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REGLAMENTO DE LA LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PARA EL ESTADO DE COAHUILA DE ZARAGOZA

Exposicién de Motivos

Derivado de las reformas estructurales publicadas en el Periédico Oficial del Estado, en
fecha primero (1) de agosto del afio dos mil veintitrés (2023), por las que se reforman,
adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley de Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Coahuila de Zaragoza, en sesion ordinaria de trabajo, el Consejo
General del Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacién Publica, procede a reformar
el Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Coahuila
de Zaragoza, quedando como sigue:

REGLAMENTO DE LA LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PARA EL ESTADO DE COAHUILA DE ZARAGOZA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento es de orden publico, de aplicacién general para el
Instituto y todos los Sujetos Obligados en el Estado de Coahuila de Zaragoza y tiene por
objeto regular las disposiciones de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Coahuila de Zaragoza, asi como precisar los conceptos, procedimientos,
mecanismos y determinaciones legales que permitan garantizar el derecho fundamental
a la informacién publica.

La interpretacién del presente ordenamiento deberé sujetarse a los principios que en la
materia determina la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucién Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza, la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la Ley de Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Articulo 2. La informacién generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion
de cualquier Sujeto Obligado o autoridad es publica, por lo que cualquier persona tendra
acceso a la misma en los términos que la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica, la Ley
de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza y lag que /,
este reglamento sefiale. /
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Los Sujetos Obligados deberdn entregar la informacién de manera completa, clara,
confiable, verificable, veraz, oportuna y redactada de manera sencilla y de féacil
comprensién para toda persona.

Articulo 3. Ademas de las definiciones contenidas en los articulos 3 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y 3 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza, para los efectos del
presente reglamento se entendera por:

VI.

VII.

VIII.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las
4reas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporédica y que
permanecen en él hasta su disposicion documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;
Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y
de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;
Clasificacion: El procedimiento mediante el cual se establece que determinada
informacién que posee un Sujeto Obligado es de caracter reservado, de
conformidad con la Ley;

Estrado: Lugares fisicos de acceso publico y/o medios electronicos de acceso
publico de los Sujetos Obligados utilizados para colocar y publicar las
notificaciones y sus respectivas copias, de los autos, acuerdos o resoluciones que
en el &mbito de su competencia emitan los Sujetos Obligados.

Lineamientos: Disposiciones de caracter administrativo, de observacion general,
expedidos por el Consejo General del Instituto, que describan un procedimiento
en especifico derivados de obligaciones legales o reglamentarias;

Publicacién: La reproduccién en medios electronicos, impresos o de cualquier
otro tipo de la informacién para el conocimiento general del publico;
Recomendaciones: Las observaciones o recomendaciones emitidas por el
Consejo General del Instituto a los Sujetos Obligados, en relacion con la
interpretacién y debida aplicacién de la normatividad aplicable competencia del
Instituto en términos de las leyes aplicables;

Recursos Publicos: Los recursos humanos, financieros, econémicos Y
materiales con que cuenta un Sujeto Obligado y que utiliza para alcanzar sus
objetivos y producir los bienes o prestar los servicios que son de su compefencia;
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Xl. Recurso de Queja: Procedimiento que se inicia de oficio o a peticién de parte en
contra de algln Sujeto Obligado o servidor publico, por el incumplimiento a las
disposiciones establecidas en la Ley, la Ley General, la Ley de Proteccién de
Datos Personales, la Ley General de Proteccién de Datos Personales, en el
presente reglamento o demas normatividad de aplicacién general que emita el
Consejo General;

Xll. Recurso de Revisién: Procedimiento que se inicia a instancia del particular ante
el Instituto por encontrarse en alguno de los supuestos del articulo 109 de la Ley;
Xlll. Reglamento: El Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para

el Estado de Coahuila de Zaragoza;

XIV. Reglamento Interior del Instituto: Reglas Interiores del Instituto Coahuilense de
Acceso a la Informacién Publica, que regulan la actuacién de las é&reas y
adscripciones que no se contemplen en la Ley o el presente Reglamento, asi
como en el organigrama del mismo;

