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COMITE DE TRANSPARENCIA

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS
DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C.

Con fundamento en el apartado A del articulo 6 y segundo parrafo del articulo 16 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 44, fraccion | de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica; articulo 84, fraccion Il de la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados; articulo 65, fraccion | de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica; y, articulo 104 de los Lineamientos Generales de Proteccién de Datos
Personales para el Sector Publico; el Comité de Transparencia del Centro de Investigacién en Ciencias
de Informacion Geoespacial, A.C. emite los siguientes:

LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN LOS PLAZOS INTERNOS DEL CENTRO DE INVESTIGACION EN
CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C. PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES EN
MATERIAS DE ACCESO A LA INFORMACION Y DE DATOS PERSONALES, ASI COMO DE SOLICITUDES
PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS ARCO.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
OBJETO

Los presentes Lineamientos son de observancia general para todas las Areas; son reglamentarios del
articulo 44, fracciones | y IV de la LGTAIP.

Tienen como objeto asegurar la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes en materias de acceso a
la informacidn y de datos personales, asi como de solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO,
entre la UT y el Comité de Transparencia, y de estas hacia con las Areas a las que directamente les sea
requerida dicha gestién.

CAPITULO Il \
GLOSARIO DE SIGLAS Y/O TERMINOS v
ARCO: Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicion.
Area(s): Unidad(es) administrativa(s) prevista(s) en el Manual de Organizacion del Centro de
Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, AC,, que cuenta(n) o pueda(n) contar con la

informacion; o gue cuenta(n) o pueda(n) contar, dar tratamientoy ser responsable(s) o enca rgada(s) de
los datos personales.
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CentroGeo: Centro de Investigacion en Ciencias de Informacion Geoespacial, A.C.
CT: Comité de Transparencia del CentroGeo.

Estatutos: Estatutos del CentroGeo.

LCT: Ley de Ciencia y Tecnologia.

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

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

LGPDPPSO: Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
LGPDPSP: Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.
LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

LOAPF: Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

Manual de Organizacién: Manual de Organizacion del CentroGeo.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

RIA: Requerimiento de Informacion Adicional.

UT: Unidad de Transparencia del CentroGeo.

CAPITULO 1lI
RECONDUCCION DE LAS SOLICITUDES

Diagrama de flujo 1:

Dias habiles 1 2 3

Anélisis de la | Notificacién del
solicitudy |cambio a la parte
reconduccion solicitante
A

Recepciéon de la

Tramite 5.
solicitud

Unidad responsable uTt
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Diagrama de flujo 2:

Dias habiles 1 2 3
Notificacion del
cambioala UTy

= Analisis de la
Recepcién de la

amit " solicitud
T solicitud . o a la parte
turno al Area S
solicitante
Unidad responsable uT Area'y UT

Supuestos: En caso de que la UT o el Area advierta que la solicitud corresponda a un derecho
diferente al que la parte solicitante quiera ejercer, debera reconducirse la via haciéndolo del
conocimiento a la persona titular de los datos personales en un plazo no mayor a los tres dias
siguientes a la presentacién de la solicitud.

Fundamento legal: Ultimo pérrafo del articulo 53 de la LGPDPPSO y articulo 102 de los LGPDPSP.

TiTULO SEGUNDO
SOLICITUDES EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION

CAPITULO |
REQUERIMIENTO DE INFORMACION ADICIONAL

Diagrama de flujo 1:

Dias habiles 1 2 3 4
ez Recepcién de la| Anélisis de la | Formulacién del | Notificacion del
Tramite o i
solicitud solicitud RIA RIA
Unidad responsable uT

Diagrama de flujo 2:

Dias habiles 1 7 T Z 5
Anélisis de la (&
Trémite Recepcién de A:jlliiiliu?jef forf:tljgi?:nydel Ana::uasii cel Notificacion 4
la solicitud : i del RIA
turno al Area| RIA por parte | solicitado
del Area

1E| Area tendra hasta las 14:00 horas para notificar del cambio, a la Unidad de Transparencia,
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Unidad

uT Area uT
responsable

Supuestos: Si los detalles proporcionados para atender la solicitud de informaciéon resultan
insuficientes, incompletos o erréneos, la UT, por si o previa solicitud del Area ala que se hubiera turnado
la solicitud, formulard un reqguerimiento de informacién adicional al solicitante, por una sola vez y
dentro de un plazo que no podra exceder de cinco dias habiles contados a partir de la presentacion de
la solicitud, para que la parte solicitante, dentro del plazo de diez dias habiles, indique mayores
elementos, corrija los datos proporcionados, o bien, precise uno o varios requerimientos de
informacioén.

