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Introduccién.

El derecho humano de acceso a la informacién comprende solicitar, investigar, difundir,
buscar y recibir informacion. De tal forma, la normatividad vigente indica que toda la
informacion generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesién de los sujetos
obligados es plblica y accesible a cualquier persona, en los términos y condiciones que se
establezca la Ley en los tratados internacionales de los que el Estado mexicano sea parte,
las leyes de las entidades federativas y en las disposiciones juridicas aplicables dentro de
sus respectivas competencias.

La informacion podra ser clasificada como reservada temporalmente, o bien, como
confidencial conforme a los términos establecidos en la ley, por lo que el derecho de
acceso a la informacién y la clasificacion de la informacion se interpretan conforme a los
principios establecidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los
tratados internacionales de los que el Estado mexicano sea parte, y demas disposiciones
aplicables.

En cumplimiento a lo establecido por la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica en cada sujeto obligado debe de existir un Comité de Transparencia
que actla con el propdsito de garantizar la observancia de la normatividad que rigen las
materias de transparencia, rendicion de cuentas, acceso a la informacion y proteccion de
datos personales, para que el acceso a la misma se de manera accesible, en formatos que
permitan su uso, reutilizacion y redistribucién segun las caracteristicas propias de la
misma.

El Comité de Transparencia de la Secretaria de Relaciones Exteriores es el érgano
colegiado encargado de coordinar el cumplimiento de las obligaciones en materia de
transparencia, acceso a la informacion proteccion de datos personales, rendicion de
cuentas y archivo; asi como supervisar los procedimientos derivados de las disposiciones
de |la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y demas
ordenamientos derivados de estas.

Los presentes Lineamientos, tienen por objeto establecer un instrumento en el cual se
relacione su integracion, atribuciones, operacion y funcionamiento para garantizar y
asegurar la mayor eficacia en la gestion y atencion de las solicitudes de informacion;
confirmar, modificar o revocar la clasificacion de la informacién o declaracién de
inexistencia o incompetencia que realicen los titulares de las areas de los sujetos obligados
que sean sometidos ante el Comité de Transparencia de la Secretaria de Relaciones
Exteriores; instaurar politicas para facilitar la obtencién de la informacion y el ejercicio del
derecho al acceso a la informacién publica y de datos personales.
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Ordenamientos normativos aplicables.

= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos (vigente).

= Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal (vigente).

= ey General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (vigente).

= Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
(vigente).

= |ey General de Archivos (vigente).

= Reglamento Interior de |a Secretaria de Relaciones Exteriores (vigente).

= ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias
de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico (vigente).

= Y las demas disposiciones que le resulten aplicables

Fundamento legal.

El presente documento normativo, se emite con fundamento en el articulo 6 de |a
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, prevé el establecimiento de
mecanismos de acceso a la informacion y procedimientos de revision expeditos. Estos
procedimientos se deben sustanciar de conformidad con lo dispuesto en la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y el ACUERDQO que tiene por objeto
emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para
la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico, bajo los principios en materia de
transparencia y acceso a la informacion.

Lo anterior para garantizar el cumplimiento de los objetivos, establecidos en el articulo 2,
fracciones |; 39 y 40 de |la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
que preve |la obligacién de los sujetos obligados a constituir el Comité de Transparencia,
asi como, la Unidad de Transparencia, y velar su correcto funcionamiento conforme a la
norma interna; fomentando el uso de tecnologias de la informacién para garantizar la
transparencia.

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular la integracion y el /
funcionamiento del Comité de Transparencia de |la Secretaria de Relaciones Exteriores, :
con el propdsito de garantizar los derechos humanos al acceso a la informacidn, la
observancia de la normatividad que rige las materias de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales, y sus disposiciones son de observancia
obligatoria para todas las unidades administrativas de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, Organos Administrativos Desconcentrados y Sujetos Obligados que dependan

de ésta.

Articulo 2.- El Comité de Transparencia de la Secretaria de Relaciones Exteriores, en el

ambito de su competencia, sera el encargado de interpretar los presentes Lineamientos -~
y de resolver cualguier asunto o circunstancia no prevista en los mismos. \

Lineamientos de actuacién _



COMITE DE TRANSPARENCIA

Articulo 3.- E| Comité de Transparencia de la Secretarfa de Relaciones Exteriores en el
ambito de su competencia, elaborard las politicas institucionales encaminadas a
garantizar y promover la transparencia, el acceso a la informacidn y la proteccion de datos
personales.

