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Introduccion

El 30 de mayo de 2003, se formalizé la constitucion del Comité de Informacion del Servicio
de Administracion Tributaria (CISAT), en términos del articulo 29 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental (LFTAIPG).

En esa fecha, el CISAT aprobé el Reglamento Interno del Comité de Informacion del Servicio
de Administracion Tributaria (RICISAT); posteriormente, el 17 de junio de 2005 aprob los
Criterios aplicables en la atencién de solicitudes de informacion, clasificacion de la
informacion y elaboracién de los indices de expedientes reservados vy, el 14 de noviembre
de 2007 aprobé los Lineamientos que deberan observar las unidades administrativas del
SAT para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia, establecidas en el articulo 7
de la LFTAIPG.

El CISAT, conforme lo establecido en el articulo 30 de la LFTAIPG, estaba integrado por el
Administrador General de Evaluacién como Presidente del Comité de Informacion del SAT;
el Administrador General de Servicios al Contribuyente, en calidad de Titular de la Unidad
de Enlace del Servicio de Administracion Tributaria (SAT) y el Titular del Organo Interno de
Control en el SAT; asimismo, de conformidad con lo previsto en los articulos 6 y 16 del
RICISAT el Administrador General Juridico como Secretario Técnico.

El 7 de febrero de 2014 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el Decreto por
el que se reformaron y adicionaron diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en materia de transparencia.

Mediante Decreto publicado en el DOF de fecha 4 de mayo de 2015, se expidi6 la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica (LGTAIPG), la cual establece en
su articulo 24, fraccién I, que los sujetos obligados deberan designar en las Unidades de
Transparencia a los titulares que dependan directamente del titular del sujeto obligado y
que preferentemente cuenten con experiencia en la materia.

La Ley General referida establece en su Titulo Segundo “Responsables en Materia de
Transparencia y Acceso a la Informacion”, capitulos Il y 1V, las funciones de los Comités de
Transparencia y de las Unidades de Transparencia.

El 9 de mayo de 2016 se public en el DOF, el Decreto por el que se abrog6 la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y se expidio la Ley /
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Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica (LFTAIP), misma que entro en
vigor al dia siguiente de su publicacién y, que en su Titulo Segundo “Responsables en
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion”, Capitulo Ill, contempla las funciones
de la Unidad de Transparencia, asi como las facultades y atribuciones del Comité de
Transparencia.

El dia 25 de mayo de 2016, en atencién a lo ordenado por los articulos 24, fraccion |, de la
LGTAIP y los diversos 64 y 65 de la LFTAIP, se levant el acta de instalacion del CTSAT.

A fin de que el Servicio de Administracion Tributaria de cumplimiento a las obligaciones
constitucionales y legales de transparencia, acceso a la informacion puablica y apertura
gubernamental, y como parte de las politicas para facilitar la obtencion de la informacion y
el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, con fundamento en el articulo 65,
fracciones | y IV, de la LFTAIP, se emite el presente Procedimiento de Operacion del Comité
de Transparencia, en materia de transparencia y acceso a la Informacién, con el proposito
de establecer las funciones, metodologia, alcances y responsabilidades del Comité de
Transparencia del Servicio de Administracion Tributaria, para lograr el cumplimiento de las
obligaciones derivadas de las disposiciones legales y normativas en materia de
Transparencia y acceso a la informacion
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Marco Juridico

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicado en el DOF 05-11-1917, Gltima reforma DOF. 15-08-2016

Leyes

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Publicado en el DOF 04-V-2015.

- Ley del Servicio de Administracion Tributaria.
Publicado en el DOF. 15-X11-1995, Gltima reforma DOF. 17-XI1-2015.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Publicado en el DOF. 13-l1I-2002; Gltima reforma DOF. 18-XI1-2015.

- Ley Federal de Transparencia'y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Publicado en el DOF. 11-VI-2002, tltima reforma DOF. 18-XIl-2015.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Publicado en el DOF. 09-V-2016

- Ley Federal de Archivos
Publicado en el DOF. 23-1-2012
Reglamentos

- Reglamento Interior del Servicio de Administracion Tributaria.
Publicado en el DOF. el 24-VIII-2015.

Acuerdos

- ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos 'y transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico.Publicado en el DOF. 03-11I-2016 >
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Acuerdo ACT-PUB/11/02/2015.04, del Pleno del Instituto Federal de Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos, por el que se instruye a los sujetos obligados a
atender de manera individual las solicitudes de informacion publica que reciban y
tramiten, dando respuesta por separado a los contenidos de informacion incluidos en
cada folio del Sistema Infomex Gobierno Federal.

Publicado en el DOF 02-11I-2015.

Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccién de Datos Personales, establece las bases de
interpretacion y aplicacion de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Publicado en el DOF 17-VI-2015.

Manual de Organizacién General del Servicio de Administracion Tributaria.
Publicado en el D.O.F. 12-V-2014, Ultima reforma DOF. 05-1-2016.

ACUERDO mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los
procedimientos internos de atencion a solicitudes de acceso a la informacion publica.
Publicado en el DOF 12-1I-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

Publicado en el DOF 04-V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se emiten los
Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de Accesibilidad que
Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables.

Publicado en el DOF 04-V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Programa Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

Publicado en el DOF 04-V-2016.

S
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ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la implementacién y operacion de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Publicado en el DOF 04-V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Pulblica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencion de
requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales.

Publicado en el DOF 04-V-2016.

ACUERDO mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales, aprueba el padron de sujetos
obligados del ambito federal, en términos de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.
Publicado en el DOF 04-V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion 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 Informacion
PUblica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Publicado en el DOF 04-V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para determinar los catélogos y publicacién de informacion de interés
pUblico; y para la emisién y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.
Publicado en el DOF 15-1V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacién, asi como para la elaboracién de Versiones Publicas. |
Publicado en el DOF. 15-V-2009, Gltima reforma DOF. 29-VII-2016. //"\
™
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- Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que deberan observar los
sujetos obligados para la atencion de requerimientos, observaciones,
recomendaciones y criterios que emita el organismo garante.

Publicado en el DOF 10-11-2016.

- Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que los sujetos obligados
deben seguir al momento de generar informacion, en un lenguaje sencillo, con
accesibilidad y traduccién a lenguas indigenas.

Publicado en el DOF 12-11-2016.