XV. Reproduccién: Copia simple, certificada, digital, fotografica o similares que
permitan la difusién de un documento que se encuentre en los archivos del Sujeto
Obligado;

XVI. Solicitante: Es la persona que ejerce el derecho de acceso a la informacion
publica y proteccién de datos personales, mediante los procedimientos legales
respectivos;

XVII.  Titular: Superior jerarquico, o en su caso el representante legal del 6rgano
méximo en los casos de instituciones cuyo 6rgano superior es colegiado,
responsable de la toma de decisiones dentro del organigrama de los Sujetos
Obligados.

Articulo 4. El Instituto debera publicar y difundir a través de su sitio de internet, a mas
tardar el dia 15 de enero del afio respectivo, el calendario anual de dias habiles e
inhabiles que sera aplicable para el afio en curso. Asi como el calendario de sesiones
ordinarias del Consejo General.

Articulo 5. Los Sujetos Obligados de nueva creacién contarén con un plazo de tres
meses contados a partir de la fecha de inicio de sus funciones, o bien, a partir de su
creacion, conforme al instrumento juridico que los cree, para cumplir con las obligaciones
establecidas en la Ley, la Ley General, la Ley de Proteccién de Datos Personales, la Ley
General de Proteccién de Datos Personales y en este reglamento. <

Las paginas o sitios de internet de los Sujetos Obligados deberan de contar con una

leyenda de sitio en construccién en términos de la Ley, y podran solicitar al Instituto su

apoyo para la difusién de la Informacién Publica de Oficio. Asimismo, deber[én de
A

/
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informar al Instituto en el mismo plazo a que se refiere el parrafo anterior, la integracion
de la Unidad de Transparencia y su respectivo Comité de Transparencia solicitando la
capacitacién que consideren necesaria y que se les asigne claves o contrasefias para la
utilizacién de los sistemas electrénicos que sirven de herramienta para el ejercicio del
derecho a la informacién. El Instituto, con independencia de que se presente dicha
solicitud, transcurrido el plazo que establece el presente reglamento, debera
proporcionar las herramientas necesarias y dar de alta a los nuevos Sujetos Obligados
para que las personas puedan formular solicitudes de acceso a la informacion.

En caso de que el nuevo Sujeto Obligado, absorba funciones de otro que ya existia, el
plazo sefialado en primer parrafo del presente articulo, se reducira a un mes.

En caso de nuevas administraciones de los Sujetos Obligados, estos tendran un plazo
de un mes contado a partir de la fecha en que inicien su funcién, para actualizar la
informacién publica de oficio que resulte aplicable. Durante este proceso se debera
mantener disponible el portal de internet, con la informacién no sujeta a esta
actualizacion.

Dentro del procedimiento de entrega - recepcién de la administracién publica estatal y
municipal, se debera realizar ademas la entrega correspondiente en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica. Entregando, ademas, las contrasefas
de acceso a las plataformas y paginas de transparencia.

Articulo 6. En el caso de supresién o extinciéon de un Sujeto Obligado, la Dependencia
o Entidad que hubiere asumido la responsabilidad de resguardar los archivos de aquél,
debera atender las solicitudes de informacién de dicho Sujeto Obligado.

CAPIiTULO Il
DE LA CULTURA DE LA TRANSPARENCIA

Articulo 7. Los Sujetos Obligados podran celebrar convenios o acuerdos con el Instituto
con el objeto de coordinar las acciones de promocién y/o difusién en materia de
transparencia, acceso a la informacién publica, proteccién de datos personales, gobierno
abierto, rendicién de cuentas y gestiéon documental.

Articulo 8. Dentro del Programa de la Cultura de la Transparencia, el Instituto debera
incluir los compromisos y estrategias de trabajo conjunto con todos los Sujetos

Obligados, el cual propiciara la participacion activa de los organismos de la socieda;i civil / /

organizada y en general. W,
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Articulo 9. Los Sujetos Obligados que funjan como autoridad en materia educativa, asi
como las instituciones educativas publicas, acordaran en conjunto con el Instituto, la
promocién de las materias de transparencia, acceso a la informacién plblica, proteccién
de datos personales, gobierno abierto, rendicién de cuentas y gestion documental, en
sus planes y programas de estudio en todos los niveles educativos.