Articulo 4.- Glosario. En adicidon a los términos que se definen en la normatividad
aplicable en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos
personales, para efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

L Ausencia: Situacién que impide a una o un integrante del Comité de
Transparencia conocer, resolver o votar un asunto, un recurso de revision o un
acuerdo, por no estar presente.

Il Autoridades garantes federales: Entidades encargadas de asegurar el
cumplimiento de los principios y obligacicnes en materia de transparencia, esto a
través de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno y/o su dérgano
administrativo desconcentrado, denominado como Transparencia para el Pueblo.

Il Busqueda exhaustiva: Obligacion de la unidad administrativa que cuenta o
pudiese contar con la informacién solicitada, consistente en localizar toda la
informacidn requerida hasta agotar por completo las posibilidades de busqueda.
Esto con independencia de la posible entrega o de la clasificacion de la
informacion.

\VA Clasificacion de la informacion: Es el proceso o conjunto de acciones que realizan
los sujetos obligados para establecer que determinada informacion se encuentra
en alguno de los supuestos de reserva establecidos en la legislacién en materia de
transparencia o que contiene informacién considerada de caracter confidencial.

V. Comité: Cuerpo colegiado e integrado por un nimero impar cuyos integrantes
no podran depender jerarquicamente entre si, tampoco podran reunirse dos o
mas de éstos en una scla persona.

VL. Comité de Transparencia de la Secretaria de Relaciones Exteriores: Integrado
por las personas titulares de la Unidad de Transparencia, de |la Direccién General
del Acervo Histérico Diplomatico y del Organo Interno de Control de la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno, encargado de velar el correcto funcionamiento
de conformidad a la normativa aplicable.

VIl Derecho a la informacion: El derecho humano que tiene toda persona para
acceder de manera concreta y detallada a la informacion generada, administrada
0 en poder de los Entes Publicos, definida como el conjunto de normas juridicas
gue regulan el acceso ciudadano a la informacidon de interés publico,
particularmente las gue generan los érganos de la Administracion Publica
Federal.

VIIL Dias habiles: Todos los del afio, excepto los considerados como inhabiles por las
autoridades garantes, en su caso, y aguellos que la Secretaria de Relaciones
Exteriores, por conducto de su titular, determine como inhabiles mediante
Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion.

~— W

IX. Documento: Expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas y, en general, cualquier registro que
documente el ejercicio de |las facultades, funciones y competencias de los sujetos
obligados, sus personas servidoras publicas y demas integrantes, sin importar su

—

—
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XL

XII.

XIv.

2

XVIIL.
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fuente o fecha de elaboracidn, ni el medio en el que se encuentren, ya sea escrito,
impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u hologréfico.

Enlaces y Sub-enlaces de transparencia: Personas servidoras publicas
designadas por las personas Titulares de las unidades administrativas, a efecto de
atender los requerimientos que formulen la Unidad de Transparencia o al Comité
de Transparencia de la Secretaria, en las materias de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Protecciéon de Datos Personales, y que podrdn asistir por invitacion
a las sesiones del Comité.

indice de Expedientes Reservados: E| listado que compila la informacién
reservada de las dreas del sujeto obligado, mismo que debera ser realizado
semestralmente por cada una de las areas responsable y ser aprobado por el
Comité de Transparencia.

Informacién: Aquélla contenida en los documentos que los sujetos obligados
generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.

Informacién confidencial: Toda informacion en poder de los Entes Publicos que
contenga datos personales concernientes a una persona identificada o
identificable, los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y
postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho
internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos, y aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre
gue tengan el derecho a ello.

Informacién publica: Todo archivo, registro o dato contenido en cualguier medio,
documento o registro impreso, dptico, electrénico, magnético, fisico o bioldgico
que se encuentre en poder de los Sujetos Obligados y que no haya sido
previamente clasificada como de acceso restringido.

Informacidén reservada: La informacion publica que se encuentre temporalmente
sujeta a alguna de las excepciones previstas en la normatividad vigente.

Ley de Datos: Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

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

Miembro del Comité: personas integrantes del Comité de Transparencia de la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

Organos Administrativos Desconcentrados: Agencia Mexicana de Cooperacion
Internacional para el Desarrollo (AMEXCID), Instituto de Mexicanas y Mexicanos
en el Exterior (IMME) y el Instituto Matias Romero (IMR).

Presidente/Presidenta: Titular de la Unidad de Transparencia e integrante del
Comité de Transparencia de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Principio de celeridad: Los procedimientos de acceso a la informacién publica
deben ser sencillos y expeditos, lo que implica que la atencion debe ser en breve
periodo, cumpliendo con las formalidades y garantias que debe seguir todo
proceso.