- Acuerdo por el cual se aprueba la modificacion del plazo para que los sujetos
obligados de los ambitos Federal, Estatal y Municipal incorporen a sus portales de
Internet y a la Plataforma Nacional de Transparencia, la informacion a la que se
refieren el Titulo Quinto y la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como la aprobacion de la
definicion de la fecha a partir de la cual podra presentarse la denuncia por la falta de
publicacion de las obligaciones de transparencia, a la que se refiere el Capitulo VIl y el
Titulo Quinto de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Publicado en el DOF 02-XI-2016.

- Acuerdo mediante el cual se aprueba la Tabla de aplicabilidad de las obligaciones de
transparencia comunes de los sujetos obligados del ambito federal, en términos del
Gltimo parrafo del articulo 70 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pdblica.

Publicado en el DOF 03-XI-2016.
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Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente ordenamiento tiene como proposito establecer |a organizacion y
funcionamiento del Comité de Transparencia del Servicio de Administracion Tributaria; asi
como las disposiciones conforme las que se daré atencion a las solicitudes de acceso a la
informacion, clasificacién de informacion, indices de expedientes reservados y demas

asuntos

relacionados en materia de transparencia y acceso a la informacion, mismos que

seran de observancia obligatoria para las Unidades Administrativas del SAT.

Articulo 2. Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

Comité: El Comité de Transparencia del Servicio de Administracion Tributaria.
(CTSAT)

Coordinaciéon de Archivos: Area integrante del Comité, responsable de
desarrollar criterios en materia de organizacién, administracion y conservacion de
archivos; y elaborar en coordinacion con las unidades administrativas los
instrumentos de control archivistico, de conformidad con los articulos 10y 12 de
la Ley Federal de Archivos.

II.1.- Coordinador de Archivos. - Servidor publico nombrado por el Jefe del SAT,
de conformidad con lo establecido en el articulo 11 de la Ley Federal de Archivos y
que formara parte del (CTSAT).

I1.2- Suplente del Coordinador de Archivos. - Servidor Publico designado
mediante oficio por el Coordinador de Archivos, de conformidad con lo establecido
en el articulo 64 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Enlace titular: Servidor pulblico con nivel minimo de Administrador, designado o
ratificado por el titular de cada Administracion General (AG) del SAT, quien
representara a la AG ante el Comité, en materia de transparencia, acceso a la
informacion y datos personales, asi como en la clasificacion y desclasificacion de
expedientes.

Enlace suplente: Servidor publico con nivel minimo de Subadministrador,

nombrado o ratificado por el titular de cada AG del SAT, o por el Enlace Titular, X

0,

(

S ///\\
Y
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quien representara a la AG ante el Comité, en materia de transparencia, acceso a la
informacién y datos personales, asi como en la clasificacion y desclasificacion de
expedientes.

V. Herramienta de comunicacion: Sistema de comunicacion y gestion electronica
autorizado por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales (INAI) para que los sujetos obligados del Poder
Ejecutivo Federal establezcan cualquier tipo de comunicacion con el INAI, cuya
transmisién garantiza la seguridad, integridad, autenticidad, reserva 'y
confidencialidad de la informacion intercambiada y generaregistros electrénicos
del envio y recepcion correspondiente.

Vl. Informe Anual Reporte detallado de las denuncias, quejas, solicitudes de
intervencién o equivalentes, formuladas por el Comité de Transparencia, ante el
Organo Interno de Control del SAT.

VIl. Instituto: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales (INAD.

VIll. Ley Federal: La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

IX. Ley General: La Ley General de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica.

X. Manual: Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de archivos
y transparencia para la Administracion Piblica Federal.

X|. Particulares: Las personas que realicen solicitudes de acceso a la informacion y de
acceso o correccion de datos personales ante el SAT.

X|l. Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia a que hace
referencia al articulo 49 de la Ley General.

XIIl. Procedimiento: Procedimiento de operacion del CTSAT, en materia de
transparencia y acceso a la informacion.

XIV. Presidente: E| presidente del Comité de Transparencia del Servicio de |
Administracion Tributaria. /k

(
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

SAT: El Servicio de Administracion Tributaria.
Secretario Técnico: E| titular de la Administracion General Juridica.

Sesion extraordinaria: Reunion presencial o virtual celebrada por el Comite y los
enlaces, donde se lleva a cabo el analisis de los asuntos sometidos a consideracion
del Comité, en materia de transparencia, acceso a la informacién, datos
personales, asi como la clasificacion y desclasificacion de expedientes.

Sesion ordinaria: Reunién presencial o virtual celebrada por los integrantes del
Comité, en la que se muestran los resultados en materia de transparencia y acceso
a la informacion, datos personales, asi como la clasificacion y desclasificacion de
expedientes del comportamiento de las actividades del Comité, asi como el
comportamiento trimestral comparado con otras instituciones y cualquier asunto
que merezca ser sometido a aprobacion del Comité.

Sesién presencial: Reunién celebrada por el Comité o sus suplentes y los enlaces
Titulares o suplentes, que contara con la asistencia de los integrantes para la
atencién de los asuntos en materia de transparencia, acceso a la informacion,
datos personales, asf como la clasificacion y desclasificacion de expedientes, la cual
puede ser virtual o presencial.

Sesién virtual: Deliberacién en la que los integrantes del Comité o sus suplentes
llevan a cabo el andlisis de los asuntos en materia de transparencia acceso a la
informacién, datos personales, asi como la clasificacion y desclasificacion de
expedientes que son sometidos a su consideracion, por medios remotos de
comunicacién, a peticién de los enlaces titulares o suplentes de las Unidades
Administrativas.

Sistema Interno de solicitudes de Informacion: Sistema de comunicacion con
las Unidades Administrativas, a través del cual la Unidad de Transparencia del SAT
turna las solicitudes de informacion a la Administraciones Generales y recibe las
respuestas de las areas.

Sistema Persona: Herramienta informatica en ambiente Web, que permite a las
dependencias y entidades de la Administracion Plblica Federal cumplir con las
obligaciones derivadas de la Proteccién de Datos Personales.
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XXIIl. SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia, a través de los cuales
los Sujetos Obligados ponen al alcance de particulares la informacion de las
obligaciones de Transparencia contenidas en la Ley General y en la Ley Federal.

XX|V.Solicitud de acceso a la informacion: Descripcion de los contenidos a los que el
solicitante desea tener acceso.

XXV. Suplentes: Sustitutos designados de los integrantes del Comité, de los enlaces de
transparencia, y del Secretario Técnico.

XXVI.Unidades Administrativas: Areas que cuentan o pueden contar con la
informacién de acuerdo al ambito de su competencia.

XXVIl. UT: La Unidad de Transparencia del SAT.

