Comisién de Transparencia,

®
)
Acceso a la Informacidn Pablica
n o q ro y Proteccién de Datos Personales

del Estado de Querétaro

El Pleno de la Comision de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Querétaro, de conformidad con lo establecido en los articulos 33 fraccién XXI y
35 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptblica del Estado de Querétaro y los articulos 1, 4,
6, 9 fraccion 1V y 13 fraccidn IX, del Reglamento Interior de la Comisién de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Querétaro.

CONSIDERANDO

L Que la Comision de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales
del Estado de Querétaro, es un organismo constitucional auténomo, especializado, independiente,
imparcial dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, con autonomia técnica, de gestion y
operacion, capacidad para decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y para determinar su
organizacién interna, responsable de garantizar el ejercicio de los derechos de acceso a la informacién
publica y proteccion de datos personales, conforme a los principios y bases establecidos en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y la de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Querétaro .

I1. Que, para efecto de salvaguardar y garantizar el derecho fundamental de acceso a la informacion
publica, se debe instaurar principios, bases generales y procedimientos que faciliten su observancia;
por lo que los lineamientos que establezcan el efecto deberan regirse conforme a lo dispuesto por la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano del Estado de Querétaro, y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Querétaro.

I1. Que de conformidad con el articulo 22 del Reglamento Interior de la Comisidn, se establece como
Unidad Administrativa la Secretaria Ejecutiva; quien en atencién al articulo 25 fracciéon XIV del
Reglamento ya referido, tendr4 la titularidad de la Unidad de Transparencia de la Comision.

IV. Que de conformidad con el articulo 48 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Querétaro, la Unidad de Transparencia estd facultada para emitir lineamientos o
normas, que deberan cumplir las Areas de la Comisién, que resulten necesarios para cumplir con las
obligaciones de la presente ley.

V. Que de conformidad con lo establecido en los articulos 46 fracciones II, IVy VI y 48 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro, el titular de la Unidad de
Transparencia en estricto apego a la autonomia de gestioén, y a efecto de coordinar con mayor
eficiencia y eficacia la atencién a las solicitudes de informacién entre las Areas que conforman la
Comisidn, y que permita desarrollar las actividades previas al otorgamiento de la respuesta, tales
como integracion y revision de la informacion aportada por cada una de las areas poseedoras de la
informacion, con apego a los principios de exhaustividad y congruencia, y en su caso solicitar con la
prevision debida al Comité de Transparencia cuando asi lo amerite su reserva o confidencialidad.
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VI Que de conformidad con lo establecido en el articulo 46 fraccion I de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Querétaro relacionado con la fraccién XV del articulo 25 del
Reglamento Interior de la Comision, el titular de la Unidad de Transparencia verificara y supervisara
que se actualicen conforme a los Lineamientos Técnicos Generales, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, las obligaciones
de Transparencia de la Comisién como sujeto obligado, para ello resulta necesario establecer los
parametros de accién entre las Areas que conforman la Comisién y su Unidad de Transparencia, a
efecto de dejar delimitadas las actividades que competente a cada una con el objeto de cumplir en
tiempo y forma las obligaciones de Transparencia por parte de esta Comision.

Por lo anteriormente expuesto, se expide el presente:

ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LA ACTUALIZACION DE LOS LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN LOS
PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA LA VERIFICACION Y SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA, ASI COMO LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA POR LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente acuerdo tiene por objeto establecer los lineamientos para normar el procedimiento
para la verificacion y supervision de la carga y actualizacion de las Obligaciones de Transparencia, asi como
para la gestion interna de las solicitudes de informacién de la Comisién de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Querétaro.

Articulo 2.- Para el presente acuerdo se entendera por:

L. Acuse de Recibido: Documento electrénico con nimero de folio Uinico que emite el Sistema de
Solicitudes que forma parte de la Plataforma Nacional de Transparencia, que acredita la fecha de
recepcion de la solicitud de acceso a la informacion, en el cual se indican los tiempos de respuesta
aplicables.

1. Areas: Las Unidades Administrativas y las Ponencias contempladas en los articulos 20 y 22 del
Reglamento Interior de la Comisién de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales.

1. Comision: La Comisién de Transparencia Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datm\\qJ
Personales del Estado de Querétaro;
v, Derecho de acceso a la informacion publica: Prerrogativa que tiene toda persona para acceder

a la informacion generada, resguardada y/o administrada por los sujetos obligados en el ejercicio
de sus funciones.

