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INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS.

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERIOR
DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO
Y MUNICIPIOS.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con los articulos 116, fraccion VIII de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 5, parrafos trigésimo, trigésimo primero y trigésimo
segundo, fraccion VIII de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Meéxico; 29 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Ptiblica del Estado de
México y Municipios (Ley de Transparencia) y 81 de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios (Ley
de Protecciéon de Datos Personales); el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Ptblica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y
Municipios (Instituto) es un organo puiblico estatal constitucionalmente auténomo,
especializado, independiente, imparcial y colegiado, dotado de personalidad juridica
y patrimonio propio, con plena autonomia técnica, de gestion, con capacidad para
decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y determinar su organizacién interna,
responsable de garantizar el ejercicio de los derechos de acceso a la informacion ptblica
y la proteccion de datos personales en posesion de los Sujetos Obligados.

del Estado de México, el Decreto nimero 83, por el cual se expidio la Ley de
Transparencia, misma que se encuentra armonizada con la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Ptiblica de conformidad con su articulo

Quinto Transitorio. /ﬂ’——.

Que el 4 de mayo de 2016 fue publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” %
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Que para dar cumplimiento al articulo Sexto Transitorio de la Ley de Transparencia, el
4 de noviembre de 2016 se public6 en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, el Reglamento Interior del Instituto.

Que el 15 de enero de 2020, mediante acuerdo niimero INFOEM/ORD/OOI/III/2020, de
la primera sesién ordinaria del Pleno del Instituto, se aprobo la modificacién a la
estructura orgéanica de este Organo Garante.

Que el 15 de diciembre de 2021, mediante acuerdo ntimero INFOEM/ORD/45/111/2021,
de la cuadragésima quinta sesién ordinaria del Pleno del Instituto, se aprobo
nuevamente la modificacién a la estructura orgénica de este Organo Garante, para la
incorporacion y cambio de denominacién de diferentes Unidades Administrativas.

Que la estructura orgénica del Instituto ha experimentado cambios significativos en el
tiempo, lo que podria generar una falta de correspondencia entre las atribuciones
asignadas a cada una de sus Unidades Administrativas.

Que con la finalidad de mejorar el desempenio de sus funciones y dar cumplimiento a
sus fines, se estima necesario que el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Meéxico y Municipios cuente
con un nuevo Reglamento Interior que refleje su realidad actual.

Que, en mérito de lo expuesto y con fundamento en el Articulo 36, fraccion XIX, 37 y
38, dela Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptiblica del Estado de México
y Municipios, el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Ptiblica
y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios, como 6érgano
maximo de decisién, emite el siguiente:

ACUERDO
UNICO. Se aprueba el Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Q

Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y

Municipios.
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& Acuerdo mediante el cual se aprueba el Reglamento Interior del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y
Protecciéon de Datos Personales del Estado de México y
o el Municipios.
REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO

A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

TITULO PRIMERO
Del Objeto y Fines del Reglamento

CAPITULOI
De la Organizacion

Articulo 1. El presente Reglamento Interior tiene por objeto establecer la organi zacion
y el funcionamiento del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

Articulo 2. Ademas de las definiciones establecidas en el articulo 3 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de México y Municipios,
y el articulo 4 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios, para los efectos de este Reglamento, se
entendera por:

I. Comisiones: Las establecidas en los Lineamientos para el funcionamiento del Pleno
y las Comisiones del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

I1. Organo Interno de Control: El Organo Interno de Control del Instituto;

[IL. Instituto: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Proteccion

de Datos Personales del Estado de México y Municipios; Q\

IV. Ley de Proteccién de Datos Personales: Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios;

V. Ley de Responsabilidades: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios;

\
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VL Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios;

VIL Leyes de la Materia: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Plblica, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptiblica del Estado de México
y Municipios, Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados, Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios, Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.

VIII. Lineamientos para el funcionamiento del Pleno: Lineamientos para el
funcionamiento del Pleno y las Comisiones del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y
Municipios;

IX Pleno: El 6rgano méaximo de autoridad del Instituto;

X. Reglamento: El presente Reglamento Interior;

XI. Secretario o Secretaria: Persona Titular de la Secretaria Técnica del Pleno;

XII. Sistema de Proteccién: Sistema de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de México;

XIII. Sistema Estatal para la Igualdad: Sistema Estatal para la Igualdad de Trato y
Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y

Erradicar la Violencia contra las Mujeres;

XIV. Titulares: A las personas que encabezan cada una de las Unidades
Administrativas con que cuenta el Instituto incluido el Organo Interno de Control; y

XV. Unidades Administrativas: A las unidades que integran la estructura orgénica

del Instituto.

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y /. X
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Articulo 3. El Instituto, para el ejercicio de las atribuciones y el despacho de los

asuntos que le otorga la Ley de Transparencia, la Ley de Proteccion de Datos

Personales y demés disposiciones legales que resulten aplicables contara con la

estructura organica siguiente:

I. Pleno;

II. Comisionada o Comisionado Presidente;

III. Comisionadas o Comisionados;

IV. Secretaria Técnica del Pleno;

V. Unidad de Transparencia;

VI. Direccién General de Capacitacién y Certificacion;

VIL. Direccién General de Informatica;

VIIL. Direccion General Juridica y de Verificacion;

IX. Direccion General de Proteccion de Datos Personales;

X. Direccién General de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Gobierno
Abierto;

XI. Direccién General de Administracion y Finanzas;

XII. Organo Interno de Control;

XIII. Direccion de Archivo y Gestion Documental;

XIV. Unidad de Comunicacion;

XV. Unidad de Igualdad de Género y Erradicacion de la Violencia;
XVI. Unidad de Vinculacion;

XVIIL Unidad de Asesores; y

XVIIL Unidad de Investigacion.

Articulo 4. Las Unidades Administrativas del Instituto estaran integradas por %
Titulares de las Direcciones Generales, Organo Interno de Control, Direcciones de

Area, Unidades, Subdirecciones, Coordinaciones de Proyectos, Jefaturas de E
Departamento, asi como Profesionales Especialistas, Abogadas y Abogados
Dictaminadores, Enlaces, Personal de Supervisién, Auditoria, Ayudantia de
Auditoria, Ejecucién y Notificacién, y las personas que se requieran a efecto de cumplir

con las atribuciones que les son encomendadas. ¥/

Los documentos que se generen en el ejercicio de las atribuciones y el despacho de los
asuntos seran firmados de manera autdgrafa o electronica en términos de lo dispuesto
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en la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Los documentos

firmados electrénicamente tendra la misma validez legal que los que se firmen de

manera autografa.