CAPITULO lli
LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO

Articulo 10. Los Sujetos Obligados deberan poner a disposicién del publico la
informacién a que se refiere al capitulo tercero de la Ley, de conformidad con lo siguiente:

I. Ademés del vinculo de transparencia a que refiere la Ley, los Sujetos Obligados
deberan de colocar en sus sitios de internet un vinculo de acceso directo a la
Plataforma Nacional de Transparencia y a la pagina electrénica del Instituto;

Il. La informacién debera presentarse de manera clara, lo mas sencilla posible y de
manera completa con la fecha de su Ultima actualizacién, de forma tal que se asegure
su calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad;

ll. La informacién debera ser publicada de forma tal que sea comprensible para
cualquier persona, sin que para ello se usen tecnicismos o vocabularios excesivos e
innecesarios;

IV. Los Sujetos Obligados facilitaran la reproduccion total o parcial de la informacion por
medios impresos, digitales o electrénicos, por lo que debera utilizar formatos que
faciliten la reproduccién, extraccion, comparacion e impresion; y

V. El sitio de internet debera contener el horario de atencién al publico de la Unidad de
Transparencia.

Articulo 11. Los titulares de las areas de cada Sujeto Obligado estén obligados a
proporcionar toda la informacién publica que les sea solicitada por la Unidad de
Transparencia, para dar cumplimiento y respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacién, la informacién publica de oficio, las obligaciones de transparencia, a las
resoluciones y recomendaciones que emita el Instituto.

Para ello los titulares de cada Sujeto Obligado seran responsables solidarios de cumplir
con lo establecido por el péarrafo anterior, y deberan de verificar periédicamente su

cumplimiento en tiempo y forma.

Articulo 12. Cualquier persona podré informar al Instituto sobre las omisione,s, la

publicacién deficiente o la falta de actualizacion de la Informacién Publica de Oft,’lo ylo /)
/ /]
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de las obligaciones de transparencia, en los medios electrénicos de algin Sujeto
Obligado. Una vez que cualquier servidor publico del Instituto tenga conocimiento de la
falla, deficiencia o desactualizacién, debera de comunicarlo a la Presidencia del Instituto
para que ordene a la Secretaria Técnica a fin de que inicie el procedimiento legalmente
correspondiente.

En todo momento, el Instituto por conducto del Consejo General, podra emitir
recomendaciones para asegurar que los Sujetos Obligados realicen las acciones
correspondientes para el cumplimiento de la publicacién de la Informacién Pdblica de
Oficio y/o de las obligaciones de transparencia.

Articulo 13. La Informacién Puablica de Oficio deberd ser actualizada en un plazo no
mayor a quince dias a la fecha en que sufri6 modificaciones, indicando en cada rubro la
Gltima fecha de actualizacion.

Articulo 14. La Informacién Publica de Oficio que el Sujeto Obligado debera publicar
relativa al marco normativo aplicable, ser4 la totalidad de la normatividad vigente que lo
rige, en cuanto a su estructura, funciones, atribuciones y facultades, incluyendo una
copia del Periédico Oficial del Estado mediante el cual se constituye.

Articulo 15. La Informacién Publica de Oficio que el Sujeto Obligado deberé publicar
relativa a la remuneracién mensual por puesto, sera la totalidad de los conceptos que
integran las percepciones de cada uno de las plazas, incluyendo todas las categorias o
modalidades de contratacién que devenguen un sueldo, ya sean de confianza, base,
sindicalizado u honorarios, especificando las vacantes por cada area.

Articulo 16. La Informacién Publica de Oficio que el Sujeto Obligado deberé publicar
relativa a los convenios y contratos que celebre, debera contener un extracto de cada
uno, asi como copia digital del propio instrumento juridico.

