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1. OBJETIVO

Contar con un instrumento de consulta para los servidores plblicos que requieren dar
respuesta a una solicitud de acceso a la informacion publica, de datos personales y/o

correccion de datos personales.
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2. MARCO JURIDICO
El marco juridico que regula el derecho de acceso a la informacion es el siguiente:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental (LFTAIPG).

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica Gubernamental.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Pablica Federal en la recepcion, procedimiento y tramite de las
solicitudes de acceso a la informacion gubernamental que formulen los
particulares, asi como en su resolucidon y notificacion, y la entrega de la
informacion en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccion (en adelante fos “Lineamientos de acceso a
informacion gubernamental”).

Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de Ia
informacién de las dependencias y entidades de la Administracion PuUblica
Federal (en adelante los “Lineamientos para la clasificacion y desclasificacion
de la informacion®).

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal (en
adelante los “Lineamientos para la organizacién y conservacion de los
archivos”).

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Pdblica Federal en la recepcién, procesamiento, tramite y
resolucion y notificacion de las solicitudes de acceso a datos personales que
formulen los particulares, con exclusién de las solicitudes de correccion de
dichos datos (en adelante los “Lineamientos de datos personales”).

Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas, por parte de las
dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal (en adelante
los “Lineamientos para la elaboracién de versiones ptblicas”).

Lineamientos de proteccion de datos personales.
Ley de Seguridad Nacional.
Ley del Servicio Exterior Mexicano.




S

. [ FECHA DE ELABORACION ], PAGINA
PARA LA ATENCION Y RESPUESTAA : 5
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION [ MAYO T 2009 1

AN

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

¢ Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
e Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

¢ Tratados Internacionales vigentes para México.
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3. ASPECTOS BASICOS
Al recibir una solicitud de acceso a la informacién se recomienda:

I.  Leer con detenimiento la pregunta.

Il.  Determine si la pregunta se refiere a informacién gubernamental.

. Sila pregunta no es clara ni precisa, o no se refiere a informaciéon gubernamental,
solicite aclaracion a través de la Unidad de Enlace (UDE) de la Secretaria de
Relaciones Exteriores (SRE).

IV. Determine si su unidad administrativa tiene la informacion que se solicita.

V. En caso de contar con la informacion, corrobore si es publica.

V1. Verifique si la informacién publica esta disponible en linea.

Vil. Ponga la informacién a disposicion de la UDE en el formato que la tenga.

VIII. En caso de que no cuente con la informacién, notifiquelo de inmediato a la UDE.

IX. En caso de que cuente con la informacion pero ésta se encuentre, clasificada
como reservada o confidencial, notifiquelo a la UDE de inmediato.

X. Noreserve lo que no existe.

Xl. Motive y fundamente la respuesta, en especial si se trata de informacién
clasificada como reservada o confidencial.

XIl. Si requiere asistencia, dirigirse a la UDE, al teléfono 52(55)3686-5100 extensiones
5023, 4676, 4413, 4738, 4414, 4765 o al correo electrénico uenlace@sre.gob.mx. La
ubicacion de la UDE es Av. Ricardo Flores Magoén #2, PB, Ala “A”, colonia Guerrero,
06300, México, Distrito Federal.

" Cfr. Articulo 42 del Reglamento intetior de la SRE.-
Articulo 42. Corresponde a la Direccion General del Acervo Histérico Diplomitico:

IX. Coordinar y supervisar las funciones y atribuciones de fa Unidad de Enlace establecida de conformidad con la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pliblica Gubernamental, su Reglamento y los Lineamientos en la materia, as{ como
difandir los temas y acciones a seguir que en materia de iransparencia y acceso a la informacion competan a la Secretaria,
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4. PROCEDIMIENTO

4.1. Ingreso de la solicitud

Sistema INFOMEX-
GOBIERNO FEDERAL
http:/imaww.informex.org.mx.

Ingreso' de la
solicitud

Escrita libre :

.

N
A

B T L e

Una solicitud de acceso a la informacion publica o de acceso a datos personales puede
ingresarse a través de la UDE o presentarse a cualquier servidor publico habilitado,
como son los fitulares de las delegaciones foraneas y de las representaciones de
México en el exterior, en las siguientes formas:

e Sistema INFOMEX-GOBIERNO FEDERAL, en la pagina:
http://www.infomex.org.mx.

