AGRICULTURA | J§7 SENASICA

COMITE DE TRANSPARENCIA

Con fundamento en los articulos 6, apartado A de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 24 fracciones 1 y II, 43, 44 fracciones | y IV y 134 de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015; T
fracciones | y ll, 61 fraccién VI, 64, 65 fraccion 1y IV, 137 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de mayo de 2016, el Comite
de Transparencia del Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad y Calidad Agroalimentaria, aprueba los
siguientes:

Lineamientos que establecen los procedimientos internos de Atencién de
Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica del Servicio Nacional de
Sanidad, Inocuidad y Calidad Agroalimentaria.

iNDICE

Capitulo |
Disposiciones Generales

Capitulo I
Tramite interno de las solicitudes de acceso a la informacion

Anexo unico

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las reglas para la recepcion,
procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion, que formulen los particulares,
asi como en su resolucion, notificacion y la entrega de la informacion, con excepcién de las solicitudes
en materia de proteccion de datos personales.

La presente normatividad es de observancia obligatoria y general para todos los sujetos que
desempefien un empleo, cargo o comision en el Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad y Calidad .
Agroalimentaria y que, de dichas actividades, surjan obligaciones de transparencia. Estando a cargo
del Comité la debida aplicacién e interpretacion del presente.

SEGUNDO. Para efecto de los presentes lineamientos se entendera por: \
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.  Acuse de recibo: El documento electronico con numero de folio Unico que emite el Sistema
de Solicitudes de Acceso a la Informacion (SISAl 2.0) de la Plataforma Nacional de Transparencia,
con pleno valor juridico que acredita la fecha de recepcion de la solicitud, independientemente del
medio de recepcion, en el cual se indican los tiempos de respuesta aplicables;

Il. Areas: Las estructuras funcionales que coadyuvan en el cumplimiento de las atribuciones
conferidas al SENASICA y establecidas en el Manual de Organizacion.

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

IV. Comité de Transparencia: El drgano colegiado establecido de conformidad con el articulo 43 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en el SENASICA:;

V. Costos de envio: El monto del servicio de correo certificado o mensajeria, con acuse de recibo, que
deba cubrirse por los solicitantes para el envio de la informacion, cuando opten por que les
sea enviada al domicilio indicado en la solicitud;

VI. Costos de reproduccion:El monto de los derechos, productos o aprovechamientos que
deban cubrir los solicitantes atendiendo a las modalidades de reproduccion de la informacion;

VIl. Dias habiles: Todos los dias del afo, menos sabados, domingos y aquellos sefalados en el acuerdo
anual correspondiente que emita el Instituto, que sera publicado en el Diario Oficial de
la Federacion;

VIIl.  Enlace INAI: Las personas servidoras publicas designadas por las personas Titulares de las Unidades
Administrativas Responsables, para coordinar la recepcion y dar tramite a las solicitudes de acceso
a la informacion, en las areas distintas a la Unidad de Transparencis;

1X. Enlace SIPOT: Personas Servidoras publicas designadas por las personas Titulares de las Unidades
Administrativas Responsables, a efecto de atender las Obligaciones de Transparencia.

X. Informacion: Aquélla contenida en los documentos que los sujetos Obligados generen, obtengan,
adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.

haya sido circunscrita Unicamente al funcionario que la debe conocer en razén de sus funciones,
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XI. Informacion confidencial: Toda informacion en poder de los Sujetos Obligados cuya divulgaciér\ _
5 )

Pagina 2 de 14



XII.

XIIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXL

XXILL

AGRICULTURA Q{}' SENASICA

COMITE DE TRANSPARENCIA

asi como la informacién relativa a las personas, protegida por el derecho fundamental a la
privacidad, de acuerdo a lo establecido en el articulo 113 de la Ley Federal y articulo 116 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la informacidn Publica.

Informacidn publica: Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier medio, documento o
registro impreso, 6ptico, electrénico, magnético, quimico, fisico o bioldgico que se encuentre en
poder de los Sujetos Obligados y que no haya sido previamente clasificada como de acceso
restringido.

Informacion reservada: La informacién que se encuentre temporalmente sujeta a alguna de las
excepciones previstas en el articulo 110 de la Ley Federal y 113 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica.

Instituto: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidon de
Datos Personales;

Ley Federal: La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Ley de Datos: Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.

