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INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ACUERDO mediante el cual se aprueban los Lineamientos que rigen la operacién del Centro de Atencion a la
Sociedad del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS QUE RIGEN LA OPERACION DEL CENTRO
DE ATENCION A LA SOCIEDAD DEL INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

CONSIDERANDO

1. Que el siete de febrero de dos mil catorce, se promulgd en el Diario Oficial de la Federacion, el
Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, en materia de transparencia, modificando entre otros, el articulo
60., el cual establece que la Federacidon contara con un organismo auténomo, especializado,
imparcial, colegiado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con plena autonomia técnica,
de gestidn, capacidad para decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y determinar su
organizacion interna, responsable de garantizar el cumplimiento del derecho de acceso a la
informacion publica y la proteccién de los datos personales en posesion de los sujetos obligados.

2. Que en términos del articulo octavo transitorio del Decreto, en tanto el Congreso de la Union
expide las reformas a las leyes respectivas en materia de transparencia, el organismo garante que
establece el articulo 60. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ejercera sus
atribuciones y competencias conforme a lo dispuesto en el Decreto y la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental vigente.

3. Que en términos del articulo séptimo transitorio del Decreto, en tanto se determina la instancia
responsable encargada de atender los temas en materia de proteccion de datos personales en
posesion de particulares, el Instituto ejercera las atribuciones correspondientes.

4. Que el cuatro de mayo de dos mil quince, el Ejecutivo Federal promulg6 en el Diario Oficial de la
Federacion, el Decreto por el que se expide la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, en cuyo articulo 3, fraccion XllIl se establece que el 6rgano garante federal se
denominara Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales (INAI), en sustitucién del otrora Instituto Federal de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos (IFAI).

5. Que en términos del articulo quinto transitorio del Decreto, el Congreso de la Unién tendra un plazo
de hasta un afio, contado a partir de su entrada en vigor del Decreto, para armonizar las leyes
relativas, conforme a lo establecido en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

6. Que la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental establece,
en su articulo 37, fraccidn VI, que el Instituto tendra la atribucién de orientar y asesorar a los
particulares acerca de las solicitudes de acceso a la informacion.

7. Que la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares establece,
en su articulo 38, que dentro del objeto del Instituto se encuentra la difusién del conocimiento del
derecho a la proteccién de datos personales en la sociedad mexicana, asi como promover su
ejercicio.

8. Que Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental en su
articulo 37, fraccién XVI establece la atribucion del Instituto de elaborar su reglamento interior y
demas normas de operacion.

9. Que el Acuerdo por el que se aprueba la modificacion a la estructura organica y ocupacional del
Instituto, autorizada mediante el acuerdo ACT/EXT-PLENO/PA/12/05/14.02, establecia que la
Direccion General de Relaciones con Nuevos Sujetos Obligados y de Asesoria y Consulta tendra
la facultad de Orientar y brindar apoyo técnico a los nuevos sujetos obligados en la elaboracion y
ejecucion de sus programas de informacién, promocién del ejercicio del derecho de acceso a la
informacién, y proteccion de datos personales.
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10. Que el Acuerdo por el que se aprueba la modificacion a la estructura organica y ocupacional del
Instituto, autorizada mediante el acuerdo ACT/EXT-PLENO/PA/12/05/14.02, establece que la
Direccion General de Promocién y Vinculacion con la Sociedad sera el area de vinculaciéon con la
poblaciéon en general a través de la coordinacién y seguimiento del sistema institucional de
consulta y orientacion.

11. Que el Reglamento Interior del Instituto establece, en su articulo 22, fracciéon VIII, como
atribuciones de la Coordinacion Ejecutiva, — antes Secretaria General - entre otras, la de coordinar
el desarrollo de los planes y programas de orientacion y asesoria a particulares y al sector privado.

12. Que el primero de julio de dos mil quince, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el
Acuerdo ACT-PUB/24/06/2015.04 mediante el cual se aprueban las modificaciones a la Estructura
Orgénica del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales en cuyo Anexo, fraccion Xll, se establecen las atribuciones de la Direccion General de
Promocién y Vinculacion con la Sociedad, entre las que se encuentra la de brindar y atender
consultas, en un primer nivel, a los particulares en materia de los derechos de acceso a la
informacién y proteccion de datos personales, a través del Centro de Atencion a la Sociedad y en
los eventos en que participe el Instituto.

