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Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacién Puablica
Certificacion de Acuerdos de la Octava (8°) Sesion Ordinaria
Del dia 23 de agosto del afio 2024

En las instalaciones del Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacion Publica, ubicado en
Blvd. Nazario Ortiz Garza numero 3385, colonia Doctores planta alta, C.P. 25250 en la ciudad
de Saltillo, Coahuila de Zaragoza, siendo las diez horas con cuatro minutos (10:04) horas del
viernes veintitrés (23) de agosto del afio dos mil veinticuatro (2024), conforme a lo establecido
en el articulo 166 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Coahuila de
Zaragoza, se reunié el Consejo General de dicho Instituto a fin de celebrar la Octava (8°)

Sesion Ordinaria del Consejo General.

Ante la presencia del Comisionado, Lic. Francisco Javier Diez de Urdanivia del Valle, la
Comisionada, Lic. Bertha Icela Mata Ortiz, el Secretario Técnico Lic. José Eduardo Vega Luna;
y el Director General, Lic. Carlos Antonio Franco Flores, la Comisionada Presidenta,
Licenciada Dulce Maria Fuentes Mancillas da lectura y pone a consideracion del Consejo
General, los siguientes puntos del orden del dia:

8.- APROBACION DEL PROYECTO DE REFORMA AL REGLAMENTO INTERIOR DEL
INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

En razén de lo anterior, y no existiendo comentarios al respecto, el Consejo General, procede a emitir,
por unanimidad las Comisionadas y el Comisionado presentes, el siguiente:

ACUERDO: 0/08/138.- Se aprueba por unanimidad de las Comisionadas y el Comisionado, el
Proyecto de Reforma al Reglamento Interior del Instituto Coahuifense de Acceso a la Informacién
Puablica.

9.- APROBACION DEL PROYECTO DE REFORMA A LAS CONDICIONES GENERALES
DE TRABAJO DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

En razén de lo anterior, y no existiendo comentarios al respecto, el Consejo General, procede a emitir,
por unanimidad las Comisionadas y el Comisionado presentes, el siguiente:
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ACUERDO: 0/08/139.- Se aprueba por unanimidad de ias Comisionadas y el Comisionado, el
Proyecto de Reforma al Reglamento Interior del instituto Coahuilense de Acceso a la informacién

Pablica.

10.- APROBACION DEL PROYECTO DE CREACION DE LOS LINEAMIENTOS PARA
IMPLEMENTAR LOS PROCEDIMIENTOS DE INVESTIGACION Y VERIFICACION, ASi
COMO LA PRACTICA DE AUDITORIAS VOLUNTARIAS A LOS RESPONSABLES DE LA
LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS
OBLIGADOS DEL ESTADO DE COAHUILA DE ZARAGOZA.

En razén de lo anterior, y no existiendo comentarios al respecto, el Consejo General, procede a emitir,
por unanimidad las Comisionadas y el Comisionado presentes, el siguiente:

ACUERDO: 0/08/139.- Se aprueba por unanimidad de las Comisionadas y el Comisionado, el
proyecto de creacién de los Lineamientos para Implementar los Procedimientos de Investigacién y
Verificacién, asi como la Prictica de Auditorias Voluntarias a los responsables de la Ley de
Proteccioén de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Coahuila de
Zaragoza.

Aprobandose asi, por unanimidad de las Comisionadas y el Comisionado del Instituto
Coahuilense de Acceso a la Informacién Publica, Lic. Dulce Maria Fuentes Mancillas, Lic.
Bertha Icela Mata Ortiz y el Lic. Francisco Javier Diez de Urdanivia del Valle, en la Sesién del
Consejo General celebrada el dia veintitrés (23) de agosto del afio dos mil veinticuatro (2024),
en la ciudad de Saltillo, Coahuila de Zaragoza, ante la fe del Secretario Técnico, Lic. José
Eduardo Vega Luna, quien certifica y da fe.

SE#FOUARDO VEGA LUNA
SECRETARIO TECNICO
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REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. El presente reglamento tiene por objeto establecer la estructura organica y regular
el funcionamiento y operacién del Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacién Publica,
asi como las atribuciones de los servidores publicos que lo integran.

Articulo 2. El Instituto se regira para su organizacién y funcionamiento, por las disposiciones
que establece la Constituciéon Federal y Local, la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Coahuila de
Zaragoza y la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Coahuila de Zaragoza, el Reglamento de la Ley de Acceso, el presente reglamento,
la normatividad que sea aprobada por el Consejo General, las condiciones generales de
trabajo, asi como las disposiciones legales y administrativas que resulten aplicables.

Articulo 3. Para los efectos del presente reglamento se entiende por:

I Area. Cualquier unidad, departamento, oficina o coordinacién que forme parte de
la estructura organica del Instituto.

1. Comision. Organo Colegiado cuyo objeto radica en la funcién
dictaminadora de los asuntos de su competencia.

1. Consejo General. El Consejo General del Instituto Coahuilense de Acceso a
la Informacién Publica.

V. Direccion General. La Direccion General del Instituto Coahuilense de Acceso
a la Informacién Publica.

V. Secretaria Técnica. La Secretaria Técnica del Instituto Coahuilense de Acceso
a la Informacién Publica.

VI. Direcciéon. Cada una de las Direcciones de Area que integran el
organigrama del Instituto.

VIl. Estado. El Estado de Coahuila de Zaragoza.

VIII. Instituto. El Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacion Publica.

IX. Ley General. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

X. Ley General de Proteccién de Datos. Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Xl. Ley de Acceso. Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de |
Coahuila de Zaragoza.

Xll. Ley de Proteccion de Datos Personales. Ley de Protecciéon de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado Coahuila d
Zaragoza.
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Xlll. Ley de Responsabilidades. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

XIV. Reglamento de la Ley de Acceso. Reglamento de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza.

XV. Reglamento Interior. El Reglamento Interior del Instituto Coahuilense de Acceso
a la Informacién Publica.

CAPITULO SEGUNDO
ORGANIZACION DEL INSTITUTO

Articulo 4. Para el ejercicio de sus facultades y el despacho de los asuntos que le competen,
el Instituto contara con la siguiente estructura:

I.  Consejo General.
Il.  Presidencia del Consejo General:

a) Oficialia Mayor.
1. Unidad de Transparencia.
b) Direccién de Administracién y Finanzas.

IIl. Comisiones.

Comision de Administracion.

Comision de Asuntos Juridicos.

Comisiéon de Datos Personales.

Comision de Promocién de la Cultura de la Transparencia.

Comisiéon para Prevenir la Violencia de Género y el Hostigamiento
Laboral.

Comision de Archivos.

Comisién de Verificacion, Cumplimiento y Evaluacion de Responsabilidades.

O Q-0 o
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IV. Direccién General.
a) Direccion de Capacitacion y Cultura de la Transparencia.
b) Direccién Juridica.
c) Direccién de Planeacion y Comunicacion Social.
V. Secretaria Técnica.
a) Direccién de Cumplimiento y Responsabilidades.
b) Direccién de Gestion Documental y Procedimientos.
c) Direccion de Evaluacién.
VI. Organo Interno de Control.
o=
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CAPITULO TERCERO
ATRIBUCIONES DEL CONSEJO GENERAL.

Articulo 5. El Consejo General tomara sus decisiones y desarrollara sus funciones de manera
colegiada, ajustandose para ello a los principios de autonomia, independencia, |legalidad,
excelencia, profesionalismo, imparcialidad, objetividad, probidad y honestidad.

Los acuerdos, decisiones y resoluciones se adoptaran de conformidad con los articulos 157,
168, 169y 171, de la Ley de Acceso; y el articulo 102 del Reglamento de la Ley de Acceso.

Articulo 6. El Consejo General celebrara sesiones ordinarias por lo menos una vez al mes, de
acuerdo a como lo apruebe éste, y sesiones extraordinarias en cualquier tiempo, previa
convocatoria de la Presidencia, o quien legalmente deba suplirla, o en su caso por los dos
comisionados.

Para su validez se requerira la presencia de por lo menos dos comisionados y conforme a la
supletoriedad que marca la ley.

A toda sesién precedera la convocatoria respectiva, elaborada por el Secretario Técnico, previa
instruccion del Consejo General a través de su Presidencia, la cual debera contener la mencién
de ser ordinaria o extraordinaria, el lugar, la fecha y la hora en que se llevara a cabo la misma,
mencionando los asuntos que deban tratarse en el orden del dia, acompafnandose de los
anexos necesarios y de la documentacion relativa a los puntos a tratar.