Lineamientos: Los lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencidon
a solicitudes de acceso a la informacion publica del Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad y
Calidad Agroalimentaria;

Modalidad de entrega: El formato a través del cual se puede dar acceso a la informacion, entre
los cuales se encuentra la consulta directa, la expedicion de copias simples o certificadas, o
la reproduccion en cualquier otro medio, incluidos aquellos que resulten aplicables derivados
del avance de la tecnologia;

Organismo Garante: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la informacion y Proteccion de
Datos Personales.

Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia a que hace referencia el articulo 49
de la Ley General;

Principio de celeridad: Los procedimientos de acceso a la informacion publica deben ser sencillos
y expeditos, lo que implica que la atencion de los procedimientos debe ser breve, cumpliendo con,

las formalidades y garantias que debe seguir todo proceso. P
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Principio de maxima publicidad: Consiste en que los sujetos obligados expongan que poseen al
escrutinio publico y, en caso de duda razonable respecto a restriccidon a la informacion, se optara
por la publicidad de la misma.

Proteccidn de datos: La garantia que tutela la privacidad de datos personales en poder de los Entes
Publicos.

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

Reglamento: Reglamento Interior del Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad y Calidad
Agroalimentaria.

Sistema: El Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion que forma parte de la
Plataforma Nacional de Transparencia, a través del cual las personas presentan sus solicitudes de
acceso a la informacion y que es el mecanismo Unico de caracter nacional que concentra el registro
y capturade todas las salicitudes recibidas, tanto de las ingresadas directamente por los
solicitantes, como de las recibidas en otros medios por los sujetos obligados;

Solicitante: La persona fisica o moral, nacional o extranjera que presente solicitudes de acceso a la
informacién ante los sujetos obligados;

Solicitud de acceso a lainformacion: La descripcion de los contenidos a los que el solicitante desea
tener acceso;

Sujeto Obligado: El Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad y Calidad Agroalimentaria.

UAR: Unidades Administrativas Responsables que integran al SENASICA conforme al contenido del
articulo 6 del Reglamento.

Unidad: La Instancia a la que hace referencia el articulo 45 de la Ley General, y;

Version publica: El documento o expediente en el que se da acceso a informacion y que elimina
u omite las partes o secciones clasificadas.
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CAPITULOII
Procedimientos internos para la atencién de las solicitudes de Acceso a la Informacién,
Proteccion de Datos Personales y Obligaciones de Transparencia.

TERCERO. Recibida la solicitud de acceso a la informacion en el Sistema, la Unidad, previo analisis
de su contenido, debera turnarla a la UAR que pueda poseer la informacion requerida conforme a las
facultades, competencias o funciones conferidas en el Reglamento, el Manual de Organizacién y/o
aquella normatividad que le corresponda de acuerdo a su competencia.

En el caso de que un area diversa a la Unidad, reciba una solicitud de acceso a la informacidn,
debera remitirla de manera inmediata a la citada Unidad, para que ésta se encuentre en
posibilidades de llevar a cabo su registro en el Sistema y dar cumplimiento a lo establecido en el
parrafo anterior.

CUARTO. En el caso de que la UAR considere que los detalles proporcionados por el solicitante
son insuficientes para localizar los documentos o informacion requerida, se encuentran incompletos
o sean errdneos, dentro del plazo de tres dias habiles contados a partir de que se reciba la solicitud,
el Enlace y/o suplente podra solicitar a la Unidad, por una sola vez, a través del correo electronico
unidadtransparencia@senasica.gob.mx, que se requiera al solicitante informacion adicional
especificando los datos que se deberan corregir o proporcionar.

QUINTO. El requerimiento a que se refiere el numeral anterior, tendra por efecto, interrumpir
el plazo de veinte dias habiles para emitir la respuesta hasta en tanto sea atendido por el solicitante.
El plazo de respuesta comenzard a computarse nuevamente al dia siguiente del desahogo
del requerimiento.

Transcurrido el plazo de diez dias habiles sin que el solicitante cumpla con el requerimiento, la
solicitud se tendra por no presentada.

SEXTO. Cuando del analisis de la solicitud de acceso a la informacion, la Unidad determine que el
sujeto obligado es notoriamente incompetente, debera comunicarlo al solicitante, sefialando el o los
sujetos obligados que, conforme a sus atribuciones, pudiera ser competente para atender la solicitud.