Articulo 5. Por la naturaleza de las funciones que desempefia el Instituto todo el
personal que preste en €l sus servicios, en cualquier categoria, serd considerado de
confianza y tendra la obligacién de aplicar los manuales de procedimientos, de
operacion, de organizacién y de servicios al ptiblico que al efecto emita el Instituto, asi
como las disposiciones que determinen o en su caso emitan las Unidades
Administrativas competentes del mismo.

Se considerara que dichos manuales y disposiciones son obligatorios cuando los
mismos se hayan publicado en los sistemas electrénicos establecidos por el Instituto o
los dados a conocer a las y los servidores ptblicos y que exista la constancia
correspondiente.

Se exceptiia de lo previsto en el parrafo anterior, los manuales o las disposiciones que
se publiquen en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México.

CAPITULO IT
De las atribuciones y funcionamiento del Instituto

Seccion Primera
Del Pleno

Articulo 6. El Pleno es el 6rgano méximo de decisién del Instituto, integrado por cinco
Comisionadas y/o Comisionados, el cual tomara sus decisiones, acuerdos y
desarrollard sus funciones de manera colegiada, no existiendo preeminencia entre
dichas personas, salvo las atribuciones que por ley, correspondan a la o el
Comisionado Presidente; ajustandose, para ello, a los principios de certeza, eficacia,
gratuidad, imparcialidad, independencia, legalidad, maxima publicidad, objetividad,
profesionalismo y transparencia.

e
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I thinite y Waet indes

Articulo 7. Los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones que se emitan por
parte del Pleno seran obligatorios para las y los Comisionados, ausentes o disidentes
al momento de tomarse.

Articulo 8. Todas las decisiones y funciones son competencia originaria del Pleno del
Instituto, mismo que por virtud de este Reglamento y acuerdos, determinara la
delegacién en instancias, drganos, Unidades Administrativas y personal diverso, en
los casos en que las Leyes de la Materia lo permitan.

Articulo 9. Ademds de las atribuciones que le sefalan las Leyes de la Materia,
reglamentos y disposiciones legales que le resulten aplicables, corresponde al Pleno:

I. Tutelar y garantizar a toda persona el ejercicio del derecho de acceso a la informacion
ptiblica, asi como el ejercicio de los derechos para la proteccion de los datos personales
que se encuentren en posesion de los Sujetos Obligados;

I1. Facilitar el acceso de la ciudadania a la informacién ptiblica y a los derechos para la
proteccién de sus datos personales, mediante procedimientos sencillos y expeditos, de
manera oportuna y gratuita;

I1I. Aprobar las politicas, planes y programas para la promocion de la cultura de la
transparencia, acceso a la informacién publica, proteccién de datos personales y
rendicion de cuentas;

IV. Establecer mecanismos, para que, la cultura de la transparencia y proteccion de
datos personales, sea promovida en el sistema educativo;

acceso a la informacion, proteccion de datos, asi como en los medios de impugnacion,
se contemple contar con la informacién necesaria en lenguas indigenas, formatos
accesibles y formatos de datos abiertos, para que sean sustanciados y atendidos en la
misma lengua y en su caso, se promuevan los ajustes razonables necesarios si se tratara
de personas con discapacidad;

V. Coordinarse con las autoridades competentes para que en los procedimientos de %\
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VI. Establecer los mecanismos y garantizar condiciones de accesibilidad para que los

grupos vulnerables puedan ejercer, en igualdad de circunstancias, su derecho de

acceso a la informacion;

VII. Aprobar la certificacion de las competencias de Titulares de las Unidades de
Transparencia y de Oficiales de Proteccién de Datos Personales de los Sujetos
Obligados;

VIII. Aprobar la certificacién a los Sujetos Obligados, organizaciones o asociaciones
de la sociedad, asi como personas en general, que ofrezcan, en forma interdisciplinaria
y profesional, la posibilidad de Ilevar a cabo cursos o talleres en materia de acceso a la
informacion publica y proteccién de datos personales;

IX. Aprobar e impulsar las politicas de transparencia proactiva en los Sujetos
Obligados, de conformidad con la Ley de Transparencia y a la normatividad aplicable;

X. Contribuir a la mejora de la gestién ptiblica y a la toma de decisiones en las politicas
gubernamentales, mediante mecanismos que alienten la participacion ciudadana en el
acceso a la informacion;

XI. Aprobar las estrategias generales para el cumplimiento de las facultades que las
Leyes de la Materia, el Reglamento y demas disposiciones administrativas confieren
al Instituto, el Programa Anual de Trabajo y el sistema para rendicién de cuentas y de
evaluacion sobre el cumplimiento de metas, en términos de la legislacién vigente en el
Estado;

XII. Aprobar la celebracion de los convenios, acuerdos o bases de colaboracién y %
demas mecanismos de coordinacién con los Sujetos Obligados, con oérganos
homologos, con organismos ptblicos o privados, tanto nacionales como %\

internacionales;

XIII. Establecer, en congruencia con sus objetivos institucionales, sus programas y
politicas, asi como definir las prioridades a las que debera sujetarse en materia de
finanzas, investigacion, desarrollo tecnolégico y administracién general;

|
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XIV. Aprobar el anteproyecto de presupuesto, los programas y presupuestos, su
modificacion e integracion de la cuenta publica, asi como autorizar los traspasos
externos y ampliaciones presupuestales, en los términos de la legislacion aplicable;

XV. Aprobar el estado financiero anual del Instituto, previo dictamen del Despacho de
Auditoria Externa;

XVI. Conocer y resolver cualquier asunto relacionado con el objeto de las Leyes de la
Materia y de este Reglamento;

XVII. Aprobar y reformar los reglamentos, los lineamientos, manuales de
organizacion y de procedimientos, estructura organizacional, tabulador de sueldos,
acuerdos, politicas e instructivos necesarios para el funcionamiento del Instituto y del
Pleno, para el adecuado ejercicio de los recursos publicos asignados, en su caso
publicarlos en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México o enla
pagina institucional;

XVIIL. Aprobar la creacion de Comisiones o Comités de Trabajo, y designar a sus
integrantes;

XIX. Aprobar los sistemas informaticos desarrollados o implementados en el Instituto;

XX. Aprobar el Calendario Oficial en Materia de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y
Municipios, asi como de labores del Instituto, y el calendario de sesiones ordinarias
del Pleno;