Articulo 7. Para el caso de las sesiones ordinarias se convocara con cuarenta y ocho horas
de anticipacién, y para las extraordinarias con veinticuatro horas de anticipacion, previa
convocatoria de la Presidencia o quien legalmente deba suplirlo.

Los comisionados podran solicitar a la Presidencia del Consejo General y/o al Secretario
Técnico la incorporacién de asuntos en el orden del dia, veinticuatro horas antes de la
celebracion de la sesién ordinaria y doce horas para la sesion extraordinaria.

Articulo 8. Las sesiones seran presididas por el Comisionado Presidente del Consejo General,
y a falta de éste, el Consejo General designara un Comisionado para que presida la reunion,
dirija los debates, declare cerrada la discusion cuando lo estime necesario y someta a votacion
los asuntos correspondientes.
ion | del ‘Q

Las sesiones y las actas son publicas, salvo las excepciones contempladasfen la fr.
articulo 167 de la Ley de Acceso.
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Articulo 9. Los comisionados que asistan a las sesiones deberan votar o en su caso abstenerse
de emitir su voto, respecto de los asuntos que se sometan a la consideraciéon del Consejo
General. En caso de empate la Presidencia del Consejo General tendra voto de calidad.

Articulo 10. Son facultades del Consejo General, ademas de las atribuciones previstas en las
Articulos 157, 168, 169 y 171, de la Ley de Acceso; y el Articulo 102 del Reglamento de la Ley
de Acceso, las siguientes:

VI

Vil.

VIl

XI.

Xl

Xl

XIV.

XV.

XVL

Determinar el destino y aprovechamiento de las donaciones y aportaciones que
reciba el Instituto para el mejor cumplimiento de sus atribuciones.

Conceder la autorizacion a los comisionados para separarse temporalmente de
su encargo, cuando exista una causa justificada, siempre que no perjudique el
funcionamiento del Instituto.

Conocer el funcionamiento y actividades de los oérganos y unidades
administrativas del Instituto, solicitando los informes correspondientes a la
Direcciéon General o a la Secretaria Técnica, sobre su desempefio.

Delegar funciones y/o atribuciones a los 6rganos del Instituto.

Aprobar las estrategias generales para el cumplimiento de las atribuciones que
la Ley de Acceso confiere al Instituto, los programas de trabajo anuales de las
distintas areas que integran al Instituto.

Conocer de los proyectos, y en su momento de los resultados, que
periédicamente presenten las Comisiones del Consejo General.

Expedir las normas, bases y acuerdos, para disponer de los activos del Instituto.
Gestionar e impulsar que en los planes y programas de estudio que se impartan
en el Estado, se incluyan contenidos que versen sobre el derecho de acceso a la
informacién publica y la proteccién de los datos personales.

Aprobar la politica de comunicacién social del Instituto.

Celebrar convenios de apoyo y colaboracién con instituciones educativas,
organismos de la sociedad civil, colegios de profesionistas, organismos,
fundaciones y otros que cumplan con objetivos afines al Instituto, tanto en el
ambito local, nacional, asi como el internacional.

Analizar y en su caso aprobar los formatos para los registros de los sistemas de
datos personales en posesion de los sujetos obligados.

Analizar y en su caso aprobar la creaciéon, modificacién o supresiéon de los
sistemas de datos personales del Instituto.

Analizar y en su caso aprobar el documento de seguridad del Instituto en materia
de proteccién a los datos personales.

Analizar y en su caso aprobar los manuales de organizacioén y procedimientos del
Instituto.

Aprobar los dictamenes de cumplimiento e incumplimiento de los procedimientos
de verificacion y quejas en contra de los servidores publicos o sujetos obli a s
ajenos aI Instituto, propuestos por la Secretana Técnica.

] [}
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apoyo de los érganos internos de control de los sujetos obligados, presentando
lo necesario para su imposiciéon y ejecucién por el incumplimiento a las
resoluciones y acuerdos del Consejo General y de lo establecido en la Ley de
Acceso, el Reglamento de la Ley de Acceso y el presente reglamento, las
disposiciones de caracter general y demas normatividad aplicable.

XVIl. Determinar las sanciones para los servidores publicos o sujetos obligados ajenos
al Instituto; asi como, imponerlas o ejecutarlas por si mismo o con apoyo de los
érganos internos de control de los sujetos obligados, presentando lo necesario
para su imposicion y ejecucién por el incumplimiento a las resoluciones y
acuerdos del Consejo General y de lo establecido en la Ley de Acceso, el
Reglamento de la Ley de Acceso y el presente reglamento, las disposiciones de
caracter general y demas normatividad aplicable.

XVIIl.  Aprobar la creaciéon de comités o comisiones especiales de trabajo para dar causa
a los asuntos que por su naturaleza asi lo requieran, de conformidad con la Ley
de Acceso, el Reglamento de la Ley de Acceso, el presente reglamento y demas
normatividad aplicable.

XIX.  Acordar que el Instituto realice el procedimiento de verificacion de oficio, cuando
se advierta a través de cualquier medio, que existe algun incumplimiento de la
Ley de Acceso, debiendo en este caso, desarrollar el procedimiento de
verificacion en los términos del articulo 133 de la ley antes mencionada, contando
la fecha de inicio a partir de que se instruya la verificacion.

XX. Las demas que sefalen las leyes y disposiciones en la materia que resulten
aplicables.

CAPITULO CUARTO
COMISIONADOS.

Articulo 11. Son atribuciones de los comisionados ademas de las previstas en el articulo 170
de la Ley de Acceso y el articulo 104 del Reglamento de la Ley de Acceso, las siguientes:

I Representar al Instituto en los asuntos que el Consejo General determine.

| Llevar a cabo actividades de promocién, capacitacion e investigacion, de los
derechos de acceso a la informacién, proteccion de datos personales y
transparencia, en los términos que establece la Ley de Acceso.

lll.  Suscribir los acuerdos, actas, resoluciones y decisiones del Consejo General.

IV.  Conocer asuntos que le sean sometidos para su consideracion y posible
aprobacién por el Consejo General.

V. Solicitar informes, por conducto de la Presidencia del Consejo General, sobre
actividades y ejecucion de programas que realice el Instituto.

VL.  Presentar al Consejo General proyectos de acuerdos y resoluciones.
VIl. Proponer el desarrollo de estudios e investigaciones que apoyen el cumplimiento
de la Ley de Acceso. y

VIIl. Proponer por conducto de la Presidencia, vinculos con instituciones p|
privadas y de la sociedad civil para apoyar el logro de los objejivos de}/l;
IX. Las demas que sefialen las leyes y disposiciones en la mgteria qy
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aplicables.

Articulo 12. Los comisionados para el debido cumplimiento de sus funciones se apoyaran en
la Presidencia del Consejo, la cual girara las instrucciones pertinentes a las distintas areas
segun sea el caso. De igual manera, contaran con el personal a su cargo, para el desahogo
de los asuntos que les correspondan, conforme al presupuesto aprobado.

CAPITULO QUINTO
PRESIDENCIA DEL CONSEJO GENERAL.

Articulo 13. Son facultades de la Presidencia, ademas de las atribuciones previstas en el
articulo 174 de la Ley de Acceso y el articulo 103 del Reglamento de la Ley, las siguientes:

VI

Vil

Vil

IX.

Xl
XIl.

Coordinar, a través de las areas que correspondan, la elaboracién del Informe
Anual del Instituto, que presentara para su aprobacién, al Consejo General, asi
como al Congreso del Estado.

Someter a consideracién y en su caso aprobacién del Consejo General el
programa anual de trabajo del Instituto, asi como sus modificaciones.

Presentar al Consejo General para su aprobacién los manuales de organizacion
y procedimientos del Instituto.

Instruir a la Direcciéon de Administracion y Finanzas que elabore los proyectos de
normas y bases para disponer de los activos fijos del Instituto, para su posterior
presentacion al Consejo General.

Elaborar y ejecutar las politicas institucionales de administracion y operacion del
Instituto, en conjunto con la Direccién General y en coordinacién con las areas
internas del instituto encargadas de la administracion;

Establecer en conjunto con la Direccién General y en coordinacién con las areas
internas del instituto encargadas de la administracién; los métodos que permitan
el é6ptimo aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles y, la adopcion de
las medidas pertinentes, a fin de que las funciones del Instituto se cumplan en
forma articulada, congruente y eficaz.

Supervisar, a través de las areas que correspondan, la informacion que se
suministra para la plataforma nacional y el sitio de Internet de la informacién
publica de oficio del Instituto; asi como su actualizacion.

Presentar al Consejo General, informes financieros y del desempenio de las areas
de manera periédica o a solicitud de éste.