Capitulo Il
De los Integrantes del Comité de Transparencia

Articulo 3. El Comité estard integrado por los siguientes miembros, quienes tendran
derecho a voz y voto:

. Elresponsable de la Coordinacién de Archivos;
Il.  El Titular de la Unidad de Transparencia, y

. El Titular del Organo Interno de Control.

Articulo 4. Para sesionar se requiere la presencia de todos los integrantes del Comité o de
los suplentes. En caso que alguno de los integrantes del Comité o su respectivo suplente no
asista a la sesién, se convocara a una nueva sesion dentro de los dos dias habiles siguientes
para tratar los asuntos correspondientes.

Para las sesiones virtuales se requerira el pronunciamiento de todos los miembros del Comité
o sus Suplentes para integrar los comentarios del Organo Colegiado.

El Comité podra invitar a sus sesiones a servidores publicos de cada area del SAT o de otras
Entidades y/o Dependencias de la Administracién Pulblica Federal, para el desahogo de ) .
asuntos especificos, quienes asistiran con voz, pero sin voto. /N

/
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Articulo 5. El Comité contara con un Secretario Técnico, quien tendra derecho a voz, pero
no a voto. El Secretario Técnico podra ser suplido en sus funciones por un servidor publico
con nivel jerarquico inmediato inferior y apoyarse para la realizacién de sus funciones en los
demas servidores publicos que designe para el efecto.

Articulo 6. £l Comité tendra a su cargo las facultades y atribuciones previstas en la Ley
General y Federal, y demas disposiciones que se emitan en la materia, asi como las que a
continuacion se sefalan de forma enunciativa:

. Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las
acciones y los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion de las
solicitudes en materia de acceso a la informacién, datos personales, asi como la
clasificacion y desclasificacion de expedientes.

IIl. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones de clasificacion de informacion,
ampliacién del plazo de respuesta, o bien, la declaracién de inexistencia o de
incompetencia total o parcial del SAT, que realicen los titulares de las Unidades
Administrativas del SAT, asi como emitir la resolucién correspondiente, en apego a las
disposiciones normativas, fundando y motivando su determinacion con base en los
argumentos expuestos por dichas Unidades Administrativas, las cuales se deberan
sujetar para su atencion, a partir de la fecha de asignacion de la solicitud de acceso a
la informacion a las AG por la UT, a los siguientes plazos:

Clasificacién de la Plazo de atencion
informacion (dias habiles)
Notoria no competencia 3 dias
Datos personales 5 dias
Informacion disponible 3 dias
publicamente
Entrega de Informacion 15 dias
Inexistencia 12 dias
Reserva 10 dias
\
X
An
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Confidencialidad 10 dias
Prorroga 5 dias antes del plazo de
Ley
Requerimiento 3 dias
Alegatos 4 dias
Cumplimiento 5 dias

IIl. Confirmar, modificar o revocar la clasificacion y desclasificacion de la informacion
reservada realizada por las Unidades Administrativas, a partir del vencimiento del
periodo de reserva; cuando desaparezcan las causas que dieron origen a la
clasificacion, o cuando asi lo determine el Instituto.

IV. Acordar la ampliacién del plazo de reserva de la informacion que se encuentre
clasificada con tal caracter, en los casos que se considere necesario.

V. Proporcionar los datos necesarios para integrar el informe anual, referente a denuncias,
quejas, solicitudes de intervencion o equivalentes formuladas por el Comité ante el

Organo Interno de Control del SAT.

VI. Revisar y aprobar los escritos de alegatos que deban remitirse al Instituto con motivo
de la notificacion de la admisién de un Recurso de Revision, asi como proponer los
ajustes y modificaciones necesarios, instruyendo a las Unidades Administrativas lo

procedente a través de la UT.
VII. Firmar las actas levantadas con motivo de los acuerdos derivados de las sesiones del
Comité.

VIIl. Promover la capacitacién y actualizacion en materia de transparencia, acceso a la
informacién y proteccién de datos personales de todos los servidores publicos del

SAT.

IX. Las demas que le confieran la Ley General y Federal, el presente ordenamiento y demas
disposiciones legales y normativas aplicables. 5
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Articulo 7. Los acuerdos del Comité se tomaran por mayorfa de votos, en caso de empate,
el Presidente tendra voto de calidad.

Articulo 8. Son funciones del Presidente:

. Presidir las sesiones del Comité.

Il. Convocar a las sesiones del Comité, tratandose de sesiones ordinarias, debera
convocar con al menos cinco dias habiles de anticipacién y la informacién a tratar
debera enviarse a los integrantes del Comité dentro del plazo sefalado. En el caso de
las reuniones extraordinarias, la convocatoria se hara con al menos un dia habil de
anticipacion.

lll. Las demas que le confieren la Ley General y Federal, el presente ordenamiento y
demas disposiciones legales normativas aplicables.

Articulo 9. Son funciones de la Unidad de Transparencia:

I Enviar al Instituto en los plazos que éste establezca, la informacion necesaria para
que rinda su informe anual al H. Congreso de la Unidn.

Il Solicitar, recabar y proporcionar la informacion adicional que requiera el Instituto
en términos de la Ley Federal.

Il.  Fungir como enlace para las actividades del Sistema de Expedientes de indices
Reservados, entre las Unidades Administrativas y el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

IV.  Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién, de acceso y
correccién de datos personales, en los términos que establezcan las disposiciones
normativas, fungiendo como enlace entre las Unidades Administrativas del SAT, el
Comité, los particulares y el Instituto.

V. Coordinar a las Unidades Administrativas para que elaboren las respuestas
institucionales cuando una solicitud de acceso a la informacion sea atendida por
diversas areas, asi como realizar la entrega y/o envio de la respuesta, tanto a los L\

particulares como al Instituto. --/'_'\
'y
L
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VI.  Solicitar al Instituto la ampliacién del plazo de la informacion que se encuentre
clasificada como reservada, previo acuerdo del Comité, por lo menos tres meses
antes al vencimiento, a peticion de la Unidad Administrativa responsable, la cual

debera estar debidamente fundada y motivada.

VI.  Coadyuvar al seguimiento de los acuerdos del Comité relacionados con la
atencion de las solicitudes de acceso a la informacién y Recursos de Revision.

VIIl.  Las demas que le confieran la Ley General y Federal, el presente ordenamiento y
demas disposiciones legales y normativas aplicables.

Articulo 10. La UT difundird a los integrantes del Comité y enlaces de transparencia los
resultados de los indicadores que le sean notificados por el Instituto, asi como las acciones
a emprender para mejorar los resultados, y demas informacion que coadyuve con los
enlaces para el desarrollo de la funcién, como son formatos, criterios, resoluciones del INAI,

normatividad, privilegiando el uso de las tecnologias de la informacion.