INFOMEX Gobierno Federal Page 1 of 1
E Q
{x%{é%' 3 BFOREY Sotrzrno. Fadaral [Eﬂ
S ifai

artas 14 deabril de 2009
e

Tngresa agul o solleltud. A trewts 3" sistema Informex padeds saliziter bads 1 infariscise: piblics del Goblamo Fesersl

ot a2

N IVFOMEN o ext o 85T,
rin y contrazeta,

% i quigras scedtar Tnfamiacén & atras Qreanismor
llens 3 a Goblemas Exztales ¥ Municipales. o8 clic saal.
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e Escrito libre donde deben incluirse los siguientes datos:

i.  El nombre del solicitante y domicilio u otro medio para recibir notificaciones,
como el correo electronico, asi como los datos generales de su
representante, en su caso. '

ii. La descripciéon clara y precisa de los documentos que solicita, asi como
cualquier otro dato que propicie su localizacion con objeto de facilitar su
busqueda.

ii.  Opcionalmente, la modalidad de entrega de la informacion, es decir el formato
en que ésta se prefiere, ya sea verbal, siempre y cuando sea para fines de
orientacion, mediante consulta directa, copias simples, certificadas u otro tipo
de medio.

4.2. Tipos de solicitud

Solicitud

Informacion puablica / \
‘\f-/p/_‘ l Correccidn de datos personales

J Datos personales

4.3. Casos excepcionales
La UDE no estara obligada a tramitar solicitudes de acceso:

i. Ofensivas.

ii. Cuando haya entregado informacién sustancialmente idéntica como
respuesta a una solicitud de la misma persona.

ii. Cuando la informacién se encuentre disponible en un medio de acceso
publico.

La UDE puede requerir mayores detalles al solicitante cuando:

i.  Los datos no son suficientes para localizar la informacion.
ii. Los datos son erréneos.

Existe otra excepcion, la recepcién de comunicaciones a través del correo electrénico
institucional en el ejercicio del derecho de peticién, consagrado en el articulo 8 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. En este caso, las diferentes
unidades administrativas y la UDE deberan proceder de la siguiente forma:
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e Atender las peticiones de informacion, siempre y cuando se refieran a la
competencia de la SRE, de acuerdo a lo establecido por el Articulo 28 de la Ley
Organica de la Administracion Plblica Federal.

e Sefialar al solicitante que puede ingresar este tipo de solicitudes por medio del
sistema INFOMEX- GOBIERNO FEDERAL y/o mediante escrito libre, para efecto
de cumplir con lo establecido en la LFTAIPG.

4.4. Procedimiento interno

Una vez que la solicitud cuenta con todos los requisitos sefalados, sera turnada a la
unidad administrativa de esta Secretaria que tenga o pueda tener la informacion, con
objeto de que ésta la localice, verifique su clasificacién y le comunigue a la UDE la
procedencia del acceso y la manera en que se encuentra disponible, a efecto de que se
determine el costo, de ser el caso (Ver Anexo 1: Turno de solicitud).

4.5, Plazos

e S5ino se encuentra en los archivos de la unidad administrativa por no referirse a
las atribuciones o labores que tiene encomendadas, se debera notificar en un
plazo maximo de tres dias habiles, contados a partir de la recepcion de la
notificacion.

e Si la unidad administrativa requiere de mayores elementos para ubicar la
informacion solicitada, debera notificarlo de inmediato a la UDE, para que ésta
requiera informacidn adicional al solicitante.

4.5.1 En las solicitudes de acceso a informacion ptblica

¢ Sila unidad administrativa cuenta con la informacion, ésta debera entregarse en
un plazo maximo de 10 dias habiles, contados a partir de la notificacion de la
solicitud.

e Las unidades administrativas podran solicitar prérroga para emitir respuesta, por
una sola vez. La prorroga debera estar debidamente fundada y motivada, firmada
por su titular, y dentro de los 10 primeros dias habiles, posteriores a la fecha de
recepcion de la solicitud. (Ver Anexo 2: Solicitud de prérroga).

¢ Sino se presenta prorroga, se entendera que la respuesta se otorgara dentro del
plazo establecido. Si la UDE no recibe respuesta dentro del plazo de la prérroga
autorizada, noftificara el hecho al presidente del Comité de Informacién (Cl),
quien a su vez daré vista al Organo Interno de Control. (OIC) para los efectos a



T |

SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION [ MAYO I 2“0”39

[ FECHA DE ELABORACION T PAGINA
10

PARA LA ATENCION Y RESPUESTA A

que haya lugar, de conformidad con el Procedimienfo para Ampliaciones de
Término para dar Respuesta a Solicitudes de Acceso a la Informacién, aprobado
por el Cl en su Octava Reunién Ordinaria del 2007.