Fundamento legal: Articulo 128 de la LGTAIP, articulo 129 de la LFTAIP y vigésimo primero de los

LEPIASAIP.
CAPITULO Il
NOTORIA INCOMPETENCIA
Diagrama de flujo:
Dias habiles 1 2 3
. Recepcion de la Analisis de la Notificacién de la
Tramite o -
solicitud solicitud respuesta
Unidad responsable uTt

Supuesto: Cuando la UT, con base en la LOAPF, la LCT, los Estatutos y el Manual de Organizacién,
determine gue es notoriamente incompetente para atender la solicitud de informacion, debera
comunicarlo al solicitante dentro de los tres dias habiles posteriores a su recepcién y sefialara al
solicitante el o los sujetos obligados competentes.

Fundamento legal: Articulo 136 de la LGTAIP, articulo 131 de la LFTAIP y vigésimo tercero de los
LEPIASAIP.

CAPITULO Il
INFORMACION YA DISPONIBLE AL PUBLICO

Diagrama de flujo:

Dias habiles 1 2 3 4 5

Analisis de |a|Busqueda de Respuf:.-s-ta ce Notificacién
la solicitud

solicitud y la dela

¢ . . or parte del
turno al Area| informacisn | P i respuesta NS
rea

Recepcién de

Tramite N
la solicitud
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e uT Area uT
responsable

Supuesto: Cuando la informacién requerida por la parte solicitante ya esté disponible al pdblico en
medios impresos, tales como libros, compendios, tripticos, registros publicos, en formatos electrénicos
disponibles en Internet o en cualquier otro medio (por ejemplo, en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia), en un plazo no mayor a cinco dias se le hara saber por el medio
requerido a la parte solicitante, la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o
adquirir dicha informacién.

Fundamento legal: Articulo 130 de la LGTAIP, articulo 132 de la LFTAIP y segundo parrafo del vigésimo
cuarto de los LEPIASAIP.

CAPITULO IV

INFORMACION QUE IMPLIQUE ANALISIS, ESTUDIO O PROCESAMIENTO

Diagrama de flujo T:

Dias 5 .
k Tramite Unidad responsable
habiles P
1 Recepcidén de |a solicitud uT
2 Anélisis de la solicitud y turno al Area
3
4
2 Blsqueda, analisis, estudio y/o procesamiento de
7 la informacién Area
8
9
10 Remisién de la respuesta a la UT
11
g Elaboracién de la respuesta a la parte solicitante uT
14
15 Notificacion de la respuesta

Diagrama de flujo 2:

Dias £ » .
Tramite Unidad respo
habiles ponsable
1 Recepcidn de la solicitud uT
2 Analisis de la solicitud y turno al Area
3
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4

5

6 Busqueda, analisis, estudio y/o procesamiento de

7 la informacion

8

= A

10 Solicitud de ampliacion a la UT b

11

12 Busqueda, andlisis, estudio y/o procesamiento de

13 la informacién

14

15 Remisidn de la respuesta a la UT

16

17 Elaboracién de la respuesta para la parte

18 solicitante uT

19

20 Notificacion de la respuesta

Diagrama de flujo 3:

Dias

kil Tramite Unidad responsable
habiles
1 Recepcidn de la solicitud : uT
2 Aniélisis de la solicitud y turno al Area
3
4
> Blsqueda, analisis, estudio y/o procesamiento
3 de la informacién
8
9
10 Solicitud de ampliacién a la UT
1
12 Busqueda, analisis, estudio y/o procesamiento =
. L2 Area
13 de la informacién
14
15 Solicitud de ampliacién del plazo legal
16
17
18 Busqueda, andlisis, estudio y/o procesamiento de x
19 la informacién *’\
20
21
22 Remision de |la respuesta a la UT
23
24 uTt ~
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25 Elaboracién de la respuesta para la parte
26 solicitante
27 Notificacién de la respuesta

Supuestos: Cuando la informacién requerida por la parte solicitante implique analisis, estudio o
procesamiento de documentos y es publica, el Area debera notificar la respuesta a la UT, dentro de los
ocho dias habiles siguientes en que se haya recibido la solicitud de informacion.