XXL. Aprobar el orden del dia de las sesiones ordinarias o extraordinarias, asi como su &\

modificacion;

XXIL Aprobar la propuesta de retiro de algiin asunto de los incluidos en el orden del
dia;

XXIIL Emitir los acuerdos y resoluciones de los recursos de revision, asi como ordenar
su engrose, notificacion a las partes y publicacion;
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica v
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XXIV. Aprobar los returnos, acumulacién y separacion de los recursos de revision;

XXV. Aprobar la procedencia o improcedencia de la excusa que presenten las o los
Comisionados para conocer de algiin asunto;

XXVI. Aprobar los recursos de revision, pendientes de resolucién, que por su interés
y trascendencia deban ser remitidos al Instituto Nacional de Transparencia para su
resolucion;

XXVIIL. Emitir, modificar o interrumpir criterios de interpretacién en materia de acceso
a la informacion publica y proteccion de datos personales;

XXVIII. Emitir extrafiamientos y comunicados publicos en términos de la Ley;

XXIX. Determinar e imponer las medidas de apremio que correspondan, de
conformidad con lo sefialado en la Ley de Transparencia, la Ley de Proteccién de Datos
Personales y los lineamientos que para tal efecto se emitan, para asegurar el
cumplimiento de sus resoluciones;

XXX. Aprobar y emitir los criterios para la clasificacién de la informacién publica y
vigilar su cumplimiento;

XXXL. Instruir la presentacién de denuncias sobre hechos ante a la autoridad
competente en caso de que el incumplimiento de las Leyes de la Materia implique la
comision de un delito;

XXXII.  Aprobar las acciones de inconstitucionalidad y controversias
constitucionales que deberd presentar la o el Comisionado Presidente;

XXXIIIL Aprobar el informe anual que se rendir, por conducto de la 0 el Comisionado
Presidente, a la Legislatura del Estado, en términos de lo dispuesto por la Ley;

XXXIV. Analizar y aprobar, en su caso, los informes periédicos presentados por la o el

Comisionado Presidente; /A:':f’/ \é

g
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XXXV. Aprobar la politica de comunicacién e imagen institucional previo acuerdo de

la Comision correspondiente;

XXXVI. Nombrar y remover, a propuesta de la o el Comisionado Presidente, a las y
los titulares de la Secretaria Técnica del Pleno, Direcciones Generales, Direcciones y
Unidades del Instituto;

XXXVIL Designar a la o el Comisionado, que representara al Instituto ante el Consejo
del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales, por ausencia del Comisionado o Comisionada Presidenta;

XXXVIIL. Conocer las ausencias de las y los Comisionados por motivo de las
actividades relacionadas con sus funciones, inicamente cuando éstas coincidan con
alguna fecha sefialada para la Sesién del Pleno y que su ausencia afecte el cudrum,
previa solicitud de la persona de que se trate;

XXXIX. Informar a la Legislatura del Estado en caso de ocurrir una vacante de las o los
integrantes del Pleno por alguna circunstancia distinta a la conclusion del periodo para
el que fue designado;

XL. Proponer a la Legislatura del Estado, por conducto de la o el Comisionado
Presidente, las propuestas de reforma e iniciativas de ley en materia de su
competencia.

XLI. Convocar a los y las Titulares de las Unidades Administrativas para que informen
sobre programas, acciones y temas de su competencia; asimismo, para girar
instrucciones en el ambito de sus funciones;

XLIL. Instruir al Organo Interno de Control cuando, a peticién de parte o de oficio, se Q\

deban realizar investigaciones por presunta responsabilidad administrativa;

XLIIL Crear centros de atencién ciudadana para que la poblacion presente solicitudes
de informacién gubernamental;
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XLIV. Aprobar los Programas de las Unidades Administrativas para el desarrollo de
sus funciones;

XLV. Vigilar la preservacion, conservacion e incremento del patrimonio del Instituto,
asi como conocer y resolver sobre actos que asignen, dispongan o graven sus bienes.

XLVLI. Las demés que sefialen otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

Articulo 10. Para el ejercicio de las atribuciones a cargo del Pleno, se sujetara a lo
establecido en los Lineamientos para el funcionamiento del Pleno y las Comisiones del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Ptblica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios, aprobados por éste.

Articulo 11. Los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones que emita el Pleno
en el ambito de sus atribuciones serdn obligatorios para el Instituto y los Sujetos
Obligados.

Articulo 12. El Pleno sera competente para conocer de los asuntos administrativos
relacionados con la programacion, control, evaluacién, aprobacién y asignacion de los
recursos financieros, asi como del cumplimiento de las metas.

Seccion Segunda
De la 0 el Comisionado Presidente

Articulo 13. La o el Comisionado Presidente, ademas de las atribuciones precisadas en
las Leyes de la Materia tendr4 las siguientes:

L. Representar legalmente al Instituto ante particulares, autoridades administrativas o
jurisdiccionales, federales o del fuero comtin; con facultades especiales y generales
para actos de administracién, dominio, pleitos y cobranzas; incluso las que requieran
clausula especial conforme a las leyes aplicables;

II. Suscribir los convenios, acuerdos o bases de colaboracién y demas mecanismos de
coordinacion, con los Sujetos Obligados, con otros organismos garantes en materia de
transparencia, acceso a la informacién ptiblica y proteccién de datos personales; con
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios
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organismos publicos o privados, asociaciones de la sociedad civil, instituciones de
educacion y centros de investigacion, tanto nacionales como internacionales, previa
aprobacion de las o los integrantes del Pleno;

III. Presentar para la aprobacion del Pleno, el Reglamento Interior del Instituto, asi
como los reglamentos, lineamientos, manuales de organizacion y de procedimientos,
acuerdos, politicas, programas, instructivos y demas normatividad necesaria para el
funcionamiento del Instituto, y para el cumplimiento de sus atribuciones, que sean
aprobados en las Comisiones y presentados por la coordinacion respectiva;

IV. Autorizar la creacién o contratacion de plazas de personal, con la consideracion
del Pleno, en términos de la normatividad aplicable;

V. Presentar el proyecto de politica de comunicacion social del Instituto y, previo
acuerdo del Pleno, ordenar su ejecucion;

VI. Someter al Pleno para su aprobacion, el Programa Anual de Trabajo y el sistema
para la rendicién de cuentas y la evaluacién sobre el cumplimiento de metas, en
términos de la legislacion vigente en el Estado;