En caso de que la informacion requerida por el solicitante esté disponible al
publico en medios impresos o digitales, tales como libros, compendios, tripticos,
archivos publicos, formatos electronicos disponibles en Internet o en cualquier
otro medio, se le hard saber por escrito la fuente, el lugar y la forma en que
puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacién.

La UDE dara respuesta directamente a las solicitudes gue requieran informacién
que aparece en el Portal de la SRE y/o en el Portal de Obligaciones de
Transparencia (POT), previa autorizacién de las unidades administrativas,
conforme al Procedimiento de Respuesta Inmediata, aprobado por el Cl en su
Octava Reunién Ordinaria del 14 de agosto de 2008.

4.5.2 En las solicitudes de acceso a datos personales y/o su correccién

El plazo de respuesta para la Secretaria en solicitudes de acceso a datos
personales y/o su correccion es de 10 dias improrrogables, de acuerdo con lo
sefialado en el Articulo 24 de la LFTAIPG.

En caso de una solicitud de acceso a dafos personales y toda vez que el
solicitante o su representante acreditaron debidamente su personalidad ante la
UDE, mediante la presentacidon de una identificacion oficial vigente (IFE,
pasaporte, cartilla del SMN o cédula profesional) o, en su caso, que cuente con
la autorizacion del titular de los datos, se turnard a la unidad administrativa
correspondiente, la cual debera responder y entregar la informacién
inmediatamente. Esto con el fin de que la UDE y el CI cuenten con tiempo
suficiente para analizar la respuesta y, en su caso, el Comité emita la
declaratoria correspondiente confirmando, modificando o revocando la
clasificacién de la informacion, toda vez que si una respuesta es incompleta o
errénea, sera rechazada por el Cl.

En caso de una solicitud de correccion de datos personales y toda vez que el
solicitante o su representante acreditaron debidamente su personalidad ante la
UDE, mediante la presentacion de una identificacion oficial vigente (IFE,
pasaporte, cartilia del SMN o cédula profesional) o, en su caso, que cuente con
la autorizacion del titular de los datos, asi como indicaron las modificaciones por
realizarse con la documentacion que motive su solicitud, se turnara a la unidad
administrativa correspondiente. Esta Gltima debera entregar inmediatamente el
documento que haga constar las modificaciones o bien, informar de manera
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fundada y motivada las razones por las cuales no procedieron las modificaciones
(Articulo 25 de la LFTAIPG).

¢ En ambos tipos de solicitud y una vez realizada una busqueda exhaustiva, si la
informacion no fuera localizada o fuera inexistente debera notificarlo de
inmediato a la Unidad de Enlace. Esto con el fin de que la UDE y el Cl cuenten
con tiempo suficiente para analizar la respuesta y, en su caso, el Comité emita la
declaratoria correspondiente.

¢ (Cabe sefalar que la SRE, por conducto de las unidades administrativas que
tienen a su cargo sistemas de datos personales, es responsable de proteger la
seguridad de los datos personales, de acuerdo con el articulo 20 de la LFTAIPG.
En caso confrario puede incurrirse en responsabilidad administrativa para los
servidores publicos involucrados.

4.6. Cumplimiento de obligacion de acceso a la informacion

La obligacion de acceso a la informacion se dara por cumplida cuando se pongan a
disposicién del solicitante, para consulta, los documenios en el sitio donde se
encuentren, o bien, mediante la expedicidn de copias simples, certificadas o cualquier
otro medio.

El acceso se dara solamente en la forma en que lo permita el documento de que se
trate, pero se entregara en su totalidad o parcialmente, a peticion del solicitante.
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5. TIPOS DE RESPUESTA

tnformacién incompleta i Informacion reservada
T ' - TR

IS

Tipos de
respuesta

Informacién inexistente

Informacidn confidencial

B e

Respuestas durante la q
sustanciacion del recurso i

Informacién publica

(s s s

5.1. Informacién incompleta

La UDE analizard las respuestas remitidas por las unidades administrativas
consultadas. Si la informacidén remitida carece de los elementos que den cabal
respuesta a la solicitud, fa UDE podra requerir a las unidades administrativas un
alcance para ampliar, complementar, corregir y/o precisar los términos de la respuesta.