Articulo 17. En cuanto a la Informacién Publica de Oficio que el Sujeto Obligado debera
publicar relativa a los planes, programas o proyectos, deberan informar ademas como se
interpreta y calcula, el indicador de gestién y el grado de cumplimiento del plan, programa
o proyecto.

Articulo 18. La Informacién Publica de Oficio que el Sujeto Obligado debera publicar
relativa al presupuesto, a que se refiere la fraccion XX del articulo 21 de la Ley, debera
publicarse por el Congreso del Estado en su totalidad, y en cada uno de los medios

electrénicos de los Sujetos Obligados sélo la parte del presupuesto que le corre:/;’ponda. %

7
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La periodicidad con que se actualice la informacién que se publique no podra ser menor
a aquella con la cual el Ejecutivo Estatal deba informar al Congreso del Estado en los
términos del propio Presupuesto de Egresos del Estado.

Articulo 19. La copia digital de los informes de avances de gestién financiera y la cuenta
publica anual, debera publicarse por el sujeto obligado en un plazo méaximo de cinco dias
posteriores a que se acuse su recibo por el Congreso del Estado, o en su caso por la
Auditoria Superior del Estado.

Articulo 20. Para el cumplimiento de lo dispuesto en la fraccién XXVII del articulo 21 de
la Ley, la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas y los 6rganos internos de
control de cada uno de los Sujetos Obligados, en el ambito de sus respectivas
competencias, deberan publicar la informacién siguiente:

I. El numero y tipo de auditorias realizadas en el ejercicio presupuestario respectivo;

Il. Namero total de observaciones determinadas en los resultados de auditoria por cada
rubro sujeto a revisioén, y

ll. Respecto del seguimiento de los resultados de auditorias, el total de las aclaraciones
efectuadas por la dependencia o entidad. Los érganos internos de control deberan
incluir la informacién a través de los medios electrénicos de los Sujetos Obligados.

Articulo 21. Los Sujetos Obligados deberan publicar un indice de expedientes
clasificados como reservados o confidenciales donde se establezca:

I. El namero o clave de identificacién del expediente sujeto a clasificacion, o en su
defecto, algin nimero o clave que identifique la parte del expediente que se
encuentra sujeto a clasificacion;

Il. El area responsable de su resguardo;

lll. La fundamentacién y motivacién que dieron origen a la clasificacion;

IV. En su caso, el plazo de reserva.

Articulo 22. Aquellos Sujetos Obligados a los que no les aplique algin concepto de las
obligaciones de transparencia de la Ley General o de la Informacién Publica de Oficio de
la Ley, deberan sefalarlo y publicarlo en el apartado respectivo, expresando claramente
la frase "No Aplica”, adjuntando un documento firmado por el titular del Sujeto Obligado
donde se exprese y explique de forma clara y sencilla la inaplicabilidad.

Articulo 23. En caso de inobservancia por parte de los Sujetos Obligados de las
disposiciones contenidas en este capitulo, el Instituto, emitird una recomendacion para
que en el término de diez dias cumpla con las omisiones detectadas. De no corregir las
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fallas detectadas por el Instituto, o en su defecto, no justificar por escrito ante el Instituto
la inobservancia, se consideraréa que se actiia con negligencia o dolo en la difusién de la
informacién Publica de Oficio.

Articulo 24. El Instituto, derivado de las evaluaciones periédicas que realiza a las
obligaciones de transparencia y la Informacién Publica de Oficio, deberé documentar el
incumplimiento de dichas obligaciones y lo remitira a los 6rganos de control interno para
que inicien los procedimientos de responsabilidad administrativa a que se refieren las
leyes aplicables en la materia. El Sujeto Obligado deberé informar al Instituto del inicio
del procedimiento y en su momento la conclusién del mismo, precisando, en su caso, las
sanciones aplicadas a los servidores publicos responsables.

Se considerard un incumplimiento meritorio de procedimiento administrativo de
responsabilidad, cuando el porcentaje promedio de cumplimiento de acuerdo a las
evaluaciones que realiza el Instituto sea inferior a un ochenta por ciento sobre cien.