El plazo referido en el parrafo anterior podréd ampliarse hasta por cinco dias habiles mas, siempre y
cuando lo soliciten antes del vencimiento de los ocho dias habiles, mediante correo electrénico, a la UT.

Excepcionalmente, podré otorgarse un plazo adicional de siete dias habiles mas, siempre y cuando
antes del vencimiento del plazo previsto en el parrafo anterior, se solicite el mismo a la UT adjuntando
un oficio? suscrito y rubricado por la persona Titular del Area, dirigido a la persona Titular de la UT para
gue por su conducto se someta a consideracién del Comité de Transparencia.

Fundamento legal: Articulos 44, fraccién |l y 132 de la LGTAIP, articulos 65, fraccién 11y 135 de la LFTAIP
y primer parrafo del vigésimo cuarto y vigésimo octavo de los LEPIASAIP.

CAPITULO V

INCOMPETENCIA E INFORMACION INEXISTENTE

Diagrama de flujo:

orden del dia de la préxima sesién del CT

Resolucion Comité de Transparencia
Elaboracién de |a respuesta para la parte
solicitante uT

Notificacion de la respuesta

P B Tramite Unidad responsable
habiles
i Recepcién de la solicitud uTt
2 Analisis de |a solicitud y turno al Area uT
3
g Busqueda y/o andlisis de la informacién Hves
6
7 Notificacidon de Informe al CT a través de la UT
8
9 Elaboracién de la sdbana e inscripcién en el
uTt
10
11
12
13
14
15
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Supuesto: Si el Area considera que la informacién solicitada no se encuentra en sus archivos, ya sea
por una cuestion de inexistencia o de incompetencia que no sea notoria, dentro de los cinco dias
habiles siguientes al turno de la solicitud, debera remitir un informe al Comité de Transparencia por
conducto de la UT, a través del cual se expongan los criterios de busqueda (tiempo, modo, lugar y
responsable de la informacion) utilizados para su localizacién, asi como la orientacién correspondiente
sobre su posible ubicacién, o en su caso, las razones que funden y motiven su incompetencia. Lo
anterior, a efecto de que el Comité a través de su analisis, emita una resolucion fundada y motivada, en
la que confirme, modifique o revoque la inexistencia de la informacion o incompetencia para conocer

de la solicitud.?

Fundamento legal: Articulos 132 y 139 de la LGTAIP, articulos 135 y 143 de la LFTAIP y vigésimo séptimo
de los LEPIASAIP.

CAPITULO VI

INFORMACION RESERVADA Y/O CONFIDENCIAL

Diagrama de flujo I

3 En caso de que el Comité de Transparencia modifigue o revoque la determinacion de las Areas, este debera
especificar en su resolucién los plazos y términos en que las Areas deberan dar cumplimiento y notificarlo a la

Unidad de Transparencia, quien a su vez debera elaborar la respuesta correspondiente.

N Fl&cmedo
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D'E_'s Tramite Unidad responsable
habiles

1 Recepcién de la solicitud ut
2 Analisis de |a solicitud y turno al Area uT
5
4
S Blusqueda y/o andlisis, estudio y o procesamiento
g de la informacion
) Area
9

Respuesta de la solicitud por parte del Areay
10 documento a través del cual funde y motive la

clasificacion

12 Resoluciéon de la respuesta, elaboracion de la
3 sabana e inscripcién en el orden del dia de la uT
Z préxima sesion del CT
15 Resolucion Comité de Transparencia A
16 Atencién de la resolucién y elaboracion de la ;
17 - Areay UT
8 respuesta para la parte solicitante

—
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19

20

Notificacion de la Respuesta

uT

Diagrama de flujo 2:

Dias Tramite Unidad responsable
habiles
1 Recepcién de la solicitud ut
2 Andlisis de |a solicitud y turno al Area uT
3
4
5 BuUsqueda, andlisis, estudio y/o procesamiento de
s la informacién
8
9
10 Solicitud de ampliacién del plazo legal
1 Area
12
13 Busqueda, analisis, estudio y/o procesamiento de
14 la informacién
15
16
Remisién a la UT de la respuesta y del
17 documento a través del cual funde y motive la
clasificacion
18
19 Revisién de la respuesta, elaboracion de la
20 sabana e inscripcion en el orden del dia de la uT
21 préoxima sesion del CT
22
23 Resolucion Comité de Transparencia
24
25
26 En su caso, atencion de la resoluciéon del CTy Areayv UT
27 elaboracién de la respuesta por parte solicitante i
28
29
30 Notificacion de |la respuesta uT