Principio de exhaustividad: Se refiere a que los sujetos obligados deberan
pronunciarse por cada uno de los puntos solicitados de conformidad a sus
facultades de manera expresa, fundada y motivada.
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Principio de publicidad: Se traduce en la obligacidn de documentar y preservar
toda la informacidn generada por los sujetos obligados, de manera que la
ciudadania tenga la posibilidad de acceder con facilidad a la informacién publica
y pueda, ademas, utilizarla para tomar decisiones respecto de sus representantes,
su participacion en la vida publica o exigir cuentas. En este principio quedan
preservadas todas las obligaciones relativas a la forma en que deben generarse,
archivarse y conservarse los documentos publicos, a fin de garantizar de forma
adecuada su publicacidn.

Principio de maxima publicidad: Consiste en que los sujetos obligados expongan
la informacion que poseen al escrutinio publico en el entendido de que la misma
debe estar abierta para consulta, por lo que, en caso de duda razonable respecto
a restriccién a la informacidn, se optara por la publicidad de esta, siempre y cuando
no se encuentre en alguno de los casos de excepcidn.

Proteccion de Datos Personales: La garantia que tutela la privacidad de datos
personales en poder de los Entes PUblicaos.

Prueba de dano: Es el procedimiento por medio del cual los sujetos obligados
deberdn justificar que la divulgacion de la informacién reservada solicitada,
lesiona el interés juridicamente protegido por la ley y que su publicidad puede
producir un dafio mayor al interés de conocerla.

Quérum: NUmero de integrantes del Comité de Transparencia que deben estar
presentes para sesionar de manera valida, de conformidad al articulo 23 de los
presentes Lineamientos.

Reglamento Interior: Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones
Exteriores (RISRE).

Retiro: Propuesta que realiza un integrante del Comité de Transparencia, para
eliminar un asunto listado en el orden del dia, toda vez que no existen los
elementos suficientes para su resolucion o hayan surgido elementos
supervenientes que requieren un nuevo analisis del asunto.

Secretaria: Secretaria de Relaciones Exteriores.

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

Solicitud de datos personales: Peticion que realizan las personas a la Secretaria
para acceder a informacién publica o para ejercer su derecho de acceso,
rectificacién, cancelacidn, oposicién o portabilidad de datos personales.

Suplente: Persona servidora publica designada por algun integrante del Comité
de Transparencia, a fin de que asista en su ausencia.

Unidades Administrativas: Las sefialadas en el articulo 6 del Reglamento Interior.

Unidad de Transparencia (UT): Instancia de la Secretaria de Relaciones Exteriores,
cuya persona titular coordina las acciones relacionadas con transparencia, acceso
a la informacién, proteccion de datos personales y rendicion de cuentas de las
unidades administrativas, érganos administrativos desconcentrados y Oficinas de
Pasaportes, de la Secretaria, asi como de las representaciones de México en el
exterior.

Voto de calidad: Voto dado por la Presidencia del Comité de Transparencia para
resolver un empate y que solamente puede ser ejercido cuando tal empate se
produce.
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200V1LL Voto disidente: Las razones, los motivos o las circunstancias manifestados por
escrito, expresados por un o una integrante del Comité cuando disienta con la
totalidad de la resolucién o acuerdo adoptado por la mayoria.

OOV Voto particular: Las razones, los motivos o las circunstancias manifestados por
escrito, expresados por un o una integrante del Comité cuando estd a favor de la
resolucion o acuerdo adoptado por la mayoria, pero no esta de acuerdo con algdn
punto especifico que no cambia el sentido general de la resolucién, o bien, sdlo
con la parte argumentativa.

CAPITULOII

Integracion del Comité de Transparencia

Articulo 5.- Con fundamento en el articulo 39 de la Ley General, asi como las demas
disposiciones aplicables, el Comité de Transparencia se integra por:

a) Lapersona Titular de la Unidad de Transparencia, como Presidente o Presidenta de
dicho Organo Colegiado.

b) La persona Titular de la Direccién General del Acervo Histérico Diplomatico.

c) La persona Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

Articulo 6.- Quienes integren el Comité tendran derecho a voz y voto y no podran
depender jerarquicamente entre si y tampoco podran reunirse dos o mas integrantes en
una sola persona. De igual manera, el Comité podra, convocar a las personas que
considere necesarias bajo invitacion por |la relevancia del tema, guienes tendran voz, pero
no voto.

Articulo 7.- Las y los miembros del Comité, designaran a las personas servidoras publicas
gue deban suplir sus ausencias en las sesiones, quienes deberan ocupar cargos de la
jerarquia inmediata inferior a la de aquellos, o bien que cuenten con probada experiencia
en la materia.

