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TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES PRELIMINARES

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

De la aplicacién del Reglamento

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto establecer los drganos, los procedimientos y criterios
institucionales para garantizar a toda persona el derecho humano de acceso a la informacién publica
generada, administrada o en posesion del Instituto Electoral del Estado.

Promover la transparencia y la rendicién de cuentas, mediante mecanismos que garanticen la difusion
de informacién oportuna, verificable, comprensible, actualizada y completa, en los formatos mas
adecuados y accesibles para el publico, y

Establecer el ambito de competencia de la Contraloria Interna y del Instituto Electoral del Estado como
Autoridad Garante, asi como las atribuciones que deberan ejercer.

Articulo 2. Las disposiciones de este Reglamento son de orden publico, de observancia general y
obligatoria para las personas funcionarias electorales, el personal que pertenezca al Servicio Profesional
Electoral Nacional y el personal administrativo del Instituto Electoral del Estado, éste ultimo como sujeto
obligado de conformidad con lo establecido por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Puebla.

Articulo 3. DEL GLOSARIO

Ademas de las definiciones establecidas en los articulos 3 de la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, y articulo 8 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Puebla, para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

. Ajustes Razonables: Modificaciones o adaptaciones necesarias y adecuadas que no
impongan una carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran en un caso
particular, con el fin de garantizar a las personas con discapacidad el goce y ejercicio, en
condiciones de igualdad, de los derechos humanos;

Il. Archivo: Conjunto orgdnico de documentos, sin importar su forma y soporte material,
producidos o recibidos por personal del Instituto Electoral del Estado, en ejercicio de sus
funciones, atribuciones y actividades.

uT
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V.
VL.

Xl.

Clasificacion de la Informacién: Procedimiento por el cual se determina que cierta
informacién en poder del Instituto Electoral del Estado encuadra en alguno de clasificacion
ya sea como reservada o confidencial.

Cadigo: El Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Comité: El Comité de Transparencia del Instituto Electoral del Estado.

Comité Garante para Partidos Politicos - El Comité Garante para Partidos Politicos con
registro Estatal, en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccidn de datos
personales, a que hace referencia el articulo 8 fraccién V de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

Presidencia del Consejo: Consejera Presidenta o Consejero Presidente del Consejo General
del Instituto Electoral del Estado.

Consejo: El Consejo General del Instituto Electoral del Estado.

Consulta Directa: Derecho que tiene toda persona de revisar la informacidn publica en el
lugar en que se encuentre, previa solicitud de acceso, también llamada consulta in situ.
Controlaria Interna: Contraloria Interna del Instituto Electoral del Estado, en su calidad de
Autoridad Garante del Instituto Electoral del Estado en materia de transparencia, acceso a la
informacién publica y proteccidon de datos personales, a la que hace referencia el Titulo
Segundo - Capitulo Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica del Estado
de Puebla.

Datos Abiertos: Los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea que
pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier persona y que tienen las
caracteristicas siguientes:

a. Accesibles: Disponibles para la mayor cantidad de personas usuarias posibles, para
cualquier propdsito;

b. Integrales: Contienen el tema que describen a detalle y con metadatos necesarios;

c. Gratuitos: No requieren pago alguno para su acceso;

d. No discriminatorios: Estan disponibles para cualquier persona, sin necesidad de
registro;

e. Oportunos: Son actualizados periddicamente, conforme se generen;

f. Permanentes: Se conservan en el tiempo, para lo cual, las versiones histéricas
relevantes para uso publico se mantendran disponibles con identificadores
adecuados al efecto;

g. Primarios: Provienen de la fuente de origen con el maximo nivel de desagregacion
posible;

h. Legibles por maquinas: Deberan estar estructurados, total o parcialmente, para

ser procesados e interpretados por equipos electrénicos de manera automatica;
i. En formatos abiertos: Los datos estaran disponibles con el conjunto de

caracteristicas técnicas y de presentacion que corresponden a la estructura légica

usada para almacenar datos en un archivo digital, cuyas especificaciones técnicas
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Xil.

XIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

estdn disponibles publicamente, que no suponen una dificultad de acceso y que su
aplicacion y reproduccidn no estén condicionadas a contraprestacién alguna; y
j- De libre uso: Requieren la cita de la fuente de origen como Unico requisito para su

uso;
Datos Personales: La informacidon numérica, alfabética, grafica, acustica o de cualquier otro
tipo, concerniente a una persona fisica identificada o identificable, tal como puede ser de
manera enunciativa mas no limitativa: el origen étnico, las caracteristicas fisicas, morales o
emocionales, la vida afectiva y familiar, el domicilio y el teléfono particular, el correo
electrénico personal y que no haya sido determinado como oficial por alguna regulacion; los
bienes que conforman el patrimonio, la ideologia, las opiniones politicas, las creencias,
convicciones filoséficas, morales y religiosas; el estado de salud fisico o mental, la preferencia
u orientacién sexual, la huella digital, la informacidon genética; el nimero de afiliacién a
cualquier organismo de seguridad social y cualquier otro dato o informacién que pudiera
resultar de caracteristicas andlogas a las previamente enunciadas.
Declaracion de Inexistencia: Documento suscrito por el Titular de la Unidad Responsable,
conjuntamente con el Titular de la Unidad de Transparencia, en el que seiala que la
informacidn solicitada no obra en los archivos a su cargo.
Derecho de Acceso a la Informacidén Publica: Derecho fundamental que tiene toda persona
para acceder a la informacién generada por el Instituto Electoral del Estado, del presente
Reglamento;
Dias Habiles: Todos los dias del afio en horario de oficina, con excepcion de los sabados y
domingos, los no laborables en términos de la Ley Federal del Trabajo y aquellos establecidos
en el articulo 98 del Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Electoral del Estado. En
materia de solicitudes de acceso a la informacion publica no resultara aplicable lo dispuesto
en el articulo 165 del Cédigo.
Documentos: Expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, dictamenes, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o cualquier otro registro que documente el
ejercicio de las facultades, funciones y competencia del Instituto Electoral del Estado, sin
importar su fuente o fecha de elaboracién. Los documentos podran estar soportados en
cualquier medio escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico o cualquier otro
que registre un hecho, un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, producidos o
recibidos por las personas servidoras publicas del Instituto Electoral del Estado en ejercicio
de sus funciones, atribuciones y actividades.
Enlace de Obligaciones de Transparencia: Persona servidora publica designada por la
persona Titular de la Unidad Responsable, encargada de publicar, actualizar y verificar las
obligaciones de transparencia de la competencia de la Unidad Responsable.
Expediente: Unidad documental fisica o electrénica compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite del sujeto obligado.
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XIX.

XX.

XXI.

XXIl.

XXIIl.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.
XXIX.
XXX.

Formatos Abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la informacién
gue corresponden a la estructura logica usada para almacenar datos de forma integral y que
facilitan su procesamiento digital, cuyas especificaciones estan disponibles publicamente y
gue permiten el acceso sin restriccidon de uso por parte de las personas usuarias;

Formatos Accesibles: Cualquier manera o forma alternativa que dé acceso a las personas
solicitantes de informacidn, en forma tan viable y cdmoda como la de las personas sin
discapacidad ni otras dificultades para acceder a cualquier texto impreso y/o cualquier otro
formato convencional en el que la informacién pueda encontrarse;

Indicadores de Gestion: Informacion cuantitativa o cualitativa, expresada en cocientes o
relaciones, que permite medir el cumplimiento de las funciones sustantivas de los sujetos
obligados.

Informacion: Es aquella que se encuentra contenida en los documentos que se generen,
obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.

Informacion Confidencial: Aquélla que contiene datos personales y se encuentra en posesion
del Instituto, susceptible de ser tutelada por el derecho a la vida privada, el honor y la propia
imagen; la informacién protegida por el secreto comercial, industrial, bancario, fiduciario,
fiscal y profesional; la informacion protegida por la legislacion en materia de derechos de
autor, propiedad intelectual; la relativa al patrimonio de una persona fisica o juridica de
derecho privado, entregada con tal caracter al Instituto Electoral del Estado, por lo que no
puede ser difundida, publicada o dada a conocer, excepto en aquellos casos en que asi lo
contemplen en la Ley General y Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del
Estado de Puebla;

Informacion de Interés Publico: Aquella que resulta relevante o util para la sociedad y no
simplemente de interés individual, cuya divulgacién contribuye a que el publico conozca las
actividades que realiza el Instituto Electoral del Estado en el ejercicio de sus funciones y
atribuciones como ejercen los recursos publicos, asi como a exigir la rendicién de cuentas y
el combate a la corrupcion.

Informacion Publica: Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier medio,
documento o registro impreso, dptico, electréonico, magnético, quimico, fisico o cualquiera
que el desarrollo de la ciencia o la tecnologia permita que el Instituto generen, obtengan,
adquieran, transformen o conserven, incluida la que consta en registros publicos;
Informacion Publica de Oficio: La informacién que el Instituto Electoral del Estado debe
difundir de manera obligatoria, permanente y actualizada, a través de su pagina de internet
y de la Plataforma Nacional de Transparencia;

Informacion Reservada: La informacion publica que se encuentra temporalmente bajo
alguno de los supuestos de reserva previstos en el articulo 47 del presente Reglamento, asi
como la que tenga ese caracter en otros ordenamientos legales.

Instituto: El Instituto Electoral del Estado.

Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.

Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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XXXI.

XXXII.

XXXI1II.

XXXIV.

XXXV.
XXXVI.

XXXVII.

Obligaciones de Transparencia: La informacidon que debe publicarse en la Plataforma
Nacional de Transparencia y en la pagina web del Instituto, sin que para ello medie una
solicitud de acceso;

Plataforma Nacional: Plataforma Nacional de Transparencia a la que se hace referencia en
el articulo 34 de la Ley;

Punto de Contacto: Las consultas que la ciudadania realice a través del Sistema de Punto de
contacto sobre la informacién publicada en la padgina de Internet del Instituto.

Prueba de Dafo: La argumentacién fundada y motivada que deben realizar las personas
Titulares de las Unidades y Direcciones Responsables tendiente a acreditar que la divulgacion
de informacién lesiona el interés juridicamente protegido por la normativa aplicable y que el
dafio que puede producirse con la publicidad de la informacién es mayor que el interés de
conocerla;

Recurrente: Persona solicitante que interpone recurso de revision;

Reglamento: Reglamento en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, del
Instituto Electoral del Estado

Reglamento de Datos Personales: Reglamento en Materia de Proteccion de Datos
Personales del Instituto Electoral del Estado.

XXXVIIl.  Sistema de Datos Personales: Conjunto organizado de archivos, registros, bases o bancos

XXXIX.
XL.

XLI.

XLII.
XLl

XLIV.

XLV.
XLVI.

XLVIL.

de datos personales, cualquiera que sea la forma o modalidad de su creacién,
almacenamiento, organizacion y acceso, determinados conforme al Reglamento de Datos
Personales.

Sistema Nacional de Transparencia: Sistema Nacional de Acceso a la Informacién Publica.
Sitio Web: Grupo de paginas electrénicas alojadas en un servidor de internet, las cuales estan
relacionadas entre si en un mismo dominio de internet;

Solicitante: Toda persona que requiera informacion al Instituto, por si o a través de su
representante legal.