Supuesto: Si el Area considera que la informacién solicitada es reservada o confidencial, dentro de los
ocho dias habiles siguientes al turno de la solicitud, debera remitir al Comité de Transparencia por
conducto de la UT, la respuesta a la solicitud a través del cual se sefale, en apego a lo que dicten la
legislacion en la materia, de manera fundada y motivada la clasificacién, asi como la versién publica, en
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su caso, y el indice de datos personales testados*. Lo anterior, a efecto de que el Comité a través de su
analisis, emita una resolucién fundada y motivada, en la que confirme, modifique o revoque la
clasificacién.®

Las Areas deben proporcionar la respuesta de forma integral que abarque a toda su unidad
administrativa, asimismo es menester hacer mencién que la clasificacién de la informacion es
responsabilidad de las unidades administrativas, en virtud que son los responsables de la misma.

Excepcionalmente, podra otorgarse un plazo adicional de siete dias habiles mas, siempre y cuando
antes del vencimiento de los ocho dias habiles, se solicite a la persona Titular de la UT adjuntando un
oficio® suscrito y rubricado por la persona Titular del Area, dirigido a la persona Titular de la UT para que
por su conducto se someta a consideracién del Comité de Transparencia.

Fundamento legal: Articulo 132 de la LGTAIP, articulo 135 de la LFTAIP y vigésimo quinto y vigésimo
sexto de los LEPIASAIP.

TiITULO TERCERO
SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS ARCO

CAPITULO |
PREVENCION A LA PERSONA TITULAR DE LOS DATOS PERSONALES

Diagrama de flujo 1:

Dias habiles 1 2 3 4
Tramite Recepcidon de la Analisis de la Formulacién de la | Notificacidon de la
solicitud solicitud prevencion prevencion
Unidad
uT
responsable

Diagrama de flujo 2: ay

Dias habiles 1 2 3 4 5

4 Cuando los documentos en que conste la informacién permitan la elaboracién de una versién publica en la cual
se eliminen las partes o secciones clasificadas; en tales casos, deberan sefialarse las partes o secciones que fueron
eliminadas y acompafar dichos documentos en version publica.

5 En la resolucién del Comité de Transparencia se especificaran los plazos y términos en que las Areas deberan dar
cumplimiento y notificarlo a la Unidad de Transparencia, para que esta elabora la respuesta correspondiente.

6 La persona Titular del Area debera fundar y motivar las razones por las gue se solicita la ampliacién del plazo.
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Anadlisis de la PRETNE aEin

o Recepcion de iy Analisis de la de la Notificacion de
Tramite T solicitud y .. o 5
|a solicitud p solicitud prevencion a la| la prevencidn
turno al Area
uT
Unidad uT Area uT
responsable

Supuestos: En el caso de que la informacion proporcionada por la persona titular de los datos
personales en su solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO sea insuficiente para atenderla por no
satisfacer alguno de los requisitos previstos en el articulo 52 de la LGPDPPSO, o bien, no se acompafie
copia simple de los documentos a que se refieren los articulos 76, 77,78, 79, 80, 81y 82 de los LGCPDPSP
y el responsable no cuente con elementos para subsanarla, debera prevenir a la persona titular de los
datos personales, por una sola vez y dentro de los cinco dias contados a partir del dia siguiente al que
recibid la solicitud, para que aporte los elementos o documentos necesarios para dar tramite a la
misma.

Fundamento legal: Articulo 52 de la LGPDPPSO y articulo 87 de los LGPDPSP.

CAPITULOII
NOTORIA INCOMPETENCIA

Diagrama de flujo:

Dias habiles 1 2 3
Tramite Recepcién de la solicitud| Analisis de la solicitud Notificacion de la
respuesta
Unidad responsable uT

Supuesto: Cuando la UT, con base en la LOAPF, la LCT, los Estatutos y el Manual de Organizacion,
determine gue es notoriamente incompetente para atender la solicitud para el ejercicio de los
derechos ARCO, debera comunicarlo al solicitante dentro de los tres dias habiles posteriores a su |
recepcion y sefialara al solicitante el o los sujetos obligados competentes. "
\)

Fundamento legal: Articulo 53, primer parrafo de la LGPDPPSO y articulo 100 de los LGPDPSP.