5.2. Informacion inexistente

Cuando la unidad administrativa, después de una blsqueda exhaustiva en sus archivos,
determine gue no cuenta con la informacién o ios documentos solicitados, de inmediato
lo hara del conocimiento de la UDE con el fin de que ésta se encuentre en posibilidad
de solicitar al Cl la declaratoria correspondiente (Articulo 46 de la LFTAIPG).

Si la unidad administrativa consultada so6lo cuenta con una parte de la informacién,
debera sefialar qué parte es la que obra en su poder y sefalar que el resto es
“inexistente”. O bien, si considera que la informacion faltante puede encontrarse en otra
unidad administrativa, debera sugerirlo.

5.3. Informacion piblica

Si la informacién solicitada esta disponible al pablico en medios impresos o digitales,
tales como libros, compendios, tripticos, archivos publicos, formatos electrénicos
disponibles en Internet o en cualquier otro medio, se le hara saber por escrito la fuente,
el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacién.
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5.4. Informacion reservada

Se considera informacién reservada aquella que se encuentre en los supuestos de los
articulos 13 y 14 de la LFTAIPG y que pueda:

¢ Comprometer la seguridad nacional, la seguridad ptblica o la defensa nacional.

e Menoscabar la conduccién de las negociaciones, o bien, de las relaciones
internacionales.

e Poner en riesgo la vida, la seguridad o la salud de cualquier persona.

e Causar un serio perjuicio a las actividades de verificacion del cumplimiento de las
leyes, prevencién o persecucion de los delitos, las operaciones de control migratorio,
las estrategias procesales en procesos judiciales o administrativos mientras las
resoluciones no causen estado, tanto a nivel nacional como internacional.

o |a que lo sea por disposicion de una ley.

o Los procedimientos de responsabilidad de los servidores publicos, en tanto no se
haya dictado la resolucién definitiva.

e 1La que contenga las opiniones, recomendaciones o pUntos de vista que formen
parte del proceso deliberativo de los servidores plblicos, hasta en tanto no sea
adoptada la decision definitiva.

La informacion clasificada como reservada podra permanecer con tal caracter hasta por
un periodo de 12 arfios.

Cuando concluya el perfodo de reserva o las causas que hayan dado origen a la misma,
dicha informacion podra ser plblica, protegiendo la informacion confidencial que en ella
se contenga.

No podra invocarse el caracter de reservado cuando se trate de la investigacién de
violaciones graves de derechos fundamentales o delitos de lesa humanidad.

En este contexto, cuando la unidad administrativa reciba una solicitud de acceso a la
informacién que considere que se encuentra en los supuestos sefalados y por lo tanto
tiene el caracter de reservada, debera fundar y motivar esta clasificacion y de inmediato
hacerla del conocimiento de la UDE con el fin de que ésta solicite al Ci que emita la
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declaratoria correspondiente confirmando la clasificacion. (Articulos 16 y 45 de la
LFTAIPG y 30 de su Reglamento)

5.4.1. Prueba de dafio

= La unidad administrativa debera acreditar las razones de hecho por las que la
publicidad de la informacién clasificada provocaria un dafio presente, probable
y especifico a los intereses tutelados que mencionen los articulos 13, 14 y 18 de
la LFTAIPG (Articule 27 del Reglamento de la LFTAIPG).

= Si un documento tiene partes o secciones reservadas o confidenciales, la unidad
administrativa podra elaborar una version pablica de la documentacion solicitada.
(Articulo 43 de la LFTAIPG, Articulos 30, 41y 70, fraccién IV del Reglamento de
la LFTAIPG; Lineamiento séptimo de los “Lineamientos para la clasificacién y
desclasificacion de la informaciéon” y “Lineamientos para la elaboracién de
versiones plblicas”.

5.4.2, Respohsables de la clasificacién

Conforme al Articulo 16 de la LFTAIPG, los titulares de las unidades administrativas
llevaran a cabo la clasificacion de la informacién en el momento en que:

i.  Se genere, obtenga, adquiera o transforme la informacion.
ii.  Se reciba una solicitud de acceso a la informacion, en el caso de documentos
que no se hubieran clasificado previamente.

La clasificacién podra referirse a un expediente o documento.

En ausencia de los titulares de las unidades administrativas, la informacién sera
clasificada o desclasificada por el servidor publico que los supla, en los términos del
Reglamento Interior de la SRE.