Vigilar el funcionamiento de la Unidad de Transparencia, a través de la Oficialia
Mayor.

Suscribir en representacion del Consejo General, los convenios a celebrar con
los entes que se sefialan en el presente reglamento y las leyes que correspondan.
Delegar funciones y/o atribuciones a las areas del Instituto. p

Las demas que sefialen las leyes, el presente reglamento y denfas disposjcjéi
que resulten aplicables. ),{
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CAPITULO SEXTO
INTEGRACION DE LAS AREAS DE LA PRESIDENCIA.

SECCION PRIMERA
OFICIALIA MAYOR.

Articulo 14. La Oficialia Mayor depende de la presidencia del Consejo General y es la
encargada de coordinar el funcionamiento de la oficina de ésta; asi como supervisar el correcto
funcionamiento de la Unidad de Transparencia.

Articulo 15. Son facultades de la Oficialia Mayor:

I Acordar la resolucién de los asuntos de su competencia, con la Presidencia del
Consejo General.

Il Coordinar el éptimo funcionamiento de la oficina de la presidencia del Consejo
General, auxiliandose de las areas que correspondan, para asi también llevar a
cabo los trabajos previos para la realizacién de las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Consejo General, y cuando asi corresponda, los trabajos
posteriores a dichas sesiones.

lll. Coordinar las tareas al interior del Instituto, para el cumplimiento de las
obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia y el sitio de Internet de la
informacién publica de oficio del Instituto.

IV.  Vigilar el funcionamiento de la Unidad de Transparencia.

V. Coordinar con las distintas areas la integracién del Informe Anual de actividades
del Instituto, para someterlo a la aprobacion de la Presidencia.

VI. Coordinar con las areas correspondientes la elaboracion del Plan Anual de
Trabajo del Instituto, asi como sus modificaciones.

VII. Coordinar con las areas correspondientes la elaboracion de los manuales de
organizacion del Instituto.

VIIl. Participar en representacion de la Presidencia en las encomiendas que éste
ultimo considere.

IX. Informar a través de la pagina del Instituto, con base en la convocatoria y orden
del dia enviado por la Secretaria Técnica, la fecha, el lugar y la hora en que se
realizaran las sesiones del Consejo General del Instituto.

X. Las demas que sefalen las leyes, el presente reglamento y demas disposiciones
que resulten aplicables.

SECCION SEGUNDA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

(] (]
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ARCO, recursos de revisién y de mantener actualizada la informaciéon publica de oficio del

Instituto.

Articulo 17. Ademas de las funciones que refiere el articulo 45 de la Ley General y 85, 86 y 87
de la Ley de Acceso, son competencia de la Unidad de Transparencia, las siguientes:

I Coordinar, homologar y sistematizar la informaciéon publica de oficio y las
obligaciones de transparencia que le entreguen las areas correspondientes del
Instituto.

Il Atender y dar tramite, en coordinacion con las areas correspondientes del Instituto,
a las solicitudes de acceso a la informacién que se reciban, cumpliendo con las
formalidades y plazos sefialados en la Ley de Acceso y demas disposiciones
aplicables.

. Requerir, a las areas que correspondan del Instituto, la entrega y actualizacion
de las obligaciones de transparencia e informacién publica de oficio, asi como la
contestacion a las solicitudes de informacion.

IV.  Operar el sistema electrénico de solicitudes de informacién del Instituto, de
acuerdo a los sistemas que integran la Plataforma Nacional de Transparencia.

V. Mantener actualizado el directorio de los titulares de los érganos directivos,
técnicos y de vigilancia, asi como de sus areas administrativas.

VI. Informar a la Presidencia del Consejo General, cuando le sea requerido, de los
trabajos encomendados.

VIl. Coordinar, homogenizar, sistematizar y actualizar la informacioén que suministra
a la plataforma nacional y el sitio de internet.

VIIl. Solicitar a las Direcciones y areas del Instituto la informacién necesaria para dar
cumplimiento a las obligaciones en materia de transparencia establecidas en la
Ley General y la Ley de Acceso; a través de la plataforma nacional y el portal de
internet oficial del Instituto.

IX. Solicitar al comité de transparencia se convoque a sesién cuando se requiera
desahogar de forma urgente la contestacién a una solicitud de informacion en la
que se requiera su participacion.

X. Las demas que sefalen las leyes, el presente reglamento y demas disposiciones
que resulten aplicables.

SECCION TERCERA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Articulo 18. La Direccién de Administracion y Finanzas depende de la presidencia del Consejo
General y, es la encargada y responsable, en conjunto con la Direccion General, de administrar
el presupuesto, la aplicacion de los recursos financieros, materiales y humanos del Instituto
con eficacia, racionalidad y oportunidad.

Articulo 19. Son facultades de la Direccién de Administracién y Finanzas:

l. Formular, integrar y ejecutar, en coordinacién con la Presidghcia del Gonséjo )g
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General, y la Direccion General, el proyecto del presupuesto anual de egresos e
ingresos del Instituto.

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados al Instituto.
Establecer y operar los sistemas para el ejercicio y control presupuestal a fin de
garantizar un efectivo sistema de rendicién de cuentas.

Elaborar los informes administrativos, presupuestales y financieros, que se
reportan ante otras entidades.

Realizar el pagc y el registro de los recursos ejercidos, asi como los honorarios,
adquisiciones y demas servicios necesarios para el funcionamiento del Instituto.
Llevar la contabilidad general y el control presupuestal.

Elaborar y presentar al Consejo General por conducto de la Presidencia, los
proyectos de normas y bases para disponer de los activos fijos del Instituto.
Apoyar el logro de los objetivos y metas de los programas, proyectos y demas
actividades o eventos a cargo del Instituto, mediante el uso adecuado y
productivo de los recursos humanos, materiales y financieros.

Coordinar la gestion para el otorgamiento de las prestaciones a los trabajadores
del Instituto.

Administrar la némina de sueldos, salarios y otras remuneraciones del personal
del Instituto.

Realizar las acciones necesarias para garantizar los servicios médicos basicos y
otros servicios, para el bienestar del personal del Instituto.

Acordar la resolucién de los asuntos administrativos de su competencia, con la
Presidencia del Consejo General, asi como la Direccién General.

Proponer a la Presidencia del Consejo General, asi como la Direcciéon General,
las medidas técnicas, administrativas y financieras para la mejor organizacion y
funcionamiento del Instituto.

Proponer a la Presidencia del Consejo General, asi como la Direccion General,
los programas de Administraciéon para la mejor optimizacién de los recursos.
Llevar el control y mantenimiento de los vehiculos al servicio del Instituto.
Atender los asuntos administrativos relacionados con el personal del Instituto.
Informar periédicamente a la Presidencia del Consejo General, 0 a su solicitud,
de la disponibilidad en el presupuesto para el seguimiento de los proyectos.
Integrar programas de capacitacion permanente del personal del Instituto, a fin
de actualizar los conocimientos en materias que permitan el mejor desempeno
de los trabajadores.

Promover la profesionalizacion del personal del Instituto en materia de
transparencia, acceso a la informacion y la proteccion a los datos personales.
Implementar programas, técnicas y herramientas necesarias para el desarrollo
interno, que apoyen la motivacién, integracion, productividad, calidad y
sentimiento de pertenencia en los integrantes del Instituto.

Promover la integracién, formacién y desarrollo del personal del Instituto,
teniendo como eje su actualizacion, los derechos humanos y la equi?d de
género. 4
Dar seguimiento a los avances en la atencion de los requerj
deriven de las auditorias practicadas al Instituto para cualquier
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XXIIl. Participar y cooperar con las auditorias que se practiquen, asi como supervisary
vigilar el desarrollo de los trabajos de los auditores externos que sean contratados
por el Instituto.

XXIV. Participar en los procesos de entrega-recepcion de los servidores publicos del
Instituto con motivo de la separacion del cargo, empleo o comisién.

XXV. Conducir las relaciones laborales y contractuales de los trabajadores del Instituto,
mediante la aplicacion de la politica laboral existente.

XXVI. Integrar, coordinar, supervisar y mantener actualizado el inventario patrimonial
del Instituto.

XXVII. Proponer a la Presidencia del Consejo General, asi como la Direccién General,
las modificaciones o adecuaciones presupuestales que sean necesarias para el
funcionamiento del Instituto.

XXVIIl. Cumplir con las obligaciones fiscales del Instituto.

XXIX. Coordinar las actividades de seleccién, contratacion e induccién del personal del
Instituto, asi como las relativas al mejoramiento de las condiciones de trabajo.