Las y los miembros propietarios podran designar, mediante oficio a los miembros
suplentes que tendran las mismas funciones y obligaciones. }

Las designaciones para miembros suplentes se realizaran por quien detente la titularidad
del cargo, debiendo informar cuando asi lo amerite la existencia de algun impedimento,
en cuyo caso deberad nombrar a otra persona sustituta para la sesion.
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CAPITULO Il

Atribuciones del Comité de Transparencia y sus integrantes

Articulo 8.- Las atribuciones que tiene conferidas el Comité de Transparencia serdn las
siguientes:

L

L

ViiL

x

Xl
X

Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las
acciones y los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestidon de las
solicitudes en materia de acceso a la informacién.

Ordenar, en su caso, a las areas competentes que generen la informaciéon que
derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesién o
que previa acreditacion de la imposibilidad de su generacién, exponga, de forma
fundada y motivada, las razones por las cuales, en el caso particular, no ejercieron
dichas facultades, competencias o funciones.

Solicitar a través de la Presidenta o el Presidente, la colaboracion de las
instituciones especializadas, para atender las solicitudes de acceso a la informacion
y entregar las respuestas en formatos accesibles o en las lenguas indigenas que
corresponda, cuando asi lo requiera quien solicita.

Requerir la asistencia de cualquier persona servidora publica de |la Secretaria, a
efecto de que exhiban al Comité la informacion clasificada o por clasificarse, asi
como aclarar aspectos técnicos o administrativos vinculados con dicha
determinacion.

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

Compilar y verificar semestralmente el indice de los Expedientes Clasificados como
Reservados que haya clasificado e instruir su publicacién en formatos abiertos.

Exhortar a las y los Enlaces y Sub-enlaces de transparencia de las unidades
administrativas de la Secretarfa de Relaciones Exteriores y sus Organos
administrativos desconcentrados a que cumplan con los principios de maxima
publicidad y disponibilidad de la informacion, sencillez y celeridad en la gestion de
las solicitudes que rigen el procedimiento de acceso a la informacion y proteccién
de datos personales, asi como la documentacion de los actos publicos.

Vigilar la implementacion y promover programas de capacitacion en materia de
archivos, acceso a la informacion y proteccion de datos personales de los servidores
publicos o integrantes del sujeto obligado.

Aprobar en la Ultima sesién ordinaria de cada afio, el calendario de sesiones
ordinarias y permanentes para el ejercicio fiscal siguiente.

Autorizar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

Recibir y analizar el orden del dia y la documentacién que contenga los asuntos
gue habran de tratarse en las sesiones del Comité.

Solicitar la inclusiéon de asuntos en el orden del dia.

Participar en el analisis, discusion y resolucion de los asuntos que se traten en las
sesiones del Comité.
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XIV. Aprobar los acuerdos y resoluciones sometidos a su consideracion.

XV. Establecer politicas para facilitar la obtencidn de informacién y el ejercicio del
derecho al acceso a la informacion.

XVL A peticidon previa de las dreas generadoras de la informacidn, solicitar y autorizar la
ampliacién del plazo de reserva de la informacién, de conformidad con los periodos
y términos establecidos por la Ley General.

XML Las demés gque resulten necesarias para el cumplimiento de su objetivo y de lo
dispuesto por |la Ley General y la Ley de Datos.

Articulo 9.- En aguellos casos en gue el Comité considere que la ausencia de colaboracién
del o la Titular de la Unidad Administrativa, representa una probable comisiéon de alguna
falta administrativa, deberd dar aviso a su superior jerarquico para que se atiendan las
instrucciones del Comité,; si persiste la negativa, se hara del conocimiento al area de
denuncias e investigaciones del Organo Interno de Control en la Secretaria de Relaciones
Exteriores para los efectos de su competencia adjuntando todos los documentos que
sustenten los hechos que se denuncian.

Para el cumplimiento de lo ordenado por el Comité, los y las Titulares de las Unidades
Administrativas podran auxiliarse de su Enlace y Sub-enlace de Transparencia o de
cualquier persona servidora publica desighada para dichos efectos.

Articulo 10.- E| Presidente o la Presidenta del Comité de Transparencia tendra las
siguientes atribuciones especificas:

L Dirigir y coordinar las acciones necesarias para que el Comité cumpla con las
obligaciones mandatadas por la normatividad de la materia.