Articulo 11. Son Funciones del Secretario Técnico:

I, Verificar el quorum legal, levantar y suscribir las actas de las sesiones y gestionar la
firma de los integrantes del Comité, en forma autégrafa o electronica.

. Entregar los originales de las actas de las sesiones a la UT para la publicacion

correspondiente en la pagina de Internet del SAT.

. Dar seguimiento a los acuerdos que especificamente determine el Comité.

IV.  Formular los estudios y diagnésticos que se requieran para el funcionamiento del

Comité.

V.  Asesorar juridicamente al Comité.

VI.  Las demas que le confieran la Ley General y Federal, el presente ordenamiento y

demas disposiciones legales y normativas aplicables.

Articulo 12. Son facultades y atribuciones de los integrantes del Comité:
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| Asistir a las sesiones del Comité.

Il. Sugerir al Presidente del Comité los asuntos que deben tratarse en las sesiones del
Comité.

IIl. Emitir su voto respecto de los asuntos tratados en las sesiones.

IV.Proponer la asistencia de servidores publicos que, por la naturaleza de los asuntos a
tratar, deban asistir a las sesiones del Comité.

V. Solicitar informacién a las unidades administrativas relacionadas con la solicitud de
acceso a la informacién y con las solicitudes de acceso y correccion de datos
personales.

VI. Las demas que le confieran la Ley General y Federal, el presente ordenamiento y
demas disposiciones legales y normativas aplicables.

Articulo 13. Los integrantes del Comité promoveran, en el ambito de sus respectivas
competencias, la coordinacién e implementacion de las acciones derivadas de los acuerdos
adoptados en el seno del Comité.

Articulo 14. Las Unidades Administrativas deberan cumplir los procedimientos y plazos
aplicables en el presente ordenamiento en la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion, acceso y correccion de datos personales, clasificacion de la informacion y
elaboracién de los indices de expedientes reservados, a fin que el Comité analice los
asuntos que se sometan a su consideracion.

Articulo 15. El Organo Interno de Control vigilara, en el ambito de su competencia, el
debido cumplimiento del presente ordenamiento, asi como de la normatividad en materia
de transparencia, acceso a la informacién y datos personales.

Capitulo Il
De los Enlaces y sus Suplentes

Articulo 16. Los enlaces deberan ser designados y/o ratificados por el titular de cada
Administracién General del SAT, a quien representaran ante el Comité, en materia de
transparencia y acceso a la informacién y datos personales, asi como clasificacion y
desclasificacion de expedientes, para lo cual debera ser nombrado un titular y uno o mas
suplentes.
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Articulo 17. Los enlaces seran responsables de realizar las gestiones necesarias para
responder las solicitudes de informacion que sean turnadas a sus respectivas
Administraciones Generales, asi como remitir al Comité las respuestas, escritos de
alegatos, de cumplimiento a resoluciones del Instituto, de atencién a requerimientos
formulados por el Instituto, reportar los indices de expedientes reservados y, en general,
dar seguimiento a los asuntos en materia de transparencia y acceso a la informacion que se
sefalan en forma enunciativa, mas no limitativa.

Articulo 18. En ausencia de los enlaces titulares, los enlaces suplentes contaran con las
mismas obligaciones y atribuciones que les corresponden a éstos, en los términos previstos
en este ordenamiento.

Articulo 19. El enlace titular o su suplente debera asistir o participar en las sesiones del
Comité. En caso de que el Administrador General decida sustituirlos, debera notificarlo por
escrito al Comité antes de que la proxima sesion tenga lugar.

Articulo 20. Los enlaces podran invitar a las sesiones del Comité a los servidores publicos
que consideren necesarios para apoyar en el desahogo de asuntos especificos.

Capitulo IV
De las Solicitudes de Acceso a la Informacion

Articulo 21. Las Unidades Administrativas del SAT estan obligadas a atender las
solicitudes de acceso a la informacién, datos personales y correccién de datos personales
que les sean encomendadas, dentro de los plazos establecidos en el presente ordenamiento
y seran responsables de subir y clasificar en el sistema Interno las respuestas que emitan.

Articulo 22. El contenido de las respuestas presentadas por los enlaces sera
responsabilidad del titular de la Unidad Administrativa encargada de atenderla.

Articulo 23. En la sesion del Comité en la que se discuta una solicitud de acceso a la
informacién y no se encuentre presente el enlace o el suplente del enlace de la Unidad
Administrativa encargada de atenderla, el Comité resolvera sobre la respuesta que se
otorgue al solicitante, e informara al superior jerarquico del enlace correspondiente la
decisién adoptada y la inasistencia del enlace para que tome las medidas pertinentes,
mediante oficio o correo emitido por la Unidad de Transparencia.

Articulo 24. [l sistema interno es el Unico medio valido para que las unidades
administrativas atiendan una solicitud de acceso a la informacién o a datos personales,
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ningun otro medio de comunicacion con los miembros del Comité tendra validez si el enlace
no ha ingresado la respuesta al mismo.

En caso de que las Unidades Administrativas tengan duda respecto a la asignacion de algun
turno, deberan informarlo a la UT a efectos de que esta realice el analisis conducente.

Articulo 25. En caso que, por la naturaleza de la solicitud, se encuentre turnada a dos o
mas Unidades Administrativas, la UT coordinara que las mismas emitan respuesta
institucional y verificard que se atiendan todos y cada uno de los puntos de la solicitud de
acceso a la informacion: si éstos no son atendidos, podra requerir via electronica el
pronunciamiento correspondiente. Una vez integrada la version final, las Unidades
Administrativas responsables, la ingresaran en el sistema como respuesta final, dentro de
los plazos establecidos en el presente ordenamiento.

Los asuntos que requieran ser sometidos a aprobacién del Comité, deberan ser
previamente acordados por las dreas encargadas para su atencién, en los términos del
parrafo anterior.

Articulo 26. En caso que la o las Unidades Administrativas encargadas de dar respuesta a
una solicitud de acceso a la informacién, consideren necesario requerir informacion
adicional al solicitante, las mismas deberan solicitar a la Unidad de Transparencia la
notificacion del requerimiento de informacion adicional, dentro de los dos dias habiles
siguientes al de su turno en el sistema interno de solicitudes.

En caso que la solicitud de acceso a la informacion este siendo atendida por dos o mas
Unidades Administrativas, dicho requerimiento deberd ser coordinado y acordado por
todas las areas que participan.