13. Que el Manual de Organizacion del Instituto en el punto X.5.2 confiere a la Direccion de Atencion y
Orientacion a los Particulares garantizar el pleno funcionamiento y la éptima prestacion de los
servicios de atencién, orientacion y asesoria que se otorgan a las personas (CAS, Call Center,
Mddulos itinerantes, correos electrénicos, asesoria postal, pagina web del INAI).

14. Que el Centro de Atencién a la Sociedad del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos Personales, se regird por los lineamientos para la operacion,
mismos que seran de observancia obligatoria para el personal del Instituto y de caracter vinculante
para los sujetos obligados.

15. Que de conformidad con lo establecido en el articulo 15, fraccion Il del Reglamento Interior del
Instituto, el Pleno tiene como atribucién aprobar los proyectos de Acuerdo que los comisionados
propongan.

Por las razones expuestas y con fundamento en lo dispuesto en los articulos 60. y 160. de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones VI y XVI de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental; 38 de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en

Posesion de los Particulares; 15, fracciones I, 1l, 1ll, V y XXII; 20, fraccion X; 21, fraccién Il del Reglamento
Interior del Instituto, el Pleno del INAI emite el siguiente:
ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueban los Lineamientos que rigen la operacién del Centro de Atencion a la Sociedad
del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, conforme
al documento anexo que forma parte del presente Acuerdo.

SEGUNDO.- Se instruye a la Coordinacion Ejecutiva del Instituto, para que por conducto de la Direccién
General de Promocidn y Vinculacién con la Sociedad, dé cumplimiento a lo dispuesto en el presente Acuerdo.

TERCERO.- El presente Acuerdo, asi como los Lineamientos que rigen la operacion del Centro de
Atencion a la Sociedad del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales, deberan publicarse en el Diario Oficial de la Federacion, y en el Portal del Instituto.

CUARTO.- El presente Acuerdo, con los respectivos Lineamientos que rigen la operacién del Centro de
Atencién a la Sociedad del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de
Datos Personales, entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

Asi lo acordo6, por unanimidad, el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, en sesion celebrada el dia doce de agosto de dos mil quince. Los
Comisionados firman al calce para todos los efectos a que haya lugar.

La Comisionada Presidente, Ximena Puente de la Mora.- Rubrica.- Los Comisionados: Francisco Javier
Acufia Llamas, Areli Cano Guadiana, Oscar Mauricio Guerra Ford, Maria Patricia Kurczyn Villalobos,
Rosendoevgueni Monterrey Chepov, Joel Salas Suarez.- Rubricas.
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ANEXO DEL ACUERDO ACT-PUB/12/08/2015.06

LINEAMIENTOS QUE RIGEN LA OPERACION DEL CENTRO DE ATENCION A LA SOCIEDAD DEL INSTITUTO
NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Capitulo |
Disposiciones Generales

PRIMERO. OBJETO.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las reglas de operacion
del Centro de Atencion a la Sociedad del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales y son de observancia obligatoria para el personal del Instituto y de caracter
vinculante para los sujetos obligados previstos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, asi como de la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.

SEGUNDO. DEFINICIONES.- Ademés de las definiciones contenidas en el articulo 3 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y articulo 2 de su Reglamento, articulo 3 de
la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares y articulo 2 de su
Reglamento, asi como las contenidas en los Lineamientos que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Puablica Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de
acceso a informacion publica gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y
notificacion, y la entrega de la informacién en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccion, publicados por el Instituto el 12 de junio de 2003 en el Diario Oficial de la
Federacion, de las contenidas en los Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las
solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de
correccion de dichos datos, publicados por el Instituto el 25 de agosto de 2003 en el Diario Oficial de la
Federacion y a su reforma publicada el 2 diciembre de 2008, se entender por:

l. Agentes: servidores publicos con categoria de Auxiliar Administrativo, integrantes del primer nivel
de atencion responsables de atender las consultas de las personas por medios remotos vy
presenciales.

Il. Asesoria: La orientacion sobre el ejercicio de los derechos de acceso a la informacion y a la
proteccion de datos personales que se otorga por medios remotos y presenciales.

Il. Atencién presencial: La orientacion, asesoria o servicio otorgado a las personas que acuden a
las instalaciones del Instituto o en los modulos itinerantes.