La férmula para calcular el porcentaje promedio de cumplimiento se precisara en el
manual de evaluacién que para tales efectos emita el Consejo General del Instituto, y se
ponga a disposicién de los Sujetos Obligados y el publico en general.

Articulo 25. Los Sujetos Obligados Indirectos podran publicar su informacién en los sitios
de internet que por si mismos adquieran o en los que para el tal efecto destine el Poder
Ejecutivo del Estado, previa solicitud por escrito y resuelta por la autoridad competente.

Articulo 26. La informacién de los Sujetos Obligados Indirectos deberé ser actualizada
cada tres meses, indicando en cada rubro la Gltima fecha de actualizacion.

CAPITULO IV
OBLIGACIONES DE GOBIERNO ABIERTO

Articulo 27. El secretariado técnico de gobierno abierto funcionard en sesiones
ordinarias, por lo menos cada tres meses. Pudiendo sesionar de forma extraordinaria en
caso de que asi se requiera las veces que sea necesario y se convoque previamente por
escrito a los miembros.

Las sesiones seran publicas y podran participar medios de comunicacion y cualquier
persona que asf lo solicite, siguiendo el orden de la sesion.

Articulo 28. De los acuerdos del secretariado técnico en los que se solicite informacion
publica a los Sujetos Obligados se podra gestionar mediante el procedimiento de acces

N
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a la informacién y de recurso de revisién establecido en la Ley, para su debido
cumplimiento.

CAPIiTULO V
LA INFORMACION RESERVADA

Articulo 29. El Comité de Transparencia del Sujeto Obligado, por conducto de quien lo
presida, podra ser el responsable de conservar debidamente resguardados los
expedientes y/o documentos clasificados como reservados, cuando asi lo solicite
expresamente y por escrito el area responsable.

Articulo 30. Los titulares de las areas competentes para atender la solicitud de
informacién, seran responsables de establecer la prueba del dafio, los argumentos
l6gico-juridicos que funden y motiven la clasificacién de la informacion y su plazo de
reserva.

La determinacion de la clasificacion deberé remitirse a la Unidad de Transparencia para
que convoque al Comité de Transparencia, y éste, posterior a una valoracién de la
informacion y los argumentos del area responsable, confirme, modifique o revoque su
clasificacién. En cualquier caso, el Comité debera hacer de conocimiento del area
responsable y la Unidad de Transparencia su determinacion.

El Comité de Transparencia del Sujeto Obligado podré modificar el plazo de reserva de
la informacién, conforme a lo dispuesto por la Ley, fundando y motivando su
determinacién.

Articulo 31. Los Sujetos Obligados por conducto de su Unidad de Transparencia,
elaboraran un indice de expedientes clasificados como reservados, el cual debera
contener, cuando menos los rubros establecidos en el presente reglamento para el indice
de clasificacién de la informacién, sin perjuicio de que se pueda incluir mayor informacion
que permita su identificacion.

En ningin caso el indice sera considerado como informacién reservada debiendo
actualizarse cuando menos semestraimente.

Articulo 32. En caso de que los expedientes y documentos que se encuentran en los
archivos de los Sujetos Obligados contengan Informacién Publica de Oficio y clasificada,
deberé realizarse una versién publica de la informacién. /
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Para la elaboracién de versiones publicas debera crearse un nuevo archivo sobre el cual
se suprimiran las partes o secciones con informacién reservada, con caracteres
especificos que muestren que en dicha parte existe informacion reservada.

CAPITULO VI
LA INFORMACION CONFIDENCIAL

Articulo 33. Los expedientes que contengan informacién confidencial, deben ser
clasificados e identificados con la leyenda que indique el caracter de confidencial, su
fundamento legal y la firma del titular del &rea responsable de su custodia.

Articulo 34. La informacién confidencial a que se refiere la Ley, no esta sujeta a periodos
de vencimiento, por lo que tendré ese caracter de manera indefinida y sera de acceso
restringido, salvo que medie el consentimiento expreso del titular de la informacién, o
ante la presentacién de un recurso de revisién y a juicio del Instituto sea considerada
como informacién de interés publico.