[
Si la Unidad determina que el sujeto obligado es parcialmente competente para atender la solicitud %
de acceso a la informacion, turnara la parte que corresponda, a la UAR que pueda poseer la/ .
informacién, para su atencién. En caso de que la UAR determine la competencia total del
requerimiento, debera de remitir al correo de la Unidad, en un plazo no mayor a 5 dias habiles|
contados a partir de la recepcion de la solicitud, oficio signado por el Titular de la UAR, con la\
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competencia parcial, en un plazo no mayor a un dia habil, contado a partir de la recepcion de la
solicitud, debera realizar su manifestacion por escrito, en la que sefalara el nombre del Sujeto
Obligado que pudiere tener la informacion solicitada o, en su caso, de la UAR competente y, solicitara
al Comité, la aprobacion de incompetencia parcial, la cual debera estar debidamente fundada vy
motivada.

SEPTIMO. En el caso de que la informacién ya se encuentre disponible al publico, el Enlace o
suplente, remitira su respuesta en un plazo no mayor de tres dias habiles, contados a partir de la
recepcion de la solicitud, al correo de la Unidad unidadtransparencia@senasica.go.mx con copia al
Comiteé, senalando la fuente, el lugar y la forma en la que se puede consultar, reproducir o adquirir
dicha informacidn, precisando, en su caso, los costos de reproduccion y envio de acuerdo a las diversas
modalidades que contempla el articulo 124, fraccion V de la Ley General y 125, fraccion V de la Ley
Federal.

Cuando en una misma solicitud se requiera informacion que esté disponible publicamente e
informacion que no lo esté, se atendera la solicitud en un plazo no mayor de cinco dias habiles,
contados a partirde la recepcion de la misma.

OCTAVO. Cuando la UAR cuente con la informacion requerida en las solicitudes, el Enlace o
Suplente debera remitir, en un plazo no mayor a cinco dias habiles contados a partir de su recepcion,
el oficio de respuesta firmado por el Titular de la UAR, a la cuenta de correo electronico de la Unidad
unidaddetransparencia@senasica.gob.mx, con copia al Comité, adjuntando al correo el soporte
documental en formato PDF.

En caso de que el volumen de la documentacion sobrepase los limites de capacidad del correo
electrdnico, la UAR debera habilitar una liga electronica, con la finalidad de que el Comité pueda llevar
a cabo su analisis, emitir sus observaciones o aprobar la respuesta proporcionada, y que, en su
momento, pueda ser proporcionada al solicitante en la modalidad de entrega en formato electrénico.

NOVENO. Tratandose de informacion considerada como confidencial, la UAR, en un plazo no
mayor a cinco dias habiles, contados a partir del siguiente a la recepcion de la solicitud de acceso a la
informacion, debera elaborar las versiones publicas de la documentacién, con base en el Catdlogo de
Datos Personales aprobado por el Comité, precisando en el cuadro de indice de Datos Personales
(Anexo en el Reglamento), cudles son los datos a clasificar con su respectiva fundamentacion y
motivacion.

Una vez catalogada la informacién susceptible de ser clasificada como confidencial, el Enlace y/o
Suplente debera remitir, a traves del correo electronico de la Unidad\ )
unidadtransparencia@senasica.gob.mx, oficio signado por el Titular de la UAR, en el cual solicite al "
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Comité la confirmacion de la clasificacion, adjuntando la version original y la version publica de los
documentos que contenga la informacion considerada como confidencial, asi como el cuadro de
indice sefalado en el parrafo inmediato anterior.

En caso de que el volumen de la documentacion sobrepase los limites de capacidad del correo
electronico, la UAR debera habilitar una liga electronica que incluird en el correo electrdonico de
respuesta, con la finalidad de que el Comité pueda llevar a cabo su analisis, emitir sus observaciones o
aprobar, y que, en su momento, pueda ser proporcionada al solicitante en la modalidad de entrega en
formato electronico.

Para el caso de que el Comité de Transparencia modifique la clasificacion, la UAR debera atender a
las observaciones realizadas por el 6rgano colegiado y remitirlas a la Unidad, en un plazo no mayor a
tres dias habiles contados a partir de su recepcion.