V. Bases de datos de acceso restringido: Los sistemas informaticos del INAI que contienen datos
de caracter confidencial o reservado sobre trdmites, procedimientos o servicios que seran
consultados para otorgar los servicios del CAS.

V. Centro de Atencién a la Sociedad (CAS): El area especializada del INAI responsable de orientar
y asesorar a las personas sobre el ejercicio de los derechos de acceso a la informacion y de
proteccion de datos personales, asi como de otorgar los servicios descritos en los presentes
lineamientos.

VI. Captura: El ingreso de datos en el sistema de gestién que permite el registro, administracion,
gestién y monitoreo de las asesorias y servicios otorgados por el CAS.

VILI. Consulta: La peticién de orientacion, asesoria o servicio formulada por una persona al CAS, a
través de los canales de comunicacion, en la que se registran sus datos de contacto y estadisticos.

VIIl.  Canales de comunicacion: Los medios a través de los cuales las personas hacen llegar al CAS
sus consultas de manera remota o presencial.

IX. Denuncia: El acto mediante el cual las personas hacen del conocimiento del INAI alguno de los
siguientes hechos: i) presuntas violaciones a la Ley de Datos Personales; ii) posibles faltas o
incumplimientos a las obligaciones contenidas en la Ley de Transparencia.
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X.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXILI.

XXII.

XXIV.
XXV.
XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

Direccion del Centro de Atencion a la Sociedad: La direccion de area encargada de la
administracion del Centro de Atencion a la Sociedad del INAI, dependiente de la Direccion General
de Promocion y Vinculacion con la Sociedad.

Elaboracion de Notificacién por falta de respuesta: El apoyo y facilitacién, por parte de los
agentes a una persona, en la elaboracién de una notificacion por falta de respuesta a una solicitud
de informacién (positiva ficta) durante una asesoria presencial.

Elaboracion de Recurso de Revision: El apoyo y facilitacion, por parte de los agentes a una
persona, en la elaboracién de un recurso de revisién durante una asesoria presencial.

Elaboracion de solicitud de informacion: El apoyo y facilitacién, por parte de los agentes a una
persona, en la elaboracion de una solicitud de informacién a través del Sistema INFOMEX.

Instituto: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos
Personales.

Ley de Datos Personales: La Ley de Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
los Particulares.

Ley de Transparencia: La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

Medios remotos: Los canales de comunicacion para atender a las personas a distancia,
comprenden: linea telefénica, correo electrénico, correo postal, chat y formulario en pagina web, y
los que se determinen por el Pleno del Instituto.

Mdédulo manual del Sistema INFOMEX: El mddulo manual del Sistema INFOMEX del INAI en el
que los agentes llevaran a cabo el registro de las solicitudes de informacion que presenten las
personas a las Unidades de Enlace de los Sujetos Obligados a través del CAS.

Mddulo itinerante del CAS (MiCAS): El stand u oficina moévil que permite brindar el servicio de
atencion presencial a las personas en su localidad.

Notificacion de incumplimiento: El acto mediante el cual las personas hacen del conocimiento
del INAI un presunto incumplimiento a las resoluciones del Pleno del INAI.

Nimero de folio: El nimero identificador de una solicitud de informacion, de trece digitos, que
genera automaticamente el Sistema INFOMEX gobierno federal.

Nimero de reporte: El nimero identificador de las consultas que ingresan al CAS generado
automaticamente por el sistema.

Pleno: El érgano maximo de direccion y decision del Instituto Nacional de Transparencia y Acceso
a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

Persona: La persona fisica 0 moral que hace uso de los servicios que otorga el CAS.
POT: El Portal de Obligaciones de Transparencia.

Registro de solicitudes de informacién: La actividad que llevan a cabo los agentes a través de
la cual capturan solicitudes de informacion publica y/o de datos personales en el médulo manual
del Sistema INFOMEX.

Reporte de atencion: El documento generado por los agentes en el sistema en el cual registran la
consulta y que documenta la respuesta otorgada por el servidor publico correspondiente.

Sistema: La herramienta tecnoldgica que se emplea en el CAS para el registro, gestion, monitoreo
de las consultas y evaluacion del servicio que se otorga por medios remotos y presenciales y, en
su caso, para el envio de las respuestas.