V. Dias habiles: Los dias inhabiles y los periodos vacacionales acordados por el Pleno de la Comisién
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Querétaro y publicados en la Sombra de Arteaga.

VL. Formatos: Aquellos descritos en los lineamientos técnicos generales para la publicacion,
homologacién y estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo
quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la ley general de transparencia y acceso a la
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informacién publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en
la plataforma nacional de transparencia.

VIL Informacion: Aquella contenida en los documentos y expedientes que los sujetos obligados
generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo, que serd de los
siguientes tipos:

a. Confidencial: La relativa a las personas y sus datos personales y protegida por el derecho
fundamental de la privacidad contemplado en la legislacién aplicable en el territorio del
Estado.

b. De interés publico: Aquella que resulta relevante o beneficiosa para la sociedad, cuya
divulgacion resulta util para el publico comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos

obligados
VIII.  Ley: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.
IX. Ley General: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
X. Lineamientos Técnicos Generales: Lineamientos técnicos generales para la publicacién,

homologacién y estandarizacién de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo
quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internety en
la Plataforma Nacional de Transparencia.

XI. Obligaciones Comunes: Aquellas consagradas en el articulo 66 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.
XIL. Obligaciones Especificas: Aquellas consagradas en el articulo 72 de la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

XIII.  PNT: La Plataforma Nacional de Transparencia a que hace referencia el articulo 49 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

XIV.  Prdrroga: Ampliacién de plazo fundada y motivada para dar respuesta a la solicitud.

XV. Recurso de Revision: Procedimiento establecido en el Titulo Octavo de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

XVI.  SISAIL: Sistema para el ingreso, gestiéon y respuesta de solicitudes de informacién publica y
solicitudes de datos personales de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicién y portabilidad.

XVII.  Solicitud de Informacidn: Peticion realizada por una persona, ya sea por si misma o a través de
un representante, dirigida a los sujetos obligados sobre informacién contenida en los documentos
y expedientes que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transforme o conserven en
el ejercicio de sus facultades;

XVIIL. Solicitante: Persona fisica o moral que ejerza su derecho de acceso a la informacién.

XIX.  Sujeto Obligado: Aquellos considerados en el articulo 6° de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

XX. Tabla de Aplicabilidad de Infoqro: Documento que contiene las Obligaciones de Transparencia
a las que se encuentra sujeta por la Comision de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales.

XXI.  Unidad de Transparencia: La Unidad de Transparencia de esta Comision.
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CAPITULO II
DE LA VERIFICACION Y SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Articulo 4.- La Unidad de Transparencia de la Comisién verificard y supervisara el cumplimiento de las
obligaciones de Transparencia de cada una de las areas de la Comisién, de conformidad con el articulo 46
fracciones 1 y XI de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Puablica del Estado de Querétaro,
mediante el desarrollo de las siguientes actividades vinculantes a sus areas:

I Se notificardA mediante oficio o correo electrénico signado por el Titular de la Unidad de
Transparencia de la Comisién, el inicio del proceso de verificacién y supervision a las areas de la
Comision, el cual contendra adjunto el cronograma para el desahogo las actividades;

1. La Unidad de Transparencia y la Unidad de Vigilancia y Gestiéon Documental, podran coordinarse
para revisar y supervisar el camplimiento de las obligaciones de transparencia por las areas de la
Comisidn sea apegado a los Lineamiento Técnicos Generales;

I1L El periodo de verificacién y supervision, se llevaran a cabo en cualquier momento, y de manera
obligatoria en el mes correspondiente a la carga de la informacién, en atenciéon a las
especificaciones de los Lineamientos Técnicos Generales;

V. Las observaciones emitidas por la Unidad de Transparencia deberan ser atendidas en un término
de tres dias por el 4rea supervisada, a fin de mejorar la calidad y estricta observacion de los
Lineamientos Técnicos Generales.