Cuando el Comité de Transparencia revoque la clasificacién, la UAR debera acatar las instrucciones
y enviara la informacién que dé atencidn a la solicitud, dentro de los plazos establecidos por el propio
Comité, los cuales no podran exceder de cinco dias habiles.

DECIMO. Cuando la informacion solicitada sea reservada, el Titular de la UAR, debera suscribir oficio
dirigido al Presidente del Comité de Transparencia, precisando los datos, documentos, o secciones
clasificados, fundando y motivando su clasificacidn con la prueba de dano correspondiente.

El oficio debera remitirse, en un plazo no mayor a cinco dias habiles, al correo electronico de la
Unidad unidadtransparencia@senasica.gob.mx, adjuntando la informacidn en su integridad con la
finalidad de que el Comité tenga acceso y se encuentre en posibilidad de emitir su resolucion.

Para la aprobacion de la prueba de dafio, la UAR a través de su Enlace o suplente, informara a la
Unidad, el nombre y correo electronico de la persona servidora publica que llevara a cabo su
exposicion. La Unidad notificara a la persona designada, la fecha y hora en la que se desahogara la
exposicion de la prueba de dario correspondiente.

DECIMO PRIMERO. Las UAR deberan entregar los documentos que contengan informacion
clasificada, siempre y cuando los documentos en que conste la informacién permitan la elaboracion
de una versién publica en la cual se eliminen las partes o secciones clasificadas; en tales casos, deberan
sefalarse las partes o secciones que fueron eliminadas.

DECIMO SEGUNDO. En el caso de que la UAR, determine que la informacion solicitada no se
encuentra en sus archivos, debera notificarlo al Comité de Transparencia, dentro de los cinco dl'alr\
habiles siguientes a aquél en que haya recibido la solicitud de acceso a la informacion, acompaﬁando
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un informe en el que se expongan los criterios de busqueda utilizados para su localizacion, asi como
la orientacion correspondiente sobre su posible ubicacion.

El Comité de Transparencia, debera tomar las medidas necesarias para localizar la informacién y
verificara que la busqueda se lleve a cabo de acuerdo con criterios que garanticen la exhaustividad en
su localizacion y generen certeza juridica; o bien, verificara la normatividad aplicable a efecto de
determinar la procedencia de la incompetencia sobre la inexistencia.

DECIMO TERCERO. Las UAR podran solicitar al Comité, laampliacion de plazo para emitir respuesta
mediante oficio suscrito por su Titular.

La solicitud de ampliacion de plazo se debera llevar a cabo dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la recepcion de la solicitud de acceso a la informacion y debera ser remitida por el Enlace
y/o suplente, a la Unidad, a través del correo electronico unidadtransparencia@senasica.gob.mx.

En caso de que el Comité confirme la ampliacion de plazo, ésta sera por una sola ocasion y hasta
por un periodo maximo de cinco dias habiles, que les sera notificado a través del correo electrénico
de la Unidad unidadtransparencia@senasica.gob.mx.

DECIMO CUARTO. Los planteamientos formulados por las UAR, en materia de ampliacion del plazo
de respuesta, clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia o de incompetencia,
deberan contener una redaccidn clara, congruente y logica; asimismo, deberan estar debidamente
fundados y motivados.

DECIMO QUINTO. Se privilegiara el acceso en la modalidad de entrega y de envio elegidos por
el solicitante, en el caso de que la informacion solicitada consista en bases de datos se debera
privilegiar la entrega en formatos abiertos; cuando la informacidon no pueda entregarse o enviarse en
la modalidad elegida, el sujeto obligado debera ofrecer todas las modalidades de entrega disponibles;
en cualquier caso, se debera fundar y motivar la modificacion respectiva.

DECIMO SEXTO. Los costos de reproducciéon y, en su caso, de envio para la obtencién de la
informacion, deberan ser cubiertos por el solicitante de manera previa a la entrega por parte del sujeto
obligado.

La informacion debera ser entregada sin costo de reproduccidn, cuando implique la entrega de no
mas de veinte hojas simples.

La Unidad integrara el expediente de la solicitud de trato con informacién y/o material requerido
proporcionado por las UAR, que se entregard al promovente, atendiendo a lo siguiente: u' K 4
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a) Una vez que el pago del solicitante aparece en sistema o recibe el comprobante de
pago.

b) La solicitud de acceso a la informacion se atendera dentro de los cinco dias
habiles siguientes al pago.

c) Seglosara el comprobante de pago al expediente.