CAPITULO 1Nl
INEXISTENCIA DE LOS DATOS PERSONALES j

Diagrama de flujo:
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Diws Tramite Unidad responsable
habiles =
1 Recepcidn de la solicitud uT
2 Andlisis de |a solicitud y turno al Area uTt
3
g Busqueda de los datos personales
6 Area
7 Notificaciéon de Informe al CT a través de la
persona Titular de la UT
8
) Elaboraciéon de la sabana e inscripcion en el uT
10 orden del dia de la préxima sesion del CT
i
12 Resolucion Comité de Transparencia
13 Elaboracion de |la respuesta para la parte
14 solicitante uT
15 Notificacién de la respuesta

Supuestos: Si el Area determina que los datos personales solicitados no se encuentran en sus archivos,
dentro de los cinco dias habiles siguientes al turno de la solicitud, debera remitir un informe al Comité
de Transparencia por conducto de la Unidad de Transparencia, a través del cual se expongan los
elementos minimos que permitan a la persona titular de los datos personales tener la certeza de que
se utilizé un criterio de busqueda exhaustivo; asi como sefalar las circunstancias de tiempo, modo y
lugar que generaron la inexistencia en cuestion. Lo anterior, a efecto de que el Comité a través de su
analisis, emita una resolucién fundada y motivada, en la que confirme, modifigue o revoque la
inexistencia de los datos personales.”

Fundamento legal: Articulo 53, segundo parrafo de la Ley Genera | de Protecciéon de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados y articulo 101 de los LGPDPSP.

CAPITULO IV

PROCEDENCIA DEL EJERCICIO DE LOS DERECHOS ARCO

Diagrama de flujo 1

Dias — .
habiles Tramite Unidad responsable
1 Recepcidon de la solicitud uT
2 Analisis de |a solicitud y turno al Area uT
5

7 En la resolucién del Comité de Transparencia se especificaran los plazos y términos en que las Areas deberan dar

cumplimiento y notificarlo a la Unidad de Transparencia, para que esta elabore |la respuest,

correspondiente.
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®
4
5
6 BlUsqueda, anélisis y/o estudio de la solicitud del
7 ejercicio de los derechos ARCO Area
8
)
10 Remisién de |la respuesta a la UT
1
E Elaboracién de la respuesta a la parte solicitante uT
14
15 Notificacion de la respuesta

Diagrama de flujo 2:

Dias oo §
Tramite Unidad responsable
habiles g
1 Recepcion de la solicitud uT
2 Analisis de |a solicitud y turno al Area uT
)
4
2 BUsqueda, analisis y/o estudio de la solicitud del
- ejercicio de los derechos ARCO
8 z
2 Area
10 Solicitud de ampliacién a la UT
11
12 Blsqueda, anélisis y/o estudio de la solicitud del
13 ejercicio de los derechos ARCO
14
15 Remision de la respuesta a la UT
16
17 Elaboracién de |a respuesta de la parte
18 solicitante uT \
19 &>
20 Notificacion de la respuesta i

Diagrama de flujo 3:

Dias

e Tramite Unidad responsable
habiles
1 Recepcién de la solicitud uT [V
2 Anaélisis de |a solicitud y turno al Area uT
2 Area

pr e _#

A DF emicumsc
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Busqueda, andlisis y/o estudio de la solicitud del
ejercicio de los derechos ARCO

10

Solicitud de ampliacién ala UT

11

12

13

14

Busqueda, analisis y/o estudio de la solicitud del
ejercicio de los derechos ARCO

15

Solicitud de ampliacién del plazo legal

16

17

18

19

20

21

Blsqueda, analisis y/o estudio de la solicitud del
ejercicio de los derechos ARCO

22

Remisidn de la respuesta a la UT

23

24

25

26

Elaboracién de la respuesta para la parte
solicitante

uT

27

Notificacion de |la respuesta

Supuestos: Cuando del andlisis a la solicitud del ejercicio de los derechos ARCO, se desprenda que es
procedente, las Areas deberan notificar la respuesta a la UT dentro de los ocho dias hébiles siguientes
en que se haya recibido la solicitud.