Solicitud: Solicitud de acceso a la informacion publica.

Testar: La omisién o supresién de la informacién clasificada como reservada o confidencial,
empleando sistemas o medios que impidan la recuperacidn o visualizacidn de ésta;

Titular de la Unidad de Transparencia: La persona servidora publica encargada de recibir y
dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién y de datos personales, a la que hace
referencia el Articulo 28 de la Ley.

Unidad de Transparencia: Instancia a la que hace referencia el articulo 28 de la Ley;
Unidades Responsables: Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto sefaladas en el
Cddigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, y otras disposiciones
administrativas de cardcter general, que, en cumplimiento de sus atribuciones, funciones y
competencias, generan, administran, actualizan, poseen o resguardan informacién.

Version Publica: Documento o expediente en el que se da acceso a informacién, eliminando
u omitiendo las partes o secciones clasificadas como informacidn reservada o confidencial.
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Articulo 4. Toda la informacidén generada, administrada o en poder del Instituto se considera informacién

publica, accesible a cualquier persona en los términos y condiciones establecidos en el presente
Reglamento.

Articulo 5. EN LA APLICACION E INTERPRETACION DEL REGLAMENTO

Este reglamento debera prevalecer el principio de mdxima publicidad, conforme a lo dispuesto en Ia
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los Tratados Internacionales de los que el
Estado Mexicano sea parte, asi como en las resoluciones y sentencias vinculantes que emitan los érganos

nacionales e internacionales especializados, favoreciendo en todo tiempo a las personas la proteccion
mas amplia.

Para el caso de interpretacidn, se podran tomar en cuenta los criterios, determinaciones y opiniones de
los organismos nacionales e internacionales, en materia de transparencia.

En todo lo no previsto en el presente Reglamento, se estara conforme ala Ley y el Cédigo Civil del Estado.

CAPITULO II
DE LOS ORGANOS COMPETENTES

Articulo 6. DE LOS ORGANOS RESPONSABLES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA
Para el efectivo cumplimiento en materia de Transparencia y acceso a la informacién publica, los érganos
responsables de su ejecucion son:
l. Consejo General del Instituto Electoral del Estado
. La Contraloria Interna, como Autoridad Garante del Instituto;
. El Comité;
V. La Unidad de Transparencia del Instituto;
V. Las Personas Titulares de las Areas del Instituto
VI. Comité Garante para Partidos Politicos con registro estatal.

CAPITULO III
DE LA AUTORIDAD GARANTE

Articulo 7. LA CONTRALORIA INTERNA COMO AUTORIDAD GARANTE DE LAS OBLIGACIONES EN
MATERIA DE TRANSPARENCIA A CARGO DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO.

La Contraloria Interna, serd el ente responsable de garantizar, en el ambito de su competencia, el ejercicio
de los derechos en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, asi como a la proteccion
de Datos Personales, conforme a los principios y bases establecidos por los articulos 6 de la Constitucion

uT
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Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 12 fraccién VIl de la Constitucidn Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla, la Ley General, la Ley, y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 8. DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DEL INSTITUTO

El Comité del Instituto sera un drgano colegiado e integrado por tres Consejerias Electorales, que tendran
derecho a voz y voto; Se elegira de entre sus integrantes a una persona que funja como persona titular
de la presidencia, y la persona Titular de la Unidad Transparencia, fungirda como representante de la
Secretaria del Comité, con derecho a voz; Se regira conforme a los principios y bases establecidos por
los articulos 32 la Ley, la Normatividad Interna del Comité de Transparencia del Instituto Electoral del
Estado, y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 9. DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

La Unidad de Transparencia estarda adscrita a la Presidencia del Instituto, quien ademds de las
atribuciones establecidas en los articulos 41 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, y 29 de la Ley, tendra las siguientes:

I Ser el vinculo entre la persona solicitante y el Instituto.

Il. Ser el vinculo entre el Instituto y la Controlaria Interna.

. Recabar y publicar, difundir y actualizar las obligaciones de transparencia referidas en la Ley
y propiciar que las areas la actualicen periddicamente, conforme la normatividad aplicable.

V. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion presentadas ante el Instituto; asi
como darles seguimiento a los tramites internos necesarios para su debida atencion,
requiriendo a las Unidades Responsables la informaciéon pertinente para dar respuesta a las
mismas, en los términos previstos por este Reglamento.

V. Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracién de las solicitudes de acceso, o
realizar el llenado en el formato de solicitudes de acceso, asi como sobre su derecho para
interponer el recurso de revision, el modo y plazo para hacerlo y en los demas tramites para
el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la informacién publica y en su caso, orientarles
sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable.

VI. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la atencidn y gestién de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a
la normatividad aplicable;

VII. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de
acceso a la informacion;

VIII.  Efectuar las notificaciones que deriven del ejercicio de sus funciones y atribuciones, con el
apoyo de la Direccidn Técnica del Secretariado en los casos que corresponda.

IX. Coordinar las acciones del Instituto tendientes a proporcionar la informacidn publica de
oficio que genera, administra o posee.

X. Promover la capacitacion y actualizacion del personal del Instituto en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica.

uT
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Xl.

XIil.

Xiil.
Xiv.

XV.

XVI.

XVIl.

XVIil.

XIX.

XX.

XXI.

XXIl.

XXIIl.

XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVII.

XXVIII.
XXIX.

XXX.

Promover e implementar politicas de transparencia con sentido social, procurando su
accesibilidad;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso, respuestas, resultados, costos de reproduccién
y envio.

Fomentar la transparencia y accesibilidad de la informacion al interior del Instituto.

Hacer de conocimiento de la instancia correspondiente, la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley y demas disposiciones aplicables.
Proponer reformas o modificaciones al Reglamento, a través del Comité.

Elaborar el modelo de formato de solicitud de acceso a la informacién publica.

Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacién confidencial,
los datos personales se entreguen sdlo a su titular o en términos de la legislacidn aplicable;
Proponer los formatos de los indices de expedientes clasificados como temporalmente
reservados.

Coadyuvar en la elaboracién de los indices de expedientes clasificados como temporalmente
reservados de las Unidades Responsables y, en su caso, de las versiones publicas de los
documentos que contengan informacidn de acceso restringido.

Supervisar la catalogacion y conservaciéon de los documentos administrativos, asi como la
organizacién de archivos del Instituto.

Tomar las medidas necesarias para la busqueda de la informacién objeto de la solicitud, en
caso de que no se encuentre en los archivos de la Unidad Responsable a la que haya sido
turnada.

Informar al Comité en caso de no encontrarse la informacién requerida por la persona
solicitante.

Suscribir las declaraciones de inexistencia de informacidn, conjuntamente con la persona
Titular de la Unidad Responsable.

Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de informacién de acceso
restringido;

Representar al Instituto en el trdmite del recurso de revisidn que se substancie ante la
Contraloria Interna;

Rendir el informe con justificacion referido en la Ley;

Proponer la celebracion de convenios de colaboracion con otras instituciones en materia de
este Reglamento;

Ordenar y sistematizar la informacion que sea de utilidad o se considere relevante.

Tener a su cargo y administrar las claves de los sistemas electrdonicos de atencidn a solicitudes
de acceso y de publicacidn de informacién, en términos de lo que disponga la Ley General y
los lineamientos que emita el Sistema Nacional;

Las demds que le confiera la Comision Permanente, el Comité, la Consejera Presidenta o el
Consejero Presidente, la Secretaria o el Secretario Ejecutivo (a) del Instituto, conforme al
Cadigo y las disposiciones legales aplicables.
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Articulo 10. La Unidad de Transparencia deberd garantizar que las solicitudes se turnen a todas las
Unidades Responsables que cuenten con la informacién o deban tenerla de acuerdo a sus facultades,
competencias y funciones, con el objeto de que realicen una busqueda exhaustiva y razonable de la
informacidn solicitada.

Articulo 11. La Unidad de Transparencia promovera la celebracién de los convenios entre el Instituto y
las Instituciones Publicas Especializadas que pudieran auxiliarles a entregar las respuestas a solicitudes
de informacidn, en la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente.

Articulo 12. Cuando alguna Unidad Responsable se negara a colaborar con la Unidad de Transparencia,
ésta dard aviso al superior jerarquico para que le ordene realizar sin demora las acciones conducentes.

Cuando persista la negativa de colaboracién, la Unidad de Transparencia lo hara del conocimiento de Ia
Contraloria Interna, para que ésta inicie, en su caso, el procedimiento de responsabilidad respectivo.

Articulo 13. DEL INFORME ANUAL

El Comité de Transparencia del Instituto Electoral del Estado, presentara al Consejo, a través de la
consejera presidenta o el consejero presidente, en el mes de mayo del aino que corresponda, el informe
anual de las actividades realizadas en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de
datos personales, con base en la informacidn que le proporcione la Unidad de Transparencia y las demas
Unidades Responsables. Dicho informe incluira por lo menos:

. El nimero de solicitudes de acceso a la informacidn publica presentadas ante el Instituto,
asi como su resultado.

Il. El nimero de solicitudes de ejercicio de derechos de acceso, rectificacidn, cancelacién u
oposicion de datos personales presentadas ante el Instituto, y sus resultados.

lll.  Eltiempo de respuesta a las solicitudes sefialadas en las fracciones anteriores.

IV. El estado que guardan las denuncias presentadas con motivo del incumplimiento a las
obligaciones de transparencia, su desahogo y resultados.

V. Los Sistemas de Datos Personales creados, modificados y/o eliminados.

VI. Del procedimiento de verificacién a las obligaciones de Transparencia realizado por la
Contraloria Interna, como Autoridad Garante, su desahogo y resultados.

VII. Las actividades desarrolladas por el Comité.

uT
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TiTULO SEGUNDO
DE LA INFORMACION PUBLICA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 14. Toda informacion generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion del Instituto,
gue no se encuentre clasificada como reservada o confidencial, es publica y accesible a cualquier persona
misma que estara disponible a través de la pagina de internet institucional y la Plataforma Nacional, o
mediante la atencidn de solicitudes de acceso a la informacién, en los términos y condiciones que
establezca la Ley General, la Ley y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 15. La informacidn a que se refiere este Titulo debera publicarse de manera que se facilite su
uso y comprension y se asegure su calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, de conformidad con
las facultades, competencias y funciones que los ordenamientos juridicos y/o estatutos que les otorgan
al Instituto y se tenga la obligacion juridica de documentarla.

Dicha informacién estara disponible a través de la pagina de internet institucional y se replicara en la
Plataforma Nacional.

En los supuestos que en ciertas facultades, competencias o funciones no se hayan ejercido, el Instituto
deberdn fundamentar y motivar la respuesta que lo justifique.

Articulo 16. El Instituto, en la pagina de inicio de su sitio web, contara con un vinculo electrénico
facilmente identificable y accesible que cumpla con los requerimientos de sistematizacion, comprensién
y organizacién de la informacién a que se refiere este Titulo. Ademas, la pagina de internet institucional
debera contar con buscador tematico.

La informacidn de las obligaciones de transparencia debera publicarse con perspectiva de género y
accesibilidad, cuando asi corresponda a su naturaleza.

Articulo 17. La pdagina de internet institucional debera considerar estandares de accesibilidad para que
las personas con discapacidad accedan a la informacidn publicada en forma viable y cdmoda.