Articulo 35. Los documentos y expedientes que contengan informacién confidencial,
deben ser conservados de conformidad con las medidas de seguridad que para tal efecto
expidan los Sujetos Obligados, apegandose en la medida de lo posible a las medidas de
seguridad para sistemas de bases de datos personales que emita el Instituto.

Articulo 36. En caso de que se encuentre informacién confidencial en un documento
que a la vez contenga informacién publica deberan generarse versiones publicas, en las
que se evite se visualicen datos personales.

CAPITULO VII
LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 37. Cada Sujeto Obligado, debera establecer un sistema de clasificacion y
conservacién archivistica, el cual minimo deberé contar con un Cuadro de Clasificacion
y un Catélogo, los cuales son el eje rector de la actividad organizacional y de disposicién
documental.

Articulo 38. El Cuadro de Clasificacién es el instrumento que define los temas de los
documentos institucionales, derivado de las atribuciones y funciones competencia de
cada Sujeto Obligado. En ese cuadro se precisara el nombre del sistema de,datos
personales correspondiente a cada serie o tema particular, asi como de aquella7/ serig
g
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o temas que contengan datos personales que no sean parte de algin sistema de datos
personales.

Se identificara también en la serie o tema correspondiente, la informacién susceptible de
ser clasificada por el Comité de Transparencia.

Articulo 39. El Catélogo es el instrumento que establece los plazos de conservacién de
archivos de los Sujetos Obligados, en el cual se integraran, ademés de los valores
primarios y secundarios, los valores cientifico, estadistico e histérico de cada sistema de
datos personales y de manera analoga los valores de los datos personales que no se
relacionen con algun sistema de datos personales.

El establecimiento de la vigencia y los plazos de conservacién de los documentos
asociados a las series documentales seran determinados, considerando el valor
administrativo, legal, contable, fiscal, informativo, testimonial y de evidencia de los
documentos, asi como de los valores estadistico, cientifico e histérico de aquellos que
contengan datos personales.

Articulo 40. El Instituto podra asesorar a los Sujetos Obligados para el debido cuidado
y conservacioén de sus archivos.

Articulo 41. Los Sujetos Obligados deberan contar con lineamientos en materia de
gestion documental y archivos en términos de la ley y la Ley de Archivos del Estado.
Para aquellos que no se considere autoridad responsable en la materia de archivos en
la ley, deberén aplicar los lineamientos que para tal efecto emita el Consejo General del
Instituto.

CAPITULO VII
DE LAS UNIDADES DE TRANSPARENCIA

Articulo 42. Los Sujetos Obligados contaran con Unidades de Transparencia integradas
por un titular cuando menos y el personal que para el efecto, el titular del Sujeto Obligado
designe, para su enlace con los solicitantes, y seran areas operativas responsables de
atender las solicitudes de acceso a la informacién publica, solicitudes de derechos
ARCO, recursos de revision, recurso de queja, procedimiento de verificacion y todo aquel
procedimiento que derive de la aplicacién de la Ley.

Articulo 43. Los Sujetos Obligados deberan adecuar un espacio fisico, co

sefalizacién correspondiente, para que el publico pueda identificar el lugar como
/
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Unidad de Transparencia y deberd contar con personal capacitado para atender y
orientar al publico en materia de acceso a la informacién y proteccién de los datos
personales.

En las Unidades de Transparencia, de acuerdo a las posibilidades presupuestarias de

cada Sujeto Obligado, deberan contar por lo menos con un equipo de cémputo con
acceso a internet y con los formatos autorizados por el Instituto para solicitar informacién
publica y, en su caso, poder ejercer los derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y
oposicién a sus datos personales. /

Articulo 44. Ademaés de los requisitos establecidos por la Ley, en la designacion de las
Unidades de Transparencia, el titular de cada uno de los Sujetos Obligados debera
observar que su titular cubra los siguientes requisitos: \

Conocer a cabalidad las actividades que realiza el Sujeto Obligado para el que labora;
Tener la capacidad para revisar y orientar las solicitudes de acceso a la informacion
publica, asi como para responder a las mismas;

Tener capacidad para orientar sobre la proteccién de los datos personales.