5.5. Informacion confidencial

Se considera informacién confidencial aquella que contenga datos personales que
permitan hacer a una persona identificada o identificable y que afectan su intimidad.
(Articulo 3, fracciones Il y 18 de la LFTAIPG).

Cuando se reciba una solicitud referente a datos personales, la UDE requerira al
solicitante que acredite su personalidad mediante la presentacion de una identificacion
oficial vigente (IFE, pasaporte, cartilla del SMN o cédula profesional), que sera cotejada
Yy, €n su caso, que cuente con la autorizacion del titular de los datos (Articulo 21 de la
LFTAIPG y 40 de su Reglamento), o bien, que acredite su interés juridico (Lineamiento
triggsimo cuarto de los “Lineamientos para la clasificacion y desclasificacion de la




Sl

15

PARA LA ATENCION Y RESPUESTA A

SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION [ MAYO I 23“5’9
AN

[ FECHA DE ELABORACION ]fPAG!NAﬁ

A

informacién”). Una vez cumplido el requerimiento, turnara la solicitud a la unidad

administrativa para que permita el acceso a la informacién solicitada.

En caso de que la unidad administrativa considere que la informacion solicitada
contiene datos personales, lo hard del conocimiento de la UDE, y ésta solicitara al Ci

que emita la declaratoria de informacién confidencial.

5.6. Respuestas durante la sustanciacion del recurso

¢ El solicitante a quien la Secretaria haya notificado la respuesta correspondiente a
su solicitud podra interponer un recurso de revisién ante el IFAI de acuerdo a lo
sefialado por los articulos 49 y 50 de la LFTAIPG, en contra de la negativa de
acceso a la informacién por encontrarse clasificada como reservada ylo
confidencial, por haber sido declarada como inexistente, o que considere que Ia

informacion no cumple con lo solicitado.

e El recurso sera notificado por el IFAl a la SRE, por lo que la UDE podra solicitar
a la unidad administrativa que remita la informacion con la cual se considere que
se puede complementar o satisfacer los agravios del solicitante, ahora
recurrente, y con el fin de que el Cl pueda sustanciar el escrito de pruebas y
alegatos que presentara al IFAL Asimismo, el IFAl podra solicitar informacién
adicional con el fin de contar con mayores elementos para emitir su resolucion,
en tal caso, la UDE requerird a la unidad administrativa la informacién

correspondiente.

o Es importante mencionar que dentro del procedimiento del recurso de revision
existe |la posibilidad de que el IFAl convoque a la SRE para audiencia ante dicho
Instituto con el fin de sustentar la clasificacién de la informacién solicitada,
realizada por unidad administrativa. La unidad administrativa debera acreditar la
prueba de dafio por hacer publica la informacion, aportar todos los elementos
que considere necesarios para sustentar dicha clasificacion y acudir al desahogo

de la audiencia para asistir a los funcionarios que sefiale el Cl.
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6. MODALIDADES DE ENTREGA

El cobro correspondiente que se genere por la reproduccion de ia documentacion
solicitada se debera de realizar de acuerdo a los montos establecidos en el oficio 349-
A-0073 del 4 de febrero de 2009, emitido por la Unidad Politica de Ingresos de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico, en el cual se informa el monto de las cuotas
a cubrir por el solicitante al ejercer su derecho de acceso a la informacion, de
conformidad con la Fraccion IV del Articulo 40 de la LFTAIPG para el presente ejercicio
fiscal.

Modalidades

Entrega .
electronica ;

Copia simple in sifu

y/o ceriificada 8
R e e P T AR R e

6.1. Entrega electrénica

La informacién proporcionada en formato electrénico puede interpretarse de acuerdo al
sentido de un archivo en disco compacto (CD) o de acuerdo a que la informacion
solicitada se transmitié en la modalidad de atfachment (archivo anexo en formatos
*.doc, *.xlIs, *.pdf. o cualquier otro).

A 4

Porun CD $10.00 PESOS

Nota: Las unidades administrativas no tienen la obligacion de escanear
documentos que se encuentren en formato impreso.

6.2. Copia simple
Si el solicitante requiere que la informacion solicitada le sea proporcionada en copia
simple, la unidad administrativa que emita la respuesta debera de informar a esta UDE
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el nimero de fojas que se le otorgaran, con el fin de que la UDE proceda a notificar al
solicitante el pago de derechos que tendra que cubrir por la reproducciéon de la
informacién solicitada.

v

Por copia simple $0.50 CENTAVOS

Nota: Cuando se trate de una solicitud de acceso a datos personales y/o su
correccion, se deberd tomar en cuenta que de requerirse copia simple, la
informacién tendra que entregarse de forma gratuita al solicitante.