Se procurara que los menus de navegacién y toda la informacidén publicada puedan ser leidos a través de
las herramientas tecnoldgicas disefiadas para personas con discapacidad visual.

uT
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Articulo 18. El Instituto debera difundir las obligaciones de transparencia y debera actualizarlas por lo
menos cada tres meses, salvo que en la Ley o en otra disposicion normativa se establezca un plazo
diferente.

Articulo 19. En cada uno de los rubros de las obligaciones de transparencia sefaladas en los articulos de
este Titulo, se debera indicar el sujeto obligado, el area, el funcionario responsable de generar la
informacion y la fecha de su uUltima actualizacion.

Asimismo, deberan sefalarse los rubros de obligaciones de transparencia que no les son aplicables al
Instituto.

Articulo 20. La informacidn publicada respecto de las obligaciones de transparencia del Instituto no
constituye propaganda gubernamental.

Articulo 21. El Instituto deberd publicar la informacion a que se refiere el presente Titulo protegiendo los
datos personales en términos de la legislacion aplicable.

Articulo 22. La oficina de la Unidad de Transparencia deberd contar con los medios para poner a
disposicion de las personas interesadas las obligaciones de transparencia que ya estén publicadas, de
manera directa, mediante equipos de cémputo con acceso a internet. La Unidad de Transparencia deberd
apoyar a las personas usuarias que lo requieran y asistirlos respecto a la utilizacién del sistema de
solicitudes de acceso a la informacidn, y los trdmites y servicios que presta el Instituto.

Articulo 23. ENLACES

Las personas Titulares de las Unidades Responsables deberan nombrar a las personas enlaces de
obligaciones de transparencia, que seran las personas encargadas de publicar y actualizar en la pagina de
internet del Instituto, asi como en la Plataforma Nacional, las obligaciones de transparencia que sean
competencia de cada Unidad Responsable. Si no se nombra un enlace por parte de las personas Titulares
de las Unidades Responsables, éstos fungiran como tal.

Articulo 24. La designacién sefalada en el articulo anterior, asi como cualquier sustitucién, debera ser
notificada a la Unidad de Transparencia.

La Unidad de Transparencia notificard a las Unidades Responsables los usuarios y contrasefias generados
por la Contraloria Interna para que las personas designadas como enlaces de obligaciones de
transparencia puedan publicar la informacién de su competencia en la Plataforma Nacional y en la pagina
Institucional.

uT
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La Unidad de Transparencia llevara a cabo la publicacidn, actualizacién y verificacidn de las obligaciones
de transparencia en la pagina de internet del Instituto, conforme a la informacidén generada y
proporcionada por cada Unidad Técnica o Administrativa.

La Coordinacién de Informatica coadyuvara con la Unidad de Transparencia en la realizacion de dichas
actividades.

CAPITULO II
DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA Y SU CUMPLIMIENTO

Articulo 25. DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

La informacidn a disposicién del publico que debe difundir el Instituto y mantener actualizada, a través
de su pagina de internet y/o de la Plataforma Nacional de Transparencia, sin que medie peticion de partes
es la siguiente:

A. Obligaciones de transparencia comunes, contenidas en el articulo 54 de la Ley:

I. El marco normativo aplicable y vigente del Instituto, en el que debera incluirse Leyes, Cddigos,
Reglamentos, Decretos de Creacién, Manuales Administrativos, Programas de Trabajo, Reglas de
Operaciodn, Criterios, Politicas, Reglas de Procedimiento, entre otros, aplicables al ambito de su
competencia, asi como sus reformas, incluyendo la Ley de Ingresos y la Ley de Egresos;

Il. Su estructura organica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la
estructura, las atribuciones y responsabilidades que le corresponden a cada persona servidora
publica, y/o persona prestadora de servicios profesionales miembro del Instituto, de conformidad
con las disposiciones aplicables;

Ill. Las facultades de cada area;

IV. Las metas y objetivos de las areas de conformidad con sus programas operativos, asi como sus
funciones y actividades;

V. Los indicadores relacionados con temas de interés publico o trascendencia social que, conforme
a sus funciones, deban establecer, asi como los que permitan rendir cuenta de sus objetivos y
resultados;

VI. El directorio de las personas servidoras publicas del Instituto, a partir del nivel de jefe de
departamento o su equivalente; o de menor nivel, cuando se brinde atencién al publico, manejen
o apliquen recursos publicos, realicen actos de autoridad o presten servicios profesionales bajo el

uT
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régimen de confianza u honorarios y personal de base; El directorio debera incluir, al menos, el
nombre, cargo o nombramiento asignado, nivel del puesto en la estructura organica, fecha de alta
en el cargo, numero telefénico, domicilio para recibir correspondencia y, en su caso, direccion de
correo electrénico oficiales;

VII. La remuneracidon mensual bruta y neta, de todas las personas servidoras publicas de base o de
confianza, de todas las percepciones, incluyendo sueldos, prestaciones, gratificaciones, primas,
comisiones, dietas, bonos, estimulos, ingresos y sistemas de compensacion, sefialando la
periodicidad de dicha remuneracion;

VIIl. Los gastos de representaciéon y vidticos, asi como el objeto e informe de comisién
correspondiente;

IX. El nimero total de las plazas y del personal de base y confianza, especificando el total de las
vacantes, por nivel de puesto, para cada unidad administrativa;

X. Las contrataciones de servicios profesionales por honorarios, sefialando los nombres de las
personas prestadoras de servicios, los servicios contratados, el monto de los honorarios y el
periodo de contratacién;

XI. La versidén publica de las declaraciones patrimoniales de las personas servidoras publicas en
términos de las disposiciones juridicas aplicables, en los sistemas habilitados para ello;

XIl. El domicilio y datos de contacto de las personas integrantes de la Unidad de Transparencia,
ademas de la direccidon electrénica donde podran recibirse las solicitudes de acceso a la
informacidn. Asi como los tramites, requisitos y formatos para realizar una solicitud de acceso a la
informacion;

XIIl. Las convocatorias a concursos para ocupar cargos publicos y los resultados de los mismos, en
los sistemas habilitados para ello, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XIV. Los programas, subsidios, estimulos y apoyos en el que se debera informar respecto de los
programas de transferencia, de servicios, de infraestructura social y de subsidio, en los que se
debera contener lo siguiente:

a) Area;

b) Denominacion del programa;
c) Periodo de vigencia;

d) Disefio, objetivos y alcances;
e) Metas fisicas;

14
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f) Poblacion beneficiada estimada;

g) Monto aprobado, modificado y ejercido, asi como los calendarios de su programacion
presupuestal;

h) Requisitos y procedimientos de acceso;

i) Procedimiento de queja o inconformidad ciudadana;

j) Mecanismos de exigibilidad;

k) Mecanismos de evaluacion, informes de evaluacion y seguimiento de recomendaciones;

I) Indicadores con nombre, definicién, método de calculo, unidad de medida, dimensidn,
frecuencia de medicion, nombre de las bases de datos utilizadas para su calculo;

m) Formas de participacion social;

n) Articulacién con otros programas sociales;

0) Vinculo a las reglas de operacién o documento equivalente;

p) Informes periddicos sobre la ejecucidn y los resultados de las evaluaciones realizadas; y

g) Padron de personas beneficiarias, mismo que debera contener los siguientes datos: nombre
de la persona fisica o denominacién social de las personas morales beneficiarias, el monto,
recurso, beneficio o apoyo otorgado para cada una de ellas, unidad territorial, en su caso, edad
Yy sexo.

XV. Las condiciones generales de trabajo, contratos o convenios que regulen las relaciones
laborales del personal de base o de confianza, asi como los recursos publicos econémicos, en
especie o donativos, que sean entregados a los sindicatos y ejerzan como recursos publicos;

XVI. La informacidn curricular, desde el nivel de jefatura de departamento o equivalente, hasta la
titularidad del sujeto obligado;

XVII. El listado de personas servidoras publicas con sanciones administrativas firmes, especificando
la causa de sancion y la disposicién, de conformidad con lo establecido en las disposiciones

juridicas aplicables;

XVIII. Los servicios y tramites que ofrecen, incluyendo sus requisitos, en los sistemas habilitados
para ello, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XIX. La informacidn financiera sobre el presupuesto asignado, asi como los informes del ejercicio
trimestral del gasto, en términos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y disposiciones
juridicas aplicables;

XX. La informacidn relativa a la deuda publica, en términos de las disposiciones juridicas aplicables;

XXI. Los montos destinados a gastos relativos a comunicacion social y publicidad oficial que
permita identificar el tipo de medio, proveedores, numero de contrato y concepto o campafia;
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XXII. Los informes de resultados de las auditorias al ejercicio presupuestal de cada sujeto obligado
que se realicen y, en su caso, las aclaraciones que correspondan;

XXIII. El resultado de la dictaminacion de los estados financieros;

XXIV. Los montos, criterios, convocatorias y listado de personas fisicas o morales quienes, por
cualquier motivo, se les asigne o permita usar recursos publicos o, en los términos de las
disposiciones aplicables, realicen actos de autoridad. Asimismo, los informes que dichas personas
les entreguen sobre el uso y destino de dichos recursos;

XXV. Las concesiones, contratos, convenios, permisos, licencias o autorizaciones otorgados,
especificando las personas titulares de aquéllos, debiendo publicarse su objeto, nombre o razén
social de la persona titular, vigencia, tipo, términos, condiciones, monto y modificaciones, asi como
si el procedimiento involucra el aprovechamiento de bienes, servicios y/o recursos publicos;

XXVI. Los resultados de los procedimientos de adjudicacién directa, invitacién restringida vy
licitacién de cualquier naturaleza, incluyendo la versién pubica del expediente respectivo y de los
contratos celebrados, que deberd contener, por lo menos, lo siguiente:

a) De licitaciones publicas o procedimientos de invitacién restringida:

1. Laconvocatoria o invitaciéon emitida, asi como los fundamentos legales aplicados para llevarla
a cabo;

Los nombres de las personas participantes o invitadas;

El nombre de la persona ganadora y las razones que lo justifican;

El area solicitante y la responsable de su ejecucion;

Las convocatorias e invitaciones emitidas;

Los dictamenes y fallo de adjudicacion;

El contrato y, en su caso, sus anexos;

O NV A WDN

Los mecanismos de vigilancia y supervision, incluyendo, en su caso, los estudios de impacto

urbano y ambiental, segln corresponda;

9. La partida presupuestal, de conformidad con el clasificador por objeto del gasto, en el caso de
ser aplicable;

10. Origen de los recursos especificando si son federales, estatales o municipales, asi como el tipo
de fondo de participacion o aportaciéon respectiva;

11. Los convenios modificatorios que, en su caso, sean firmados, precisando el objeto y la fecha
de celebracion;

12. Los informes de avance fisico y financiero sobre las obras o servicios contratados;

13. El convenio de terminacion, y

14. Elfiniquito.
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b) De las adjudicaciones directas:

1.

2.
3.
4

9.