Articulo 27. Una vez notificado el requerimiento de informacién adicional, la Unidad de
Transparencia debera realizar el registro correspondiente en el sistema, con relacion a la
respuesta o el desechamiento de la solicitud de acceso a la informacion, por falta de
respuesta del solicitante.

Articulo 28. Excepcionalmente, las Unidades Administrativas encargadas de otorgar
respuesta a una solicitud de acceso a la informacién, de no dar respuesta en los plazos
maximos marcados en este ordenamiento en cada uno de los supuestos, podran solicitar al
Comité la ampliacién del término para atenderla, cuando menos tres dias habiles antes de
su vencimiento especificando las razones que motiven la misma y en caso contrario, se,
aplicaré lo dispuesto por el capitulo X de este ordenamiento. /

N\
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Los integrantes del Comité, podran autorizar o negar la prorroga del plazo de respuesta, a
mas tardar al dia habil siguiente a la peticion de la ampliacion y previo analisis de la solicitud
de acceso a la informacion, asi como de las causas por las que se motiva la misma.

Una vez aprobada la prérroga al plazo de respuesta, la Unidad Administrativa contara con
cinco dias habiles para atender la solicitud de acceso a la informacién e incorporarla al
sistema.

Articulo 29. Los enlaces deben asegurarse que los archivos anexos a las respuestas
puedan leerse, que la informacion que refiera a una direccion electronica corresponda a la
que se menciona en la respuesta y se pueda realizar su consulta.

Articulo 30. Cuando una Unidad Administrativa distinta a la Unidad de Transparencia
reciba una solicitud de acceso a la informacion al amparo de la Ley General o de la Ley
Federal, debera enviarla dentro de las 24 horas siguientes a su recepcion a la Unidad de
Transparencia.

Una vez recibida la solicitud en escrito libre; la Unidad de Transparencia procederd a
registrarla en el Sistema de Solicitudes de Informacion vy enviara el acuse respectivo al
solicitante dentro de las 24 horas siguientes contadas a partir de la recepcion de la solicitud
enlaUT.

Articulo 31. El enlace titular o suplente de la Administracion General a la que se le haya
turnado una solicitud de acceso a la informacién que no sea de su competencia total o
parcial, debera indicarlo en el sistema interno de solicitudes, dentro del término de 3 dias
posteriores a la recepcién de la solicitud de acceso a la informacion en dicho sistema. De
igual forma, debera sefialar la Unidad Administrativa competente o, en su caso, si el asunto
no es competencia del SAT, debera informarlo en el mismo plazo y sugerir que se oriente al
particular a la Unidad de Transparencia de la dependencia o entidad que pueda contar con
la informacion.

Las Unidades Administrativas que sefalen no competencia en el sistema respecto de una
solicitud de acceso a la informacién, deberan someter el oficio correspondiente al Comité
para su aprobacion. En caso de que no se reciba el oficio de no competencia en el plazo
indicado, deberan de emitir el pronunciamiento correspondiente, otorgandole informacion
al solicitante.

Las Unidades Administrativas competentes para atender parcialmente una solicitud de
acceso a la informacion, deberan dar respuesta a dicha parte.

N Se
Nt
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Articulo 32. Las Unidades Administrativas deberan atender las solicitudes de acceso a
datos personales en un plazo maximo de cinco dias habiles, contados a partir de aquél en
que la Unidad de Transparencia la asigne en el sistema.

Cuando la informacion requerida ya se encuentre disponible al publico, en un plazo no
mayor a tres dias habiles, contados a partir de aquél en que la Unidad de Transparencia
asigne la solicitud de acceso a la informacién en el sistema, la unidad administrativa
encargada de la atencién de la misma, ingresara en el sistema interno de solicitudes la
respuesta correspondiente, en la que le hara saber al solicitante, la fuente, el lugar y la
forma, en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacion.

Articulo 33. Las respuestas emitidas por los enlaces en las que no sea entregada la
informacion, por actualizar alguno(s) de los supuestos de clasificacion previstos por la Ley
General o la Ley Federal, deberan someterse al Comité en un plazo no mayor a diez dias
habiles para que este confirme, modifique o en su caso revoque dicha clasificacion.

Las respuestas antes sefaladas, deberan presentarse al Comité, acompanando el oficio en
el que las unidades administrativas competentes manifiesten la clasificacion
correspondiente, debidamente fundada y motivada.

Articulo 34. Cuando la informacion solicitada sea inexistente por no haberse ejercido
ciertas facultades, competencias o funciones, en un plazo maximo de diez dias habiles
contados a partir de la fecha en que la solicitud de acceso a la informacion fue asignada en
el sistema, el enlace titular o su suplente debera presentar al Comité un oficio debidamente
fundado y motivado, en el que el titular de la Unidad Administrativa competente para la
atencién de la solicitud de acceso a la informacion, declare dicha inexistencia, mismo que
contendra los elementos minimos que permitan al solicitante tener la certeza que se utilizo
un criterio de blsqueda exhaustivo y razonable, mencionando las circunstancias de tiempo,
modo y lugar que generaron la inexistencia en cuestion, asi como el servidor publico
responsable de contar con la misma.

Articulo 35. En la respuesta que se notifique al solicitante, deberan indicarse las Unidades
Administrativas que sefialaron la inexistencia de la informacion solicitada, asi como los
motivos por los cuales no se cuenta con la misma, acorde con el oficio presentado para
tales efectos.

La informacién que no se encuentre en los archivos institucionales, por baja documental o
destruccion debera acompafarse de las actas respectivas en las que se haga constar dicha
situacion. '-
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Articulo 36. Cuando la informacion solicitada se clasifique como reservada total o
parcialmente, el enlace deberd presentar al CTSAT dentro de un plazo méaximo de diez dias
habiles a partir de que la solicitud de acceso a la informacion le sea asignada en el sistema,
la prueba de dafo correspondiente a través de un oficio en el que de forma fundada y
motivada se sefalen las razones, motivos o circunstancias especiales que acrediten que en
el caso particular se actualiza la causal de clasificacion invocada, especificando los
elementos objetivos que permitan justificar que la difusién de la informacion representa un
riesgo real, demostrable e identificable de perjuicio significativo al interés publico o a la
seguridad nacional; que el riesgo de perjuicio que supondria la divulgacion supera el interés
publico general de que se difunda; que la limitacion se adecta al principio de
proporcionalidad y que representa el medio menos restrictivo disponible para evitar el
perjuicio.

El oficio referido deberd ser firmado por el titular de la Unidad Administrativa competente
para la atencién de la solicitud de acceso a la informacion o por el enlace o suplente,
debiendo establecer el periodo de reserva correspondiente.