L. Convocar a los y las integrantes del Comité a las sesiones ordinarias, permanentes
y extraordinarias a través de oficio o correos electrénicos autorizados.

lil. Presidir las sesiones del Comité.
V. Moderar las intervenciones de las y los integrantes del Comité en las sesiones.

V.  Verificar, por conducto de |la persona servidora pUblica que se designe, el qudérum
de asistencia de integrantes en la sesion del Comité.

VI. Proponer al Comité mediante oficio o correo electréonico la designacion de la
persona servidora publica para colaborar con sus funciones.

VIl Someter a votacidon los asuntos que lo ameriten y establecer los acuerdos
definiendo alcances, tiempos y responsables de su atencion.

VIll. Emitir en caso de empate su voto de calidad.

X Redactar el acta de cada sesidn y distribuirla entre los integrantes del Comite
para su revision y firma.

X Coordinar los asuntos que sean competencia del Comité para su atencion.

XL Integrar y hacer de conocimiento del Comité el indice de expedientes clasificados

como reservados, semestralmente.

XII. Comunicar a las Unidades Administrativas el calendario de sesiones ordinarias vy
permanentes del Comité.

Xlll. En caso de que se esté ante un caso de emergencia sanitaria o desastre natural,
declarada por las autoridades competentes, siempre que |os integrantes lo “w.—
acuerden por unanimidad, podra firmar de manera autdgrafa las actas del Comite =
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mismas que contaran con validez ante las autoridades o en los tramites que se
requieran propios de la Unidad de Transparencia.

XIV. Promover la capacitacién y actuacién de los servidores publicos adscritos a la
Unidad de Transparencia.

XV. Las demas que le correspondan de conformidad con la aplicacion de los
ordenamientos vigentes.

Articulo T1.- Son atribuciones de los y las integrantes, las siguientes:

. Recibir y analizar el orden del dia y la documentacién que contenga los asuntos que
habran de tratarse en las sesiones del Comité.

Il. Solicitar al Presidente o la Presidenta la inclusion de asuntos en el orden del dia.

i Participar en el analisis, discusion y resolucion de los asuntos que se traten en las
sesiones del Comité.

V. Emitir su voto sobre los acuerdos y resoluciones sometidos a la aprobaciéon del
Comité.

V. Someter a consideracion del Comité el retiro o incorporacion de asuntos del orden
del dia por razones que lo justifiguen.

VL Suscribir las actas del Comité y demas documentos adoptados por el Comité, y en
su caso, realizar observaciones a los proyectos.

VIl Proponer la asistencia de las personas servidoras puUblicas que por la naturaleza de
los asuntos a tratar, deban asistir al Comité.

VIil. Proponer la celebracién de sesiones extraordinarias a la Presidenta o Presidente o
al propio Comitéy

IX. Las demas que les correspondan de conformidad con lo sefalado por estos
lineamientos, asi como, los demas ordenamientos vigentes que resulten aplicables.

CAPITULO IV

Operacién del Comité de Transparencia

Articulo 12.- Las actuaciones del Comité se realizardn en forma escrita, debiendo utilizar
en todo momento un lenguaje sencillo y entendible para cualquier persona, procurando
su accesibilidad. Las resoluciones y acuerdos seran incorporadaos en el Sistema de Portales
de Obligaciones de Transparencia en cumplimiento a las Obligaciones de Transparencia
dispuestas en la Ley General de la materia y de manera proactiva en el portal de internet
de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Articulo 13.- E| Comité de Transparencia sesionara de manera ordinaria cuando menos en
cuatro ocasiones en el ejercicio correspondiente; de acuerdo con el Calendario Anual de
Sesiones, el cual se acordard y aprobard en la Cuarta Sesion Ordinaria del afio anterior
inmediato.

Se requerira la presencia de cuando menos dos integrantes del Comité de Transparencia
y en forma extraordinaria cada vez que su Presidente o cualquiera de sus integrantes lo
regquieran.
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Articulo 14.- E| Comité de Transparencia también podra declararse en sesién permanente,
cuya continuidad es intrinseca a las gestiones que se reqguieren con las unidades
administrativas, siempre que asi lo aprueben sus integrantes de manera electrénica o por
oficio. A efecto de lo anterior, debera asentarse en el acta y acordar la fecha, hora y lugar
de apertura de la sesidn, estableciendo el periodo por el que se declara abierta la sesién,
misma que deberd ser concluida por los integrantes que la iniciaron, en la cual se
informara de los asuntos aprobados por los miembros que participaron en dichas
determinaciones.

Las determinaciones consistirdn en aquellas que se requieran para dar cumplimiento con
los plazos de ley, cuya aprobacién sera mediante oficio o correo electrénico, mismas que
podran ser suscritas por el miembro titular o suplente.