La propuesta enviada por el participante;

Los motivos y fundamentos legales aplicados para llevarla a cabo;

La autorizacién del ejercicio de la opcion;

En su caso, las cotizaciones consideradas, especificando los nombres de proveedores y
montos;

El nombre de la persona fisica o moral adjudicada;

La unidad administrativa solicitante y la responsable de su ejecucién;

El niumero, fecha, el monto del contrato y el plazo de entrega o de ejecucién de los servicios
u obra;

Los mecanismos de vigilancia y supervision, incluyendo, en su caso, los estudios de impacto
urbano y ambiental, segln corresponda;

Los informes de avance sobre las obras o servicios contratados;

10. El convenio de terminacion, y
11. Elfiniquito.

XXVIL. Los informes que generen de conformidad con las disposiciones juridicas;

XXVIII. Las estadisticas que generen en cumplimiento de sus facultades, competencias o funciones;

XXIX. Los informes de avances programaticos o presupuestales, balances generales y su estado financiero

XXX. El padron de proveedores y contratistas en los sistemas habilitados para ello, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables;

XXXI. Los convenios de coordinacién de concertacidén con los sectores social y privado;

XXXII. El inventario de bienes muebles e inmuebles en posesion y propiedad;

XXXIIl. Las recomendaciones emitidas por los drganos publicos del Estado mexicano u organismos

internacionales garantes de los derechos humanos, asi como las acciones que han llevado a cabo para su

atencion;

XXXIV. Las resoluciones que se emitan en procesos o procedimientos seguidos en forma de juicio;

XXXV. Los mecanismos de participacion ciudadana;

XXXVI. Los programas que ofrecen, incluyendo informacién sobre la poblacién, objetivo y destino, asi

como los tramites, tiempos de respuesta, requisitos y formatos para acceder a los mismos;

XXXVIL. Las actas y resoluciones del Comité de Transparencia de los sujetos obligados;

uT
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XXXVIII Las evaluaciones y encuestas que hagan los sujetos obligados a programas financiados con
recursos publicos;

XXXIX. Los estudios financiados con recursos publicos;
XL. El listado de personas jubiladas y pensionadas, asi como el monto que reciben;

XLI. Los ingresos recibidos por cualquier concepto sefialando el nombre de las personas responsables de
recibirlos, administrarlos y ejercerlos, asi como su destino;

XLII. Las donaciones hechas a terceros en dinero o en especie;
XLIII. El catdlogo de disposicidén y guia de archivo documental;

XLIV. Las actas de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, asi como las opiniones y recomendaciones que,
en su caso, emitan los Consejos Consultivos;

XLV. El listado de solicitudes a las empresas concesionarias de telecomunicaciones y proveedores de
servicios o aplicaciones de internet para la intervencidon de comunicaciones privadas, el acceso al registro
de comunicaciones y la localizacion geografica en tiempo real de equipos de comunicacién, que contenga
exclusivamente el objeto, el alcance temporal y los fundamentos legales del requerimiento, asi como, en
su caso, la mencién de que cuenta con la autorizacidn judicial correspondiente;

XLVI. Cualquier otra informacién que sea de utilidad o se considere relevante, y la que se encuentre
prevista en otras disposiciones juridicas aplicables, y

XLVIL. Las demas que establezca la legislacion vigente.

Los sujetos obligados deberan informar a las autoridades garantes de forma fundada y motivada cudles
son las fracciones de este articulo que les resultan aplicables, para efecto que las autoridades las validen.

Una vez que cuenten con la validacién de referencia los sujetos obligados procederan a publicarlas en la
Plataforma Nacional.

La informacién a que se refiere este articulo estara disponible de tal forma que facilite su uso y
comprension por las personas, y que permita asegurar su calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad.
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B) Ademas de lo sefialado en el apartado A), este Instituto, debera publicar, difundir y mantener
actualizada y accesible, las Obligaciones Especificas contenidas en el Articulo 61 de la Ley, la informacion
siguiente:

l. Los listados de partidos politicos, asociaciones y agrupaciones politicas o de ciudadanos
registrados ante la autoridad electoral;

Il. Los informes que presenten los partidos politicos, asociaciones y agrupaciones politicas o de
ciudadanos;

M. La geografia y cartografia electoral;

V. El registro de candidatos a cargos de eleccion popular;

V. El catdlogo de estaciones de radio y canales de televisién, pautas de transmision, versiones de
spots de los institutos electorales y de los partidos politicos;

VL. Los montos de financiamiento publico por actividades ordinarias, de campana y especificas
otorgadas a los partidos politicos, asociaciones y agrupaciones politicas o de ciudadanos y demas
asociaciones politicas, asi como los montos autorizados de financiamiento privado y los topes de
los gastos de campanias;

VII. La metodologia e informes sobre la publicacidon de encuestas por muestreo, encuestas de salida
y conteos rapidos financiados por las autoridades electorales competentes;

VIII. La metodologia e informe del Programa de Resultados Preliminares Electorales;

IX. Los cémputos totales de las elecciones y procesos de participacion ciudadana llevados a cabo en
el Estado;

X. Los resultados y declaraciones de validez de las elecciones;

XI. Las franquicias postales y telegraficas asignadas al partido politico para el cumplimiento de sus
funciones;

XII. La informacion sobre votos de mexicanos y mexicanas residentes en el extranjero;

XIII. Los dictdmenes, informes y resoluciones sobre pérdida de registro y liquidacién del patrimonio
de los partidos politicos locales, y
XIV. El monitoreo de medios.

CAPITULO III
DEL PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA DIFUSION DE
LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Articulo 26. A efecto de que la informacion a que hace referencia el articulo 25 del presente Reglamento
se encuentre debidamente publicada y actualizada, se llevara a cabo el siguiente procedimiento:

I Las personas Titulares de las Unidades Responsables, a través de su enlace de obligaciones de
transparencia, deberdn publicar en la pagina de internet del Instituto, asi como en la Plataforma
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VI.

VII.

VIII.

Nacional, la informacidn de su competencia que dé cumplimiento a lo sefialado en el articulo que
antecede.

La informacién debera contar con los atributos de veracidad, confiabilidad, oportunidad,
congruencia, integralidad, actualidad, accesibilidad, comprensibilidad y verificabilidad, sefialados
en los Lineamientos.

Los enlaces de obligaciones de transparencia deberdn verificar que la informacién esté completa,
publicada y actualizada en tiempo y forma, asi como que cuente con los atributos de calidad
sefialados en la fraccién inmediata anterior.

La informacion debera actualizarse por lo menos cada tres meses, salvo que, en la Ley, en los
Lineamientos o en alguna otra normatividad se establezca un plazo diverso.

La persona designada como enlace de obligaciones de transparencia publicara la informacion
actualizada tanto en la pagina de internet del Instituto y/o en la Plataforma Nacional, dentro de
los treinta dias naturales siguientes al cierre del periodo que corresponda.

El enlace de obligaciones de transparencia debera acceder a la Plataforma Nacional con el usuario
y la contrasefia informados por la Unidad de Transparencia, cuando ésta tenga conocimiento de
su designacion.

La informacién que se publique en la Plataforma Nacional y/o en la pagina de internet del
Instituto deberd cumplir con los criterios de contenido, confiabilidad, actualizacién y formato
establecidos en los Lineamientos.

Cualquier publicacién o actualizacién de informacion a realizar por el enlace de obligaciones de
transparencia, debera ser revisada y aprobada previamente por la Unidad de Transparencia, a fin
de verificar que cumple con los criterios establecidos en los Lineamientos. Para tal efecto, se
debera remitir a la Unidad de Transparencia la informacion que se publicard, dentro del plazo
establecido en la fraccion V de este articulo, para que proceda a su revisién y, en su caso,
aprobacidn, o bien, para hacer las observaciones correspondientes, mismas que debera notificar
por escrito a la Unidad Responsable. La Unidad Responsable, a través de su enlace de
obligaciones de transparencia, solventara a la brevedad posible las observaciones realizadas por
la Unidad de Transparencia, debiendo informar por escrito a la misma para su revisién y, en su
caso, aprobacién. Es responsabilidad del Titular de cada Unidad establecer los procedimientos
internos necesarios para organizar, publicar, actualizar y validar la informacién publica de su
competencia, dentro de los plazos sefalados en el presente Reglamento.

La Unidad de Transparencia verificara la informacién publicada por lo menos una vez al mes. En
su caso, notificara a la Unidad Responsable las observaciones que deban ser subsanadas por el
enlace de obligaciones de transparencia, para que a su vez ésta informe las adecuaciones
realizadas.

Articulo 27. La informacién que ya no esté disponible en la pagina de internet del Instituto por cumplir

su periodo de conservaciéon en términos de los Lineamientos, deberd resguardarse por la Unidad
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Responsable en archivo electrénico, mismo que deberd remitirse al Archivo Institucional cuando cause
baja documental, conforme a la normatividad aplicable.

CAPITULO IV
DE LA VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA POR PARTE DE
LA CONTRALORIA INTERNA EN SU CARACTER DE ORGANO GARANTE DE TRANSPARENCIA DEL
INSTITUTO.

Articulo 28. DE LA VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

La Contraloria Interna es la autoridad garante de conformidad con lo establecido por el Titulo Segundo,
Capitulo Il de la Ley y en su articulo 25. Y entre sus funciones se encuentra vigilar que las obligaciones de
transparencia a cargo del Instituto se encuentren publicadas en los formatos y con los criterios
establecidos en las disipaciones aplicables.

Dicha vigilancia se realizara a través de verificaciones.

La verificacidon tendrd por objeto revisar y constatar el debido cumplimiento de las obligaciones de
transparencia, en términos de lo previsto en los articulos 54 en las fracciones que conforme a las
facultades, atribuciones, funciones y objeto social correspondan al Instituto, y el 61 ambos de la Ley, y
demas disposiciones aplicables. Las verificaciones serdn de oficio o a peticién de los particulares.

El resultado de la verificacion se dard a conocer por la Contraloria Interna mediante dictamen de
cumplimiento o, en su caso, de incumplimiento.

Articulo 29. PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION

El procedimiento para atender la verificacién del cumplimiento de las obligaciones de transparencia al
interior del Instituto sera el siguiente:

Una vez que la Contraloria Interna en su calidad de Autoridad Garante notifique a la Unidad de
Transparencia la determinacién de incumplimiento de las obligaciones de transparencia a que se refiere
el articulo 78 de la Ley, se atenderd conforme a lo siguiente:

I Dentro de los dos dias habiles siguientes que la Unidad de Transparencia sea notificado de un
dictamen de incumplimiento, derivado de una inconsistencia detectada durante la verificacion
periddica que realiza la Contraloria Interna, la Unidad de Transparencia solicitara por escrito a
la(s) Unidad(es) Responsable(s) correspondientes(s); que en un plazo no mayor a quince dias
habiles se solvente y se informe de ello a la Unidad de Transparencia, la que debera notificarlo a
la Contraloria Interna en un plazo que no podra exceder de veinte dias habiles contados a partir
de que recibié la primera notificacion.
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. Las Unidades Responsables de publicar las obligaciones de transparencia deberan rendir a la
Contraloria Interna, por conducto de la Unidad de Transparencia, los informes complementarios
que aquél requiera, en el plazo que la Unidad de Transparencia determine, de conformidad con
el término perentorio que se solicite.

