
Sujeto Obligado 
y

Unidad de 
Transparencia 



Transparentar y permitir el acceso a su información y proteger los datos 
personales que obren en su poder: 

▪ Cualquier autoridad, entidad y organismo de los Poderes Ejecutivos, Legislativo y Judicial,
municipios, órganos autónomos, partidos políticos, fideicomisos y fondos públicos, persona
física, moral o sindicato, que reciba y ejerza recursos públicos o realice actos de autoridad en los
ámbitos estatal o municipal.

(Art.11 LTAIPEM)-(Art 23 LGTAIP)-(Art 24 LGTAIP)

Constituir el Comité de Transparencia y la Unidad de 
Transparencia.

Proporcionar capacitación continua.

Constituir y actualizar sus sistemas de archivo y 
gestión documental.



Enviar al ITEA un informe anual, respecto de solicitudes de acceso 
a la información y protección de datos personales. 

Publicar y mantener actualizada la información relativa a las 
obligaciones de transparencia. 

Deberán elaborar semestralmente un índice de Expedientes 
clasificados  como reservados, publicarse en el sitio de internet, 
así como en la  Plataforma Nacional de Transparencia. 

Atender requerimientos, observaciones y recomendaciones 
realizadas por el  Órgano Garante.

(Art. 11 LTAIPEM)-(Cap. III de los Lineamientos Generales En Materia de Clasificación y 

Desclasificación  de la Información así como para la Elaboración de Versiones Públicas )



Comité de 
Transparencia Funciones

• Instituir y supervisar, acciones que aseguren mayor
eficacia en la gestión de las solicitudes de acceso a la
información.

• Confirmar. Modificar o revocar, determinaciones en
materia de ampliación de plazo de respuesta,
clasificación de la información, declaración de
inexistencia o de incompetencia realicen las unidades
administrativas.

• Establecer. Políticas que faciliten el acceso a la
información y programas de capacitación en materia de
transparencia y protección de datos personales.

• El sujeto obligado integrará un Comité

de Transparencia colegiado e

integrado por tres personas, dicha

integración deberá ser informada al

ITEA.

• Sus integrantes no podrán depender

jerárquicamente entre sí, tampoco

podrán reunirse dos o más de estos

integrantes en una sola persona.

(Art. 44 y 45 LGTAIP-Art.43 LTAIPEAM)



Unidad de transparencia

Área administrativa encargada de recabar y difundir las obligaciones de transparencia, 
recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la información y de protección de los datos 
personales, que  se formulen a los sujetos obligados y servir como vínculo entre éstos y:

• Órgano garante.

• Ciudadano solicitante de acceso a la información. 

El titular del sujeto obligado designará al responsable de la Unidad de Transparencia, el 
cual actuará  de conformidad con lo establecido en los Artículos 45 y 46 de la ley General 
en materia de transparencia, tal designación deberá de informarse al ITEA. 



Funciones de la Unidad de Transparencia
(Art. 45 LGTAIP) 

Recabar y 
difundir

• Obligaciones de transparencia comunes y específicas.

Recibir, tramitar 
y auxiliar

• Solicitudes de acceso a la información y de datos personales.                                                            
(PNT, correo electrónico, presencial).

• A los particulares en la presentación de la mismas.

Proponer 

• Al comité de transparencia procedimientos internos que aseguren mayor eficiencia en la 
gestión de las solicitudes de acceso a la información. 

• Personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trámite a las solicitudes de acceso a 
la información. 



Registrar

• Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la información respuestas, resultados, 
costos de reproducción y envío.

• Libro de gobierno.

Fomentar y 
promover

• Políticas de transparencia proactiva.

• La transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado. 

Hacer del 
conocimiento

• De la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de las
obligaciones previstas en la Ley en materia de transparencia

• Cuando alguna área se negara a colaborar con la unidad de transparencia, lo hará del
conocimiento de la autoridad competente y en su caso iniciar un procedimiento de
responsabilidad.



Procedimiento de Acceso a la Información 

Artículo 6° constitucional establece el acceso a la información pública como un

derecho fundamental de los mexicanos, “el derecho a la información será

garantizado por el Estado” por lo que se debe fortalecer la garantía individual de

acceso a la información pública. Las unidades de transparencia de los sujetos

obligados deberán garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para

que toda persona pueda ejercer el derecho de acceso a la información.