VII. Elaborar y remitir a la o el Titular del Poder Ejecutivo, previa aprobacion del
Pleno, el proyecto de presupuesto de egresos del Instituto;

VIIL Presentar las controversias constitucionales y acciones de inconstitucionalidad
que previamente haya aprobado el Pleno;

IX. Proponer al Pleno la fijacién de los sueldos y prestaciones generales;

X. Presentar a consideracion de la Legislatura del Estado, previa aprobacion del Pleno,
las propuestas de reforma e iniciativas de Ley en las materias competencia del
Instituto;

XI. Presentar para aprobacion del Pleno, el Calendario Oficial de labores y de sesiones
ordinarias del Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios;/‘i:]l,/
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XII. Presidir y coordinar los trabajos del Pleno;
XIII. Instruir a la o el Secretario Técnico la inclusidon de asuntos en el orden del dia;

XIV. Convocar a través de la Secretarfa Técnica del Pleno a sesiones ordinarias y
extraordinarias y conducir las mismas;

XV. Someter a la aprobacién del Pleno el acta de la sesidn correspondiente;

XVI. Proponer al Pleno el nombramiento y remocion de las y los Titulares de la
Secretaria Técnica del Pleno, Direcciones Generales, Direcciones y Unidades del
Instituto;

XVII. Acordar con las y los Titulares de la Secretaria Técnica del Pleno y Unidades
Administrativas, los asuntos de su competencia; y

XVIIL Las que acuerde el Pleno y demés disposiciones legales y administrativas
aplicables.

Seccidon Tercera
De las y los Comisionados

Articulo 14. Corresponde a las y los Comisionados del Instituto ejercer las atribuciones
siguientes:

L Instruir y substanciar la tramitacién de los recursos de revisién que les sean
turnados, asi como la formulacion de los proyectos de resolucién correspondientes y
someterlos al Pleno;

IL. Emitir los acuerdos relativos a los recursos de revisién interpuestos ante el Instituto,

0 en condiciones excepcionales y previo acuerdo, a través de la o el Coordinador de
Proyectos;
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I11. Realizar, por si o por medio del personal adscrito a su Ponencia, las diligencias y

audiencias, cuando asi lo estimen conveniente, en la sustanciacién de los recursos de

revision;

IV. Acceder por si o por medio del personal adscrito a su Ponencia a la informacion
clasificada por los Sujetos Obligados, de conformidad con la normatividad de la
materia;

V. Suscribir los documentos que conforme a sus atribuciones tengan conferidos;
VI. Proponer asuntos en el orden del dia de las sesiones del Pleno;
VII. Proponer el retiro de asuntos en el orden del dia de las sesiones del Pleno;

VIIL. Solicitar inmediatamente al Pleno excusa de conocer de algin asunto en el que
existan impedimentos o conflictos de interés, de conformidad con lo establecido en los
Lineamientos para el funcionamiento del Pleno;

IX. Asistir a las sesiones del Pleno, con voz y voto;

X. Emitir el sentido de su voto en las sesiones del Pleno;

Pleno, su voto particular o disidente u opinién particular;

X1. Formular, en el plazo sefialado en los Lineamientos para el funcionamiento del
XIL. Autorizar la ampliacién del plazo para el desahogo de los recursos de revision;

XIIL. Solicitar a la o el Comisionado Presidente la celebracion de sesiones

extraordinarias;
XIV. Suplir ala oel Comisionado Presidente ante el Consejo del Sistema Nacional

de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, de
conformidad con lo establecido en la Ley de Transparencia; %/

)
L
-
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XV. Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Pleno, en ausencia de la o el
Comisionado Presidente, de conformidad con la Ley de Transparencia;

XVI. Designar al personal adscrito a su Ponencia encargado de notificar los acuerdos
y resoluciones de los recursos de revision a través de los sistemas electrénicos y en su
caso vinculados con la Plataforma Nacional;

XVIL. Designar al personal adscrito a su Ponencia, para elaborar las versiones ptiblicas
de las resoluciones de los recursos de revisién previamente aprobadas y notificadas,
para su publicacién;

XVIIIL Someter a consideracion del Pleno, la creacion de Comisiones que se requieran;
XIX. Formar parte y, en su caso, coordinar las Comisiones que constituya el Pleno;

XX. Asistir y contar con derecho de voz para opinar en las reuniones o sesiones de los
Comités y Comisiones del Instituto;

XXIL. Promover y difundir los objetivos de las Leyes de la Materia, con apoyo de las
Unidades Administrativas respectivas del Instituto;

XXIL. Proponer a la comisi6n respectiva, los criterios de interpretacién de la legislacion
en materia de transparencia y proteccion de datos personales;

XXIII. Informar al Pleno sobre el avance y cumplimiento de los asuntos que les sean
turnados o encomendados, cuando asi se lo requiera;

XXIV. Proponer las reformas al Reglamento, a los lineamientos y demas normas de
operacion del Instituto, para que, por conducto de la o el Comisionado Presidente, se
incorporen al proyecto correspondiente;

XXV. Proponer al Pleno la celebracién de convenios en materia de transparencia,
acceso a la informacién ptiblica y proteccién de datos personales;
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XXVI. Solicitar a la o el Comisionado Presidente informes con respecto de las
actividades y la ejecucion de los planes, programas y recursos publicos del Instituto;

XXVIL Instruir la notificacién de las presuntas infracciones a las Leyes de la Materia,
que adviertan en la sustanciacién de los recursos de revisién al Organo Interno de
Control, a la Direccién General Juridica y de Verificacion, o a la Direccion General de
Proteccion de Datos Personales;

XXVIIIL Convocar a los y las Titulares de las Unidades Administrativas del Instituto
para que informen sobre programas, acciones y temas de su competencia;

XXIX. Desarrollar las atribuciones y funciones con el personal que considere necesario
de su Ponencia; y

XXX. Las demas que senalen las disposiciones legales y administrativas aplicables.

Articulo 15. Para el desemperio de sus funciones, las y los Comisionados contaran con
una ponencia que estara a su cargo.