. Si la Contraloria Interna considera que existe un incumplimiento total o parcial del dictamen, la
Unidad de Transparencia de manera inmediata lo hard del conocimiento de la persona Titular de
la Unidad Responsable, con el propdsito de que éste dé cumplimiento a los requerimientos del
dictamen en un plazo no mayor a tres dias habiles. La Unidad de Transparencia informara a la
Contraloria Interna sobre el cumplimiento, en un plazo que no exceda de los cinco dias habiles,
contados a partir de que hubiere sido informado el incumplimiento.

Iv. Si la Contraloria Interna considera que subsiste el incumplimiento, se estara a lo dispuesto por el
ultimo parrafo del articulo 78 penultimo parrafo de la Ley.

V. La Unidad de Transparencia deberd informar al Comité de los procedimientos de verificacién
realizados por la Contraloria Interna, asi como el resultado de los mismos.

Articulo 30. DE LAS DENUNCIA POR INCUMPLIMIENTO EN LA PUBLICACION DE OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA DEL INSTITUTO

La Contraloria Interna es la autoridad garante de conformidad con lo establecido por el Titulo Segundo,
Capitulo Il de la Ley y en su articulo 25. Y entre sus funciones se encuentra a Contraloria Interna es el
encargado de las sustanciaciéon y resolucién de las denuncias por el incumplimiento de las Obligaciones
de Transparencia.

La denuncia por incumplimiento en la publicacién de obligaciones de transparencia, debera presentarse
de conformidad con lo establecido en los articulos 79, 80, 81 y 82 de la Ley.

Una vez que la Contraloria interna notifique la existencia y radicacidon de una denuncia ante probables
irregularidades en la publicacion de obligaciones de transparencia, y sin menoscabo de lo sefialado en la
Ley, el procedimiento se desahogara en las etapas siguientes:

. De manera inmediata a que la Unidad de Transparencia sea notificado de una denuncia, la Unidad
de Transparencia requerira a la(s) Unidad(es) Responsable(s) que ostente(n) la obligacién de
publicar la informacidn objeto de la denuncia, a fin de que a mas tardar al dia habil siguiente
rinda un informe con la justificacién respecto a los hechos o motivos objeto de la misma.

Il. Una vez recibido el informe por parte de la(s) Unidad(es) Responsable(s), la Unidad de
Transparencia lo remitird a la Contraloria Interna, en un plazo que no podrd exceder de tres dias
habiles contados a partir de que se recibid la notificacién respectiva.

. Las Unidades Responsables de publicar las obligaciones de transparencia deberan rendir al
Autoridad Garante del Instituto, por conducto de la Unidad de Transparencia, los informes
complementarios que éste requiera, a mas tardar al dia habil siguiente de la notificacion que les
haga la Unidad de Transparencia.
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VL.

VII.

VIII.

Una vez que la Contraloria Interna notifique la resolucidén respecto a un incumplimiento de
obligaciones de transparencia, la Unidad de Transparencia debera hacerla del conocimiento de
las Unidades Responsables, a mas tardar al dia habil siguiente, solicitando que den cumplimiento
a la misma en un plazo no mayor a diez dias habiles contados a partir del dia habil siguiente a la
notificacion por parte de la Unidad de Transparencia.

La Unidad de Transparencia informara sobre el cumplimiento de la resolucién a la Contraloria
Interna, en un plazo no mayor a quince dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente a la
notificacidn de la resolucion.

Si la Contraloria Interna considera que existe un incumplimiento total o parcial de la resolucion,
la Unidad de Transparencia, de manera inmediata lo hard del conocimiento del Titular de la
Unidad Responsable, con el propdsito de que éste dé cumplimiento a la resolucion en un plazo
no mayor a 3 dias habiles. La Unidad de Transparencia informara a la Contraloria Interna sobre
el cumplimiento, en un plazo no mayor a siete dias habiles contados a partir de la notificacion
del incumplimiento.

En caso de que la Autoridad Garante del Instituto considere que subsiste el incumplimiento de la
resolucion, se estara a lo dispuesto del articulo 94 de la Ley.

La Unidad de Transparencia debera informar al Comité de los procedimientos de denuncia
desahogados por la Contraloria Interna, asi como de las resoluciones recaidas a los mismos.

Las demas relativas aplicables.

CAPITULO V
DE LA INFORMACION ADICIONAL

Articulo 31. Se considera informacién adicional aquella que las Unidades Responsables identifiquen que
resulta de interés publico, en términos del articulo 70, fraccion | de la Ley, y los Lineamientos de interés
publico. Dicha informacion se publicara tanto en la pagina de internet del Instituto como en la Plataforma
Nacional.

Articulo 32. La Unidad de Transparencia identificard qué informacion resulta de interés publico, tomando

en cuenta:
1. Las solicitudes de acceso a la informacidon mas frecuentes,
2. Punto de contacto de la pagina de internet del Instituto, y
3. Las recomendaciones que haga el Comité y los Titulares de las Unidades Responsables.

Articulo 33. El Instituto, a través de la Unidad de Transparencia, remitira cada afio a la Autoridad Garante
del Instituto el listado de informacién identificada como de interés publico, para que éste determine la
informacidn adicional que se publicara de manera obligatoria.
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Para tal efecto, las Unidades Responsables elaboraran en el mes de noviembre de cada afio, un listado
de informacién de interés publico que serd sometido a la consideracion del Comité, previo a que sea
remitido por la Unidad de Transparencia del Organo Garante.

Articulo 34. La informacién adicional que se publique en la pagina de internet del Instituto y en la
Plataforma Nacional, deberd ser veraz, confiable, oportuna, congruente, integral, actualizada, accesible,
comprensible y verificable, asi como cumplir con las caracteristicas de datos abiertos.

Del procedimiento para difundir la informacion adicional.

Articulo 35. El procedimiento para publicar la informacidn adicional a que se refiere este capitulo, es el
sefialado en el articulo 26 de este Reglamento. Al tratarse de una obligacidon de transparencia, esta
informacidn se encuentra sujeta a la verificacion de la Contraloria Interna.

TITULO TERCERO
DE LA CLASIFICACION DE LA INFORMACION
CAPITULO |
CRITERIOS GENERALES

Articulo 36. Toda la informacién en poder del Instituto es publica, y sélo podra considerarse reservada o
confidencial la prevista en el presente Titulo.

El acceso a la informacidn publica sélo sera restringido en términos de lo dispuesto por la Ley General,

Ley, el presente Reglamento y demas disposiciones aplicables, mediante las figuras de informacién
reservada e informacion confidencial.

La informacion reservada o confidencial no podra ser divulgada, salvo las excepciones sefialadas en el
presente titulo.

La informacién contenida en las obligaciones de transparencia no podra omitirse en las versiones
publicas.

Articulo 37. No podra clasificarse como reservada aquella informaciéon que esté relacionada con
violaciones graves a derechos humanos o delitos de lesa humanidad, de conformidad con el Derecho
Nacional o los Tratados Internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte. Asi mismo, no podra
invocarse el caracter de reservado cuando se trate de informacidn relacionada con actos de corrupcion
acreditados de acuerdos con las Leyes aplicables.
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Articulo 38. Las personas Titulares de las Unidades Responsables seran los encargados de clasificar la
informacién, de conformidad con lo dispuesto en |la Ley General, la Ley, el presente demds disposiciones
aplicables.

Articulo 39. La clasificacidon de la informacién se llevara a cabo en los siguientes momentos:

I.  En el momento en que se reciba una solicitud de acceso a la informacion;
Il. Se determine mediante resolucién de autoridad competente o,
lll. Segeneren versiones publicas para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia.

Las personas Titulares de las Unidades Responsables deberdn revisar la clasificacién al momento de
recibir una solicitud, para verificar si encuadra en una causal de reserva o de confidencialidad.

Articulo 40. En caso de que la clasificacion se haga con motivo de la recepcidn de una solicitud de acceso
a la informacion, se deberan exponer los motivos que la justifiquen y aplicar una prueba de dafio, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley General, la Ley, el presente Reglamento y demas disposiciones
aplicables.

En el caso de que exista una solicitud de acceso que incluya informacidn confidencial, los sujetos
obligados podran entregarla siempre y cuando medie el consentimiento expreso, por escrito, de la
persona titular de dicha informacion. De lo contrario y de ser procedente, se elaborardn versiones
publicas salvaguardando que no se pueda inferir el contenido de aquélla clasificada como confidencial.

Articulo 41. Para fundar la clasificacién de la informacién se debe sefialar el articulo, fraccidn, inciso,
parrafo o numeral de la Ley o Tratado Internacional suscrito por el Estado Mexicano que expresamente
le otorga el caracter de reservada o confidencial.

Para motivar la clasificacidon se deberan sefialar las razones o circunstancias especiales que lo llevaron a
concluir que el caso particular se ajusta al supuesto previsto por la norma legal invocada como
fundamento.

En caso de referirse a informacidn reservada, la motivacién de la clasificacion también debera
comprender las circunstancias que justifican el establecimiento de determinado plazo de reserva.

Articulo 42. La informacidon clasificada como temporalmente reservada podrd permanecer con tal
caracter siempre y cuando subsistan las causas que dieron origen a su clasificacion, mediante la aplicacion
de una prueba de dafio, atendiendo lo establecido por la Ley General, la Ley, el Reglamento y demas
disposiciones aplicables. Al concluir el periodo de reserva la informacién debera ser publica, protegiendo
la informacién confidencial que en ella se contenga.
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Articulo 43. Cuando un documento contenga partes o secciones reservadas o confidenciales, las personas
Titulares de las Unidades Responsables, para efectos de atender una solicitud o publicarlo en la pagina
de internet, deberan elaborar una version publica en la que testen las partes o secciones clasificadas,
indicando su contenido de manera genérica, y fundando y motivando su clasificacién, a las disposiciones
aplicables.

Las versiones publicas deberan elaborarse por las Unidades Responsables del Instituto que poseen la
informacién. En todo caso, podran requerir asesoria técnica de la Unidad de Transparencia.

Al elaborar versiones publicas debera cuidarse que el documento original no se altere o se afecte.

Articulo 44. La version publica del documento o expediente que contenga partes o secciones reservadas
o confidenciales, sera elaborada por el Instituto, previo pago de los costos de reproduccién por parte de

la persona solicitante, y se dard respuesta a través de sus Unidades Responsables y misma que deberd
ser aprobada por el Comité.

Articulo 45. Las personas Titulares de las Unidades Responsables deberan tener conocimiento y llevar un

registro del personal que, por la naturaleza de sus atribuciones, tenga acceso a los documentos
clasificados.

Asimismo, deberdn asegurarse de que dicho personal cuente con los conocimientos técnicos y legales
gue le permitan manejar adecuadamente la informacién clasificada.

En ausencia de las personas Titulares de las Unidades Responsables, la informacion sera clasificada o
desclasificada por la persona que lo supla, en términos de la normativa que rija la actuacidn del Instituto.

Articulo 46. Los documentos clasificados parcial o totalmente deberan llevar una leyenda que indique:

I. Lafecha de sesion del Comité de Transparencia en donde se confirma la clasificacién,
en su caso;
Il. Elnombre del 4rea;
lll. La palabra reservado o confidencial;
IV. Elfundamento legal;
V. El periodo de reserva, y

Cuando el Instituto en ejercicio de sus atribuciones transmita a otro sujeto obligado informacion
clasificada, deberd incluir, en el oficio de remision, una leyenda donde se refiera que se trata de
informacién clasificada, especificando si es informacién reservada o confidencial, indicando claramente
la fecha de la clasificacion, el fundamento legal, que su divulgacidn es motivo de responsabilidad y, en su
caso, el periodo de reserva.
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Articulo 47. Los documentos clasificados como reservados seran publicos cuando:

I.  Se extingan las causas que dieron origen a su clasificacién;
Il. Expire el plazo de clasificacion;
lll.  Exista resolucidn de una autoridad competente que determine que existe una causa de
interés publico que prevalece sobre la reserva de informacidn, o
IV. El Comité de Transparencia considere pertinente la desclasificacion, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables.