Sistema INFOMEX Gobierno Federal: El sistema informatico a través del cual las personas
pueden presentar solicitudes de acceso a informacién publica, de acceso y correccién de datos
personales y recursos de revision.
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Capitulo 1l
Del Centro de Atencion ala Sociedad
Objetivos, operacion, servicios e integracion
TERCERO. OBJETIVOS ESPECIFICOS.- Son objetivos especificos del CAS:
l. Recibir y responder las consultas que formulen las personas al Instituto.

Il. Orientar y asesorar a las personas para el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la informacion
publica en poder de los sujetos obligados;

II. Orientar y asesorar a las personas para el efectivo ejercicio de sus derechos de Acceso,
Rectificacién, Cancelacion y Oposicion al tratamiento de sus datos personales ante los sujetos
obligados y ante los responsables;

V. Orientar y asesorar a los responsables en el cumplimiento de sus obligaciones en materia de
proteccion de datos personales;

V. Orientar y asesorar a los sujetos obligados en el cumplimiento de sus obligaciones en materia de
acceso y proteccion de datos personales;

VI. Facilitar la captura de las solicitudes de informacion publica y/o de datos personales

VII. Facilitar la elaboracion de recursos de revision y/o denuncias, y

VIIl.  Promover los eventos y actividades institucionales de promocién, capacitacion y difusion entre las
personas.

CUARTO. OPERACION

El CAS se constituye como el tnico medio autorizado para recibir y responder las consultas que formulen
las personas al INAI; toda consulta que reciban los servidores publicos del Instituto debera ser canalizada al
CAS para su registro y atencion.

Para su operacion el CAS implementara un modelo de atencién basado en tres niveles. Cada servidor
publico involucrado en el modelo de atencidn sera responsable de cerrar en el sistema el reporte de atencién
que le ha sido asignado.

Primer nivel de atencidn. Constituye el primer contacto con las personas que presentan una consulta, ya
sea de modo presencial o por medios remotos. Los agentes adscritos a este nivel de atencion otorgaran
asesoria y orientacién en materia del derecho de acceso y proteccion de datos que no implique interpretacion
normativa, opiniones técnicas ni acceso a bases de datos restringidas.

Segundo nivel de atencion. Es el apoyo al primer nivel para la resolucidon de consultas que requieren
acceso a bases de datos restringidas, asi como resolver consultas con base en los criterios formulados por el
Pleno y las Unidades Administrativas del Instituto.

Tercer nivel de atencidon. Conformado por los representantes de cada una de las Unidades
Administrativas que integran al Instituto para asesorar y resolver consultas en asuntos de su competencia con
base en sus atribuciones. Para lo anterior, todas las Unidades Administrativas designaran a un enlace para
dicha actividad.

El CAS prestara sus servicios de manera presencial y por medios remotos en la sede institucional; ademas
podra contar con moédulos itinerantes.

El CAS contara con un sistema que administre la atencién que se otorga por cualquiera de los canales de
comunicacién establecidos. Los plazos de respuesta deberan observar los principios de eficacia y
oportunidad. La atencion para consultas que se reciban en el primer nivel de atencién deberan resolverse en
maximo 48 horas o escalarse al siguiente nivel de atencion donde deberan resolverse en maximo 72 horas o
escalarse al siguiente nivel de atencion, el cual debera resolver en un maximo de 10 dias habiles salvo que
impliqgue un pronunciamiento del Pleno, en caso de retrasos en la atencion se deberan documentar los
motivos para extender los plazos indicados. En todos los casos, una vez agotado el plazo se debera
comunicar a las personas los motivos y la fecha programada de respuesta.
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El horario de operacién del CAS seréa de lunes a jueves de 9:00 a 18:00 horas y de 9:00 a 15:00 horas los
viernes, en horario continuo.

Las consultas que se reciban por medios remotos fuera del horario se considerara como recibida el dia
habil siguiente, a las 9:00 horas.

El registro de la solicitud se realizara el mismo dia en que se formule, siempre y cuando sea en dia habil
dentro del horario de servicio del CAS.

Los dias inhabiles del CAS se estableceran con base en el Acuerdo vigente mediante el cual se establece
el calendario oficial de suspension de labores del Instituto, emitido por el Pleno.

El servicio podra ser evaluado por las personas al concluir la atencion recibida mediante un cuestionario
de satisfaccion, con excepcioén del servicio a través del correo postal. Los resultados deberan ser publicados
mensualmente en la pagina electronica institucional.