DECIMO SEPTIMO. La Unidad tendra disponible la informacion solicitada, durante un plaze minimo
de sesenta dias habiles, contado a partir de que el solicitante hubiere realizado, en su caso, el pago
respectivo, el cual debera efectuarse en un plazo no mayor a treinta dias.

Transcurridos dichos plazos, los sujetos obligados daran por concluida la solicitud y procederan, de
ser el caso, a la destruccidn del material en el que se reprodujo la informacion.

DECIMO OCTAVO. Cuando en la solicitud de informacion se indique algun formato accesible o
lengua indigena en la que se requiera el acceso y para el sujeto obligado resulte imposible
implementarlo, en la respuesta se deberan documentar las acciones llevadas a cabo para cumplir con
el requerimiento, asi como las motivaciones de tal impedimento.

Para los efectos descritos en el parrafo anterior, los sujetos obligados deberan considerar lo previsto
en los Lineamientos que los sujetos obligados deben seguir al momento de generar informacion, en
un lenguaje sencillo, con accesibilidad y traduccion a lenguas indigenas.

DECIMO NOVENO. Cuando con motivo de la respuesta otorgada, el scolicitante presente Recurso
de revision, la Unidad debera notificarlo al Enlace o suplente, el mismo dia que se lo comunique el
Organismo Garante, con la finalidad de que la UAR formule en tiempo y forma, el informe
debidamente fundado y motivado, ofreciendo, de ser el caso, las pruebas correspondientes.

Dicho informe debera ser emitido por el Titular de la UAR y remitido por el Enlace o suplente via
correo institucional a la Unidad unidadtransparencia@senasica.gob.mx, en un plazo no mayor a dos
dias habiles, contados a partir de la notificacién del recurso, periodo que se sefalara en el correo de
envio, a fin de que el Comité, en tiempo y forma, remita al Organismo Garante, los alegatos
correspondientes.

Notificada la resolucion emitida por el INAI al SENASICA, a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia, respecto de los Recursos de Revision que se encuentren en tramite, la Unidad la hara
del conocimiento del Enlace o suplente de las UAR involucradas, para que, en un periodo de cinco\
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dias habiles, contados a partir de la notificacion por parte de la Unidad, la UAR, acredite, por oficio
signado por su Titular, el cumplimiento de la resolucion emitida por el Organismo Garante

VIGESIMO. La falta de atencion o la atencién extemporanea sin causa justificada, a las solicitudes
de acceso a la informacion, proteccion de datos personales u obligaciones de transparencia y, demas
incumplimientos a la Ley General, Ley Federal, al presente lineamiento y cualquier otra disposicion
normativa que establezca obligaciones relacionadas con el debido acceso a la informacion por parte
de las UAR, sera motivo de vista al Organo Interno de Control del SENASICA.

VIGESIMO PRIMERO. E| Comité de Transparencia sera el encargado de interpretar los presentes
Lineamientos y de resolver cualquier asunto no previsto en los mismos.
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A fin de facilitar la lectura de los siguientes diagramas de flujo, entiéndase por:
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informacion al
solicitante
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ez

Unidad de Transparencia
La UAR entregara la
informacion a la UT

I

La UT verifica la
respuesta

g

Comité de Transparencia
Confirmara, modificara o
revocara las
determinaciones de acceso
a la informacion remitidas
por las UAR
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AGRICULTURA &? SENASICA

e 4
COMITE DE TRANSPARENCIA

ASi, POR UNANIMIDAD DE VOTOS LO RESOLVIERON LOS INTEGRANTES DEL COMITE
DE TRANSPARENCIA DEL SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD, INOCUIDAD Y CALIDAD
AGROALIMENTARIA.

ING. EDGAR RAFAEL ALARCON GONZALEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
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LCDA. YONE ALTAMIRANO COLIN '

SUPLENTE DE LATITULAR DEL L"JRGANO INTERNO
DE ROL EN EL SENASICA
S R >
..l’-—_\__k_-—//'

MTRO. OMAR A. DEL REAL RENTERIA, SUPLENTE %
e R Ry,
COORDINADOR DE ARCHIVOS DEL SENASICA
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