CAPITULO II
DE LA INFORMACION RESERVADA

Articulo 48. Podra clasificarse como informacién temporalmente reservada, la siguiente:

VII.

VIII.

uT

La que comprometa la seguridad nacional, la seguridad publica, la defensa nacional o la paz social
y cuente con un propdsito genuino y un efecto demostrable;

La que pueda menoscabar la conduccién de las negociaciones y relaciones internacionales;

La que se entregue al Estado mexicano expresamente con ese caracter por otro u otros sujetos
de derecho internacional, excepto cuando se trate de violaciones graves de derechos humanos
o delitos de lesa humanidad de conformidad con el derecho internacional;

La que pueda poner en riesgo la vida, seguridad o salud de una persona fisica;

La que obstruya las actividades de verificacién, inspeccién y auditoria relativas al cumplimiento
de las leyes o afecte la recaudacion de contribuciones;

La que pueda causar dafio u obstruya la prevencion o persecucion de los delitos, altere el proceso
de investigacién de las carpetas de investigacion, afecte o vulnere la conducciéon o los derechos
del debido proceso en tanto no hayan quedado firmes o afecte la administracion de justicia o la
seguridad de una persona denunciante, querellante o testigo, asi como sus familias, en los
términos de las disposiciones juridicas aplicables;

La que contenga las opiniones, recomendaciones o puntos de vista que formen parte del proceso
deliberativo de las personas servidoras publicas, hasta en tanto no sea adoptada la decision
definitiva, la cual debera estar documentada;

La que obstruya los procedimientos para fincar responsabilidad a las personas servidoras
publicas, en tanto la resolucién administrativa no haya causado estado;

La que afecte los derechos del debido proceso;

La que afecte o vulnere la conduccion de los expedientes judiciales o de los procedimientos
administrativos seguidos en forma de juicio, incluidos los de denuncias, inconformidades,
responsabilidades administrativas y resarcitorias o afecte la administracién de justicia o la
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Xl

Xil.

XHl.

XIv.

seguridad de una persona denunciante, querellante o testigo, asi como sus familias, en los
términos de las disposiciones juridicas aplicables en tanto no hayan causado estado;

La que se encuentre contenida dentro de las investigaciones de hechos que la ley sefiale como
delitos y se tramiten ante el Ministerio Publico;

El dafio que pueda producirse con la publicacidn de la informacién sea mayor que el interés
publico de conocer la informacién de referencia, siempre que esté directamente relacionado con
procesos o procedimientos administrativos o judiciales que no hayan quedado firmes;

Cuando se trate de informacidn sobre estudios y proyectos cuya divulgacion pueda causar dafos
al interés del Estado o suponga un riesgo para su realizacidon, siempre que esté directamente
relacionado con procesos o procedimientos administrativos o judiciales que no hayan quedado
firmes, y

Las que por disposicion expresa de una Ley tengan tal caracter, siempre que sean acordes con
las bases, principios y disposiciones establecidos en esta Ley y no la contravengan; asi como las
previstas en tratados internacionales.

Articulo 49. La informacion clasificada como reservada, segun el articulo que antecede, podra

permanecer con tal caracter hasta por un periodo de cinco afios. El periodo de reserva correra a partir
de la fecha en que el Comité de Transparencia confirme la clasificacién del expediente o documento.

Articulo 50. Excepcionalmente, las Unidades Responsables, con la aprobacion del Comité, podran ampliar
el periodo de reserva hasta por un plazo de cinco afos adicionales, siempre y cuando justifiquen que

subsisten las causas que dieron origen a su clasificacidon, mediante la aplicacién de una prueba de dafio.

Articulo 51. En la aplicacién de la prueba de dafo, la Unidad Responsable justificar que:

I. La divulgaciéon de la informacion representa un riesgo real, demostrable e identificable de
perjuicio significativo al interés publico o a la seguridad nacional;
Il. El riesgo de perjuicio que supondria la divulgacién supera el interés publico general de que
se difunda, y
lll. La limitaciéon se adecua al principio de proporcionalidad y representa el medio menos
restrictivo disponible para evitar el perjuicio.

Articulo 52. Se debe de atender conforme a lo que determine el Sistema Nacional de Acceso a la

Informacién Publica, asi como a lo siguiente:

uT

I. Se debera citar la fraccién y, en su caso, la causal aplicable del articulo 55 del presente
Reglamento, y cuando corresponda, el supuesto normativo que expresamente le otorga el
caracter de informacion reservada;
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Il. Mediante la ponderacién de los intereses en conflicto, deberd demostrar que la publicidad
de la informacidén solicitada generaria un riesgo de perjuicio y por lo tanto, tendrad que
acreditar que este ultimo rebasa el interés publico protegido por la reserva;

lll. Se debe de acreditar el vinculo entre la difusién de la informacion y la afectacién del interés
juridico tutelado de que se trate;

IV. Precisar las razones objetivas por las que la apertura de la informacién generaria una
afectacidn, a través de los elementos de un riesgo real, demostrable e identificable;

V. Enla motivacién de la clasificacidn, deberan acreditar las circunstancias de modo, tiempo y
lugar del dafio, y

VI. Deberan elegir la opcidn de excepcién al acceso a la informacidon que menos lo restrinja, la
cual sera adecuada y proporcional para la proteccién del interés publico, y debera interferir
lo menos posible en el ejercicio efectivo del derecho de acceso a la informacion.

CAPIiTULO Il
DE LOS iNDICES DE LOS EXPEDIENTES
CLASIFICADOS COMO RESERVADOS

Articulo 53. Los Titulares de las Unidades Responsables elaboraran semestralmente un indice de los
expedientes clasificados como reservados, por Unidad Responsable de la informacién y tema. Dichos
indices deberan publicarse en la pagina de internet institucional, asi como en la Plataforma Nacional en
formatos abiertos al dia habil siguiente a su elaboracion.

Articulo 54. A efecto de mantener actualizados los indices de los expedientes clasificados como
reservados, los Titulares de las Unidades Responsables enviaran al Comité por conducto de la Unidad de
Transparencia dentro de los primeros diez dias habiles de los meses de enero y julio de cada afio, segin
corresponda. El Comité tendra un plazo de diez dias habiles para su aprobacién, contados a partir de que
reciba los indices por parte de la Unidad de Transparencia.

La Unidad de Transparencia remitira al Comité los indices de expedientes clasificados como reservados
dentro de los cinco dias habiles siguientes a que concluya el plazo para que las Unidades Responsables
envien sus indices.

Transcurrido el plazo de los diez dias habiles que tiene el Comité, sin que exista determinacion alguna, se
entenderan por aprobados. En caso contrario, las Unidades Responsables, dentro de los cinco dias habiles
siguientes a que sean notificadas, deberan remitir de nueva cuenta los indices con las modificaciones
gue, a su juicio, estimen pertinentes, las cuales deberdn estar claramente identificadas; solventando las
observaciones que, en su caso, haya realizado el Comité o bien, acompafiando los razonamientos por los
cuales envian los referidos indices en los mismos términos.

Articulo 55. Los indices de los expedientes clasificados como reservados deberan contener:

uT
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I.  Elarea que generd, obtuvo, adquirid, transformd y/o conserve la informacion;

Il. El nombre del documento;

lll. Fraccion del numeral séptimo de los Lineamientos de Clasificacion y Desclasificacién que da
origen a la reserva;

IV. La fecha de clasificacion;

V. Elfundamento legal de la clasificacion;

VI. Razonesy motivos de la clasificacién;

VII. Sefialar si se trata de una clasificacion completa o parcial;

VIII. En caso de ser parcial, las partes del documento que son reservadas;

IX. Ensu caso, la fecha del acta en donde el Comité de Transparencia confirmé la clasificacién;

X. Elplazo dereservay si se encuentra o no en prérroga;

Xl. Lafecha en que culmina el plazo de la clasificacion, y

XIl. Las partes o secciones de los expedientes o documentos que se clasifican.

En ningln caso los indices seran considerados como informacién reservada.

Articulo 56. El Instituto no podra emitir acuerdos de caracter general ni particular que clasifiquen
documentos o informacién como reservada. La clasificacidn podrd establecerse de manera parcial o total,
de acuerdo al contenido de la informacién del documento y debera estar acorde con la actualizacién de
los supuestos definidos en el presente Titulo como informacidn clasificada.

En ningln caso se podran clasificar documentos antes de que se genere la informacién.

La clasificacion de la informacion reservada se realizard conforme a un analisis caso por caso, mediante
la aplicacion de la prueba de dafio.

Articulo 57. En los casos en que se niegue el acceso a la informacién, por actualizarse alguno de los
supuestos de clasificacién, el Comité deberd confirmar, modificar o revocar la decision.

Para motivar la clasificacion de la informacién y la ampliacion del plazo de reserva, se deberan sefialar
las razones, motivos o circunstancias especiales que llevaron la persona Titular de la Unidad Responsable
a concluir que el caso particular se ajusta al supuesto previsto por la norma legal invocada como
fundamento.

Ademads, que deberd, en todo momento, aplicar una prueba de dafio.

Articulo 58. Cuando concluya el periodo de reserva o hayan desaparecido las causas que le dieron origen,
la informacion serd publica sin necesidad de acuerdo previo, debiendo proteger el Instituto la

informacidn confidencial que posea.

Articulo 59. No podra invocarse el caracter de reservado cuando:
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Se trate de violaciones graves de derechos humanos o delitos de lesa humanidad, o
Se trate de informacion relacionada con actos de corrupcidn de acuerdo con las leyes
aplicables.

CAPITULO IV
DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL

Articulo 60. La informacidn confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sdlo podran tener

acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los servidores publicos facultados para ello.

Articulo 61. Se considera informacidn confidencial:

La que contiene datos personales concernientes a una persona fisica identificada o
identificable;

Se considera informacién confidencial de personas fisicas o morales o los secretos,
comercial, industrial, bancario, fiduciario, fiscal, bursatil y postal y cuya titularidad
corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando
no involucren el ejercicio de recursos publicos, y

Aguélla que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el
derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.
Se considera confidencial el pronunciamiento sobre la existencia o inexistencia de quejas,
denuncias y/o procedimientos administrativos seguidos en contra de personas servidoras
publicas y particulares que se encuentren en tramite o no hayan concluido con una sancién
firme.

Articulo 62. Los datos personales deberan tratarse y protegerse de acuerdo a lo establecido en la

legislacidn en la materia.

Ninguna autoridad podra proporcionarlos o hacerlos publicos, salvo que medie consentimiento expreso,

por escrito, del titular de la informacién, o que alguna disposicion o autoridad competente asi lo

determine.

Cuando las personas entreguen a los sujetos obligados informacién confidencial derivada de un tramite

o procedimiento deberan sefialar los documentos o secciones de ellos que contengan tal informacion.