Articulo 16. Formara parte de la ponencia una Coordinacién de Proyectos que tendra
las atribuciones siguientes:
I. Apoyar a la o el Comisionado en la sustanciacion de los recursos de revision;

II. Turnar al personal adscrito a la Ponencia, los recursos de revision, y supervisar la
elaboracion de los proyectos de resolucion de los mismos;

IIL. Participar en las diligencias y audiencias pertinentes, en los términos sefialados
por la o el Comisionado;

IV. Emitir, en casos excepcionales y previa autorizacién de la o el Comisionado, los
acuerdos relativos a los recursos de revision interpuestos ante el Instituto;

'V. Notificar las probables infracciones a las Leyes de la Materia, al Organo Interno de
Control, a la Direccién General Juridica y de Verificacion, o a la Direccion General de
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Proteccion de Datos Personales, derivado de la substanciacién de los recursos de
revision;

VI. Analizar los proyectos de los recursos de revisién;

VIL. Analizar en coordinacién con la o el Secretario Técnico, la propuesta de
acumulacion o separacion de los recursos de revision;

VIIL Coadyuvar con la Direccién General Juridica y de Verificacién, en el tramite de
los juicios de amparo, y el desahogo de los recursos de inconformidad que se
promuevan en contra de las resoluciones emitidas en los recursos de revisién;

IX. Elaborar el Programa Anual de Trabajo correspondiente a su 4rea de adscripcion;

X. Elaborar y remitir a la o al Secretario las propuestas de criterios de interpretacién
en materia de transparencia y proteccién de datos personales; y

XI. Las demas que sefialen el Reglamento, las disposiciones legales y administrativas
aplicables y aquéllas instruidas por la o el Comisionado al que estén adscritos.

Articulo 17. Las y los Comisionados seran auxiliados para el debido cumplimiento de
sus funciones por las distintas Unidades Administrativas del Instituto.

Seccion Cuarta
De las y los Titulares de las Unidades Administrativas del Instituto

Articulo 18. Las y los Titulares de las Unidades Administrativas del Instituto tendran
las atribuciones siguientes:

L. Proporcionar al Pleno y a sus integrantes informacién y el apoyo que les sea
requerido;

II. Acordar con la o el Comisionado Presidente los asuntos de su competencia;

" IIL. Fungir como Secretarias o Secretarios Técnicos de las Comisiones en razén del
ramo de su despacho, cuando asi se les designe;
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica v /
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IV. Observar y ejecutar las normas, lineamientos y programas de trabajo que apruebe
el Pleno;

V. Elaborar y previa aprobacién del Pleno, ejecutar el Programa Anual de Trabajo que
les corresponda;

VI. Elaborar y remitir a la Direccién General de Administracion y Finanzas los
informes trimestrales del avance de metas del Programa Anual de Trabajo, asi como
aquella informacion que sea requerida;

VII. Coadyuvar en la elaboracién de los anteproyectos del Programa de Presupuesto
Anual que les corresponda;

VIII. Remitir a la o el Comisionado Presidente la informacion correspondiente a su
Unidad Administrativa para la elaboracién del informe anual que rinde el Instituto a
la Legislatura del Estado;

IX. Formular con el apoyo de la Direccién General de Administracion y Finanzas, el
Manual de Organizacién del Instituto y de procedimientos de la Unidad
Administrativa de su competencia y someterlos ante el Pleno para su aprobacion;

X. Administrar y controlar los recursos humanos, materiales financieros y técnicos, asi
como los servicios generales que les autoricen para el buen desempefio de sus
funciones y en su caso, informar al Pleno de alguna conducta irregular;

XI. Implementar el uso de las tecnologias de la informacién para el ejercicio de sus
atribuciones;

XIL Ejercer las atribuciones que tengan a cargo, en congruencia con lo establecido en
las Leyes de la Materia y demas relativas y aplicables, en total apego a la suficiencia
presupuestal establecida para los planes, programas y metas aprobadas por el Pleno,
asi como coadyuvar con las demés Unidades Administrativas del Instituto, para dar
cumplimiento a las atribuciones comunes en el ambito de su competencia;

/_Aif'/
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XIII. Elaborar los requerimientos necesarios, asi como allegarse, por parte de las
autoridades, servidoras y servidores publicos, Unidades Administrativas del Instituto
y particulares, la informacién y documentacién necesaria para el ejercicio de sus
atribuciones;

XIV. Auxiliarse del personal adscrito a sus Unidades Administrativas para la atencién
de los asuntos y de los procedimientos a su cargo, que podran desempefiar
directamente las atribuciones que se les otorguen mediante acuerdo delegatorio para
casos especificos o0 que, en su caso, se encuentren descritas en los manuales,
lineamientos y demés normatividad aplicable e informar al Pleno;

XV. Expedir los acuerdos, circulares, documentos y demés disposiciones juridicas de
su competencia e informar al Pleno;

XVI. Implementar medidas administrativas para el desempefio de los asuntos de su
unidad administrativa;

XVIL. Expedir copias certificadas de los documentos que hayan emitido en ejercicio de
sus atribuciones o que obren en original en sus archivos con motivo de las mismas;

XVIIL Habilitar a su personal, con los recursos necesarios, en dias y horas inhabiles,
para la practica de las diligencias relacionadas con sus funciones y los procedimientos
administrativos de su competencia;

XIX. Autorizar la creacién de los libros y registros de los expedientes a su cargo;
XX. Conservar, y organizar los documentos que generen, posean y administren en el
ejercicio de sus atribuciones, con base en la normatividad de la materia;

XXI. Participar en los procedimientos adquisitivos y de enajenaciones a los que se les
convoque, de acuerdo con la normatividad aplicable;

XXIL Llevar el control de la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su
cargo, a fin de integrarla de manera oportuna y correcta en los expedientes
correspondientes;

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica v %L/
.. ) 3 3 gt _—
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios

teldfono: (722) 2 26 19 80 * Centro de atencion telefonica: 0] 800 821 04 41

>

I'ino Sudrez SN, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan No. 111,

Col. La Michoacana, Metepes, Estado de Mexico, C.P. 52166

S

www.infoem.org.mx

Pagina 20 de 56



Proteccion de Datos Personales del

g Acuerdo mediante el cual se aprueba el Reglamento Interior del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y

1 Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios.