6.3. Copia certificada

Si el solicitante requiere que la informacion solicitada le sea proporcionada en la
modalidad de copia certificada, Ia unidad administrativa debera remitir dicha respuesta
con las copias debidamente certificadas, con fundamento en el Articulo 14, Fraccién XX
del Reglamento Interior de esta Secretaria.

v

Por copia certificada $14.00 PESOS

6.4. In situ

En el caso de que la informacién requerida por el solicitante ya esté disponible al
publico en medios impresos, tales como libros, compendios, tripticos, archivos piblicos,
en formatos electronicos disponibles en Internet o en cualquier otro medio, se le hara
saber por escrito la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o
adquirir dicha informacioén.
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7. RESPUESTAS EN CUMPLIMIENTO DE RESOLUCIONES DEL IFAI

El IFAI emitird una resolucion al recurso de revision interpuesto por el solicitante
en el sentido de confirmar, revocar o modificar la respuesta otorgada por la
Secretaria, haciéndolo del conocimiento de la UDE.

De conformidad con el nuevo procedimiento aprobado por el Cl en su Segunda
Reunién Ordinaria de 2008, la UDE notificara a la unidad administrativa el
proyecto de resolucion del IFAl con el fin de estar en posibilidad de dar
cumplimiento en tiempo y forma.

Sin perjuicio de lo anterior, cuando el IFAl notifique la resolucion definitiva, la
UDE la hara del conocimiento de la unidad administrativa para su debido e
inmediato cumplimiento, con el fin de que remita a la UDE la informacion
requerida.

Es importante sefialar que en el caso de cumplimiento de resoluciones del IFAI
no/no existe la posibilidad de prorroga, y la unidad administrativa debera atender
a lo requerido en el plazo sefialado con el fin de no incurrir en responsabilidad.

Por otra parte, en caso de gque la unidad administrativa reitere la clasificacién de
la informacion o su inexistencia, de inmediato debera hacerlo del conocimiento
de la UDE, con el fin de que el Cl esté en posibilidad de proceder en tiempo y
forma.
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8. GLOSARIO

Datos personales. La informacién concerniente a una persona fisica, identificada o
identificable, entre otra, la relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida a las
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva y familiar, domicilio,
numero telefénico, patrimonio, ideologia y opiniones politicas, creencias o convicciones
religiosas o filosoficas, los estados de salud fisicos o mentales, las preferencias
sexuales, u ofras analogas que afecten su intimidad.

Documento. Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que
documente el gjercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus
servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboraciéon. Los documentos
podran estar en cualquier medio,” sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico,
informatico u holografico.

Encargado. El servidor plblico o cualquier otra persona fisica o moral facultado por un
instrumento juridico o expresamente autorizado por el Responsable para llevar a cabo
el tratamiento fisico o automatizado de los datos personales.

Expediente. Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de una
dependencia o entidad.

Fundar la clasificacion de la informacion. Sefialar el o los ordenamientos juridicos,
articulo, fraccion, inciso y parrafo que expresamente le otorgan el caracter de
clasificada. En el caso de informacion reservada, debera, asimismo, establecerse el
periodo de reserva. La informaciéon confidencial permaneceré como tal por tiempo
indefinido, salvo lo dispuesto en el lineamiento trigésimo cuarto de este ordenamiento y
la legislacion aplicable.

INFOMEX. Sistema del IFAI para solicitar informacion a gobiemos estatales,
municipales y ofros sujetos obligados, con excepcién al Gobierno Federal.

INFOMEX- Gobierno Federal. Sistema para solicitar informacion al Gobierno Federal.

Informacion. La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen,
obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.

Informacién reservada. Aquella informacién gue se encuentra temporalmente sujeta a
alguna de las excepciones previstas en los articulos 13 y 14 de la LFTAIPG.

Lineamientos. Los actos administrativos de caracter general expedidos por el Pleno
del Instituto y de observancia obligatoria.

Metadato. Conjunto de datos que describen los elementos necesarios para identificar,
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facilitar su bisqueda, su administracion y el control de la clasificacion de documentos y

expedientes como reservados y confidenciales.

Motivar la clasificacion de la informacidon. Mencionar las razones, motivos o
circunstancias especiales que llevaron a la autoridad a concluir que el caso particular
encuadra en el supuesto previsto por la norma legal invocada como fundamento.