Articulo 63. Las autoridades competentes tendran acceso a la informacion clasificada en poder del

Instituto, siempre y cuando ésta se utilice para el ejercicio de sus facultades y le sea requerida conforme

a las disposiciones legales aplicables.

uT
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Articulo 64. En el caso de que exista una solicitud de acceso que incluya informacién confidencial, el
Instituto podra entregarla siempre y cuando medie el consentimiento expreso, por escrito, del titular de
dicha informacidn. De lo contrario, y de ser procedente, se elaborardn versiones publicas salvaguardando
gue no se pueda inferir el contenido de aquella clasificada como confidencial.

No se requerira el consentimiento del titular de la informacién confidencial cuando:

I La informacidn se encuentre en registros publicos o fuentes de acceso publico;

Il Por ley tenga el caracter de publica;

1. Exista una orden judicial;

Iv. Por razones de seguridad nacional y salubridad general, o para proteger los derechos de
personas terceras, se requiera su publicacién, o

V. Cuando se transmita entre sujetos obligados y entre éstos y los sujetos de derecho
internacional, en términos de los tratados y los acuerdos interinstitucionales, siempre y
cuando la informacidn se utilice para el ejercicio de facultades propias de los mismos.

Articulo 65. Las personas Titulares de las Unidades Responsables tomaran las previsiones debidas para
que la informacidén confidencial que sea parte de procesos jurisdiccionales o de procedimientos seguidos
en forma de juicio se mantenga restringida y sélo sea de acceso para las partes involucradas.

Para los efectos del parrafo anterior, las personas Titulares de las Unidades Responsables que tramiten
procesos o procedimientos jurisdiccionales requeriran a las partes, en el primer acuerdo que dicten, su
consentimiento por escrito para restringir el acceso publico a la informacién confidencial, en el entendido
de que la omisidn a desahogar dicho requerimiento, constituird su negativa para que dicha informacién
sea publica.

Articulo 66. Las Unidades Responsables garantizaran que los sistemas o medios empleados para eliminar
la informacidn en las versiones publicas no permitan la recuperacién o visualizacién de la misma.

Articulo 67. La clasificacién y desclasificacion de la informacidn, asi como la elaboracion de las versiones
publicas, deberd atender a las disposiciones contempladas en los Lineamientos que emita el Sistema
Nacional de Acceso a la Informacion Publica.

TiTULO CUARTO
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

CAPITULO |
DEL PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DEL DERECHO DE
ACCESO A LA INFORMACION
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Articulo 68. Las personas ejercerdn su derecho de acceso a la informacidn publica por medio de la Unidad
de Transparencia del Instituto. El Instituto entregara a cualquier persona la informacién que se le requiera
sobre la funcién publica a su cargo, excepto aquella que sea de acceso restringido, conforme a lo
dispuesto en este Reglamento.

Articulo 69. La Unidad de Transparencia debe orientar en forma sencilla y comprensible a toda persona
sobre los tramites y procedimientos que deben efectuarse para solicitar informacién publica, las
autoridades o instancias competentes, la forma de realizarlos y la manera de llenar los formularios que

se requieran, asi como sobre las instancias ante las que se puede acudir a solicitar orientacién o presentar
inconformidades.

Toda persona, por si 0 a través de su representante legal, puede presentar una solicitud de acceso a la
informacidn publica sin necesidad de acreditar justificacion o motivacién alguna; no obstante, lo anterior,

los solicitantes deberdn seguir el procedimiento y cumplir con los requisitos establecidos en el presente
Reglamento.

Articulo 70. Las solicitudes de acceso a la informacién publica podran presentarse por cualquiera de los
siguientes medios:
a. Por escrito.
b. Correo electrénico.
c. De manera verbal, si la naturaleza del asunto lo permite, quedando a cargo de la
Unidad de Transparencia la obligacién de registrar la solicitud correspondiente.
A través de la Plataforma Nacional.
Por via telefénica.
Via mensajeria.
Correo postal.

S@m ™o a

Telégrafo

O cualquier medio aprobado por el Sistema Nacional de Acceso a la Informacidn Publica. En cualquier
caso, los plazos para atender las solicitudes se computaran a partir de que la Unidad de Transparencia
las reciba.

Articulo 71. Tratandose de solicitudes de acceso a la informacién formulada mediante la Plataforma
Nacional, se asignard un numero de folio, con el que los solicitantes podran dar seguimiento a su
requerimiento. En los demas casos, la Unidad de Transparencia tendra que registrar y capturar la solicitud
de acceso en la Plataforma Nacional y debera enviar el acuse de recibo al solicitante, en el que se indique
la fecha de recepcion, el folio que corresponda y los plazos de respuesta aplicables.

Articulo 72. La solicitud de acceso a la informacion debera contener lo siguiente:
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l. De manera opcional, el nombre del solicitante y/o de su representante legal.

1l El domicilio u otro medio para recibir notificaciones, como puede ser el correo electrdnico.

lll.  La descripcidn clara y precisa de los documentos o informacidn que se solicita.

IV. De manera opcional, cualquier otro dato que facilite su busqueda y propicie su localizacion.

V. La modalidad en la que se solicita el acceso a la informacion, la cual podra ser verbal, siempre
y cuando sea para fines de orientacién, mediante consulta directa, copias simples, copias
certificadas, o la reproduccién en cualquier otro medio incluidos los electrénicos.

Tanto en la pagina de internet del Instituto como en la oficina de la Unidad de Transparencia, se
encontraran a disposicion del publico formatos con los requisitos antes sefialados, en los que
adicionalmente se podrdn requerir datos que permitan definir el perfil del solicitante, Unicamente para
fines estadisticos.

La atencion a la solicitud, asi como la entrega de la informacién, no estara condicionada a que se motive
o justifique su utilizacién, o se demuestre interés juridico alguno.

Articulo 73. Cuando los datos de la solicitud para localizar la informacién resulten imprecisos,
insuficientes, incompletos o erréneos, la Unidad de Transparencia podra requerir, por una sola vez, al
solicitante dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquel en que la reciba, para que en un término
de hasta diez dias habiles contado a partir de la notificacidon correspondiente, indique otros elementos,
la precise, o la corrija.

La solicitud se atenderd en los términos en que sea desahogado el requerimiento de informacion
adicional. En caso de que el solicitante no cumpla con dicho requerimiento, la solicitud se tendra por no
presentada. El requerimiento de aclaracion interrumpira el plazo senalado para dar respuesta a las
solicitudes, mismo que comenzara a computarse nuevamente al dia habil siguiente del desahogo por
parte del particular. En el caso de requerimientos parciales no desahogados, se tendra por presentada
la solicitud por lo que respecta a los contenidos de informacién que no formaron parte del
requerimiento.

Articulo 74. La obligacidn de dar acceso a la informacion publica se tendra por cumplida en los siguientes
casos:
I.  Cuando se le haga saber al solicitante que la informacién no es competencia del Instituto,
no existe o es de acceso restringido.
Il. Cuando se le haga saber al solicitante la direccién electrénica completa o la fuente donde
puede consultar la informacion solicitada que ya se encuentre publicada.
Ill. Cuando la informacién se entregue o se envie, de ser posible, en el medio requerido por el
solicitante, siempre que se cubran los gastos de reproduccién.
IV. Cuando la informacién se entregue por el medio electrdnico disponible para ello.
V. Cuando la informacién se ponga a disposicién del solicitante para consulta directa.
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VI. Periodo de busqueda de lainformacién. En el supuesto de que el particular no haya sefialado
el periodo respecto del cual requiere la informacién, o bien, de la solicitud presentada no se
adviertan elementos que permitan identificarlo, debera considerarse, para efectos de la
busqueda de la informacidn, que el requerimiento se refiere al afo inmediato anterior,
contado a partir de la fecha en que se presenté la solicitud.

Articulo 75. Cuando la informacién se encuentre disponible publicamente en medios impresos, tales
como libros, compendios, tripticos, archivos y registros publicos, en formatos electrénicos disponibles en
internet o en cualquier otro medio, se le hara saber por escrito al solicitante, en un plazo no mayor a

cinco dias habiles, la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha
informacion.

Articulo 76. Cuando la informacién solicitada no sea competencia de la Unidad Responsable a la que fue
turnada la solicitud, ésta debera hacerlo del conocimiento de la Unidad de Transparencia, dentro de los

dos dias habiles siguientes a que fue turnada por dicha Unidad, fundando y motivado las razones de su
incompetencia.

Articulo 77. Cuando la informacién solicitada no se encuentre en los archivos de la Unidad Responsable
y sean de su competencia, su Titular debera hacer del conocimiento de la Unidad de Transparencia esta
situacion, por escrito, dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquél en que haya recibido la solicitud,
remitiendo un informe fundado y motivado donde se expongan las gestiones que realizd para la
ubicacidn de la informacién objeto de la solicitud, conforme a lo siguiente:

a) Motivar y precisar las razones por las que se buscé la informacién en determinadas
areas,

b) Los criterios de busqueda utilizados, y

c) Las demas circunstancias que fueron tomadas en cuenta.

Una vez que la Unidad de Transparencia sea notificada debera hacerlo del conocimiento del Comité de
manera inmediata.

La Unidad de Transparencia tomard las medidas necesarias para localizar la informacién, en los casos
que aplique, y de no encontrarse elaborara la declaratoria de inexistencia correspondiente, misma que
debera suscribir conjuntamente con la persona Titular de la Unidad.

El Comité analizara el caso y tomard las medidas necesarias para localizar la informacion. La resolucién
del Comité que confirme la inexistencia de la informaciéon contendra los elementos minimos que
permitan al solicitante tener la certeza que se utilizé un criterio de busqueda exhaustivo.
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Ordenard, siempre que sea materialmente posible, que se genere o se reponga la informacidn en caso
de que ésta tuviera que existir en la medida que deriva del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones, o que previa acreditacidn de la imposibilidad de su generacion, exponga de forma fundada y
motivada, las razones por las cuales en el caso particular no ejercié dichas facultades, competencias o
funciones, lo cual notificara al solicitante a través de la Unidad de Transparencia.

La resolucion del Comité debera ser notificada al solicitante por conducto de la Unidad de Transparencia,
en el plazo de respuesta sefialado en el articulo 85 del presente Reglamento.

Articulo 78. La consulta directa o in situ sera gratuita y se permitira el acceso a los datos o registros
originales, siempre que su estado lo permita. En caso de que la informacién puesta a disposicion a través
de la consulta directa contenga informacidn reservada o confidencial, se deberan implementar las
medidas necesarias para garantizar su proteccion o bien dar acceso a la misma en el medio que permita
salvaguardar la informacién clasificada.

Bajo ninguna circunstancia se prestard o permitird la salida de registros o datos originales de los archivos
en que se hallen almacenados.

Una vez puesta a disposicion la informacidn para su consulta directa, el solicitante contara con treinta
dias habiles, en horario de oficina, para hacer dicha consulta. Transcurrido este plazo, la Unidad
Responsable no tendra la obligacién de permitir el acceso a la misma.

De lo anterior, se atendera a lo que disponga el Sistema Nacional de Acceso a la Informacién Publica

Articulo 79. El ejercicio del derecho de acceso a la informacidn es gratuito y sélo podra requerirse el
cobro correspondiente a la modalidad de reproduccién y entrega solicitada.