(Título Séptimo LGTAIP-LTAIPEAM)



Toda persona

sin necesidad de acreditar 
interés alguno o justificar su 

utilización

tendrá acceso gratuito a 
la información pública, a 
sus datos personales o a 
la rectificación de éstos

Ante la Unidad de 
Transparencia, PNT, oficina 
designada para ello, correo 
electrónico, verbalmente, 

mensajería.

información generada, 
administrada o en posesión de 
las autoridades, quienes tienen 
la obligación de entregarla sin 

que la persona necesite 
acreditar interés alguno ni 

justificar su uso



Del Procedimiento de Acceso a la Información y recepción de 
solicitudes de acceso a la información 

• I. Nombre o, en su caso, los datos generales de su representante;

• II. Domicilio o medio para recibir notificaciones;

• III. La descripción de la información solicitada;

• IV. Cualquier otro dato que facilite su búsqueda y eventual localización, y

• V. La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la información, la cual 
podrá ser verbal, siempre y cuando sea para fines de orientación, mediante 
consulta directa, mediante la expedición de copias simples o certificadas o la 
reproducción en cualquier otro medio, incluidos los electrónicos.

Recepción
Art.124 LGTAIP

• PNT, Correo electrónico, en oficina de UT., mensajería, correo postal, telégrafo

• A través del Sistema de Solicitudes de Acceso a la Información SISAI 2.0.

• Registrar y capturar la solicitud de acceso en la PNT enviar el acuse de recibo al 
solicitante, indicando la fecha de recepción, el folio que corresponda y plazos de 
respuesta aplicables.  

Trámite Interno 
(PNT-otros medios)

Art. 123 LGTAIP



• Acceso a la Información.

• Datos personales.

• Si  es información generada, obtenida, adquirida, 
transformada o en posesión del sujeto obligado o bien; 

Identificar el tipo 
de información a 

solicitar

• Si corresponde a las facultades, atribuciones, funciones u 
objeto social del sujeto obligado.

• Acceso a documentos que se encuentren en sus archivos o 
estén obligados a documentar de acuerdo con sus facultades. 

Facultad o 
atribución
(Art.129 LGTAIP) 

• De ser el caso se deberá turnar al área administrativa que 
cuente con la información solicitada de conformidad al 
Artículo 131 fracción de la LGTAIP.

Turnar a Unidad 
Administrativa 

(Art. 131 LGTAIP)



• La respuesta a la solicitud deberá ser notificada al interesado en el 
menor tiempo posible, que no podrá exceder de diez días, contados 
a partir del día siguiente a la presentación de aquella.                                         

Tiempo de 
respuesta 

(Art. 132 LTAIPEAM)

• Son datos digitales que son puestos a disposición con las características 
técnicas y jurídicas necesarias para que puedan ser usados, reutilizados y 
redistribuidos libremente por cualquier persona, en cualquier momento y en 
cualquier lugar.

• Los formatos reutilizables son aquellos que pueden ser procesados por 
herramientas informáticas. los formatos JSON, XML, CSV, TXT y Excel.

Formatos abiertos 

• Accesibles.

• Gratuitos.

• Reutilizables.

• Legibles por máquinas.

Datos abiertos



Plazos y formas durante el proceso de 
Acceso a la Información 

10 
días

Positiva 

entrega de información 

Art. 71 LTAIPEAM

Las solicitudes de 
acceso a la  información 

deberán resolverse y 
notificarse en el menor 

tiempo posible no podrá 
exceder de 10 días. 

05 
días

Prevención 

Art. 128 LGTAIP

Cuando los detalles 
proporcionados para 

localizar la información 
resulten insuficientes, 
podrá requerirse para 
que en un término de 

hasta diez días, indique 
mayores elementos.  



05 
días

Pública de 
Oficio 

Art. 130 LGTAIP

Cuando la información 
requerida  ya esté disponible 

al público en medios 
impresos o formatos 

electrónicos se hará saber la 
fuente y lugar para su 

consulta. .  

10 
días

Prórroga

Art. 132 LGTAIP

El plazo podrá ampliarse 
hasta por diez días más, 
siempre y cuando existan 

razones fundadas y 
motivadas, deberá aprobarse 

por su Comité de 
Transparencia cuya resolución 
deberá notificarse antes de su 

vencimiento. 