XXIIL Informar sobre las actividades realizadas con la periodicidad que determine el
Pleno, asi como generar estadisticas e indicadores relativos al ejercicio y resultado de
sus atribuciones;

XXIV. Fungir como administradores de los sistemas y/o bases de datos personales de
su competencia;

XXV. Elaborar semestralmente los indices de los expedientes clasificados como
reservados en formatos abiertos, que genere;

XXVI. Registrar por si 0 a través de la o el servidor publico habilitado de su area, en el
sitio de internet correspondiente y en el sistema de portales de obligaciones de
transparencia de la Plataforma Nacional, las Obligaciones de Transparencia que le
correspondan en el ambito de su competencia, a partir del momento en que dicha
informacion sea generada y mantenerla actualizada;

XXVII. Proponer al Pleno los lineamientos, procedimientos, politicas, criterios y demas
normatividad e instrumentos administrativos en materia de su competencia;

XXVIILI. Ejecutar, en el ambito de su competencia, los Planes y Programas Nacionales,
Estatales y Municipales en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales;

XXIX. Proponer al Pleno los extranamientos publicos al Sujeto Obligado que actualice
alguna de las causas de responsabilidad administrativa establecida en la Ley de
Transparencia o la Ley de Responsabilidades, sin necesidad de que inicie el
procedimiento administrativo disciplinario;

XXX. Participar en las acciones y responsabilidades del Comité de Registro de Testigos
Sociales conforme a la intervencién del Instituto en éste, acorde a lo que la o el
Comisionado Presidente les encomiende;

XXXI. Asistir y participar en las sesiones de Comités, Comisiones y reuniones de
trabajo del Instituto a las que se convoque, coadyuvando al trabajo conjunto con las
diferentes Unidades Administrativas conforme a las disposiciones aplicables.
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XXXII. Formar parte del grupo interdisciplinario de archivos del Instituto.

XXXIII. Coordinar y en su caso coadyuvar en la implementacion de politicas publicas
que conforme a su area corresponda.

XXXIV. Las demas que sefialen este Reglamento, las disposiciones legales y
administrativas aplicables y aquéllas instruidas por el Pleno y la o el Comisionado
Presidente.

Seccion Quinta
De la Secretaria Técnica del Pleno

Articulo 19. Corresponde a la Secretaria Técnica del Pleno ejercer las atribuciones
siguientes:

I. Actuar a través del titular como Secretario o Secretaria del Pleno;

II. Notificar, ejecutar, dar seguimiento y supervisar el cumplimiento de los acuerdos
del Pleno;

IN1. Elaborar el proyecto del orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias
del Pleno, previo acuerdo con la o el Comisionado Presidente;

4

IV. Previa instruccion de la o el Comisionado Presidente, convocar al Pleno a las
sesiones ordinarias o extraordinarias, remitiendo el orden del dia de la sesidén y en su
caso, los documentos necesarios para el estudio y discusién de los asuntos contenidos
en el mismo, y conforme a los plazos establecidos en los lineamientos para el
funcionamiento del Pleno;

V. Realizar las acciones conducentes para asistir a la o el Comisionado Presidente en
las sesiones ordinarias o extraordinarias, o en caso de su ausencia, a quien presida;

VL. Recabar la votacion de las y los Comisionados en orden alfabético y registrarla en
el acta de sesion correspondiente;

\ f
\f
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VIL. Proponer al Pleno, los recursos de revision que puedan ser acumulados;

VIIL Levantar y firmar las actas, acuerdos y resoluciones del Pleno, con la finalidad
de dar fe de los actos ahi contenidos;

IX. Registrar en la lista de turno la asignacion de returnos de los asuntos que determine
el Pleno;

X. Elaborar el registro correspondiente de los recursos de revision que se encuentren
en el supuesto que establece el articulo 197 de la Ley de Transparencia;

XI. Elaborar las actas y versiones estenograficas de las sesiones del Pleno, procurando
su debida difusion de conformidad con la Ley de Transparencia;

XIIL. Llevar a cabo la administracién, organizacion y conservacion de los archivos
fisicos y electrénicos de los recursos de revision resueltos, acuerdos, actas y demas
documentacién y estadistica emitida por el Pleno del Instituto, asi como cualquier
documentacion entregada por las ponencias para dichos efectos;

XIII. Informar a la Direccién General Juridica y de Verificacion sobre los documentos
que deberan publicarse en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
Meéxico;

XIV. Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, los
correspondientes al Pleno y los que obran en el expediente electrénico de los recursos
de revision;

XV. Mantener actualizada la informacién relativa a las sesiones celebradas en los %
registros correspondientes; las actas y versiones estenograficas de las sesiones; los

acuerdos concluidos; asi como el sentido de las resoluciones de los recursos de '
revision; admitidos y desechados; returnados, acumulados y separados; el sentido de

la votacion; votos particulares, disidentes y opiniones particulares;

XVI. Elaborar y presentar a la o el Comisionado Presidente, la propuesta del
Calendario Oficial en Materia de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
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Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios, asi como de

labores del Instituto y el calendario de sesiones ordinarias del Pleno;

XVIL Tener a su cargo la oficialia de partes para recibir, turnar y dar seguimiento a la
correspondencia del Instituto;

XVIILI. Realizar las notificaciones, con inclusion de las de caracter personal, de los actos
administrativos y asuntos de competencia del Instituto, con excepcién de los actos,
acuerdos y resoluciones de los recursos de revisién que deban realizarse a través de

los sistemas electrénicos y Plataforma Nacional;

XIX. Elaborar y proponer a la Comisién respectiva los proyectos de criterios de
interpretacion que deriven de las resoluciones aprobadas por el Pleno;

XX. Registrar las propuestas de criterios de interpretacién remitidas por las Ponencias
y proponerlos a la Comision respectiva;

XXI. Registrar las épocas a las que correspondan los criterios de interpretacién, asi
como sus datos de identificacion;

XXIL. Identificar e informar sobre la posible contradiccion de criterios de interpretacién
a la Comision respectiva;

XXIII. Difundir los criterios de interpretacién aprobados por el Pleno;

XXIV. Vigilar el cumplimiento que los Sujetos Obligados deben observar en la atencién
de las resoluciones de los recursos de revisién y emitir los acuerdos correspondientes;

XXV. Calificar la gravedad de las faltas derivadas del incumplimiento de los sujetos

y proponer a éste, las medidas de apremio que correspondan, de conformidad con las
leyes de la materia y los lineamientos que para tal efecto se emitan.

obligados a las resoluciones emitidas por el Pleno en materia de recursos de revision; %
[

XXVI. Notificar, gestionar y, en su caso, ejecutar las medidas de apremio impuestas

por el Pleno del Instituto en materia de recursos de revision; //ﬂ'/
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XXVII. Remitir al Organo Interno de Control de los Sujetos Obligados o, en su caso, a
la autoridad que corresponda, el expediente que contenga las presuntas infracciones
cometidas en el marco de la Ley de Transparencia, para la promocion de
responsabilidades y sanciones, asi como dar seguimiento al resultado de los
procedimientos instaurados;