El CAS contar& con la infraestructura que permita brindar condiciones de accesibilidad para la atencion a
personas con discapacidad.

QUINTO. SERVICIOS

En la prestacion de los servicios se observaran los principios de calidad, eficiencia, eficacia, oportunidad,
certidumbre, inclusién y equidad de género. Los servicios seran gratuitos y no estaran condicionados por
ningun motivo.

Los servicios que otorga el CAS son:

a) Orientacion a las personas sobre el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, de acceso a
datos personales y de correccion de los mismos en posesion de los sujetos obligados con base en
la normativa aplicable;

b) Orientacion a las personas sobre el ejercicio del derecho a la proteccién de datos personales en el
marco de la normatividad aplicable;

c) Registro de solicitudes de informacion publica y/o datos personales;

d) Registro de solicitudes de derechos ARCO ante los sujetos obligados;

e) Captura de notificaciones de incumplimientos a las resoluciones del Pleno;

f) Seguimiento a solicitudes de informacion, recursos de revision, recursos de proteccion de

derechos y procedimientos de verificacion;

g) Informacion sobre eventos y actividades institucionales;

h) Apoyo en la elaboracion de Recurso de Revision;

i) Apoyo en la elaboracion de Notificacion por falta de respuesta;

)] Apoyo en la elaboracion de solicitud de informacion y/o datos personales;

k) Atencion en el Médulo Itinerante del CAS; y

1) Los demés que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables, asi como los

que le encomiende el Pleno.

Para la prestacion de los servicios, los agentes observaran lo dispuesto en el manual de procedimientos
que para tal efecto se autorice por el Pleno del INAI. Asimismo, consultaran los guiones de respuesta, la base
de conocimiento, los documentos de apoyo, la pagina de Internet del Instituto y la informacién que las
Unidades Administrativas del INAI envien al CAS.

En el ambito de competencia del CAS, procede el registro de las solicitudes de informacion y/o de datos
personales, la elaboracion de recursos de revision, elaboracion de notificacion por falta de respuesta y la
orientacion sobre procedimientos de denuncias ante presuntos incumplimientos a la Ley de Trasparencia y/o
a la Ley de Datos Personales.
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Los servidores publicos adscritos al CAS no son responsables de la informacion requerida, del fundamento
legal o motivacion de las resoluciones y/o prevenciones de los Comités de Informaciéon o de las Unidades
Administrativas del Instituto, del sentido de las respuestas a las solicitudes de informacion ni del contenido de
las mismas. Lo anterior es responsabilidad tanto de la persona solicitante como de los sujetos obligados que
las generan.

Las asesorias que se otorgan desde el CAS tienen como propésito brindar un servicio desde el punto de
vista estrictamente orientativo y no prejuzgan sobre las determinaciones que en su caso el Pleno del Instituto
pudiera adoptar al respecto en ejercicio de las facultades que le han sido otorgadas.

Cuando las consultas versen sobre asuntos o temas que no sean materia del ejercicio del derecho de
acceso a la informacion o del derecho de proteccién de datos personales, el agente deber& proporcionar la
orientacion correspondiente a la persona sobre la instancia a la cual referirse.

Bajo ningin motivo se otorgaran los servicios del CAS a las personas que utilicen ofensas, amenazas o
insultos.

SEXTO. INTEGRACION

Para otorgar sus servicios el CAS operara con las siguientes funciones: 1) agentes, Il) evaluadores, lll)
supervisores, IV) administrador/es y V) responsable del servicio.

l. Agentes: servidores publicos con categoria de Auxiliar Administrativo, integrantes del primer nivel
de atencion responsables de atender las consultas de las personas por medios remotos y
presenciales.

Il. Evaluadores: servidores publicos con categoria de Enlace, responsables de evaluar la respuesta
otorgada con base en la hormativa aplicable, los protocolos y la etiqueta de atencién apegandose a
los pardmetros definidos en el manual de procedimientos.

Il. Supervisores: servidores publicos con categoria de Jefe de Departamento, responsables de
apoyar y monitorear en tiempo real la atenciéon que otorgan los agentes por medios remotos y
presencial; consultar las bases de datos de acceso restringido; y elaborar los contenidos
informativos dirigidos a los agentes, documentos de apoyo, guiones de respuesta, contenidos de la
base de conocimiento, reportes e informes de operacion.