Articulo 15.- A las sesiones del Comité podran asistir con caracter de invitados con voz
pero sin voto, los Titulares de las Unidades Administrativas o personal de la Secretaria de
Relaciones Exteriores que sean convocados o citados, a través de |la Presidencia, para
coadyuvar o aclarar los aspectos que sean de su competencia derivado de la naturaleza
de los asuntos a desahogar en la sesion o porgue sea necesario obtener su opinion.

Articulo 16.- Cuando se observen imprecisiones en la tramitacién y resolucion de los
asuntos sometidos a consideracion del Comité, se hara de conocimiento a sus integrantes
mediante oficio o correo electronico a fin de subsanar las mismas para el solo efecto de
regularizarlas, sin que ello implique que pueda revocar sus propias determinaciones.

Articulo 17.- Para garantizar la comunicacion efectiva de la Unidad de Transparencia con
las unidades administrativas de la Secretaria, sus titulares deberdn mantener actualizada
la designacion de su Enlace y Sub-enlace de transparencia.

Articulo 18.- Las unidades administrativas estan obligadas, en todo tiempo, a realizar la
busqueda exhaustiva, amplia y razonable en los archivos a su cargo, con el fin de localizar
los documentos en que conste la informacion requerida por las y los solicitantes, o de los
datos personales, respecto de los cuales se ejerce el derecho de proteccién. En
consecuencia, deben atender los requerimientos formulados por la Unidad de
Transparencia o el Comité.

Articulo 19.- Las sesiones del Comité de Transparencia se llevaran a cabo mediante
convocatoria de la Presidencia, la cual debera ser enviada a través de correo electrénico,
preferentemente, o por oficio a quienes integran el Comité y, de ser el caso, a las personas
invitadas, con anticipacion de cuando menos dos dias habiles, en el caso de sesiones
ordinarias, y de un dia habil tratandose de sesiones permanentes y extraordinarias. Una
vez convocada una sesidn, podran realizarse sin restricciones los ajustes de horario
necesarios gue convengan las y los miembros del Comitée.

A la convocatoria respectiva deberd adjuntarse el orden del dia, asi como los documentos /
e informacion necesaria para el andlisis de los asuntos a tratar; ello con excepcién de las
personas invitadas. Tratdndose de sesiones permanentes bastara con sefalarse el orden

del dia de manera general.

Articulo 20.- Cuando por cualquier circunstancia no se convogue a una sesion ordinaria
en el dia y horario programados en el calendario respectivo, el Comité hara constar la
razon en el acta de la sesion ordinaria siguiente.

Articulo 21.- Las sesiones del Comité podran realizarse de manera presencial, y o bien
celebrarse virtualmente, de acuerdo con las necesidades del servicio publico siendo =
validas las actuaciones realizadas.
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Para el casode las sesiones virtuales, se llevaran a cabo a través de las plataformas digitales
que se dispongan, con las nuevas tecnologias de informacion y comunicacion, mismas
permitan que la Secretaria establezca modalidades de trabajo que no requieren
necesariamente de la presencia del personal en el centro laboral, lo que redunda en la
mejora de la eficacia y eficiencia de los recursos humanos.

Articulo 22.- Para la incorporacion de asuntos adicionales a presentar en la sesidn, el
miembro de Comité que asi lo solicita, debera presentarlos a través de oficio o correo
electrénico al resto de sus integrantes, en el que deberd incluir los documentos, objeto de
analisis y discusidn, cuando menos dos dias habiles previos a la celebracién de la sesidn
ordinaria correspondiente conforme al calendario programado y un dia habil previo en
caso de sesion extraordinaria.

Cualquier miembro del Comité podra solicitar se someta la incorporacion de asuntos
adicionales durante las sesiones, ordinarias, extraordinarias o permanentes, para ser
votados e incorporados en las Sesiones realizadas por el Comité.

Articulo 23.- Para llevar a cabo las sesiones del Comité, deberan concurrir al menos dos
integrantes del Comité, por si o a través de sus suplentes, en cuyo caso las decisiones
deberan ser unanimes.

Articulo 24.-Tratandose de asuntos relacionados con la clasificacion de informacion,
declaracion de inexistencia y declaracién de incompetencia, en caso de que existan
elementos que permitan suponer presuntas responsabilidades administrativas de las
personas servidoras publicas al interior de la Secretaria, la resolucién conllevara por si
misma la notificacion al Organo Interno de Control en el ramo Relaciones Exteriores, a
efecto de que determine lo conducente.