Lo anterior también sera aplicable en los casos en que deban elaborarse versiones publicas
de la documentacién requerida en la atencién de las solicitudes de informacion, debiendo
precisar en el oficio respectivo, cudles son los datos que se testaran en las versiones
plblicas, a efecto de que el Comité cuente con elementos suficientes para resolver
respecto de la clasificacion respectiva.

Articulo 37. La version publica del documento o expediente que contenga partes o
secciones reservadas o confidenciales, serd elaborada por las Unidades Administrativas y
debera ser sometida a aprobacion por el Comité.

Articulo 38. Cuando la informacién solicitada esté clasificada total o parcialmente como
confidencial, el enlace deberd presentar al Comité un oficio en el que se comunique dicha
clasificacion, debidamente fundada y motivada, a mas tardar en los diez dias habiles
posteriores a la notificacién, dirigido al Comité firmado por el titular de la Unidad
Administrativa competente para la atencion de la solicitud de acceso a la informacion.

Articulo 39. Cuando la Unidad de Transparencia notifique a una Unidad Administrativa
que el solicitante realizo el pago correspondiente por la reproduccion de la informacion
solicitada, el enlace debera enviar la misma a la Unidad de Transparencia en un plazo
maximo de cinco dfas habiles, a partir de dicha notificacion.

La informacion deberéa ser entregada sin costo, cuando implique la entrega de no mas de 20

copias simples. \

1
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Capitulo V

De los Recursos de Revision

Articulo 40. Cuando derivado de la respuesta a una solicitud de acceso a la informacion, la
Unidad de Transparencia notifique a una Unidad Administrativa el acuerdo de admision de
un Recurso de Revisién emitido por el Instituto, las Unidades Administrativas que
atendieron la solicitud de informacion original, seran responsables de elaborar el proyecto
de alegatos. No obstante, el recurso podra ser turnado a otras Unidades Administrativas
que, atendiendo a los argumentos vertidos por los recurrentes o de cualquier otra
circunstancia, resulten competentes.

En caso que el recurso se haya turnado a dos o mas Unidades Administrativas, las mismas
deberan realizar un proyecto conjunto de alegatos previo a solicitar su analisis al Comité.

Articulo 41. Los enlaces de las Unidades Administrativas encargadas de atender los
alegatos, deberan enviar al Comité su propuesta en un plazo maximo de tres dias habiles a
partir de la notificacién del acuerdo de admision, misma que debera redactarse con claridad
y aportar elementos que conforme a derecho sean procedentes, por lo que se debera
enviar al Comité la version aprobada y firmada, maximo a las 16:00 hrs., del dia siguiente al
de su aprobacién, en la que se atienda a las observaciones del Comité, en caso de que se
hayan emitido.

Articulo 42. La Unidad de Transparencia cargara en la Herramienta de Comunicacion o a
través de correo electronico los alcances de respuesta y los alegatos una vez que hayan
sido aprobados por el Comité, tomando en cuenta los plazos establecidos para cada caso
por el Instituto.

Articulo 43. Cuando la Unidad de Transparencia reciba la resolucién a un Recurso de
Revisién emitido por el Instituto, la notificard a la o las Unidades Administrativas
responsables de su cumplimiento, a mas tardar al dia habil siguiente de su recepcion.

Articulo 44. El cumplimiento a las resoluciones que emite el INAI es responsabilidad
exclusiva de las Unidades Administrativas que lo emiten, y debera presentarse por
conducto de los enlaces en el plazo de cuatro dias habiles a partir de la notificacion de la
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resolucion, y de manera conjunta en caso de que su atencion corresponda a dos o mas
Unidades Administrativas.

Articulo 45. El escrito de cumplimiento serd presentado al Comité de Transparencia para
su conocimiento y su posterior envio al INAl a través de la UT.

Capitulo VI
De las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comité

Articulo 46. El Comité sesionard de manera ordinaria cuando menos tres veces al ano, sin
perjuicio de las sesiones extraordinarias que se celebren, pudiendo ser presenciales o
virtuales.

Articulo 47. Seran materia de las reuniones extraordinarias, todos aquellos asuntos que
requieran atencidén inmediata y cuyo retraso pudiera generar omisiones y responsabilidades
para los miembros del Comité.

Las sesiones extraordinarias podran celebrarse de manera presencial por los integrantes
del Comité, los suplentes, o bien de manera virtual, a través de cualquier medio electronico
que facilite su realizacion.

Las sesiones presenciales seran convocadas por el Presidente, a solicitud de cualquiera de
sus miembros, debiendo adjuntarse la propuesta de orden del dia.

En el caso de las sesiones virtuales, no sera necesario que medie convocatoria por parte del
Presidente del Comité, pudiendo ser solicitada por cualquiera de los integrantes, o bien, a
peticion de los enlaces de las Unidades Administrativas mediante correo electronico,
quedando sujeta a la aprobacion de los miembros del Comité.

Aunado a lo anterior, podra declararse una sesion de trabajo permanente para propiciar la
atencién de las solicitudes de acceso a la informacién, de datos personales y las demas
obligaciones que tenga conferidas el Comité de manera inmediata. En dichos casos, no sera
necesario levantar nuevas sesiones para conocer de asuntos similares ni deberda mediar
convocatoria, de conformidad con lo establecido en el Manual.

Articulo 48. La Unidad de Transparencia Gnicamente incluira en el orden del dia de las
sesiones del Comité, aquellas respuestas que hayan sido clasificadas en el sistema interno
de solicitudes de informaciéon como inexistencia, reserva, confidencial, parcialmente
reservada o confidencial y no competencia, a mas tardar el tercer dia habil previo a dichas
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sesiones, una vez que se cuente con el pronunciamiento de todas las AG involucradas en su
atencion.

Una vez enviado el orden del dia de la sesién, a mas tardar a las 13:00 horas del dia habil
siguiente, los enlaces de las Unidades Administrativas podran solicitar via electronica a los
integrantes del Comité, que se incluyan los asuntos a la orden cuya respuesta se encuentre
en el sistema interno de solicitudes y que hubieran sido clasificados como inexistencia,
reservada, confidencial o parcialmente reservada o confidencial y no competencia.

Para que los proyectos de alegatos y cumplimientos, sean incluidos en el orden del dia,
deberan ser recibidos a mas tardar a las 13:00 hrs., del segundo dia habil previo a la sesion
que corresponda.

La Unidad de Transparencia podra agregar al orden del dia de las sesiones extraordinarias,
los asuntos que requieran atencion inmediata.