XXX. Elaborar los avances financieros, asi como la cuenta publica que determinen las
leyes en la normatividad que le sea aplicable al Instituto.

XXXI. Revisar los estados financieros dictaminados.

XXXIl.Coordinar el desarrollo de actividades culturales, recreativas, deportivas y
sociales del personal del Instituto.

XXXIIl. Coordinar el apoyo de los prestadores de servicio social y practicas profesionales
que requiera el Instituto.

XXXIV. Atender puntualmente las actividades expresamente conferidas por la
Presidencia del Consejo General.

XXXV.Responsabilizarse del adecuado manejo de los sistemas de datos personales
bajo su custodia.

XXXVI. Proponer lineamientos que deberan regir el desarrollo, operaciéon vy
mantenimiento de la infraestructura digital.
XXXVII. Proponer y desarrollar sistemas que coadyuven con las actividades del Instituto.
XXXVIIIl. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos y
de cémputo del Instituto.
XXXIX. Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica
y digital del Instituto.

XL. Apoyar a usuarios y al personal del Instituto con soporte técnico y en los
requerimientos tecnolégicos.

XLI. Dar mantenimiento y realizar las actualizaciones correspondientes al portal de
internet oficial y al sistema electrénico de solicitudes de informacion validado por
el Instituto, en coordinacién con la Oficialia Mayor.

XLIl. Desarrollar proyectos de sistemas, instalaciones de equipos y configuraciones.

XLINl. Coordinar y sistematizar la informaciéon que suministra su Direccién para la
plataforma nacional y el sitio de internet, la cual sera entregada a la Unidad de
Transparencia para la actualizacion correspondiente.

XLIV. Las demas que sefialen las leyes, el presente reglamento y defnas disp
que resulten aplicables.
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CAPITULO SEPTIMO
COMISIONES.

Articulo 20. Las comisiones que establece el articulo 160 de la Ley de Acceso y aquellas que
por acuerdo autorice el Consejo General tendran las atribuciones y competencias que éste
establezca.

La atencion y delegacién de los asuntos a cualquiera de las comisiones, sera determinada por
el Consejo General de acuerdo a la materia en la que se especializan. Un asunto podra ser
remitido para su estudio a una o mas, con el objeto de que cada una de las que intervengan,
dictaminen sobre el tema que se encargue.

Los comisionados, podran someter a consideracién del Consejo General la remision de
cualquier asunto que requiera la intervencién de cualquiera de las comisiones, siempre que se
exprese la motivacién por la cual se requiere un estudio técnico.

Articulo 21. Las comisiones se regiran bajo los siguientes lineamientos:

I Celebraran sesiones ordinarias por lo menos dos veces al afio y extraordinarias
en cualquier tiempo que se requiera para asuntos de su competencia.

Il Las comisiones seran presididas por el Comisionado que designe el Consejo
General, la presidencia de dichas comisiones sera rotativa y de duracion de dos
anos, a excepcion hecha de la Comision de Administracion cuya presidencia sera
a cargo de la Presidencia tal y como lo establece el articulo 180 de la Ley de
Acceso. La Comision de Administracién entrara en funciones como Comité de
Adquisiciones, para ejercer y atender los asuntos a que se refiere la ley en la
materia.

1. Levantaran acta de cada sesion, quedando el resguardo de las actas a cargo de
la Secretaria Técnica, a través de la Direccion de Gestion Documental y
Procedimientos.

IV. Las sesiones se declararan validas cuando el quérum se integre con la mayoria
de los miembros de la comisién, siempre que a ellas asista quien deba presidirlas.

V. Las votaciones se tomaran por mayoria de votos de los integrantes que asistan

a la sesion.

VI.  Propondran al Consejo General las medidas, mecanismos, politicas generales y
lineamientos que estime convenientes a través de un dictamen.

VIl. Someteran su proyecto de dictamen al Consejo General para que se decida lo
que corresponda.

VIIl. Deberan rendir un Informe Anual de actividades al Consejo General en el mes

de enero de cada afio.
IX. Lasdemas que sefialen las leyes, el presente reglamento y demas disp
que resulten aplicables.

Articulo 22. La materia de cada una de las comisiones sera la siguiente:
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. Comisién de Administracion. Se encargara de analizar los asuntos que se refieran
a los recursos financieros, econémicos, materiales y humanos del Instituto. Entrara en
funciones de comisién y/o comité de adquisiciones cuando la Direccién de
Administracion y Finanzas asi lo solicite, en forma fundada y motivada de conformidad
con la ley en la materia.

Il. Comisién de Asuntos Juridicos. Se encargara de analizar los asuntos que se
refieran al marco normativo que rige al Instituto, asi como los hechos, actos y negocios
juridicos que permitan el ejercicio de sus funciones.

lll. Comision de Datos Personales. Se encargard de analizar los asuntos que se
refieran a la proteccion de la integridad de los datos personales en resguardo de los
sujetos obligados y del propio Instituto.

IV.Comisién de Promocion de la Cultura de la Transparencia. Se encargara de
analizar los asuntos que se refieran a la promocién y capacitacion de los principios que
rigen el derecho de acceso a la informacion y la transparencia.

V. Comisién para Prevenir la Violencia de Género y el Hostigamiento Laboral. Se
encargara de analizar los asuntos que se refieran a la prevenciéon de la violencia de
género y el hostigamiento laboral.

VI. Comisién de Archivos. Se encargara de analizar los asuntos que se refieran a la
Gestion Documental y Archivos.

VIl. Comisién de Verificacién, Cumplimiento y Evaluacién de Responsabilidades.
Se encargara de analizar los asuntos que se refieren a la verificacién, cumplimiento y
evaluacién de responsabilidades de los sujetos obligados tanto en la plataforma de
Transparencia en el Estado, como en la Plataforma Nacional.

El ejercicio de las funciones de cada una de las comisiones estara siempre sujeto a los
principios rectores en materia de acceso a la informacién, transparencia y proteccion de
datos personales, asi como la racionalidad, legalidad, optimizaciéon de los recursos y
estricto apego a derecho.

CAPiTULO OCTAVO
COMITE DE TRANSPARENCIA.

Articulo 23. Es el 6rgano que tendra a su cargo las obligaciones y facultades que marean los
articulos 43 y 44 de la Ley General y 88 de la Ley de Acceso. /

Articulo 24. Funcionaréa de manera colegiada y estara integrado por tres mi
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designados por la Presidencia del Consejo General. De entre sus miembros elegira al
presidente del comité de transparencia.

Articulo 25. El comité de transparencia sesionara por lo menos una vez al mes, o cuando se
requiera desahogar de forma urgente la contestaciéon a una solicitud de informacién en la que
se requiera su participacion.

Articulo 26. El comité de transparencia podra convocar, cuando asi lo requiera el tema, a
cualquier persona ajena a participar en las reuniones, quienes tendran voz, pero no voto.

CAPITULO NOVENO
INTEGRACION DE LA DIRECCION GENERAL Y SUS DIRECCIONES.

SECCION PRIMERA
DIRECCION GENERAL.

Articulo 27. La Direccion General es el area técnica de apoyo en el despacho de los asuntos a
cargo del Instituto y de los acuerdos tomados por el Consejo General; dependera del Consejo
General por conducto de la Presidencia y se integrara por un titular y el personal autorizado en
el presupuesto.

Articulo 28. Ademas de las atribuciones consignadas en el articulo 176 de la Ley de Acceso y
el articulo 105 del Reglamento de la Ley de Acceso, a la Direcciéon General le corresponde:

i Transmitir a dependencias, entidades y sujetos obligados los criterios de custodia
de informacién reservada y confidencial con base en los acuerdos, disposiciones
y recomendaciones emitidos por el Consejo General.

11 Realizar y operar los planes y programas para la capacitacién de los ciudadanos,
servidores publicos y demas sujetos obligados por la Ley de Acceso.

111, Elaborar y ejecutar los programas y politicas para difundir entre los servidores
publicos y los particulares, los beneficios del manejo publico de la informacién, y
las responsabilidades para su buen uso.

V. Elaborar en coordinacién con las areas que correspondan, el proyecto del
Presupuesto Anual del Instituto para presentarlo al Consejo General por conducto
de la Presidencia.

V. Elaborar en coordinaciéon con las distintas areas, el proyecto del Plan Anual de
Trabajo de! Instituto y presentarlo a la Presidencia para la aprobacion del Consejo
General.
Vi. Informar al Consejo General por conducto de su Presidencia, sobre las
actividades a su cargo.
VII. Elaborar y presentar al Consejo General por conducto de la Presidengia, las

corto, mediano y large plazo.
VIIL. Elaborar y presentar al Consejo General por conducto de
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politica interna de trabajo y la comunicacién al interior de la Direccién General.
Representar al Instituto en los asuntos que el Consejo General y/o la Presidencia
de éste determine.

