con el acuerdo e instrucciones
del Comité de Transparencia.

Continua en la actividad 6.

11 | Unidad Administrativa Integra la informacion resultado de la nueva busqueda.

éVerifica si la informacién es susceptible de ser clasificada como
reservada o confidencial?

No. ContinUa en la actividad 12
Si. Continta en la actividad 13.

Remite informacion a la Unidad de Transparencia para su entrega al
recurrente a través de los alegatos correspondientes.

Continua en la actividad 16

Envia informacién a la Unidad de Transparencia solicitando se
presente el asunto a consideracion del Comité de Transparencia
para aprobacién o revocacion de la clasificacion de la informacién y,
en su caso, de la version publica correspondiente.

N




s

v _ ONY FUNCIONAMIENTO
CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

No. Responsable Descripcién

Inicia procedimiento para presentar asuntos a consideracion del
Comité.

14 | Unidad de Transparencia Atiende las instrucciones del Comité de Transparencia.

¢El Comité aprobd la clasificacion de la informacién y, en su caso, la
version publica?

No. Continua en la actividad 15.
Si. Continda en la actividad 16.

15 Solicita a la Unidad Administrativa modificar la respuesta otorgada a
la solicitud de informacién, de conformidad con el acuerdo e
instrucciones del Comité de Transparencia.

Continta en la actividad 12.

16 Formula los alegatos correspondientes, considerando, en su caso,
los argumentos y/o informacién proporcionados por la Unidad
administrativa y las resoluciones emitidas por el Comité de
Transparencia.

17 Solicita al INAI se proceda a sobreseer o confirmar el recurso de
revision, de acuerdo con los alegatos e informacién proporcionada al
recurrente. Remite al recurrente, a través del medio indicado para
recibir notificaciones, y al INAI a través de la Herramienta de
Comunicacion en el plazo indicado.

18 | INAI Recibe alegatos, analiza, ejecuta procedimiento interno y emite
resolucién al recurso de revisién. Comunica a la Unidad de
Transparencia.

¢Confirma o sobresee el recurso de revision?

Si. Contintla en la actividad 19.
No. Modifica o revoca. Continla en la actividad 20

19 | Unidad de Transparencia Recibe resolucién del INAI al recurso de revisién. Comunica el
sentido de esta (confirma o sobresee) al Comité de Transparencia y,
{f 7 de ser el caso, a la Unidad Administrativa. Registra, y archiva

expediente del recurso de revisién.

/ / Termina el procedimiento.

indicando su modificacién o revocacion. Informa lo conducente al
Comité de Transparencia y turna, a la Unidad Administrativa

Recibe la notificacién de la resolucidon al recurso de revisidn &3\
»
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No.

Responsable

Descripcion

correspondientes a fin de dar cumplimiento en el plazo establecido.

21

Unidad Administrativa

Analiza resolucién emitida por el INAI, atiende las instrucciones a fin
de dar cumplimiento a esta. Remite informacién a la Unidad de
Transparencia para formular oficio de cumplimiento y comunicar o
proporcionar la informacion al recurrente.

22

Unidad de Transparencia

Remite informacién al recurrente, a través del medio indicado para
recibir notificaciones, y al INAI a través de la Herramienta de
Comunicacion en el plazo indicado.

23

INAI

Analiza la informacién y emite Acuerdo de Cumplimiento
correspondiente. Informa a la Unidad de Transparencia mediante la
Herramienta de Comunicacion.

24

Unidad de Transparencia

Recibe acuerdo de cumplimiento, notifica lo correspondiente y
archiva.

Termina el procedimiento.
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MANUAL DE OPERACI

Ingresa recurso de
revision a través de la
PNT o por escrito

Registra recurso,
realiza proceso interno
y comunica a la Unidad
de Transparencia

Recibe notificacion de
recurso, analiza y turna
para su atencion

l

Corresponde

alaUT
Si No

(D

Turna recurso de

revision a la unidad <
administrativa

CIUDADANO O INA UNIDAD DE. UNIDAD
REPRESENTANTE TRANSPARENCIA ADMINISTRATIVA
1 A v g

y

¢ 5

Analiza inconformidad,
revisa respuesta y
verifica procedencia

Inconformidad
fundada

Si

ol

Realiza una nueva
busqueda de la

informacion

Bl
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MANUAL DE OPERACION Y FUNCIONAMIENTO

EN MATERIA DE TR&NSPAREE\{CEA,
ACCESO A LAINFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Localiza No -
informacion

Informacion
inexistente

7
R
Formula argumentos de
respuesta apegada a

\ 4

Atiende instrucciones
del Comité de
Transparencia

Se aprueba
inexistencia

% 10
Solicita a la unidad

administrativa realizar
busqueda exhaustiva

1

Analiza inconformidad,
revisa respuesta y
verifica procedencia

Inconformidad
fundada

9 12
/ !
Remite informacion a

la Unidad de
Transparencia

norma, remite a la Unidad
de Transparencia
8

A 4

Informa a la Unidad de
transparencia la
inexistencia

v

Procedimiento del
Comité de
Transparencia

13

Envia informacion a la
Unidad de
Transparencia para
presentar a Comité

Procedimiento del

> Comité de
Transparencia

v

2
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

INAI

Atiende las
instrucciones del
Comité

No

Se aprueba Si

clasificacion

Solicita a la Unidad
Administrativa
modificar la respuesta

v
@4— Formula los alegatos
correspondientes

16

17

A
Solicita al INAI se
sobresea o confirme la
respuesta. Remite al
recurrente

19

Recibe resolucion,
comunica al Comité y a

18

Recibe alegatos, analiza,
ejecuta procedimiento
interno y emite
resolucion

Confirma o
sobresee

A

la Unidad Administrativa,
registra y archiva
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA INAI
21
20 \
Recibe notificacion de Analiza resolucion,
la resolucion indicando atiende instrucciones a
modificacién o fin de dar cumplimiento.
revocacion turna a la Remite ala UT
UA
22
v 23
Remite la informacion Angliza informacién y
al recurrente y al INAI emite Acuerdo de
Cumplimiento. Informa a
la Unidad de
Transparencia
24

Recibe acuerdo de
cumplimiento, notifica y
archiva
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