Articulo 49. Unicamente se convocara a las sesiones extraordinarias del Comité a las
Unidades Administrativas que hayan atendido alguno de los asuntos que se ventilaran en la
sesion respectiva, o a las que sea necesarias para analizar o comunicar un asunto relevante.

El CTSAT, comunicara a los enlaces en la sesion presencial cuando el asunto lo amerite,
previo acuerdo; los comentarios que implican asuntos de fondo, y posteriormente los
enviaran via correo electrénico, incluyendo los comentarios de forma.

Articulo 50. Respecto de las respuestas a solicitudes de informacién que por algun motivo
no puedan ser incluidas en el orden del dia de la sesién extraordinaria presencial, los enlaces
titulares o suplentes de las Unidades Administrativas deberan someterlas a aprobacion del
Comité en sesién extraordinaria virtual, dentro de los plazos establecidos en el presente
ordenamiento, a través de los medios remotos correspondientes.

Lo anterior, en el entendido que si no se cumple con los plazos establecidos en el presente
ordenamiento, aplicaran lo dispuesto por el capitulo X de este ordenamiento, sin perjuicio
de las responsabilidades en que pueda incurrir el titular del area competente por la falta de
atencion oportuna de los asuntos que le son asignados.

Articulo 51. Los enlaces de las Unidades Administrativas podran solicitar el analisis de los
asuntos competencia del Comité, en sesién extraordinaria virtual, en la que el Comité
emitira el pronunciamiento correspondiente a mas tardar dentro de los dos dias habiles -
posteriores a dicha solicitud,
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Articulo 52. Cuando el Comité solicite realizar modificaciones a los proyectos
presentados, la Unidad de Transparencia enviara a los enlaces de las Unidades
Administrativas responsables, un correo electrénico el mismo dia en que se realice la sesion
extraordinaria, comunicando las modificaciones solicitadas y el enlace debera realizar lo
conducente para su atencién, a mas tardar el dia siguiente de su recepcion, cuidando
estrictamente el cumplimiento a los plazos establecidos por la normatividad aplicable.

Para efectos de las sesiones presenciales; los asuntos seran aprobados por mayoria de
votos, manifestados en el acto. Para el caso de sesiones virtuales los votos se recogeran
por la Secretaria Técnica via correo electronico, en caso de que los integrantes del CTSAT
adviertan contradicciéon de fondo o forma en los votos se haran las aclaraciones
inmediatamente y se dejard constancia via correo electrénico del cambio y de la nueva
posicion.

Articulo 53. Tratandose de asuntos diversos a solicitudes de acceso a la informacion, las
Unidades Administrativas remitiran el documento firmado, a mas tardar el dia habil
siguiente al pronunciamiento del Comiteé.

En el caso de cumplimientos, deberan enviarse los documentos debidamente firmados en
forma autdgrafa o electrénica a mas tardar a las 15:00 horas en dia habil; tratandose de
solicitudes, se deberan cargar en el sistema, a mas tardar a las 18:00 horas, también en dia
habil.

Articulo 54. Para apoyarse en sus pronunciamientos, el Comité podra emitir acuerdos,
criterios especificos o instrucciones tomando en cuenta la atencion que se ha dado a
solicitudes de acceso a la informacién de temas similares, recurrentes y relevantes, asi
como a las resoluciones emitidas por el Instituto. Dichos criterios seran comunicados a
todos los enlaces de las Unidades Administrativas a través de medios electrénicos o sitios
disenados para ello.

Articulo 55. La Unidad de Transparencia remitira al Secretario Técnico mediante correo
electronico, los acuerdos del Comité el mismo dia en que éstos sean tomados, para la
elaboracién del acta correspondiente.

Capitulo VII
De las Actas del Comité

Articulo 56. De cada sesion presencial o virtual que celebre el Comité, el Secretario
Técnico, su suplente, o el personal de apoyo correspondiente, levantara un acta que \
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contendrd el nombre y el cargo de los miembros del Comité, el desarrollo de la reunion y los
acuerdos tomados en la misma.

Articulo 57. La Secretaria Técnica enviara por correo electronico a los integrantes del
Comité, el proyecto de acta de las sesiones de dicho 6rgano colegiado, para su aprobacion
misma que contendrd los asuntos que se analizan, la motivacion y fundamentacion
expresada por las Unidades Administrativas competentes, asi como las resoluciones
adoptadas al respecto, de acuerdo a lo siguiente:

a) Tratandose de sesiones ordinarias, a mas tardar tres dias habiles siguientes al de
su celebracion.

b) En sesiones extraordinarias, a mas tardar al dia habil siguiente al de su
celebracion.

c) En las sesiones en las que se revisen los indices de expedientes clasificados como
reservados, a mas tardar dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
celebracion de la Gltima sesion.

La Secretaria Técnica dara seguimiento a los acuerdos que especificamente determine el
Comité, previa solicitud que se le realice, ya sea de forma verbal, correo electrénico u oficio,
debiendo asentar la conclusion de los mismos, en el acta correspondiente.

Articulo 58. El Comité emitira el pronunciamiento correspondiente, a mas tardar dentro
de los dos dias habiles siguientes al de la recepcion del proyecto de acta.

Una vez aprobada el acta, la Secretarfa Técnica recabara las firmas en forma autégrafa o
electrénica de los integrantes del Comité y enviara electronicamente el proyecto firmado a
sus integrantes, asi como el original a la Unidad de Transparencia, a mas tardar al dia habil
siguiente al de su firma.

La Unidad de Transparencia publicara las actas del Comité, dentro de los dos dias habiles
siguientes a su recepcion en la pagina del SAT, asi como en el SIPOT.

Capitulo VIII
De la Asesoria al Comité

Articulo 59. Previo acuerdo de los integrantes del Comité, la Secretaria Técnica asesorara
juridicamente a dicho cuerpo colegiado, de acuerdo a lo siguiente:
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a) Cuando la Presidencia del Comité solicite asesoria en los casos en los que asi lo
determine el Comité, senalara el plazo de atencion requerido en aquellos asuntos
que por su urgencia lo requieran, caso contrario, aplicara el plazo previsto en el
siguiente inciso.

b) A mas tardar, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la solicitud del Comité, la
Secretaria Técnica enviard por correo electronico a sus miembros el analisis
requerido. En los casos que asi lo requiera, podra convocar a los integrantes del
Comité para comunicar su opinion.

Articulo 60. La Secretaria Técnica desarrollara los estudios que el Comité requiera para su
funcionamiento, para lo cual presentara a mas tardar dentro de los cinco dias habiles
posteriores a la solicitud del Comité el plan de trabajo correspondiente, en el que se
estableceran las acciones y los tiempos de atencion.