Disefiar, en coordinaciéon con las diferentes areas y previo acuerdo con la
Presidencia del Consejo General, los indicadores de gestién del Instituto.
Coordinar la elaboracién del Informe Anual del Instituto, previo acuerdo con el
Comisionado Presidente quien lo presentara, para su aprobacién, al Consejo
General, asi como al Congreso del Estado.

Proponer la creacién, modificacién o supresion de sistemas de datos personales
de las direcciones a su cargo en el Instituto.

Vigilar el adecuado tratamiento de los sistemas de los datos personales de las
areas del Instituto.

Fungir como responsable de los sistemas de datos personales en posesion de
las direcciones a su cargo, en los términos de la Ley de Acceso, el presente
reglamento y demas disposiciones aplicables.

Las demas que sefalen las leyes, el presente reglamento y demas disposiciones
que resulten aplicables.

SECCION SEGUNDA
DIRECCION DE CAPACITACION Y CULTURA DE LA TRANSPARENCIA.

Articulo 29. La Direccion de Capacitaciéon y Cultura de la Transparencia depende de la
Direccion General, es el area encargada de la promocion y capacitacion permanente de la
cultura de la transparencia, del acceso a la informacién publica y de gobierno abierto; se integra
por un titular y el personal autorizado en el presupuesto.

Articulo 30. Son facultades de la Direccion de Capacitacion y Cultura de Transparencia:

1.

V.

VL.

VIl

Elaborar el Programa de la Cultura de la Transparencia, asi como las
actualizaciones pertinentes.

Definir e implementar la politica interna de trabajo al interior de la Direccion.
Proponer los programas y proyectos de capacitacion a la comunidad en los temas
de transparencia y acceso a la informacién publica y temas afines.

Promover la inclusion del contenido y derechos tutelados par la Ley General y la
Ley de Acceso, dentro de programas de estudio de instituciones educativas de
todos las niveles y modalidades del Estado.

Promover, entre las instituciones publicas y privadas de educacién media
superior y superior, la inclusién dentro de sus programas de estudio, actividades
académicas curriculares y extracurriculares, de temas que ponderen la
importancia social del derecho de acceso a la informacién.

Informar a la Presidencia del Consejo General y a la Direccion General sobre las
actividades, programas y eventos gque realice la Direccién.
Coordinar y sistematizar la informacién que suministra su Pireccion/para la
plataforma nacional y el sitio de internet, la cual sera entreggda a la/
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Transparencia para la actualizacion correspondiente.

VIll. Realizar conjuntamente con la Direccién correspondiente la adaptacion de
documentos de contenido juridico para la sociedad.

IX. Proponer a la Presidencia del Consejo General y al Director General los
programas de educacién y capacitacién que fomenten el conocimiento de la
materia de acceso a la informacién y la cultura de la transparencia.

X. Elaborar materiales didacticos para la capacitacion de los sujetos obligados, en
coordinacién con la Direccién Juridica, que coadyuven a la educacion en la
materia.

XI. Implementar estrategias de capacitacion para promover el efecto multiplicador
del conocimiento en la materia de transparencia y acceso a la informacién
publica.

XIl. Implementar acciones de difusién de la cultura de la transparencia en la
comunidad a través de las Unidades de Transparencia de los sujetos obligados.

XIll. Instrumentar estrategias que permitan una mayor participaciéon de la sociedad
civil organizada en el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica.

XIV. Elaborar e implementar mecanismos para la capacitacién a distancia.

XV. Proponer a la Presidencia del Consejo General y a la Direccién General los
convenios de colaboracion con los diferentes sectores de la sociedad con
intereses afines a la promocién y difusién de la cultura de la transparencia.

XVI. Responsabilizarse del adecuado manejo de los sistemas de datos personales
bajo su custodia.

XVII. Implementar, acciones de capacitacién a los sujetos obligados y sus servidores
publicos, en materia de:

a) Leyes aplicables en la materia.
b) Lineamientos y plataforma nacional.

XVIIl. Coordinar los trabajos previos a las sesiones del Consejo Promotor de la
Transparencia en la Educacion.

XIX. Elaborar un programa anual de capacitacién y actualizacion en la normatividad
aplicable.

XX. Instrumentar un catalogo sobre los temas que abarca la normatividad en la
materia, con el objetivo de integrar un programa anual de capacitaciéon y
actualizacion.

XXI. Informar a la Presidencia del Consejo General y a la Direccion General, cuando
le sea requerido, de los trabajos encomendados.

XXIIl. Las demas que sefialen las leyes, el presente reglamento y demas disposiciones
que resulten aplicables.

SECCION TERCERA
DIRECCION JURIDICA.

Articulo 31. La Direccion Juridica depende de la Direccion General, es el area que se
de los asuntos legales del Instituto, asi mismo proporciona soporte técnico ycapacifacign en 7(
materia de datos personales a los Sujetos Obligados, publico en general § al Ingfityfo. Se
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integra por un titular y el personal autorizado por el presupuesto.

Articulo 32. Son facultades de la Direccion Juridica:

V.

VL.

VIL.

VIIL.

Xl

Xl

Xl

XIV.

XV.

XVI.

Informar a la Presidencia del Consejo General y/o a la Direccién General, cuando
le sea requerido, de los trabajos encomendados por ambas areas.

Emitir opinién juridica sobre los asuntos encomendados por el Consejo General,
su Presidencia, asi como la Direccion General y las areas que integran al
Instituto.

Tramitar y dar seguimiento a los asuntos contenciosos, en los que el Instituto 6
los integrantes del Consejo General sean parte.

Representar legalmente al Instituto cuando formalmente le sea delegada esta
facultad, en los términos del articulo 174 fraccién XIV de la Ley de Acceso.
Asesorar y capacitar juridicamente a las distintas areas del Instituto que se lo
requieran y apoyar con la capacitacion y promocién de aspectos juridicos.
Formular, revisar y validar los proyectos de convenios y contratos en los que el
Instituto sea parte y, en su caso, proponer las adecuaciones convenientes
conforme a los requisitos legales propios de su celebracion, y que le sea asignado
por la Presidencia del Consejo General y/o la Direccién General.

Contribuir en el contenido de los materiales didacticos para la capacitacion de los
sujetos obligados, en coordinaciéon con la Direccién de Capacitacion y Cultura de
la Transparencia, que coadyuven a la educacién en la materia.

Realizar los estudios correspondientes que se le asignen por la Presidencia del
Consejo General y/o la Direccion General, para propuesta al Consejo General, de
las iniciativas de leyes, decretos, o reglamentos, asi como los lineamientos y
criterios que fuesen necesarios.

Compilar leyes; decretos y reglamentos, asi como cualquier otra disposicion de
caracter general que sea publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado para el cumplimiento de los fines del Instituto.

Proponer los programas y proyectos de capacitacion a la comunidad en los temas
proteccién de datos personales y temas afines.

Promover, entre las instituciones publicas y privadas de educacion media
superior y superior, la inclusién dentro de sus programas de estudio, actividades
académicas curriculares y extracurriculares, de temas que ponderen la
importancia social de la proteccion de datos personales.

Implementar estrategias de capacitacion para promover que se replique el
conocimiento en la materia de proteccion de datos personales.

Implementar acciones de capacitaciéon en la materia de datos personales a los
sujetos obligados y a la sociedad civil en general.

Instrumentar estrategias que permitan una mayor participacion de la
sociedad civil organizada en la proteccién de datos personales.

Atender y vigilar las medidas de seguridad necesarias para la proteccion/de los
datos personales.

Ajustarse a las politicas y lineamientos sobre el manejo/ man e
seguridad y proteccién de los sistemas de datos personales. /
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XVIIl. Registrar los sistemas de datos personales en posesién de los sujetos
obligados como sus modificaciones y supresiones.

XVIII. Intervenir en la elaboracién de los lineamientos técnicos, a efecto de determinar
la forma de clasificacion, resguardo, conservacion y proteccion de datos en los
archivos.

XIX. Llevar a cabo, en coordinacién con la Direcciéon General, las acciones para la
implementaciéon de mejoras a los sistemas de datos personales del Instituto.

XX. Elaborar los formatos para el consentimiento del tratamiento de datos personales,
que utilizaran las unidades de transparencia de los sujetos obligados.

XXI. Proporcionar la informacién y asesoria que le sea requerida por los sujetos
obligados de conformidad con lo establecido en materia de datos personales.