Articulo 5.- Kl cronograma debera contener:

L. Area encargada de dar cumplimiento;

1L Obligaciones de Transparencia para verificar;
11 Fecha de inicio de verificacion y supervision;
IV. Fecha final de verificacién y supervision; y

V. Fecha de emisién de resultados.

Las actividades anteriormente sefialadas, deberdn agotarse cuando menos con cinco dias de anticipacién al
término en el periodo de carga, a efecto de que la informacién para dar cumplimiento a las Obligaciones de
Transparencia de la Comisidn se encuentre verificadas y supervisadas con anticipacién a la conclusion del
plazo para la carga de la informacion, con el objeto de asegurar el debido cumplimiento.

Articulo 6.- Las acciones de verificacion y supervision se realizaran al portal institucional de la Comision, en
su apartado de Transparencia y en la PNT, a efecto de corroborar que la carga de la informacion se encuentre
completa y atienda a las especificaciones establecidas en los Lineamientos Técnicos Generales.

Articulos 7.- Las acciones de verificacion y supervision se realizaran acorde a las siguientes actividades:

I. Se realizard un cotejo con la Tabla de Aplicabilidad de Infoqro, asegurando que todas las
fracciones asignadas al 4rea competente se encuentren cargadas en tiempo y forma;

I1. Se efectuara la verificacion de la carga de la informacion, tanto en la PNT, asi como en el portal
institucional de la Comision;
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[L La revisiéon de la informacién se realizard en atencién a los periodos de actualizacién y
conservacion establecido en los Lineamientos Técnicos Generales;

Iv. Se supervisara que la informacién contenida en los formatos atienda a los parametros y
especificaciones establecidas en los Lineamientos Técnicos Generales;

V. De la revision efectuada por la Unidad de Transparencia de la Comision, se generara las

observaciones correspondientes, mismas que seran hechas del conocimiento del Titular del 4rea,
para su atencion en un plazo de tres dias.

Articulo 8.- El procedimiento de verificacién y supervisién a las Obligaciones de Transparencia de esta
Comision sera efectuada por la Unidad de Transparencia de la Comisién, misma que se realizara utilizando
los siguientes formatos:

1. Inicio de Verificacién y Supervision: Oficio signado por el Titular de la Unidad de Transparencia
dirigido a cada una de las areas de la Comisién, que contendra el periodo de verificacién y
supervision y el cronograma para el desarrollo de las actividades;

2. Reporte de Observaciones: Documento que serd elaborado por la Unidad de Transparencia, el
cual contendra un registro detallado de la supervisién, y que permitird el registro de las
observaciones y/o comentarios a considerar en cuanto la carga de la informacién del area
responsable,

3. Reporte de Evaluacién: Documento elaborado por la Unidad de Transparencia, mediante el cual
se hara del conocimiento de la unidad administrativa evaluada, el resultado de la verificacién y
supervision del cumplimiento a las obligaciones de transparencia.

Articulo 9.- Si durante el desarrollo de la verificaciéon se detectan observaciones se desarrollaran las
siguientes actividades:

L. La Unidad de Transparencia, hara la notificacion del formato Reporte de Evaluacion;

I Una vez notificado el formato de reporte de evaluacion, la unidad administrativa contara con un
plazo no mayor a tres dias hdabiles, para dar atencién a las observaciones detectadas en la
verificacion;

M. Una vez subsanadas las inconsistencias el titular del area notificara a través oficio o correo
electrénico tal circunstancia al Titular de la Unidad de Transparencia;

IV. Recibido el oficio o correo electrénico por parte del drea, la Unidad de Transparencia contara con
un plazo no mayor a tres dias habiles para verificar dicha situacion;

V. Si de la verificacion realizada por el personal de la Unidad de Transparencia concluye que fueron

subsanadas las inconsistencias, se concluira el procedimiento de supervision, y se archivara en el
expediente que para tal efecto se forme por la Unidad de Transparencia;

VL. No obstante, para el caso en que el area siga sin atender las observaciones, se hara del
conocimiento del Superior Jerarquico fin de que se gire instruccién para su atencién inmediata.

Articulo 10.- El expediente que se desprenda de las observaciones realizadas a una unidad administrativa,
quedara bajo el resguardo de la Unidad de Transparencia. W
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CAPITULO III
DE LA ATENCION A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION

Articulo 11.- El procedimiento de acceso a la informacion sera substanciado por la Unidad de Transparencia,
para lo cual sera la encargada de recibir, turnar y requerir a las areas de la Comisién que puedan poseer la
informacién requerida conforme a sus facultades, competencias o funciones de conformidad con lo
establecido en los articulos 45, 46 fraccion 1], 1V y articulo 132 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Querétaro.