El plazo referido en el parrafo anterior podréd ampliarse hasta por cinco dias habiles mas, siempre y
cuando lo soliciten antes del vencimiento de los ocho dias habiles, mediante correo electrénico, a la UT.

Excepcionalmente, podrd otorgarse un plazo adicional de siete dias habiles mas, siempre y cuando
antes del vencimiento del plazo previsto en el parrafo anterior, se solicite a la persona Titular de la UT
adjuntando un oficio® suscrito y rubricado por la persona Titular del Area, dirigido a la persona Titular

de la UT.

Fundamento legal: Articulo 51 de la LGCPDPPSO.

CAPIiTULO V

IMPROCEDENCIA DEL EJERCICIO DE LOS DERECHOS ARCO

Diagrama de flujo:

8 La persona Titular del Area debera justificar las circunstancias de la ampliacién del plazo legal.

) 2022F16768_
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P'?s Tramite Unidad responsable
habiles

1 Recepcidn de la solicitud _ uT
2 Analisis de la solicitud y turno al Area
<
4
=] Blsqueda, analisis y/o estudio de la solicitud del
S ejercicio de los derechos ARCO
) Area
9

Remisién a la UT de la respuesta y del
10 documento a través del cual funde y motive la

negativa

1l Revisién de la respuesta, elaboracién de la
E sabana e inscripcién en el orden del dia de la uT
1% proxima sesién del CT
15 Resolucién Comité de Transparencia
16
17 Atencion de la resolucién del CTy ella'boraCion e Krea v UT
18 la respuesta para la parte solicitante
19
20 Notificacidn de la respuesta uT

Supuesto: Cuando el Area niegue total o parcialmente el ejercicio de los derechos ARCO por
actualizarse alguno de los supuestos previstos en el articulo 55 de la Ley General, debera remitir al
Comité de Transparencia dentro de los ocho dias habiles siguientes a aquel en que se haya recibido la
solicitud, por conducto de la UT, tanto la solicitud, como el documento® a través del cual se funde y
motive la negativa. En todo caso, el Comité emitira una resolucion fundada y motivada, en la que
confirme, modifique o revoque la determinacién del Area.®

Fundamento legal: Articulo 55 de la LGPDPPSO y articulo 99 de los LGPDPSP.

it

CAPIiTULO VI
PLAZO PARA HACER EFECTIVO LOS DERECHOS ARCO

Diagrama de flujo: l

® Acompafiando en su caso, las pruebas que resulten pertinentes.
9 En la resolucién del Comité de Transparencia se especificaran los plazos y términos en que las Areas deberan dar
cumplimiento y notificarlo a la Unidad de Transparencia, para que esta elabore |la respuestg correspondiente.
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MEXICO QT -,
I?I?s Tramite Unidad responsable

habiles

i Notificacién al Area que la parte solicitante se uT

acreditd

2

3

4

5 Atencion a la solicitud de ejercicio de los

6 derechos ARCO .

7 Area

8

9

Entrega a la UT de las constancias que acrediten
10 5 g
la atencién de la solicitud

11

g Elaboracién de la respuesta a la parte solicitante uT

14

15 Notificacion a la parte solicitante

Supuesto: En caso de resultar procedente el ejercicio de los derechos ARCO, el Area debera hacerlo
efectivo en un plazo no mayor a diez dias habiles, contados a partir del dia siguiente en que la persona
titular de los datos personales o su representante se hubieren acreditado personalmente.

Fundamento legal: Articulos 49 y 51 de la LGPDPPSO y articulo 91 de los LGPDPSP.

CAPITULO VII

TRAMITE O PROCEDIMIENTO ESPECIFICO

Diagrama de flujo 1:

Dias Tramite Unidad bl
habiles ad responsable C

1 Recepcion de la solicitud

= — - uT
2 Analisis de la solicitud y turno al Area
3 Notificar a la UT la existencia de un tramite Area
4 Elaborar la respuesta para la parte solicitante
s Notificar a la parte solicitante la existencia de un uT /-

tramite especifico
6
7 ) L Persona ti
Plazo para manifestar su decisién Siaraslocnaics