XXIl. Adoptar las medidas para el resguardo de los sistemas de datos personales en
poder del Instituto, de manera que se evite su alteracion, pérdida o acceso no
autorizado.

XXIIl. Realizar programas para asegurar el tratamiento adecuado de los sistemas de
datos personales de los sujetos obligados y del Instituto.

XXIV. Planear y dar seguimiento a los trabajos de la Direccién que hayan sido
aprobados por la Presidencia del Consejo General y/o la Direccion General.

XXV. Coadyuvar con las diferentes areas del Instituto, en aquellas tareas que le
encomiende la Presidencia del Consejo General y/o la Direccién General.

XXVI. Definir e implementar la politica interna de trabajo al interior de la Direccion.

XXVII. Responsabilizarse del adecuado manejo de los sistemas de datos personales
bajo custodia.

XXVIIL. Informar a la Presidencia del Consejo General y/o a la Direccion General
sobre las actividades, programas y eventos que realice la Direccién.

XXIX. Coordinar y sistematizar la informacién que suministra su Direccion para la
plataforma nacional y el sitio de internet, la cual sera entregada a la Unidad de
Transparencia para la actualizacion correspondiente.

XXX. Las demas que sefialen las leyes, el presente reglamento y demas disposiciones
que resulten aplicables.

SECCION CUARTA
DIRECCION DE PLANEACION Y COMUNICACION SOCIAL.

Articulo 33. La Direccién de Planeaciéon y Comunicacién Social, depende de la Direccion
General, es el area encargada de articular los esfuerzos para el desarrollo de la imagen e
identidad del Instituto, tanto interna como externamente; asi como ser el vinculo de
comunicacién organizacional en el Instituto; ademas de planear, impulsar y dirigir estrategias
de comunicacion y difusion para prcmover el quehacer institucional entre la sociedad. Se
integra por un titular y el personal autorizado por el presupuesto.

Articulo 34. Son facultades de la Direccion de Planeaciéon y Comunigacién Sogial,
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Elaborar el programa de la Direccién, enfocado en la promociéon y mejora de la
imagen e identidad institucional.

Proponer investigaciones, estudios y analisis en relacién a los temas afines a la
Ley de Acceso.

Integrar un dosier Institucional. que sirva para promover los logros vy
antecedentes mas relevantes.

Crear proyectos especificos para la mejora de la imagen del Instituto, como un
organismo auténomo, constitucional, especializado, imparcial, colegiado, con
personalidad juridica y patrimonio propio.

Organizar cursos, seminarios, talleres, ferias o cualquier otro evento dirigido a la
comunidad, incluyendo las correspondientes convocatorias para dar a conocer el
derecho de acceso a la informacién, rendicién de cuentas y la proteccion de datos
personales.

Integrar, en coordinacién con las diferentes areas del Instituto, el Informe Anual
de actividades.

Coordinar la realizacion de eventos en conjunto con los diferentes érdenes de
gobierno, con otros érganos garantes de la materia y la sociedad civil en general
que promuevan la imagen institucional.

Promover y coordinar con las areas correspondientes, para la creacion y uso de
material documental, promocional, de investigacién, y cualquier otro, que sirva
para mejorar la imagen institucional.

Proponer la celebracién de convenios de colaboracion con el sector publico y
privado para el fortalecimiento de la imagen institucional.

Realizar la sintesis informativa diaria de las noticias locales y nacionales, y
remitirlas para su conocimiento a los titulares de las distintas areas del Instituto.
Preparar los comunicados oficiales del Instituto, para después ser revisados y
autorizados para su publicacién por la Direccion General.

Convocar a medios de comunicacion a los eventos oficiales y ruedas de prensa
del Instituto.

Disefiar todo tipo de articulos promocionales y de difusién de la imagen del
Instituto.

Implementar programas de radio y television en los que se difunda la cultura de
la transparencia, la proteccién de los datos personales y el ejercicio del derecho
al acceso a la informacion publica.

Cubrir los eventos en los que participe el Instituto, asi como realizar tomas
fotograficas y de video.

Manejar las redes sociales oficiales del Instituto, con contenidos institucionales.
Colaborar en la realizacion y distribucién del Informe Anual del Instituto.
Responsabilizarse del adecuado manejo de los sistemas de datos personales
bajo su custodia.

Informar a la Presidencia del Consejo General, cuando le sea requerido, de los
trabajos encomendados.

Proponer a la Direccién General la adquisicién de insumos tecnolégicos idéneos
para la captura de fotografia, video, asi como la transmisioff en vi las
sesiones del Consejo General, y los eventos institucionales. 4
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XXI. Realizar las gestiones necesarias para que se lleve a cabo la transmisién en vivo
y de buena calidad, a través de los medios electronicos oficiales, las sesiones del
Consejo General.

XXIl. Realizar estrategias, monitoreo y gestion de las redes sociales del Instituto con el
propésito de lograr su mayor aprovechamiento.

XXIIl. Realizar y disefiar contenidos o materiales graficos de difusién del Instituto para
dar a conocer su labor y brindar a la sociedad mayor claridad de su funcién.

XXIV. Proponer a la Presidencia del Consejo General la politica de difusién vy
comunicacién social del Instituto y, posterior a su aprobacién, ejecutarla.

XXV. Informar a la Presidencia del Consejo General y a la Direccién General sobre las
actividades, programas y eventos que realice la Direccion.

XXVI. Coordinar y sistematizar la informacién que suministra su Direccién para la
plataforma nacional y el sitio de internet, la cual sera entregada a la Unidad de
Transparencia para la actualizacién correspondiente.

XXVIl.Las demas que sefalen las leyes, el presente reglamento y demas disposiciones
que resulten aplicables.

CAPITULO DECIMO
INTEGRACION DE LA SECRETARIA TECNICA Y SUS DIRECCIONES.

SECCION PRIMERA
SECRETARIA TECNICA.

Articulo 35. La Secretaria Técnica es el area técnica y de apoyo en el despacho de los asuntos
a cargo de la Presidencia y de los acuerdos tomados por el Consejo General, conformandose
por un titular y el personal autorizado en el presupuesto.

El titular de la Secretaria Técnica tiene facultad de certificar documentos derivados del ejercicio
de las funciones del Instituto.

Articulo 36. Ademas de las atribuciones que se consignan en el articulo 178 de la Ley de
Acceso y en el articulo 106 del Reglamento de la Ley de Acceso, a la Secretaria Técnica le
corresponde:

I Apoyar en la celebracion de las sesiones del Consejo General, remitiendo
oportunamente e! orden del dia y los documentos que contengan los temas a
tratar.

L. Llevar a cabo la notificacién de los acuerdos, resoluciones y recomendaciones
que emitan los Comisionados o el Consejo General.

L. Dar apoyo técnico a las dependencias y unidades de transparencia e
elaboracién y ejecucion de sus programas de informaciéon y promocj
ejercicio del derecho de acceso a la informacion.
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Proponer, realizar y operar los planes, programas y talleres para la asesoria y
apoyo técnico de los ciudadanos, servidores publicos, las dependencias, las
unidades de transparencia y demas sujetos obligados por la Ley de Acceso,
previo acuerdo con la Presidencia del Consejo General.

Proponer y operar o coadyuvar en la realizacién de planes y programas de
vigilancia de las entidades publicas y sujetos obligados para el debido
cumplimiento de la Ley de Acceso, previo acuerdo con el la Presidencia del
Consejo General.

Coadyuvar en la elaboracion de estudios y proyectos de resolucién, sobre los
recursos de revision presentados ante el Instituto y en su tramite hasta la
conclusién definitiva, para someterlos a la consideracién del comisionado
instructor.

Representar al Instituto en los asuntos que la Presidencia del Consejo General
determine. :

Elaborar y ejecutar las politicas institucionales de administracién y operacion de
la Secretaria Técnica de corto, mediano y largo plazo.

Definir e implementar la politica interna de trabajo y la comunicacién al interior de
la Secretaria Técnica.

Proponer en coordinacién con la Direccion General, previo acuerdo con la
Presidencia del Consejo General, la creacién, modificacion o supresion de
sistemas de datos personales de las areas a su cargo en el Instituto.

Fungir como responsable de los sistemas de datos personales en posesion de
su area, en los términos de la Ley de Acceso, el presente reglamento y demas
disposiciones aplicables, y coordinar junto con la Direccion General del Instituto
las acciones para proteger aquellos que se encuentren en poder del archivo
general del Instituto.

Dar seguimiento e informar al Consejo General por conducto de la Presidencia
sobre el cumplimiento de los acuerdos emitidos.