Articulo 45. El titular de la Unidad de Transparencia, asi como el personal que la integre,
debera cursar por lo menos un programa de capacitacién impartido por el Instituto, en
materia de transparencia, acceso a la informacién, proteccién de datos personales,
gobierno abierto y gestién de archivos administrativos.

El Instituto verificara el efectivo cumplimiento de los articulos 86, 87 de la Ley y 46 de
este Reglamento, pudiendo emitir recomendaciones a los Sujetos Obligados en caso de
incumplimiento.

Articulo 46. La Unidad de Transparencia, ademas de las atribuciones que establece la
Ley, tendra las siguientes:

Recibir las notificaciones de los acuerdos, resoluciones, recomendaciones y demas
oficios o documentos emitidos por el Instituto.

Acatar la normatividad que emita el Consejo General del Instituto en cumplimiento d
sus funciones, atribuciones y facultades constitucionales y legales, asi como aquella:
que emitan en cumplimiento de sus atribuciones los respectivos Comités g
Transparencia;
Ser el vinculo Unico entre el solicitante y el Sujeto Obligado; J
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IV. Ser el vinculo entre el Instituto y el Sujeto Obligado, asi como el vinculo con los
diferentes servidores publicos que laboren para los Sujetos Obligados y su titular;

V. Auxiliar y asesorar a las areas para la adecuada contestacién de las solicitudes de
informacion;

V1. Divulgar por diferentes medios y elaborar los indices o catalogos de la Informacion
Publica de Oficio del Sujeto Obligado;

VIl. Resolver cualquier situacién técnica que impida que la informacién publica del
Sujeto Obligado esté disponible para los solicitantes; y
VIIl. Coordinar en conjunto con las areas que integren al Sujeto Obligado, asi como el

Comité de Transparencia, la elaboracién de los indices de informacién reservada a
que hace referencia la Ley y el presente Reglamento.

Articulo 47. Los Sujetos Obligados en virtud de su estructura orgénica, podran designar
a un enlace de cada &rea con la Unidad de Transparencia, quien sera el responsable
directo de gestionar la atencién de las solicitudes de informacién y actualizacion de la
informacion publica de oficio que se requieran de dicha area.

CAPITULO VIII
DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Articulo 48. Siempre que se realice una solicitud de informacién que no sea por medio
del sistema electrénico, cumpliendo los requisitos en términos de la ley, se generara y se
le har4 saber al solicitante el nimero de acuse de recibo que arroje el sistema de
solicitudes de acceso a la informacién, dejando constancia de lo anterior, asi mismo se
le debera informar de los medios a través de los cuales podra consultar y dar seguimiento
a su procedimiento.

Cuando el solicitante precise que no cuenta con medios para dar seguimiento por
conducto del sistema, la Unidad de Transparencia debera de cumplir con ser el vinculo
a través de cual se le dé seguimiento y le proporcionara copia de los acuses que arroje
el sistema en cada etapa a solicitud del propio solicitante.

Articulo 49. Los Sujetos Obligados darén acceso a la informacién al solicitante en el
estado en que ésta se encuentre en sus archivos, privilegiando en la medida de lo posible

la modalidad de reproduccion que sefiale en la solicitud.

Cuando el volumen de la informacién sea tal que no pueda entregarse en la moda]lida

en las oficinas del Sujeto Obligado. /l
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Articulo 50. La persona que presente una solicitud de acceso a la informacion, debera
sefalar el mecanismo por el cual le seré notificada la respuesta. Dicha notificacién podra
ser:

Personalmente o a través de un representante, en el domicilio de la Unidad de
Transparencia;

Por correo certificado, 0 en su caso mensajeria privada con costo para el solicitante,
con acuse de recibo; y

Por medios electrénicos, a través del sistema que establezca o valide el Instituto para
tales efectos.