8 personales
9

\w\_;
y,

/ p
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10
Se da por concluido el presente procedimiento,
1 si la persona titular de los datos personales UT
decide ejercer sus derechos por el tramite en
especifico
Diagrama de flujo 2:
?i?s Tramite Unidad responsable
habiles
1 Recepcidn de |a solicitud uT
2 Analisis de |a solicitud y turno al Area
3 Notificar a la UT la existencia de un tramite Area
4 Elaborar la respuesta para la parte solicitante
5 Notificar a la parte solicitante la existencia de un uT
trédmite especifico
6
7 .
; - Persona titular de los datos
8 Plazo para manifestar su decisidn
5 personales
10
Se turna de nueva cuenta al Area, si no hay
- manifestacién alguna de la persona titular de los UT
datos personales o si decide ejercer sus derechos
por esta via
12
13 Blsqueda, anélisis y/o estudio de la solicitud del
14 ejercicio de los derechos ARCO Area
15
16 Remision de la respuesta a la UT
17
18 Elaboracién de la respuesta a la parte solicitante uT
19
20 Notificacion de |a respuesta

Diagrama de flujo 3:

Dias
. Tramite i
habiles rami Unidad responsable
1 Recepcion de la solicitud
2 Analisis de |a solicitud y turno al Area
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MEXICO
Notificar a la UT la existencia de un tramite "
3 ) Area
especifico
4 Elaborar la respuesta para la parte solicitante
5 Notificar a la parte solicitante la existencia de un uT
tramite especifico
6
L J . Persona titular de los datos
8 Plazo para manifestar su decisién
5 personales
10
Se turna de nueva cuenta al Area, si no hay

manifestacion alguna de la persona titular de los
1 . : : uTt

datos personales o si decide ejercer sus derechos

por esta via

12
13
14 . - ; "
5 Busgueda, an_a!ms y/o estudio de la solicitud del
T ejercicio de los derechos ARCO
17
18 Area
19 Solicitud de ampliacion del plazo legal
20
21 Blsqueda, analisis y/o estudio de la solicitud del
22 ejercicio de los derechos ARCO
23
24 Remision de |la respuesta a la UT
25
26 g
> Elaboracion de la refspuesta para la parte
>8 solicitante Unidad d Transparencia
29
30 Notificacién de la respuesta

Supuesto: Cuando las disposiciones aplicables a determinados tratamientos de datos personales
establezcan un tramite o procedimiento especifico para solicitar el ejercicio de los derechos ARCO, el
Area deberd informar a la UT sobre |la existencia del mismo, en un plazo no mayor al dia habil siguiente
en que se le turno la solicitud para el gjercicio de los derechos ARCO, a efecto de que la persona titular
de los datos personales decida si ejerce sus derechos a través del tramite especifico, o bien, por medio
del procedimiento para la atencién de solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.
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En caso de que la persona titular de los datos personales no sefiale manifestacion algunay del analisis
a la solicitud del ejercicio de los derechos ARCO, se desprende que es procedente, las Areas deberan
notificar la respuesta a la UT, dentro de los ocho dias habiles siguientes en que se haya recibido la
solicitud.

Excepcionalmente, podra otorgarse un plazo adicional de siete dias habiles mas, siempre y cuando
antes del vencimiento del plazo previsto en el parrafo anterior, se solicite a la persona Titular de la UT
adjuntando un oficio” suscrito y rubricado por la persona Titular del Area, dirigido a la persona Titular
de la UT.

Fundamento legal: Articulo 54 de la Ley General de Proteccién de Datos Persona les en Posesion de
Sujetos Obligados y articulo 103 de los LGPDPSP.

TiITULO TERCERO
INCUMPLIMIENTO DE LOS PLAZOS INTERNOS PARA LA ATENCION A SOLICITUDES

CAPITULO |
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Cuando alguna de las unidades administrativas del CentroGeo, se niegue a colaborar con la UT en la
atencién a las solicitudes de acceso a la informacién publica, es decir, incumpla con los plazos
establecidos en los presentes Lineamientos, se procedera a lo subsecuente:

1) Durante el primer dia habil en que se configure el incumplimiento, se enviara un primer
requerimiento mediante correo electrénico, a la persona Titular del Area correspondiente, para
que a mas tardar ese mismo dia atienda la solicitud correspondiente.

2) Sila unidad administrativa competente hiciere caso omiso al primer requerimiento, durante el o
segundo dia hébil en que se configure el incumplimiento, se enviara un segundo requerimiento
mediante correo electrénico, a la persona Titular del Area para que ordene a su personal
correspondiente, realizar sin demora las acciones conducentes para que a mas tardar ese
mismo dia atienda la solicitud correspondiente.