Colaborar con la Presidencia del Consejo General, con los comisionados
instructores y con las comisiones en las actividades que se le asignen.
Implementar y coordinar el sistema de documentacion y archivo del Instituto a
traves de la Direccion de Gestién Documental y Procedimientos.

Participar en los actos de entrega-recepcién de los funcionarios del Instituto,
haciendo constar que dicho acto se llevé a cabo.

Coordinar y supervisar el manejo y administracién de los fondos documentales
del Instituto.

Llevar el control de la documentacién y las minutas que se generen con motivo
de las reuniones de trabajo del Consejo General y las comisiones del mismo.
Llevar el turno de los recursos de revisién, de queja y recomendaciones a cada
comisionado, e integrar los expedientes respectivos, dando cuenta de todo escrito
y promocion.

Proponer la acumulacién de expedientes de recursos durante su substancigcion.
Llevar a cabo el procedimiento de verificacion que marca la Ley de A
presentar al Consejo el respectivo proyecto de recomendacon a lo
obligados.
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XXI. Iniciar de oficio o por instrucciones del Consejo General o la Presidencia del
Consejo General el recurso de queja por omision o falta, de algun sujeto obligado,
a la Ley General y la Ley de Acceso.

XXIl. Recibir y tramitar en los términos de la Ley General, la Ley de Acceso y demas
disposiciones aplicables, los medios de impugnaciéon que se interpongan en
contra de los actos o resoluciones que emita el Instituto.

XXIIl. Las demas que sefialen las leyes, el presente reglamento y demas disposiciones
que resulten aplicables.

Articulo 37. La Secretaria Técnica debera contar con una Oficialia de Partes, que recibira la
documentacion interna y externa del Instituto.

SECCION SEGUNDA
DIRECCION DE CUMPLIMIENTO Y RESPONSABILIDADES.

Articulo 38. La Direcciéon de Cumplimiento y Responsabilidades depende de la Secretaria
Técnica, es el area encargada de la administraciéon de la Plataforma de Transparencia en el
Estado y de la Plataforma Nacional, de establecer comunicacién efectiva con los sujetos
obligados, para fortalecer la aplicacion y observancia de las obligaciones de transparencia e
informacién publica de oficio.

Articulo 39. Son facultades de la Direcciéon de Cumplimiento y Responsabilidades:

. Informar a la Secretaria Técnica de sus labores.

1. Mantener comunicacién con las entidades publicas y los sujetos obligados, para
vigilar, y promover el cumplimiento de las obligaciones de la informacién publica
de oficio.

ll.  Asistir y asesorar a los sujetos obligados en el cumplimiento de las obligaciones
de trasparencia estatal y nacional; apoyando en sus respectivas Plataformas.

IV. Mantener actualizado el directorio y padréon de los titulares de las unidades de
transparencia de los sujetos obligados.

V.  Administrar todo lo respectivo a la Plataforma Nacional de Transparencia en el
Estado, incluyendo la administracién de usuarios, apoyandose del area
encargada de sistemas del Instituto para los procedimientos informaticos.

VI. Proponer la elaboracién de los lineamientos y formatos necesarios para la
publicacion y verificacion en los sitios de internet y en la plataforma nacional, para
el ejercicio del derecho de acceso a la informacién y el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia. >

VIl. Asesorar y apoyar al personal del Instituto, sobre los usos agecuados los
sistemas electrénicos de la Plataforma Nacional y de lap solicitydes/ de Y/
informacién utilizados.
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Llevar a cabo el registro estadistico de la informacién publica de las solicitudes
de informacion, identificando el sujeto obligado que la recibio, el perfil del
solicitante, la tematica de las solicitudes y el tipo de respuesta.

Realizar el registro estadistico de los cumplimientos e incumplimientos de las
resoluciones, en donde se identifique el sujeto obligado.

Elaborar un reporte mensual sobre las solicitudes de informacién que se
presentan ante los sujetos obligados.

Presentar a la Secretaria Técnica el proyecto o proyectos de dictamen de
cumplimiento o incumplimiento a las obligaciones en materia de transparencia
por parte de los sujetos obligados, previos resultados de la verificaciéon vinculante
a la Plataforma Nacional, que realice la Direccién de Evaluacién.

Proponer a la Secretaria Técnica las tablas de aplicabilidad y conservacién de las
obligaciones establecidas en la Ley de Acceso y la Ley General, en coordinacion
con la Direccion de Evaluacion.,

Realizar visitas de supervision a las unidades de transparencia de los sujetos
obligados, con el fin de apoyarlos con sus obligaciones en materia de
transparencia, acceso a la informacién y cumplimiento de las resoluciones.
Realizar las actuaciones que resulten necesarias para el desahogo de las
diligencias dentro los procedimientos derivados de la presentacién de una queja.
Realizar las actuaciones que resulten necesarias para el desahogo de las
diligencias dentro los procedimientos derivados de la presentacién de una
denuncia.

Realizar las gestiones necesarias para dar respuesta a las solicitudes de acceso
a la informacion publica correspondientes a su area.

Proponer y llevar a cabo programas, proyectos y talleres para asesorar y
fortalecer a las unidades de transparencia de los sujetos obligados en las areas
relativas a las obligaciones comunes y especificas de la Ley General, asi como
la Ley de Acceso.

Responsabilizarse del adecuado manejo de los sistemas de datos personales
bajo su custodia.

Coordinar y sistematizar la informaciéon que suministra su Direccion para la
plataforma nacional y el sitio de internet, la cual sera entregada a la Unidad de
Transparencia para la actualizacion correspondiente.

Las demas que sefialen las leyes, el presente Reglamento y demas disposiciones
que resulten aplicables.

SECCION TERCERA
DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y PROCEDIMIENTOS.

La Direccién de Gestiéon Documental y Procedimientos depende de la Secretaria

Técnica y es el 4rea que se encarga de la tramitacién y canalizacién de los recursog’de

revision, recursos de inconformidad, quejas, denuncias, y demas promocfones que
presentadas ante el Instituto; asi como de planear, regular, normar y difundfr mecani
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medidas para la conservacion y supervision de la administracién de documentos contenidos
en los archivos administrativos del Instituto, de acuerdo a su ciclo vital.

Articulo 41. Son atribuciones de la Direccion de Gestién Documental y Procedimientos:

Il
1.
Iv.

V.
VI

VIL

VIl

Xl
XII.
XI.
XIV.
XV.

XVL.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

Coordinar la Oficialia de Partes del Instituto.

Remitir la correspondencia recibida en el Instituto al area correspondiente.
Tramitar los asuntos turnados por la Secretaria Técnica.
Observar en tiempo y forma los términos de ley establecidos en la materia respecto
de los recursos de revisiéon que se tramiten ante el Instituto.
Llevar el registro, turnado, y seguimiento a las resoluciones de los recursos de
revision, de forma fisica y en los sistemas de gestion de medios de impugnacion
y de comunicacién entre el organismo garante y sujetos obligados.
Proponer al comisionado instructor, a través de la Secretaria Técnica, dentro de
las veinticuatro horas siguientes, la admisién o no de los recursos de revision
interpuestos por alguna de las causas previstas en la Ley de Acceso.
Recibir y tramitar la documentacion que presenten los recurrentes y los sujetos
obligados informando de manera oportuna, pronta y expedita al comisionado
instructor
Dar apoyo técnico en materia de archivos, a los sujetos obligados y demas que
lo requieran.
Disponer lo necesario para la celebracién de audiencias entre las partes, que
acuerde el comisionado instructor.
Intervenir en la elaboracién de lineamientos y recomendaciones para la
sistematizacién y la proteccién de los archivos en poder de los sujetos obligados,
y demas que lo requieran.
Proporcionar a los comisionados, el apoyo técnico necesario para la integracion,
substanciacién de los recursos y/o promociones.
Elaborar todos los acuerdos necesarios que se le soliciten dentro de los recursos
de revision.
Auxiliar al Secretario Técnico en el desahogo de las audiencias de conciliacién o
de pruebas y las demas que sean necesarias dentro del proceso de los recursos
de revision.
Recibir, registrar, digitalizar y tramitar las resoluciones de los recursos de revision.
Auxiliar al Actuario del Instituto en la reproduccién y certificacion de las
resoluciones de los recursos de revisibn y los oficios de notificacién
correspondientes.
Tener a su cargo el archivo del Instituto y elaborar el indice de clasificacién de
archivos del mismo.
Proponer las bases, directrices y lineamientos para la organizacion,
funcionamiento y coordinacién del archivo del Instituto, al Consejo General, por
conducto de la Presidencia.
Apoyar y asesorar técnicamente a las unidades de transparencia y docum
de los sujetos obligados, cuando asi lo requieran los titulares deylos mismos.
Elaborar el programa de organizacion de archivos del Instituto y supenfisar su
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aplicacion.