10 
días

Consulta 
directa

Art. 127 
LGTAIP

Excepcionalmente y de forma 
fundada y motivada en casos 

de que la información 
solicitada implique análisis, 
estudio o procesamiento de 
documentos  sobrepase las 
capacidades técnicas para 
proporcionar en el plazo 

establecido, se podrá poner a 
disposición  los documentos 

en consulta directa. 

60 días a 
disposición 

Información con 
costo

Art.134 y 135

La elaboración de 
versiones públicas, cuya 

modalidad de reproducción 
tenga un costo procederá 

una vez se acredite el pago 
respectivo, información que 

se tendrá disponible 
durante 60 días. 



03 
días

Notoria 
Incompetencia

Art.72 LTAIPEAM

Cuando la unidad determine la 
notoria incompetencia deberá 

comunicarlo al solicitante dentro del 
periodo de 3 días, y en caso de 
poderlo determinar señalar al 

solicitante los sujetos obligados 
competentes y remitir a estos la 

solicitud.

En aquellos casos en que no se advierta obligación alguna de los sujetos obligados para contar con la

información, derivado del análisis a la normativa aplicable a la materia de la solicitud; y además no se

tengan elementos de convicción que permitan suponer que ésta debe obrar en sus archivos, no será

necesario que el Comité de Transparencia emita una resolución que confirme la inexistencia de la

información. (SO/007/2017)

Podrá Determinar la NOTORIA INCOMPETENCIA, en tal caso se orientará al ciudadano y se

remitirá la solicitud al sujeto obligado correspondiente, siempre que sea de acceso a la

información de conformidad con el artículo 72 de la LTAIPEAM.



10 
días

Inexistencia 

Art. 138 
LGTAIP

Cuando la 
información no 

se encuentre en 
los archivos del 
sujeto obligado,  

el Comité de 
Transparencia. 

I. Analizará el caso y tomará las medidas necesarias para localizar la información; 

II. Expedirá una resolución que confirme la inexistencia del Documento;  

III. Ordenará, siempre que sea materialmente posible, que se genere o se reponga la información en 

caso de que ésta tuviera que existir en la medida que deriva del ejercicio de sus facultades, 

competencias o funciones, o que previa acreditación de la imposibilidad de su generación, 

exponga de forma fundada y motivada, las razones por las cuales en el caso particular no ejerció 

dichas facultades, competencias o funciones, lo cual notificará al solicitante a través de la Unidad 

de Transparencia, y 

IV. Notificará al órgano interno de control o equivalente del sujeto obligado quien, en su caso, deberá 

iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa que corresponda. 

Artículo 139. La resolución del Comité de Transparencia que confirme la inexistencia de la información

solicitada contendrá los elementos mínimos que permitan al solicitante tener la certeza de que se

utilizó un criterio de búsqueda exhaustivo, además de señalar las circunstancias de tiempo, modo y

lugar que generaron la inexistencia en cuestión y señalará al servidor público responsable de contar

con la misma.



10 
días

Clasificación 
de la 

Información  

Art. 106, 137 
LGTAIP

En caso de que los sujetos 
obligados  consideren que 

los documentos o la 
información deba ser 

clasificada, se sujetará a lo 
siguiente: 

El Área deberá remitir la solicitud, así como un escrito en el que funde y motive la clasificación dirigida
al Comité de Transparencia, el cual contendrá los elementos mínimos que permitan al solicitante tener la
certeza de que se utilizó un criterio de búsqueda exhaustivo, además de señalar las circunstancias de
tiempo, modo y lugar que generaron la clasificación o inexistencia en cuestión, y el Comité procederá:

• a) Confirmar la clasificación;

• b) Modificar la clasificación y otorgar total o parcialmente el acceso a la información, y

• c) Revocar la clasificación y conceder el acceso a la información.

El Comité de Transparencia podrá tener acceso a la información que esté en poder del
Área correspondiente, de la cual se haya solicitado su clasificación., la resolución del Comité de
Transparencia será notificada al interesado en el plazo de respuesta a la solicitud que establece el artículo
132 de la Ley General



Los artículos 129 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública y

130, párrafo cuarto, de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública,

señalan que los sujetos obligados deberán otorgar acceso a los documentos que se

encuentren en sus archivos o que estén obligados a documentar, de acuerdo con sus

facultades, competencias o funciones, conforme a las características físicas de la información

o del lugar donde se encuentre. Por lo anterior, los sujetos obligados deben garantizar el

derecho de acceso a la información del particular, proporcionando la información con la que

cuentan en el formato en que la misma obre en sus archivos; sin necesidad de elaborar

documentos ad hoc para atender las solicitudes de información.