3) Siel Area competente hiciere caso omiso al segundo requerimiento, durante el tercer dia habil
en que se configure el incumplimiento, se enviard un oficio a la persona Titular del Area
correspondiente, informandole la inscripcion del punto de acuerdo en el orden del dia de la
préxima sesion del Comité de Transparencia, en el que se dara cuenta sobre dicha situacioén, y
en su caso, se dé vista al Organo Interno de Control del CentroGeo, sobre la negativa del Area
de colaborar con la UT.

" La persona Titular del Area debera justificar las circunstancias de la ampliacién del plazo legal.
R_cnrdn
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Toda informacién recibida por la UT, en su contenido y alcance sera responsabilidad del Area remitente,
por lo que deberé ser revisada a cabalidad previo a su envio.

Fundamento legal: Articulo 45, fraccion Xl y articulo 46 de la LGTAIP, asi como el articulo 61, fraccion X
y articulo 62 de la LFTAIP.

CAPITULO II
SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS ARCO

Cuando alguna de las Areas del CentroGeo, se niegue a colaborar con la UT en la atencion a las
solicitudes de acceso a la informacién publica, es decir, incumpla con los plazos establecidos en los
presentes Lineamientos, se proceder3 a lo subsecuente:

1) Durante el primer dia habil en que se configure el incumplimiento, se enviara un primer
requerimiento mediante correo electrénico, a la persona Titular del Area en la unidad
administrativa correspondiente, para que a mas tardar ese mismo dia atienda la solicitud
correspondiente.

2) Sila unidad administrativa competente hiciere caso omiso al primer requerimiento, durante el
segundo dia habil en que se configure el incumplimiento, se enviard un segundo requerimiento
mediante correo electrénico, a la persona Titular del Area para que ordene a su personal
correspondiente, realizar sin demora las acciones conducentes para que a mas tardar ese
mismo dia atienda la solicitud correspondiente.

3) Sila unidad administrativa competente hiciere caso omiso al segundo requerimiento, durante
el tercer dia habil en que se configure el incumplimiento, se enviara un oficio a la persona Titular
del Area correspondiente, informandole la inscripcion del punto de acuerdo en el orden del dia
de la proxima sesién del Comité de Transparencia, para dar cuenta sobre dicha situacion.

Cuando el Comité de Transparencia, reciba la manifestacién de la UT de que alguna unidad
administrativa del CentroGeo se ha estado negando a colaborar con dicha unidad, tomara las
acciones necesarias para asegurar que la institucién cumpla debidamente con los plazos
legales para atender las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO; y en su caso, dar vista
al Organo Interno de Control del CentroGeo sobre la negativa del Area administrativa de
colaborar con la UT.

Fundamento legal: Articulo 84, fraccion VIl de la Ley General de Proteccion de Datos Persona les en
Posesion de Sujetos Obligados y articulo 105 de los LGPDPSP.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entrarén en vigor a partir del 05 de octubre de 2022.
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SEGUNDO.- Las solicitudes que se estuvieran substanciando hasta antes de la entrada en vigor de los
presentes Lineamientos, deberan continuarse y atenderse como se venian haciendo anteriormente.

Asi lo aprobaron por unanimidad las personas integrantes del Comité de Transparencia del Centro de
Investigacién en Ciencias de Informacion Geoespacial, A.C., en su Cuarta Sesion Extraordinaria de 2022,
celebrada el cuatro de octubre del presente afio, en la Ciudad de México, Lic. Landis Cérdova de la Cruz,
Titular de la Unidad de Transparencia en su calidad de Presidenta del Comité de Transparencia; la C.
Guadalupe Angélica Zarate Figueroa, Responsable del Area Coordinadora de Archivos, y el Dr. Joaquin
Solis Arias, Titular del Organo Interno de Control en el CentroGeo, quienes firman los presentes
Lineamientos.

\% Lic. Landis Cérdova de la Cruz
Presidenta del Comité de Transparencia del
CentroGeo

C. Guadalupe An&élica Zarate Figueroa Dr. Joaquin Solis /-’)rias
Responsable del Area Coordinadora de Archivos Titular del Organo Inteknode Control en el
del CentroGeo
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