Tener bajo su resguardo y organizacién, el archivo de concentracién e histérico
del Instituto.

Coordinar la entrada y salida de documentos del Instituto, asi como el registro de
los mismos y el control numérico de los oficios del Instituto.

Controlar y llevar a cabo la digitalizacién de la documentacién del Instituto.

Llevar el archivo de las actas de las sesiones del Consejo General y de las
comisiones del Consejo General.

XXIV. Tener a cargo el archivo de los recursos de revision.

XXV.

Vigilar que los archivos no se alteren, mutilen, destruyan o extravien.

XXVI. Llevar a cabo el registro estadistico de la informacién publica sobre los recursos

de revision recibidos y resueltos, en donde se identifique el sujeto obligado y
sentido de la resolucion.

XXVII. Elaborar y actualizar un cuadro de clasificacién archivistica el cual debera ser

congruente con la estructura organica del Instituto y del presente reglamento,
previendo actualizaciones cuando sean necesarias.

XXVIIl. Ordenar y clasificar la documentacion de acuerdo al cuadro de clasificacion

archivistica.

XXIX. Elaborar una guia simple de archivos, previendo actualizaciones cuando sea

XXX.

necesario.
Elaborar un cuadro de disposicion documental para determinar la vigencia de la
documentacién de acuerdo al ciclo vital del documento.

XXXI. Realizar revisiones de la documentacién existente cada afo para determinar el

tipo de transferencia.

XXXII. Cotejar y asignar la ubicacion topografica, clasificar, integrar, controlar e

inventariar la documentacién que sea transferida.

XXXIIl. Resguardar en buen estado la documentacién del Instituto.
XXXIV. Llevar un control de préstamo de expedientes.
XXXV. Mantener los inventarios de los acervos actualizados.

XXXVI
XXXVI

. Administrar el manejo de los fondos documentales del Instituto.
l. Responsabilizarse del adecuado manejo de los sistemas de datos personales
bajo su custodia.

XXXVIII. Informar a la Presidencia del Consejo General y a la Secretaria Técnica sobre
las actividades, programas y eventos que realice la Direccion.
XXXIX. Informar a la Presidencia del Consejo General y a la Secretaria Técnica,

XL.

XL

cuando le sea requerido, de los trabajos encomendados.
Coordinar y sistematizar la informacién que suministra su Direccion para la
plataforma nacional y el sitio de internet, la cual sera entregada a la Unidad de
Transparencia para la actualizacion correspondiente.
Las demas que sefialen las leyes, el presente reglamento y de
que resulten aplicables.
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SECCION CUARTA
DIRECCION DE EVALUACION

Articulo 42. La Direccién de Evaluacion depende de la Secretaria Técnica y es el area
encargada de realizar evaluaciones para medir el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia e informacién publica de oficio establecidas en la Ley de Acceso y la Ley General,
tanto en la Plataforma de Transparencia en el Estado, como en la Plataforma Nacional, se
integra por un titular y el personal autorizado por el presupuesto.

Articulo 43. Son atribuciones de la Direccién de Evaluacién:

I Informar a la Secretaria Técnica de sus labores.

. Mantener comunicacion con los sujetos obligados, para vigilar el cumplimiento de
las obligaciones de la informacion publica de oficio.

lll.  Elaborar y proponer el Programa Anual de Evaluacién.

IV.  Proponer la elaboracién de los lineamientos, manuales, metodologia y formatos
necesarios para la publicacién y verificacion en los sitios de internet y en la
plataforma nacional, para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién y el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia, en coordinacion con la
Direccién de Cumplimiento y Responsabilidades.

V. Llevar a cabo verificaciones virtuales a los Sujetos Obligados, del sitio de internet
y la plataforma nacional.

VI. Llevar a cabo la verificacion vinculante de la plataforma nacional de
Transparencia.

VIl. Enviar a la Secretaria Técnica los resultados de la verificacion vinculante a la
Plataforma Nacional.

VIIl. Proponer a la Secretaria Técnica las tablas de aplicabilidad y conservacién de las
obligaciones establecidas en la Ley de Acceso y la Ley General, en coordinaciéon
con la Direccién de Cumplimiento y Responsabilidades.

IX. Instrumentar y dar seguimiento a los Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacién y verificacion en los sitios de internet y la plataforma nacional.

X. Efectuar evaluaciones sobre el nivel de cumplimiento de los sujetos obligados
respecto a sus obligaciones de transparencia a nivel estatal.

Xl.  Proponer la metodologia para la evaluacién del cumplimiento de las obligaciones
de transparencia en los sitios de internet y la plataforma nacional, asi como del
comportamiento del ejercicio del derecho a la informacién y de datos personales.

Xll. Realizar las actuaciones que resulten necesarias para el desahogo de las
diligencias dentro del procedimiento de verificacion.

XIlll. Responsabilizarse del adecuado manejo de los sistemas de datos personales
bajo su custodia.

XIV. Coordinar y sistematizar la informacién que suministra su Direccién para la
plataforma nacional y el sitio de internet, la cual sera entregadf a la Unidad de
Transparencia para la actualizacién correspondiente.
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XV. Lasdemas que seialen las leyes, el presente Reglamento y demas disposiciones
que resulten aplicables.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
REUNIONES DE TRABAJO DEL CONSEJO GENERAL.

Articulo 44. El Consejo General podra en todo momento llevar a cabo reuniones de trabajo
para la discusién de los asuntos relativos a su competencia.

Articulo 45. El Comisionado Presidente podra convocar al Consejo General a fin de acordar el
calendario para la celebracion de las reuniones de trabajo, sefalando el lugar, fecha y hora en
que se llevaran a cabo, incluyendo los temas que se desean tratar. También podran ser
convocadas por quien legalmente deba suplir a la Presidencia del Consejo General 6 en su
caso, los dos comisionados.

Articulo 46. Las reuniones de trabajo estaran integradas por los comisionados, y cuando sea
necesario se convocara a quienes estos ultimos consideren.

Articulo 47. De todas y cada una de las reuniones de trabajo, se debera levantar minuta
circunstanciada. Las minutas que se levanten de estas reuniones de trabajo seran firmadas por
el Consejo General. Una vez suscritas, pasaran al archivo de tramite que lleva el Instituto a
través de la Secretaria Técnica.

Articulo 48. En atencién al funcionamiento del Consejo General de acuerdo a la Ley, se
podran tomar acuerdos por mayoria.

Articulo 49. Se podra convocar a cualquier persona ajena al Instituto para participar en las
reuniones de trabajo y podran comparecer solo para el asunto que se les haya convocado y
deberan firmar la minuta o acta que se levante de dicha reunién de trabajo.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
DISPOSICIONES FINALES.

Articulo 50. Correspondera al Consejo General resolver las incidencias no previstas en el
presente reglamento y de ser necesario hacer las gestiones pertinentes a fin de realizar los
ajustes legales que correspondan.
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TRANSITORIOS.

PRIMERO. EI presente Reglamento Interior del Instituto Coahuilense de Acceso a la
Informacién Publica, surtira sus efectos a partir de su publicacion.

SEGUNDO. Queda sin efecto alguno el Reglamento Interior del Instituto Coahuilense de Acceso a la
Informacién Publica, que se haya aprobado con anterioridad al presente documento.

TERCERO. Se instruye al Secretario Técnico del Instituto Coahuilense de Acceso a la
Informacién Publica, en Coordinacién con la Direccién Juridica, realice las gestiones necesarias
a efecto de que el presente documento se publique en el Periddico Pficial del Estado de
Coahuila de Zaragoza, asi como en la pagina oficial del Instituto.
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Instituto Coahuilense de Acceso
a la Informacion Publica

APROBADO en la octava (8%) Sesion Ordinaria del Consejo General, celebrada en la ciudad
de Saltillo, Coahuila de Zaragoza; a los veintitrés (23) dias del mes de agosto del afio dos mil
veinticuatro (2024).

H. CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA

ARIA FUENTES MANCILLAS.
NADA PRESIDENTA.

WW kL A ‘ .
LIC. BE HA ICELA MATA ORTIiZ
COMISIONADA.

LIC. JAVIER DIEZ DANIVIA DEL VALLE.

EEQUARDO VEGA LUNA.
SERETARIO TECNICO.

**HOJA DE FIRMAS DEL DOCUMENTO QUE CONTIENE EL REGLAMENTO INTERIOR DEL
INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, APROBADO EL 23
DE AGOSTO DE 2024**
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