Articulo 25.- Las resoluciones del Comité se tomaran por unanimidad o por mayoria de
votos de sus integrantes, la o el miembro que no esté de acuerdo con la determinacion de
la mayoria, podrd formular voto disidente, o particular abstenerse, segln sea el caso,
durante el desarrollo de la Sesién respectiva y remitir mediante oficioc o correo electronico,
el cual se insertara en el Acta respectiva para que forme parte de esta.

Articulo 26.- E| Comité desarrollara sus funciones de manera colegiada y adoptara sus
resoluciones y acuerdos por mayoria de votos o unanimidad. En caso de empate, el
Presidente o la Presidenta tendran el voto de calidad. Un empate en un supuesto distinto
implicaria que se posponga el asunto del que se trate para una posterior sesion.

Quienes integran el Comité tienen la obligacién de votar todos los asuntos gue integren
el orden del dfa; salvo aquellos asuntos en los que exista un impedimento legal
debidamente justificado. En estos casos, |la o el suplente de la persona propietaria debera
acudir a la sesion correspondiente o viceversa.

Cuando se celebren sesiones con caracter permanente, las observaciones a las
resoluciones seran remitidas por medio de oficio o correo electronico con la finalidad de
dar cumplimiento con los plazos de ley, en el entendido que, de no recibirlas, éstas se
tendran por aprobadas.

Articulo 27.- Cuando las sesiones del Comité se realicen de manera presencial o virtual, el
Presidente o la Presidenta dara inicio formal de la sesién y verificara, con el apoyo de la
persona servidora publica designada, el quérum para sesionar, y se procedera con la
sesion en el orden siguiente:

I. Se consultard a las personas integrantes si existe algun cambio al orden del dig,

Lineamientos de actuacion




COMITE DE TRANSPARENCIA

posteriormente se consultara en votacidn econémica si se dispensa la lectura del
orden del dia y de los documentos previamente circulados; en caso de no aprobarse,
dara lectura de éstos.

Il. La Presidenta o el Presidente preguntard a quienes integran el Comité, si desean
reservar algin punto del orden del dia para su discusion. En ese momento el
Presidente o la Presidenta puede reservar los puntos que considere ameriten una
discusion.

Ill. Aquellos puntos del orden del dia que no se reserven, se acordaran conjuntamente,
para lo cual el Presidente o la Presidenta solicitara a las y los integrantes manifestar
su posicion mediante el voto respectivo.

IV. Encaso de existir algun punto reservado del orden del dia, se dara cuenta del primer
asunto reservado e iniciard la discusién de este, tomando la palabra quien hubiere
reservado el punto.

V. Una vez que se considere suficientemente discutido, el Comité tomara la
determinacién, resolucion o punto de acuerdo respectivo, para lo cual el Presidente
o la Presidenta solicitara a los y las integrantes manifestar su posiciéon mediante su
voto.

VI. Votado el primer asunto reservado se discutira el siguiente punto del orden del dia
que hubiere sido reservado, siguiendo los mismos pasos mencionados en el parrafo
anterior.

VIl. En la exposicion de cada uno de los puntos reservados para su discusion, la
Presidenta o el Presidente se encargara de dar conduccion de manera equilibrada a
las discusiones y planteamientos desarrollados por el resto de integrantes.

Articulo 28.- Los asistentes a |la sesiéon deberan guardar orden, silencio y abstenerse de
cualguier manifestacion que afecte su desarrollo, en caso de ser necesaria alguna
exposicion por parte de un Enlace de Transparencia, podra solicitar el uso de la voz a la
Presidenta o Presidente de|l Comite.

A quien presida el Comité le corresponderd tomar las medidas necesarias para el orden
de las sesiones y, en su caso, decretar un receso o suspenderlas y convocar a una nueva
sesion.

Articulo 29.- Tratdndose de asuntos relacionados con la clasificacion de la informacion, el
Comité, podra citar a la o el Titular de la Unidad Administrativa responsable de la
informacion, a efecto de que asista a la sesidon en la que se analizara el asunto.

requisitos legales exigidos para la clasificacion y, en su caso, se aclaren o se amplien los

Su asistencia tendra por objeto verificar el cumplimiento de todos y cada uno de los /
elementos en que sustenta la restriccion del derecho de acceso a la informacién.

Las personas Titulares de las Unidades Administrativas podran representarse a través de
su Enlace de Transparencia o de cualquier servidor publico o servidora publica que
designe para dichos efectos.

Articulo 30. lLas resoluciones y los acuerdos adoptados por el Comité seran de
cumplimiento obligatorio para todo el personal de la Secretaria.