En ningln caso los Ajustes Razonables que se realicen para garantizar el acceso a la informacién de
solicitantes con discapacidad, serd con costo a los mismos.

Los costos de reproduccién estaradn previstos en la normatividad vigente, y se calculardn atendiendo a:
I.  El costo de los materiales utilizados en la reproduccion de la informacion;
Il. Elcosto de envio, en su caso, y
lll.  El pago de la certificacidon de documentos cuando proceda.

Las cuotas de los derechos aplicables se publicaran en la pagina de internet del Instituto.

La informacion deberd ser entregada sin costo, cuando implique la entrega de no mas de veinte hojas
simples. La Unidad de Transparencia podra exceptuar el pago de reproduccién y envio atendiendo a las
circunstancias socioecondmicas del solicitante.
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La Unidad de Transparencia debera notificar al solicitante el costo de reproduccién de la informacion
requerida, quien tendra treinta dias habiles para realizar el pago en los medios y lugares destinados para
tal fin, y presentar el comprobante ante la Unidad de Transparencia del Instituto; de no realizar el pago,
éste no tendra la obligacidn de entregar la informacion.

Transcurrido el plazo al que se refiere el parrafo anterior, el solicitante contara con un plazo de sesenta
dias habiles, en horario de oficina, para recoger la informacion. Transcurridos dichos plazos, la Unidad
de Transparencia dara por concluida la solicitud y procedera, de ser el caso, a la destruccién del material
en el que se reprodujo la informacion.

Articulo 80. La Unidad de Transparencia pondrd a disposicién del publico equipo de computo para
facilitar el acceso a la informacién, en la medida de sus posibilidades.

CAPITULO II
DE LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA GESTIONAR LA
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION

Articulo 81. La Unidad de Transparencia deberd gestionar las solicitudes ante las Unidades Responsables
de la informacién, dentro de los dos dias habiles siguientes al de su recepcién. Las respuestas a las
solicitudes deberan ser atendidas en el menor tiempo posible, mismo que no podrd exceder de veinte
dias habiles, contados a partir del dia siguiente a que se reciban, o de aquel en el que se tenga por
desahogada la prevencion que en su caso se haya hecho al solicitante.

Excepcionalmente, este plazo podrd ampliarse hasta por diez dias habiles mds, siempre y cuando existan
razones fundadas y motivadas, las cuales deberan ser aprobadas por el Comité mediante la emision de
una resolucién que deberd notificarse al solicitante, antes de su vencimiento. La Unidad de
Transparencia deberd comunicar al solicitante, antes del vencimiento del plazo inicial, las razones por
las cuales se hara uso de la prérroga, no pudiendo invocar como causales motivos que supongan
negligencia o descuido en el tramite de la solicitud.

Articulo 82. Son excepciones a los plazos establecidos en el articulo anterior las siguientes:

I. Cuando se determine la notoria incompetencia por parte del Instituto dentro del ambito de su
aplicacion, para atender la solicitud de acceso a la informacion, deberda comunicarlo al
solicitante dentro de los tres dias habiles posteriores a la recepcion de la solicitud y, en caso
de poderlo determinar, sefialard al solicitante el o los sujetos obligados competentes, y
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1. Cuando la solicitud tenga por objeto informacién considerada como obligacién de
transparencia, ésta deberd ser entregada dentro de los primeros veinte dias habiles, sin
posibilidad de prérroga.

Si el Instituto es competente para atender parcialmente la solicitud de acceso a la informacién, debera
dar respuesta respecto de dicha parte. Respecto de la informacion sobre la cual es incompetente se
procedera conforme lo seiiala la fraccién I.

Articulo 83. El procedimiento de gestidn de solicitud se desahogara conforme a lo siguiente:

I. Recibida la solicitud, la Unidad de Transparencia debera turnarla a o las Unidades
Responsables que tengan o puedan tener la informacion dentro de los dos dias habiles
siguientes a su fecha de recepcion.

Il. Si la solicitud es presentada directamente en las Unidades Responsables del Instituto,
invariablemente deberan remitirla a la Unidad de Transparencia, dentro del dia habil
siguiente a su recepcion, para su registro y trdmite correspondiente. A partir del registro de
la solicitud por parte de la Unidad de Transparencia iniciara el plazo para su atencion.

lll. Sise considera que la informacion solicitada se encuentra clasificada como temporalmente
reservada o confidencial, el Titular de la Unidad Responsable debera remitir al Comité en un
plazo de cinco dias habiles contados a partir de que recibid la solicitud, por conducto de la
Unidad de Transparencia, la solicitud y un escrito en el que funde y motive la clasificacién,
aplicando la prueba de dafio a que se refiere el presente Reglamento, para que el Comité
resuelva si:

a) Confirma la clasificacion;

b) Modifica la clasificacion y ordena la entrega de una versidn publica
de la informacidn solicitada, o

c) Revoca la clasificacion y concede el acceso a la informacion.

IV. En caso de que la informacidn solicitada contenga partes o secciones clasificadas como
temporalmente reservadas o confidenciales, la Unidad Responsable correspondiente
deberd, por conducto de la Unidad de Transparencia, remitir al Comité, dentro de los cinco
dias habiles siguientes a aquél en que haya recibido la solicitud de acceso a la informacion,
un escrito en el que funde y motive su clasificacién aplicando la prueba de dafio a que se
refiere el articulo 50 de este Reglamento, asi como de la versidn publica del documento,
para los efectos referidos en la fraccién anterior, y una muestra del documento en su versién
original;

V. ElComité podra tener acceso a la informacidn que obre en poder de la Unidad Responsable,
de la cual se haya solicitado su clasificacion;

VI. Cuando la informacidn solicitada no se encuentre en los archivos de la Unidad Responsable,
por inexistencia, se atenderd a lo establecido en el articulo 76 del presente Reglamento; y
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VII. En ningln caso, las Unidades Responsables podran solicitar la ampliacion del plazo a que se
refiere el articulo 83 del presente Reglamento, si la informacién se declara como inexistente.

De la ampliacion del plazo

Articulo 84. Las Unidades Responsables deberan formular la solicitud de ampliacién de plazo mediante
un informe fundado y motivado al Comité, por conducto de la Unidad de Transparencia, dentro de los
ocho dias habiles siguientes a que les sea notificada la solicitud de informacion.

Una vez vencido el plazo de ampliacién, la Unidad Responsable debera pronunciarse respecto de la
solicitud. La resolucion del Comité por la que se apruebe la ampliacion del plazo para dar respuesta
debera notificarse al solicitante, antes del vencimiento del plazo inicial, en términos del articulo 88 del
presente Reglamento.

De la atencion al punto de contacto

Articulo 85. Las consultas que se reciban a través del sistema de “Punto de Contacto”, y que rednan las
caracteristicas de una solicitud seran tratadas conforme a lo que establece el articulo 88 de este
Reglamento.

De las notificaciones

Articulo 86. Los plazos empezaran a correr a partir del dia habil siguiente al que se practiquen las
notificaciones al solicitante, mismas que se hardn conforme a lo siguiente:

l. Cuando el solicitante presente una solicitud a través de la Plataforma Nacional, se
entendera que acepta que las notificaciones le sean efectuadas por esa via, salvo que se
indique un medio distinto para tal efecto.

. Por correo electrdnico, de ser requerido asi por el solicitante al momento de ingresar su
solicitud de acceso a informacion, siempre que éste proporcione una cuenta de correo
para el efecto.

. Personalmente en el domicilio que al efecto sefiale el solicitante en su solicitud de acceso
a la informacién. En el caso de que el domicilio se encuentre fuera del municipio de
Puebla o no se sefiale un medio para recibir la respuesta, la notificacién correspondiente
se hara en los estrados del Instituto.

Modalidades de entrega de la informacidén

Articulo 87. Las Unidades Responsables estan obligadas a entregar la informacion que se encuentre en
sus archivos o que estén obligados a documentar de acuerdo con sus facultades, competencias o
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funciones, en el formato en que el solicitante manifieste, de entre aquellos formatos existentes,
conforme a las caracteristicas fisicas de la informacion o del lugar donde se encuentre. En el caso de que

la informacidn solicitada consista en bases de datos, se debera privilegiar la entrega de la misma en
formatos abiertos.

Articulo 88. El acceso se dara en la modalidad de entrega y, en su caso, de envio elegidos por el
solicitante.

Cuando la informacién no pueda entregarse o enviarse en la modalidad elegida, el Titular de la Unidad
Responsable deberd ofrecer otra u otras modalidades de entrega. En cualquier caso, se debera fundar y
motivar la necesidad de ofrecer otras modalidades.

TITULO QUINTO
RECURSO DE REVISION

CAPIiTULO UNICO
DEL TRAMITE Y RESOLUCION DEL RECURSO DE REVISION

Articulo 89. Toda persona podra interponer, por si misma o a través de su representante, de manera
directa o por medios electrdnicos, el recurso de revisidon ante la Contraloria Interna del Instituto ante la
Unidad de Transparencia del Instituto, dentro de los quince dias habiles siguientes a la fecha de la
notificacidn de la respuesta, o del vencimiento del plazo para su notificacién.

En caso de que se interponga ante la Unidad de Transparencia, ésta debera, a mas tardar al dia habil
siguiente de haberlo recibido.

Articulo 90. Las Unidades Responsables y la Unidad de Transparencia, observaran el siguiente
procedimiento respecto al trdmite del recurso de revisidn:

. Una vez notificado el recurso de revisién por el Instituto de Transparencia, la Unidad de
Transparencia requerira a la Unidad Responsable que dio respuesta a la solicitud, para
gue en un plazo no mayor a dos dias habiles posteriores a la notificacion, manifieste lo
que a su derecho convenga, y en su caso, ofrezca las pruebas que considere
convenientes, exceptuando la confesional por parte de las autoridades y aquellas
contrarias a derecho.

1. Recibido el informe de la Unidad Responsable, la Unidad de Transparencia integrara los
documentos necesarios y los remitira al Organo Garante dentro del término perentorio
en que se solicite.

. Una vez que el Organo Garante notifique la resolucién correspondiente al Instituto, la
Unidad de Transparencia debera hacerla del conocimiento de la Unidad Responsable, a
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mas tardar al dia habil siguiente. En caso de que la resolucién ordene un cumplimiento,
la Unidad Responsable debera remitir a la Unidad de Transparencia la informacién que
debera notificarse al recurrente en acatamiento a dicha resolucién, en un plazo que no
podrd exceder de cinco dias hdbiles, salvo que se otorgue un plazo mayor en términos
de la Ley, en cuyo caso la resolucién debera acatarse en un plazo que no podra exceder
la media del término previsto para tal efecto.

La Unidad de Transparencia notificara al Organo Garante el cumplimiento, en un plazo
no mayor a tres dias habiles a que le sea remitida por la Unidad Responsable Ia
informacidn respectiva.

TRANSITORIOS

Primero. Se abroga el Reglamento anterior al presente.

Segundo. Se derogan todas aquellas disposiciones reglamentarias y demas normatividad que se oponga
al presente Reglamento.

Tercero. El presente Reglamento entrard en vigor a partir del dia habil siguiente al de su aprobacion por
el Consejo General.
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