Capitulo IX
De los Sistemas de Datos Personales, las Obligaciones de Transparencia
y el Indice de Expedientes Reservados.

Articulo 61. Es responsabilidad de cada Unidad Administrativa informar a la Unidad de
Transparencia la actualizacién del Sistema Persona, dentro del plazo sefhalado por esta
dltima.

Cada Unidad Administrativa que cuente con sistemas de datos personales registrados en el
Sistema Persona del Instituto, deberd designar a un responsable de realizar las
modificaciones o actualizaciones respectivas en el perfodo que corresponda, quien debera
tener nivel minimo de Administrador, para lo cual, deberan gestionar ante la Unidad de
Transparencia, la generacion de su clave de acceso al sistema.

Articulo 62. Es responsabilidad de cada Unidad Administrativa, mantener actualizada la
informacién de su competencia y que se encuentre publicada en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia asegurandose que la misma sea oportuna, completa y
veraz, en estricto cumplimiento a la normatividad aplicable.

Los titulares de las Unidades Administrativas del SAT nombraran o ratificaran por escrito a
los servidores publicos que funjan como responsables de registrar informacion en el
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia y en la Plataforma Nacional de
Transparencia, para lo cual deberan atender lo siguiente:

a) Deberan tener un nivel jerarquico minimo de Administrador.
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b) Podran apoyarse en los servidores publicos que consideren necesarios para el
cumplimiento de sus obligaciones.

) El cambio de responsable deberd notificarse al Comité en forma inmediata.

Cuando se detecte algin error en la informacién reportada las Unidades Administrativas
deberan tomar las medidas necesarias para subsanar el mismo.

Articulo 63. Las Unidades Administrativas deberan reportar semestralmente al Comité la
actualizacion del indice de expedientes reservados, atendiendo a la normatividad en
materia de clasificacion y archivos, sefalando en el formato correspondiente los
expedientes que se clasificaron y los que se desclasificaron en el periodo, detallando el area
que gener6 la informacién, el nombre del expediente o documento, si se trata de una
reserva completa o parcial, la fecha en que inicia y finaliza la reserva, su justificacion, el
plazo de reserva y, en su caso, las partes del documento que se reservan, el momento de la
clasificacion de la informacién como reservada, las razones y motivos de la clasificacion, la
fecha del acta en la que el Comité confirmé la clasificacion, el estatus del expediente
(clasificado/desclasificado), si se encuentra en proérroga, la atribucién (seccion), rubro
tematico (serie documental) y fundamento legal.

Articulo 64. El enlace titular o su suplente debera remitir al Comité, via electronica y
cuando menos un dia habil previo a la fecha en que se convoque a la sesién para la revision
de los indices, la informacién sobre sus expedientes reservados completa y en el formato
que les envie la Unidad de Transparencia, a efecto de facilitar su revision y aprobacion.

Articulo 65. Los enlaces seran los tnicos servidores publicos autorizados para presentar la
actualizacion del indice de expedientes reservados, quienes podran invitar a las sesiones de
trabajo de indices a funcionarios de sus Unidades Administrativas para resolver las dudas
que al respecto formule el Comité.

Articulo 66. Las Unidades Administrativas son responsables de conservar su manual de
operacién de los sistemas, sus archivos de extension “.cer” y sus contrasenas.
Capitulo X

De las Medidas para Asegurar la Mayor Eficiencia en la Gestion de los Asuntos en
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
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Articulo 67. En caso de que los enlaces no cumplan los acuerdos tomados en el seno del
Comité, no carguen en el sistema la respuesta a la solicitud de acceso a la informacién o
que no se hubiere dado contestacion a algunos de los puntos de la solicitud por parte de
la(s) Unidad(es) Administrativa(s), dentro del término que corresponda, en caso de ser
competente para su atencion el Comité tomara la siguiente medida:

A través de la Unidad de Transparencia mediante correo electronico, se informara el
incumplimiento respectivo del enlace al jefe inmediato superior, a efecto de que atienda los
acuerdos del Comité y la solicitud de informacién conforme a la normatividad aplicable, de
continuar con el incumplimiento este se hara del conocimiento del Administrador General;
la solicitud del comunicado a que se hace referencia, se hard por todos los integrantes del
comité, dirigido a la Unidad de Transparencia, pudiendo el Organo Interno de Control en
todo caso, tomar las medidas a que haya lugar.

Articulo 68. Cuando se superen los plazos establecidos en el articulo 6 fraccion Il del
presente instrumento sin que exista respuesta por parte de la Unidad o Unidades
Administrativas a las que se les hubiese turnado la solicitud de acceso a la informacion, se
procedera como lo indica el segundo parrafo del articulo 67.

Articulo 69. Las medidas establecidas en el articulo 67 del presente instrumento aplicaran
también en caso de incumplimiento a los plazos previstos para el envio de los alegatos,
cumplimientos a las resoluciones y demas requerimientos del Instituto.

Articulo 70. En caso de que una Unidad Administrativa diversa a la Unidad de
Transparencia reciba una solicitud de acceso a la informacién al amparo de la Ley General o
la Ley Federal, y no la envie por medios remotos, dentro de las 24 horas siguientes a su
recepcion, a las oficinas de la Unidad de Transparencia mas cercana a su localidad y de
forma fisica a la brevedad posible. A través de la Unidad de Transparencia, el Comité
notificara por correo electrénico al superior jerarquico que corresponda, para que tome las
medidas pertinentes.

TRANSITORIOS
Primero. El presente ordenamiento entrara en vigor al dia habil siguiente al de su
aprobacion por el Comité.

Segundo. Se abrogan el Reglamento Interno del Comité del SAT, aprobado en la sesion
ordinaria de fecha 26 de agosto de 2004 y los Criterios aplicables en la atencion de
<olicitudes de acceso a la informacién, clasificacion de la informacion y elaboracion de los
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indices de expedientes reservados, aprobados en sesion extraordinaria del 17 de junio de
2005.

Tercero. Los asuntos que se encuentren en tramite a la fecha de entrada en vigor del
presente ordenamiento, seran sustanciados conforme a lo dispuesto en los Criterios
aplicables en la atencién de solicitudes de acceso a la informacion, clasificacion de la
informacion y elaboracién de los indices de expedientes reservados.

Asi, por unanimidad de votos, lo aprobaron los integrantes del Comité de
Transparencia del SAT, en la Ciudad de México, a los 30 dias de enero de dos mil ‘\
diecisiete. /‘