En caso de que el solicitante no precise la forma en que se le debe notificar la respuesta,
ésta se realizara por estrados.

Articulo 51. Para dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién, los Sujetos
Obligados, se ajustaran a lo siguiente:

VL.

Recibida la solicitud la Unidad de Transparencia deberd turnarla a las areas que
puedan tener la informacién a la brevedad posible;

En caso de contar con la informacién y que ésta sea publica, el area debera notificarlo
a la Unidad de Transparencia, precisando, en su caso, los costos de la reproduccion
y envio;

En el caso de que el area determine que la informacién solicitada sea clasificada, total
o parcialmente, debera hacerlo del conocimiento de la Unidad de Transparencia para
que ésta convoque al Comité de Transparencia, acompafiando a su escrito toda la
documentacion que estime necesaria para la valoracién y determinacion del Comité.

. El Comité de Transparencia se reunira a la brevedad posible y valorara y deliberara

lo que en términos de ley y el presente reglamento corresponda.
En caso de que el area determine que la informacién solicitada no se encuentra en
sus archivos, a la brevedad posible, deber4 enviar a la Unidad de Transparencia un
oficio donde declare la inexistencia, debidamente firmada por el titular del area y en
la medida de lo posible orientara dénde se puede ubicar la informacion dentro del
Sujeto Obligado o en otro Sujeto Obligado; y
La Unidad de Transparencia deber4 recopilar toda la informacién que le remita el o
las 4reas a las que haya turnado la solicitud de informacién, y elaborara un escri
donde emita una respuesta suscrita por dicha Unidad de Transparencia y anexar
todos los documentos que acrediten el procedimiento de busqueda de la info;nfci 3

E

/
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Articulo 52. La ampliacion del plazo de respuesta podré realizarse por parte de la Unidad
de Transparencia de oficio o a peticion del &rea correspondiente, siempre que cumpla
con las caracteristicas que determina la Ley.

Articulo 53. Son causa de ampliacién del plazo de respuesta:

I. Cuando el area notifique a la Unidad de Transparencia el no contar con la dicha
informacién y ésta inicie las acciones necesarias para localizarla;

Il. Cuando el volumen de la informacién solicitada sea tan extenso, que rebase la
capacidad del area responsable de poseer o resguardar la informacion solicitada;

lll. Cuando la localizacién y tratamiento de la informacién obstaculice el debido desarrollo
de las labores del area responsable de poseer o resguardar la informacién solicitada;
o

IV. Por causa de fuerza mayor o caso fortuito.

Articulo 54. En las notificaciones de las respuestas que ponen fin a un procedimiento de
acceso a la informacion, se debera hacer del conocimiento del solicitante, que puede
interponer el recurso de revisién en términos de Ley, y se le orientara respecto de los
mecanismos de interposicién. El Sujeto Obligado, debera en todo momento, prestar la
asistencia necesaria al solicitante para que éste pueda interponer dicho recurso.

Articulo 55. En la consulta directa los solicitantes podran portar materiales de escritura
propios, camaras fotograficas o similares, escaneres u otros aparatos o dispositivos
analogos de reproduccién. La consulta fisica sera gratuita y se permitira atendiendo a los
horarios y cargas de trabajo de cada Sujeto Obligado.

Tratandose de solicitudes verbales, la informacién se podra otorgar de la misma forma a
los particulares cuando sélo sea con fines de orientacién; esto se hara constar por escrito
en el registro que se implemente para tales efectos por la Unidad de Transparencia.

Dicho registro debera contener por lo menos fecha, nombre del solicitante, informacion
requerida, respuesta emitida y los datos del servidor publico que atendid la solicitud.

Articulo 56. El Sujeto Obligado debera publicar los costos de reproduccion a que se
refiere la Ley, en los medios electrénicos y en otros disponibles al pablico.

Los Sujetos Obligados podran reproducir la informacion solicitada en copias S|mpiles
través de medios magnéticos, pticos, sonoros, visuales, holograficos u otros con I
gue pudiese contar. |









































