En caso de que un area diversa a la Unidad de Transparencia reciba la solicitud de informacién, debera remitir
dicha solicitud de manera inmediata a la Unidad de Transparencia, para que se encuentre en posibilidades de
llevar a cabo su registro en el Sistema y dar seguimiento correspondiente.

Articulo 12.- La Unidad de Transparencia de la Comisidn, revisara diariamente la PNT, a efecto de descargar
las solicitudes que hayan ingresado al SISAI, asi como que las solicitudes cumplan con los requisitos de Ley,
en caso de que los datos proporcionados para atender la solicitud de informacién resulten insuficientes,
incompletos o erréneos, la Unidad de Transparencia formulara un requerimiento de informacion a fin de que
la solicitante aporte mayores elementos, corrija los datos o bien precise la informacién requerida, dentro de
un plazo que no podra exceder de cinco dias habiles contados a partir de la presentacién de la solicitud.

Articulo 13.- Cuando la Unidad de Transparencia determine que la solicitud de informacion es notoriamente
incompetente, dehera comunicar tal circunstancia en el término de tres dias siguientes a la presentacion de
la solicitud de informacién al solicitante, indicando en la respuesta otorgada al solicitante los datos del sujéto
obligado que considere competente para la atencion de la solicitud de informacién.

Articulo 14.- En caso de que la solicitud de informaci6n se haya ingresado ante la Comisién en un medio
distinto a la PNT, la Unidad de Transparencia debera registrar la solicitud de manera manual el mismo dia de
la recepcion en el modulo de SISAI y notificar de tal circunstancia a través del medio de notificaciéon indicado
por el solicitante en un plazo que no exceda de cinco dias, en su defecto poner a disposicién el acuse en los
estrados de la Comision.

Si la Comisién es parcialmente competente para atender la solicitud de informacién, la Unidad de
Transparencia debera dar respuesta en la parte o la seccion que corresponda dentro del plazo ordinario de
veinte dias habiles y proporcionara en un plazo no mayor a tres dias los datos del sujeto que considere
competente para la atencion del resto de la solicitud de informacién.

Articulo 15.- La Unidad de Transparencia notificara por oficio o correo electrdnico institucional a més tardar
al dia habil siguiente al que recibid la solicitud de informacion al Titular del Area que sea competente para
dar atencién a la solicitud de informacién, un requerimiento de informacién que contendra lo siguiente:

a) Folio identificacion de la Solicitud de Informacidn,

b) Fecha de recepcion de la solicitud de informacion en la PNT,

¢) Lainformacién que sea solicitada y que atafia al Area competente, (-)/

d) El plazo para la entrega de informacién a la Unidad de Transparencia, para el caso de que la
informacion esté disponible al publico, debera responder a la Unidad de Transparencia dentro de los
tres dias contados a partir de la fecha en que sea notificado el requerimiento de informacion,
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El plazo para la entrega de la informacién a la Unidad de Transparencia para el caso de que deba
hacerse una bisqueda exhaustiva y razonable de la informacion sera de diez dias contados a partir de
la fecha en que sea notificado el requerimiento de informacidn.

Los plazos establecidos en los incisos d) y e) del presente articulo, se establecen en términos de la autonomia
de gestidn de la que se encuentra investida la Unidad de Transparencia de la Comisién de conformidad con el
articulo 46 primer parrafo de la Ley, a efecto de brindar la debida atencidn en el menor tiempo posible en
beneficio de los solicitantes.

Articulo 16.- Una vez notificado el requerimiento de informacion, el titular del area competente debera
realizar las siguientes acciones:

a)

b)

d)

g)

h)
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Acusar la entrega del requerimiento realizado por la Unidad de Transparencia e informar a mas tardar
al dia habil siguiente si el Area no es competente para atender la solicitud,

Informar a la Unidad de Transparencia si se requiere informacién adicional del solicitante para
aclarar los términos de la peticion, dentro del dia habil siguiente a la recepcién del requerimiento de
informacién por parte del Area.