SO/003/2017

No existe obligación de elaborar documentos ad hoc
para atender las solicitudes de acceso a la información.



Procedimiento de impugnación en 
materia de Acceso a la Información  

Medio de impugnación que pueden interponer los solicitantes en contra de los actos

u omisión llevadas a cabo por el Sujeto Obligado en el procedimiento de atención a

la respuesta o por falta de esta, dentro de los 15 días siguientes a la fecha de la

notificación de la respuesta, por sí mismo o a través de su representante, de manera

directa o por medios electrónicos, ya sea ante el organismo garante o ante la

Unidad de Transparencia, esta deberá remitir el recurso de revisión al organismo

garante que corresponda a más tardar al día siguiente de haberlo recibido.

(Art.142 LGTAIP)



Obligaciones de Transparencia

Lineamientos Técnicos Generales para la publicación, homologación

y estandarización de la información de las obligaciones establecidas

en el Título Quinto y en la fracción IV del artículo 31 de la Ley

General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, que

deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y

en la Plataforma Nacional de Transparencia.

•



Cumplir en tiempo y forma con la publicación y actualización
de las obligaciones de transparencia aplicables y asignadas
a su área y requerir a las unidades administrativas del sujeto
obligado para los mismos efectos, dándoles un plazo para su
cumplimiento.

Verificar que las unidades administrativas del sujeto
obligado publiquen y actualicen, dentro de los plazos
previstos por la normatividad aplicable, la información de
las obligaciones de transparencia.

Hacer del conocimiento del superior jerárquico del servidor
público que se niegue a colaborar en la atención de sus
obligaciones de transparencia.



Las unidades administrativas serán los responsables de
publicar, actualizar y/o validar la información requerida
por cada una de las obligaciones de transparencia, a
través de la Plataforma Nacional de Transparencia y el
sitio oficial de internet del sujeto obligado.

El titular de cada área del sujeto obligado deberá establecer
el procedimiento necesario dar cumplimiento a la publicación
de dicha información y atender las observaciones y/o
recomendaciones que el Órgano Garante realice a través de
su titular de Unidad de Transparencia.



De las medidas de apremio  

La Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública establece los
criterios para calificar las medidas de apremio, conforme a la gravedad de la
falta y, en su caso, las condiciones económicas del infractor y la reincidencia.

El incumplimiento de los sujetos obligados será difundido en los portales de
obligaciones de transparencia de los Organismos Garantes.

En caso de que el incumplimiento de las determinaciones de los Organismos
Garantes implique la comisión de un delito se deberán denunciar los hechos
ante la autoridad competente.

Las medidas de apremio de carácter económico no podrán ser cubiertas con
recursos públicos.



La Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública establece los criterios para 
calificar las medidas de apremio, conforme a la gravedad de la falta y, en su caso, las 

condiciones económicas del infractor y la reincidencia

Parámetros para calificar las sanciones 

La gravedad de 
la 

responsabilidad

Condiciones 
económicas del 

infractor

La calidad de 
reincidente del 

infractor 



Causas de sanción

• Falta de respuesta a las solicitudes de información.

• No actualizar la información correspondiente a las obligaciones de 
transparencia en los plazos previstos en las normas aplicables. 

• Declarar con dolo o negligencia la inexistencia de información cuando el 
sujeto obligado deba generarla. 

• No atender los requerimientos establecidos en la Ley o que fueran emitidos 
por el ITEA. 

• Denegar intencionalmente información que no se encuentre clasificada 
como reservada o confidencial. 

(Art. 83 LTAIPEAM)



SISAI 2.0
Módulo encargado de la recepción, turnado, respuesta y seguimiento de las solicitudes 

realizadas por el solicitante en la Plataforma Nacional de Transparencia y es operado por la 
unidad de transparencia del sujeto obligado.



Los campos de “Estado o Federación” y la “Institución” aparecen llenos predeterminadamente 
y no se pueden modificar puesto que solo tienes acceso a la operación de tu sujeto obligado. 

Los filtros para localizar las solicitudes son por:     

Solicitud 
sin 

turnar 



Para revisar el contenido de la solicitud da clic en el renglón del registro:
Recuerda que estos datos son confidenciales, por lo que, deberás establecer las medidas de
seguridad técnicas, físicas y administrativas para evitar que los datos personales de la persona
solicitante sean difundidos. Incluso, tratándose de solicitudes de información pública es un dato
que no debes comunicar ni compartir con el área o áreas a las que realices el turno de la
solicitud, así como tampoco, exponerlo como parte de la respuesta a su solicitud.