Se notificara a quien corresponda las resoluciones y los acuerdos adoptados por el Comité.
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En caso de que resulte necesario elaborar un engrose por virtud de elementos novedosos
vertidos durante la sesidn, la persona servidora publica a cargo del proyectolo elaborard y
entregard a la Presidenta o el Presidente dentro de dia habil siguiente a su aprobacidn.

CAPITULO V
De los asuntos sometidos al Comité de Transparencia

Articulo 31.- Para el caso de informacién clasificada como reservada o confidencial,
inexistencia de informacidon y la ampliacidén del plazo de reserva y de respuesta, las
Unidades deberan tomar en cuenta el calendario de sesiones ordinarias y permanentes
del Comité, a efecto de que los asuntos sean sometidos en dichas sesiones, salvo
excepciones justificadas. Y tratandose de sesiones permanentes, se debera considerar el
plazo legal para emitir la resolucion que corresponda en tiempo.

Articulo 32.- Cuando las Unidades estimen que la informacién solicitada es reservada,
confidencial, o inexistente, deberan enviar el asunto al Comité, cuando menos con cuatro
dias habiles de anticipacion a la celebracidn de la sesién ordinaria que corresponda, para
el caso de las sesiones extraordinarias un dia habil.

Articulo 33.- Tratandose de |la reserva o confidencialidad de informacién, las Unidades
Administrativas deberan remitir la solicitud, asi como un escrito en el que funden y
motiven la clasificacion al Comité, de conformidad con lo previsto en la Ley General y sus
leyes secundarias, lineamientos y/o cualquier otro ordenamiento vigente.

Articulo 34.- E| Comité podra tener acceso a la informacion que esté en poder de las
Unidades Administrativas, y de la cual se haya solicitado su clasificacion.

Articulo 35.- Las resoluciones del Comité seran claras, precisas y congruentes con las
cuestiones planteadas por |la ciudadania y se adoptaran por mayoria de votos.

Articulo 36.- De cada sesion que celebre el Comité, se redactara un acta en la que debera
constar el nimero de sesién que se trata, el lugar, la fecha, la hora de inicioy de finalizacién
de la reunion; el orden del dfa, el nombre y el cargo de guienes asisten a la sesion, el
desarrollo de la sesion, los motivos y fundamentos de la resolucion de cada asunto y de los
acuerdos tomados en la misma y términos de la votacion.

Articulo 37.- Se enviara el proyecto de acta a las personas integrantes del Comité para su
revision, quienes remitiran sus observaciones pertinentes y en su caso, los votos
anunciados en la sesion.

En su caso, una vez atendidas las observaciones y adjuntado los votos correspondientes,
procederd a recabar las firmas de las y los integrantes del Comité que participaron en la
sesion.

Articulo 38.- Una vez recabada la firma de cada integrante del Comité que participd en la
sesion correspondiente, la Unidad de Transparencia se encargara de realizar las gestiones
pertinentes para publicar el acta formalizada en la pagina de la Secretaria, asi como en el
SIPOT.

Articulo 39.- Las actas del Comité deberan firmarse de manera autdgrafa por cada
integrante que haya acudido a la sesidn, salvo lo previsto en la fraccion X| del articulo 10
de los presentes lineamientos.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - E| Comité de Transparencia, en su Tercera Sesién Ordinaria del veintitrés de
julio de dos mil veinticinco, aprobd las presentes modificaciones a los Lineamientas del
Comité de Transparencia de la Secretaria de Relaciones Exteriores de manera unanime,

SEGUNDO. - Las presentes modificaciones a los Lineamientos del Comité de
Transparencia de la Secretaria de Relaciones Exteriores entran en vigor el dia de su
aprobaciéon y deberédn ser publicados en la pagina oficial de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, para el conocimiento de los Titulares de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, asi como .sus drganos administrativos
desconcentrados. ; _

TERCERO.- Con la entrada en vigor de los presentes Lineamientos quedan sin efectos los

diversos aprobados por el Comité de Transparencia en su Primera Sesién Extraordinaria
2025 del doce de marzo de dos mil veinticinco.
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Titular de la Unidad de Transparencia
y Presidente del Comité de Transparencia
de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
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C. MARTHA ELENA ALFARO FLORES C. GREGORIO JOAQUIN LOZANO TREJO
Directora de Area en el Organo Interno de Director General del Acervo Histdrico
Control y Miembro Suplente del Comité Diplomatico, Coordinador de Archivos
de Transparencia de la Secretaria de la Secretaria de Relaciones Exteriores
de Relaciones Exteriores. y Miembro del Comité de Transparencia.
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