Responsable. El servidor puUblico titular de la unidad administrativa designado por el
titular de la dependencia, que decide sobre el tratamiento fisico o automatizado de
datos personales, asi como el contenido y finalidad de datos personales.

Seguridad nacional. Acciones destinadas a proteger la integridad, estabilidad y
permanencia del Estado Mexicano, la gobernabilidad democratica, la defensa exterior y
la seguridad interior de la Federacion, orientadas al bienestar general de la sociedad
que permitan el cumplimiento de los fines del Estado constitucional.

Servidores publicos habilitados. Los servidores publicos que pueden recibir y
tramitar las solicitudes de acceso a la informacion, a los datos personales y a la
correccion de éstos en unidades administrativas distintas a la Unidad de Enlace de una
dependencia o entidad (por ejemplo, delegaciones metropolitanas, foraneas vy
representaciones en el exterior).

Sistema de datos personales. El conjunto ordenado de datos personales que estén
- en posesion de la SRE, por ejemplo: Sistema Integral de Asistencia Consular (SIAC);
Sistema de Identificacion de Restos y Localizacion de Individuos (SIRLI); Sistema de
Base de Datos del Servicio Exterior Mexicano; Sistema Integral para el Articulo 27
Constitucional (SIPAC27); Sistema Integral de Nacionalidad y Naturalizacion (SINNA);
entre otros.

Sistema Persona. Aplicacion informatica desarrollada por el Instituto para mantener
actualizada la lista de los sistemas de datos personales que posean las dependencias
y entidades para registrar e informar sobre las transmisiones, modificaciones y
cancelaciones de los mismos.

Titular de los datos. Persona fisica a quien se refieren los datos personales que sean
objeto de tratamiento.

Usuario. Servidor publico facultado por un instrumento juridico o expresamente
autorizado por el responsable que utiliza de manera cotidiana datos personales para el
ejercicio de sus atribuciones, por lo que accede a los sistemas de datos personales, sin
posibilidad de agregar o modificar su contenido.
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ANEXO 1: TURNO DE SOLICITUD

D N GENERAL DEL ACERVO
HISTORICO DIFLOMATICO
UNIDAD DE ENLACE

Namero: UDE-/09
Folio: 0O00S0000X00 coanin o
Asunto: Solicitud de Acceso a la Informacién RELACIONSS ExrentoRE

Méxice, D, F., a XX de X0 de 2009

ROOCOKXXK
Presente

Con fundamento en lo dispuesto por la Ley Federal de Transparenciz y Acceso a [a Informacidn
Pablica Gubemamental (LFTAIPG), su Reglamanto y los Lineamientos expedidos por el Instituto
Federal de Acceso a la Informacion Plblica (IFAI), me permito transmitirle {a solicitud de acceso
a la informacion publica gubernamental con folfo 00005000XX09:

XIO00000000OGOO
Sobre el particular, se agradecerd comunicar la respuesta corraspondiente, remitiendo copla al
Comité de Informacion y &l Organn Interne de Conirol, conforme a los sigulentes plazos:

» Si no se encuentra en sus archivas, por no referirse a las atribuciones o labores que
tiene encomendadas esa unidad administrativa, se deberéd notificar en un plazo méximo
de tres dias habiles contados a partir de la recepcitn de esta notificacion,

o Sicuenta con la informacién, ésta deberd entregarse en un plazo méxime de 10 dias
habiles, a partir de la notificacién de la presente comunicacion. Si la informacién
solicitada se encuentra en sus archivos y es piblica se debera sefalar el formato en que
se encuentra disponible, ya que el solicitante requiere |z entregz de Iz misma en [medio
electronico/copia simple/copia certifficadal,

« En caso de que fa informacidn sea Inexistente o esté clasificade como reservada Vo
confidencial, se deberd informar a Ia Unidad de Enlace, fundando y motivando la
respuesta en un plazo maximo de 10 dias héabiles contados a partir de Ia recepcidn
de la presente, a fin de que e Comité de Informacidn analice el caso y resuelva en
consecuenda,

Atentamente
TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE

CL.-
Emib, Joal Herndndez Garela, Presidente del Comitd de !nfcrmaddn Parz su concdmientn,
Organo Intemo de Contrel.- Para su conodimienta,

Av. Ricardo Flores Magdn #2, PB, Col, Guerrero, 0630{3 Nexn:o, DF.
Eel, 4527551 3686-5100 # 4414 www.cre.nob.mx
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Rubro

Ndmero interno de la Unidad de Enlace: UDEXX/09

Numero de folio de la solicitud: 0000500009

Asunto: Describe si se trata de una Solicitud de Acceso a la Informacién o una Solicitud de
Acceso a Dalos Personales.