Recuadro para 
seleccionar 
registro Dar click en el renglón para 

ver los datos de la solicitud



Es entonces cuando selecciono que la  solicitud será atendida por la Unidad 
de Transparencia. 









Respuesta a solicitudes de acceso a la información 







Una vez que selecciones la opción de respuesta de “Entrega de la información vía 
Plataforma Nacional de Transparencia”, debes oprimir el botón “Continuar”: 



Enseguida aparecerá la interfaz con los campos para dar respuesta a la solicitud, para continuar, deberás capturar el texto de la
respuesta; adjuntar el archivo de la respuesta; especificar el número de preguntas que contiene la solicitud de información para datos
estadísticos, y dar clic en el botón “Guardar”, entonces aparecerá el recuadro que indica que la información se almacenó correctamente:

Insertar texto relativo a la solicitud que se atiende, en caso de contener ligas 
de acceso insertar en este campo a modo de texto para facilitar su consulta



Gestión de Comité de Transparencia al aplicar 
respuesta.

las solicitudes que se envían al Comité de Transparencia para su aprobación. 



Inexistencia



El sistema identifica el fundamento relativo a la inexistencia

Adjuntar la 
solicitud de la 

Unidad 
Administrativa 



En espera de 
resolución 

comité 

El sistema identifica que la solicitud se encuentra en espera de
resolución del Comité de Transparencia



1
3

2

4 5



3





Ingresar nuevamente a respuesta a solicitudes
unidad de transparencia



Realizar nuevamente el proceso para dar respuesta a solicitud de
información



Notoria incompetencia/sugerir otra 
dependencia 









Recepción solicitudes Gestión Interna 
Esta sección está desarrollada para turnar la solicitud, sea de información pública o de datos 

personales, a las áreas. 
Ingresa a este apartado dando clic sobre “Recepción solicitudes gestión interna”. A continuación, 

aparecerá una pantalla igual a esta: 



Puedes apoyarte con los filtros para seleccionar de inmediato la solicitud que vas a turnar, por 
ejemplo, el folio de la solicitud. 
Al oprimir el botón “Buscar” aparecerá únicamente la solicitud que indicaste, da clic en el botón 
“Turnar” y el sistema traerá la interfaz para realizar la asignación de la solicitud al o las 
áreas que hayas seleccionado. 



En el campo realizar búsqueda deberás indicar el nombre de las áreas a las que vas a
turnar; esto lo puedes hacer con escribir tan solo una palabra o unas cuantas letras y de
inmediato se eliminarán todas aquellas opciones que no cumplan con lo especificado. La
siguiente pantalla ya tiene los campos llenos para ahorrar espacio:



Si vas a turnar la solicitud a varias áreas, es importante que primero busques cada una de ellas
y, posteriormente, oprimas “Agregar” para que se relacionen en el listado de unidades
administrativas; en caso de no oprimir el botón “Agregar”, no se tomará en cuenta el área para
realizar el turno. Si necesitas adjuntar algún archivo (por ejemplo, un memorándum o un oficio
que apoye al área cuando haya respondido una solicitud similar), el sistema también te
permitirá agregarlo. Finalmente, redacta un mensaje en el campo de Observación General para
todas las áreas a las que remitas la solicitud. Después de dar clic en el botón “Turnar”, el
sistema arrojará un recuadro con los subfolios del turnado, uno por cada área.

La PNT remitirá un correo electrónico a los correos de usuario de cada una de las áreas a las 

que se turnó la solicitud, para notificarles que tienen en su responsabilidad la atención del 

requerimiento de información. 



Soportes (Cambio de tipo de solicitud)
En esos casos, para realizar un cambio de tipo de solicitud, de información pública a datos personales y
viceversa, da clic en el menú de “Soporte”. El sistema te solicitará capturar el folio de la solicitud para
localizarla:





La PNT identificará la solicitud como solicitud de Datos 
Personales 



L.A. Mónica Cecilia Zúñiga Castillo 

Titular de la Unidad de Transparencia y Capacitación 

monica.zuniga@itea.org.mx

Tel. 9 15 05 37 ext.133

mailto:monica.zuniga@itea.org.mx
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