Atender y entregar en el plazo indicado en el numeral anterior, la informacién, a través de oficio y/o
correo electrdnico dirigido al titular de la Unidad de Transparencia de la Comisidn al cual se adjuntara
la versién pdf y word. En el supuesto de que el volumen de la respuesta y los documentos sobrepase
la capacidad del correo electrénico, éstos se entregaran a través del medio de almacenamiento que
resulte pertinente, respecto de lo cual en este ltimo caso la Unidad de Transparencia acusara recibo
de la entrega a través del correo electrdnico.

Si el titular del Area considera que otra u otras Areas pudieran tener informacién para responder la
solicitud, ello se debera hacer del conocimiento de la Unidad de Transparencia dentro de los dos dias
posteriores a su recepcion.

Si el area de la Comision poseedora de la informacién sefiala que es reservada o confidencial, debera
dentro de los cinco dias siguientes a aquel en que se haya recibido el requerimiento de la informacién,
remitir al Comité de Transparencia por conducto de la Unidad de Transparencia, tanto la solicitud,
como el documento a través del cual se funde y motive la clasificacién. En todo caso el Comité emitira
una resolucién fundada y motivada, en la cual se confirme, modifique o revoque la clasificacion.

Sin perjuicio de lo descrito en el lineamiento anterior, las areas deberan entregar documentos que
contengan informacion clasificada, siempre y cuando los documentos en los que conste la informacién
permitan la elaboracién de una versiéon publica en la cual se eliminen las partes o secciones
clasificadas; en tales casos, deberan sefialarse las partes o secciones que fueron eliminadas. La
motivacién y fundamentacién de la clasificacion mediante la resolucion del Comité de Transparencia,
los costos de reproduccion y de envio en su caso.

En el caso de que el titular del Area determine que la informacién solicitada no se encuentra en sus
archivos por cuestiones de inexistencia, debera notificarlo al Comité de Transparencia, dentro de los
cinco dias habiles siguientes en que haya recibido el requerimiento de informacién por parte de la
Unidad de Transparencia, y acompafiard un informe en el que exponga los criterios de busqueda
utilizados para su localizacion.

En caso de que el titular del Area excepcionalmente requiera laampliacién de plazo para dar atencién
al requerimiento de informacion, debera informar de tal circunstancia de manera fundada y motivada
a la Unidad de Transparencia a efecto de que esta ultima determine su procedencia y en su caso
notifique al solicitante dentro del plazo legal.
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Articulo 17.-En caso de que el drea de la Comision ala que le fue turnado el requerimiento de informacién
conforme a sus facultades, competencias o funciones se negare a atender en tiempo la solicitud que le
envie la Unidad de Transparencia, se dara vista al superior jerarquico para que ordene al titular del area
que acate en el término de veinticuatro horas la solicitud de informacion de conformidad con lo sefialado
por el articulo 49 de la Ley.

Cuando persista el incumplimiento por parte del titular del drea en la entrega de la informaci6n, la Unidad
de Transparencia dara vista al Organo Interno de Control de la Comisién para que determine la aplicacién
de las medidas de apremio que correspondan en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Querétaro conforme a lo establecido en el articulo 50 de la Ley, asi como
el articulo 46 de la Ley General, respectivamente.

Articulo 18.- La Unidad de Transparencia, podra concentrar las respuestas que provengan de dos o mas
areas de tal manera que se notifique al particular una respuesta conjunta a su solicitud de informacion.

Articulo 19.- De las solicitudes de informacién, sus respuestas y envio, la Unidad de Transparencia de la
Comision llevara un registro electrénico con fines estadisticos.

Articulo 20.- La Unidad de Transparencia de la Comisién sera el encargado de interpretar los presentes
lineamientos y de resolver cualquier asunto no previsto en los mismos.

TRANSITORIOS

Primero. - Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente de su aprobacion por el
Pleno de la Comision.

Segundo. - Se instruye al Titular de la Unidad de Transparencia de la Comision realice las acciones necesarias
a efecto de hacer del conocimiento de las Areas de la Comision los presentes lineamientos.

Tercero. - Se instruye a la Unidad de Tecnologias de la Informacion de la Comisién, para realizar la
publicacién de los presentes lineamientos en el portal institucional de la Comisién.

Asi lo acord6 el Pleno de la Comision de Transparencia NAcceso a la Informacién Publica y Datos Personales
del Estado de Querétaro, en Sesién Ordinaria de fecha veiltiochede junio de dos mil veintitrés

JAVIER MARRA/OLEA \
COMISIONADO PRESIDENTE /
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