Nota: Para efecto de agilizar la referencia en cuanto al Nimero de Folio, se separa lo que
corresponde cada digito que lo conforma:

0000500XXXX09
00005: Numero asignado a la SRE por el IFAl,

XXXX: Refiere al Numero progresivo que el Sistema INFOMEX-GOBIERNO FEDERAL le
asigna por dependencia o entidad a cada solicitud cuando es ingresada.

09: Los ultimos dos digitos se refieren al afio en el que fue ingresada la solicitud.

En el cuerpo del oficio de turno de la solicitud se cita textualmente la informacién solicitada, la
modalidad en que se requiere la informacién, asi como los plazos en los que las unidades
administrativas consultadas deberan de emitir una respuesta’ de acuerdo a lo establecido en €l
nuevo procedimiento aprobado en la Vigésima Sesion del Comité de Informacion.
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ANEXO 2: SOLICITUD DE PRORROGA

DIRECCION GENERAL XOXXXX

Nimero:
Folio: 00005000008
Asunto: Solicitud de Prorroga

secaevaria pE
RELACIONES EXTERIDRES

México, D. F., a xx de xo0ax de 2009

Titular de Ia Unidad de Enlace
Presente

En relacién con la solicitud de acceso a la informacion con folio 00005000:00:09, turnada
a esta Unidad Administrativa mediante UDE-XXXX/09, me permito solicitar una prorroga
por (tiempo) para dar respuesta, toda vez que (explicar razones y motivos).

Se formula la presente solicitud a fin de que el Comité de Informacidn resuelva Io
conducente, de conformidad con lg legislacion vigente en materia de acceso a la
Informacién plblica gubernamental,

Atentamente
Nombre y Cargo del Titular de {a Unidad
Administrativa '

Cop- _
Ernb, Joel Heméndez Garcle, Presidente de| Comité de Tnformacidn.- Para su conodimients.
Organo Interno de Contiol.- Para su conocimiento.

XX

Ay, Ricarde Flores Magdn #2, B, Col. Guerrare, 06300 Méxicn, DF,
S LA5Z{53) 3686-5100 #5623 wwawsre.gobame. .
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ANEXO 3: FORMATO DE RESPUESTA AL SOLICITANTE

DIREGCION GENERAL DEL ACERVO
HISTORICO DIPLOMATICO
UNIDAD DE ENLACE

NUmero; UDE-xxxx/09

Folio: 0000500xx000xx

Asunto: Respuesta a su salicitud secasTasta of
de acceso a Ia Informacion - RELALIOMES EXTERIDRES

México D.F., a XX de XXX de 2009

C. Xo00000(
Presente

Como respuesta a su solicitud presentada a través del sistema INFOMEX-GOBIERNO
FEDERAL, se hace de su conocimiento que la Direccion XXXXXXX de esta
dependencia, mediante comunicaciones XXXXX, XXXXX y XXXXXX informan a usted lo
siguiente:

XXXXX"

Se reitera el interés de esta Unidad de Enlace en atender su solicitud y se hace de su
conocimiento el derecho de interponer recurso de revisién ante el Instituto Federal de
Acceso a la Informacion Pablica, de conformidad con los Articulos 49 y 50 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.

Atentamente
LATITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE

Mercedes de Vega

t.c.p.-
Emb. Joet Hernandez Garcia, Presidente def Comité de Informacin.- Para su conacimiento. -
Organe Intemo de Control - Para su conocimiento,

JAAGIATG*
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En cumplimiento de la Accién de Mejora para elaborar una Guia con el objetivo de
acotar los plazos de respuesta, asi como mejorar la calidad y atencion de las
respuestas otorgadas por la Secretaria de Relaciones Exteriores, los integrantes
del Comité de Informacién, aprueban la “Guia Basica para la Atencién y
Respuesta a las Solicitudes de Acceso a la Informacién”, a los cinco dias del mes

de junio del afo dos mil nueve.

El Presidente del Comité

de Informaci

W‘DL%

Mercedes de Vega Armij Jorge Jiménez Hernandez

Titular de la Unidad de Enlace e Titular del Organo Interno de Control e

Integrante de! Comité de Informacion Integrante del Comité de Informacién