XXVIII. Las demds que sefialen este Reglamento, las disposiciones legales y
administrativas aplicables y aquéllas instruidas por el Pleno y la o el Comisionado
Presidente.
Seccion Sexta
De la Unidad de Transparencia

Articulo 20. La Unidad de Transparencia adicional a las sefialadas en las Leyes de la
Materia, tendra las atribuciones siguientes:

I. Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion;

II. Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de los derechos de Acceso,
Ratificacién, Cancelacién y Oposicién al tratamiento de Datos Personales,

II1. Coordinar y administrar en el ambito de sus atribuciones, el Centro de Atencion
Telefénica o a través de medios de comunicacion en tiempo real electrénicos del
Instituto;

IV. Brindar asesoria a las Unidades Administrativas y particulares que asi lo soliciten,
respecto de los requisitos para la interposicion de las solicitudes de acceso a la
informacion publica; la manera de llenar los formularios que, en su caso, se requieran;
el tramite y respuesta de dichas solicitudes;

V. Brindar asesoria a las Unidades Administrativas y particulares que asi lo soliciten,
respecto de los requisitos para la interposicion de las solicitudes de acceso,
rectificacién, cancelacién y oposicién al tratamiento de datos personales; la manera de
llenar los formularios que, en su caso, se requieran; el tramite y respuesta de dichas
solicitudes;
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VL. Orientar a las y los particulares, sobre los sujetos obligados competentes para

atender sus requerimientos de informacion;

VIL Brindar asesorfa a las Unidades Administrativas y particulares que asi lo soliciten,
respecto de los plazos, etapas y actos del procedimiento de acceso a la informacién
publica y acceso, rectificacién, cancelacién y oposicion al tratamiento de datos
personales;

VIIL. Brindar asesoria y apoyo a las Unidades Administrativas y particulares que asi
lo soliciten, respecto de los medios de impugnacién previstos en la normatividad de la
materia; y los requisitos, instancias, plazos, etapas y actos para la interposicién,
tramite, sustanciacion y resolucién de los mismos;

IX. Desahogar en un primer nivel de atencién, las consultas realizadas por particulares
con respecto a las funciones y atribuciones del Instituto;

X. Poner a disposicién los formatos de solicitudes de acceso a la informacién publica,
recepcion de informacién ptblica, recursos de revisién y aclaracién, de las y los
particulares, asi como de las y los titulares de las unidades de transparencia de los
sujetos obligados;

XI. Recibir via telefénica y capturar a través del sistema de solicitudes de acceso a la
informacion dentro de la Plataforma Nacional de Transparencia o, en su caso, del
sistema electronico establecido al efecto, las solicitudes de acceso a la informacién
ptblica formuladas por la ciudadania a los Sujetos Obligados;

XII. Realizar los tramites internos necesarios en coordinacién con las y los Servidores
Publicos Habilitados, a efecto de brindar la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacién y solicitudes en gjercicio de los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion de datos personales;

XIII. Recibir y registrar en el sistema de gestién de medios de impugnacién de la
Plataforma Nacional de Transparencia o, en su caso, en el sistema electrénico
establecido al efecto, los medios de impugnacién que se presenten via telefénica, por
‘correo electrénico y demas medios que determine el Pleno, contra las respuestas
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emitidas por los Sujetos Obligados a las solicitudes de acceso a la informacion o
respecto del ejercicio de los derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion
al tratamiento de datos personales;

XIV. Sugerir al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion y solicitudes
en ejercicio de los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicion de datos
personales, conforme a la normatividad aplicable;

XV. Proponer al Comité de Transparencia, personal habilitado que sea necesario para
recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion y de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales;

XVI. Informar anualmente al Pleno, sobre las actividades realizadas, en cumplimiento
de las obligaciones de transparencia correspondientes al Instituto;

XVII. Elaborar la estadistica correspondiente a la Unidad de Transparencia para la
integracion del Informe Anual de Actividades;

XVIIL Procurar que en el marco de la transparencia proactiva, los medios y formatos,
sean los mas convenientes para su difusion;

XIX. Elaborar y proponer al Pleno los Lineamientos para implementar el
procedimiento de solicitudes de acceso a la informacién que se reciban via telefénica;

XX. Presidir y coordinar la ejecucion del Comité de Transparencia del Instituto y
administrar los documentos que este genere;

XXI. Proponer la creacién de centros de atencién ciudadana y administrarlos, para que
la poblacion presente solicitudes de informacion gubernamental;

XXII. Las demas que sefialen las disposiciones legales y administrativas aplicables, asi
como aquéllas que acuerde la o el Comisionado Presidente.
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Seccion Séptima
De la Direccién General de Capacitacion y Certificacion

Articulo 21. Corresponde a la Direccién General de Capacitacién y Certificacién ejercer
las atribuciones siguientes:

L. Planificar, elaborar e implementar los programas de capacitacién institucionales a
las y los integrantes de los Sujetos Obligados, personas fisicas y juridicas colectivas, en
materia de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién de datos
personales;

IL Crear, planificar, promover, implementar y compartir cursos, talleres, conferencias
o cualquier otro mecanismo dirigido a la promocién y difusién de los derechos de
acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales;

II1. Promover con los sujetos obligados, la organizacién de diplomados, cursos talleres,
conferencias o cualquier otra forma de capacitacion, formaciéon o actualizacion en
temas relacionados con el acceso a la informacién publica y la proteccién de datos
personales;

IV. Promover, coordinar y organizar las actividades con instituciones académicas y
educativas del sector publico o privado, nacionales o internacionales, cursos, talleres,
conferencias o cualquier otro mecanismo en materia de derecho de acceso a la
informacion publica y proteccién de datos personales;

V. Promover estudios, investigaciones, concursos, o cualquier otro medio o
mecanismo para difundir el acceso a la informacion ptiblica, la rendicién de cuentas y
la proteccion de datos personales;

VL. Coadyuvar con las Unidades Administrativas del Instituto en la elaboracién y

difusiéon del Programa de la Cultura de Transparencia y de Proteccién de Datos

Personales, asi como el Programa Estatal y Municipal de Proteccién de Datos

Personales;