V. Administradores: servidor publico con categoria de subdirector de area, responsables de
establecer y administrar los pardmetros de operacion; disefiar y decidir los planes de
contingencias; elaborar los contenidos informativos dirigidos a las personas.

V. Responsable del servicio: servidor publico con categoria de director de area, encargado de
coordinar, administrar y supervisar la operacion del CAS, de aprobar y elaborar los contenidos
informativos dirigidos tanto a los agentes como a las personas. Elaborar el programa anual de
capacitacion para el personal del CAS.

Capitulo 1lI

Del Procedimiento de registro de solicitudes de informacién publica y de datos personales a través
del CAS

SEPTIMO. CAPTURA DE SOLICITUDES

1. Los Agentes deberan registrar las solicitudes de informacion publica y/o de datos personales en el
maodulo manual del Sistema INFOMEX.

2. La persona debera proporcionar a los Agentes los datos que requiere dicho moédulo para poder
llevar a cabo el registro de su solicitud de informacion.

3. Una vez registrada la solicitud, el Agente proporcionara a la persona el numero de folio del acuse
de recibo quien debera conservarlo y tenerlo disponible para dar un adecuado seguimiento al
estado que guarda su solicitud.
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Para las solicitudes de informacion publica y/o de datos personales que remita el CAS a las Unidades de
Enlace a través del médulo manual del SISTEMA INFOMEX, éstas deberan ser atendidas, en lo conducente,
con base en el capitulo Il de los Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a
informacion publica gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y notificacion, y la
entrega de la informacion en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales y su
correccion, asi como conforme a los Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
APF en la recepcion, procesamiento, trdmite resolucion y notificacion de las solicitudes de acceso a datos
personales que formulen los particulares con exclusion de las solicitudes de correccién de dichos datos
aprobados por el Pleno del otrora IFAI y publicados el 12 de junio de 2003 y reformados el 2 de diciembre de
2008, y el 25 de agosto de 2003, asi como la Reforma en el Diario Oficial de la Federacién de 2 de diciembre
de 2008, respectivamente.

Capitulo IV
De la capacitacion del personal del CAS
OCTAVO. CAPACITACION

Para la adecuada prestacidn de los servicios publicos que otorga el CAS el personal adscrito a esta area
debera recibir cuando menos 48 horas de capacitacion anuales en temas relacionados con el derecho de
acceso a la informacion, el derecho de proteccion de datos personales, el ejercicio de los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicién (ARCO), asi como otros temas relacionados con la prestacion, gestion y
administracion de los servicios que otorga el CAS.

Capitulo V
De la Proteccion de Datos Personales
NOVENO. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

El CAS implementara las medidas fisicas y l6gicas necesarias para garantizar la integridad y salvaguarda
de los datos personales en su custodia. Para ello, las Unidades Administrativas del INAI otorgaran el apoyo
para implementar dichas medidas en apego a la normativa aplicable.

El CAS contara con un Sistema de Datos Personales y pondréa a disposiciéon de las personas la Leyenda
de Informacién que informe a los titulares los mecanismos para el ejercicio de sus derechos ARCO.

Transitorios

Primero. Los presentes lineamientos entrardn en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario
Oficial de la Federacion.

Segundo. La Direccion General de Promocién y Vinculaciéon con la Sociedad responsable del CAS
contara con un plazo no mayor a hoventa dias naturales, contados a partir del dia de su entrada en vigor, para
la elaboracién y presentacion ante el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales, del Manual de Procedimientos y las politicas de atencidn correspondientes
para su aprobacion.

Tercero. La designacion de los Enlaces responsables del tercer nivel de atencién por parte de las
Unidades Administrativas, se realizara dentro de un plazo no mayor a treinta dias naturales contados a partir
de la entrada en vigor de los presentes lineamientos.

Cuarto. El servicio de registro de solicitudes de informacién publica y/o datos personales se otorgara a las
personas a través del CAS en el momento en el que se cuente con la funcionalidad tecnoldgica en el médulo
manual del Sistema INFOMEX para remitir las solicitudes de informacién a las Unidades de Enlace
correspondientes.

Quinto. La Direccién General de Promocion y Vinculacion con la Sociedad responsable de CAS debera
emitir los nuevos Lineamientos, asi como el Manual de Procedimientos, de conformidad con las reformas a la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental en un plazo no mayor a seis
meses contados a partir su entrada en vigor.

(R.- 417304)