VIL. Elaborar los programas de certificacion; /T,__, \\
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VIII. Planificar e implementar la certificacion en materia de acceso a la informacion

publica, de los Titulares de las Unidades de Transparencia, asi como de las y los

servidores publicos o integrantes de los Sujetos Obligados; de las organizaciones o

asociaciones de la sociedad civil, asi como de las personas fisicas o juridico colectivas;

IX. Planificar e implementar la certificacién en materia de proteccion de datos
personales, de los Oficiales de Proteccion de Datos Personales, asi como de las y los
servidores publicos o integrantes de los Sujetos Obligados; de las organizaciones o
asociaciones de la sociedad civil, asi como de las personas fisicas o juridicos colectivas;

X. Planificar e implementar la certificacion a los integrantes de los Sujetos Obligados,
de las organizaciones o asociaciones de la sociedad civil, asi como de las personas
fisicas o juridicas colectivas; con base a Estdndares de Competencia inscritos en el
Registro Nacional de Estandares de Competencia en los cuales el Instituto cuente con
la acreditacion.

XI. Las demas que sefiale este Reglamento, las disposiciones legales y administrativas
aplicables y aquellas instruidas por el Pleno.

Seccion Octava
De la Direccion General de Informatica

Articulo 22. Corresponde a la Direccién General de Informatica ejercer las atribuciones
siguientes:

I. Brindar la asesoria y el apoyo técnico e informatico que requieran los Sujetos
Obligados en el uso de los sistemas informaticos administrados por el Instituto;
I Brindar el apoyo informatico y técnico que requieran las y los servidores publicos

adscritos a las Unidades Administrativas en sus funciones operativas, mediante el uso
estratégico de tecnologias de informacion;

III. Coadyuvar con el personal de las Unidades Administrativas en la definicion y
realizacion de los programas en materia de tecnologias de la informacion y la

comunicacion;
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IV. Administrar y proporcionar las tecnologias de informacién y comunicacion;

V. Implementar las politicas y normas de los sistemas de seguridad de informética y
telecomunicaciones del Instituto;

VL. Crear, proponer, y administrar la automatizacion de los procesos en coordinacién
con las Unidades Administrativas con apoyo de la Direccién de Archivo y Gestién
Documental;

VII. Administrar, supervisar y mantener la infraestructura tecnolégica del Instituto;

VIIL Desarrollar politicas y procedimientos para el uso seguro y eficiente de las
tecnologias de informacion y comunicacion, y asesorar a las Unidades Administrativas
sobre las mismas;

IX. Vigilar la disponibilidad de almacenamiento de la informacién en las bases de
datos de los sistemas y contar con los respaldos y aplicaciones disponibles;

X. Administrar las licencias de software, sistemas operativos y antivirus informaticos
a las Unidades Administrativas del Instituto de conformidad con la suficiencia
presupuestal;

XI. Mantener actualizados los sistemas informaticos institucionales con la informacién \S
previamente enviada por las Unidades Administrativas, y en su caso, la informacién
instruida en los Acuerdos del Pleno;

XIL Desarrollar las aplicaciones basadas en tecnologias de la informacién y la
comunicacion;

XIIL. Administrar y proporcionar las tecnologias de la informacién y la comunicacién
necesarias para mantener conectados los sistemas informaticos del Instituto con la
Plataforma Nacional de Transparencia;

XIV. Coadyuvar como enlace con las empresas proveedoras de servicios de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion;
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XV. Elaborar el Dictamen técnico para evaluar las caracteristicas para disefar,

desarrollar y entregar servicios que cubran la estrategia de la organizacién de las

tecnologias de la informacién y comunicacion conforme a la normatividad en la

materia;

XVI. Transmitir mediante las tecnologias de la informacién y comunicacion las
sesiones del Pleno y las capacitaciones o eventos del Instituto, y

XVII. Las demas que sefialen este Reglamento, las disposiciones legales y
administrativas aplicables y aquéllas instruidas por el Pleno.

Seccion Novena
De la Direccién General Juridica y de Verificacion

Articulo 23. Corresponde a la Direcciéon General Juridica y de Verificacion ejercer las
atribuciones siguientes:

I. Previo instrumento notarial, representar legalmente al Instituto ante particulares,
autoridades administrativas o jurisdiccionales, federales o del fuero comun, en
procedimientos, procesos y juicios en los cuales el Instituto sea requerido, tenga o
pueda tener el caracter de parte o autoridad responsable, con las facultades que le sean
otorgadas conforme a las disposiciones en la materia;

IL. Presentar denuncias previa instruccion de la o el Comisionado Presidente a nombre
del Instituto, ante las autoridades competentes, sobre hechos que tenga conocimiento
y puedan ser constitutivos de delitos, derivados del ejercicio de sus funciones;

II1. Ejercitar las acciones judiciales en los juicios en los que el Instituto sea parte;
demandar; contestar demandas; promover; presentar pruebas y alegatos; interponer,
medios de impugnacién y demandas de amparo, y actuar en defensa de los intereses
juridicos del Instituto, dando el debido seguimiento a los procedimientos, procesos y
juicios en que actiie o tenga interés;

IV. Desahogar los recursos de inconformidad que interpongan las y los particulares
en los supuestos de las Leyes de la materia;
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V. Substanciar y emitir proyecto de resolucién en cualquier procedimiento
administrativo comun, especial o innominado que se promueva ante el Instituto, que
no cuente con un procedimiento especifico de tramitacién ante alguna unidad
administrativa, asi como solicitar la suspensién provisional de los actos y resoluciones
del Instituto, cuando exista notificacién legal de la misma y una causa urgente que asi
lo justifique, dando cuenta a la brevedad al Pleno, a través de la o el Comisionado
Presidente;

VI. Elaborar y presentar las acciones de inconstitucionalidad y controversias
constitucionales al pleno a través de la o el Comisionado Presidente;

VII. Coadyuvar con las autoridades correspondientes en los asuntos o procesos del
orden juridico del Instituto o en los que éste tenga interés juridico;

VIIL. Asesorar juridicamente a las diversas Unidades Administrativas del Instituto en
las materias que le sean solicitadas;

IX. Coadyuvar con las Unidades Administrativas requirentes en la elaboracién de los
proyectos de convenios, contratos, instrumentos de coordinacién y demas actos
administrativos a celebrarse con terceros, revisando el aspecto juridico de éstos; para
que, en caso de ser necesario, sean sometidos a la consideracion del Pleno, ademas de
llevar un registro de los mismos;

X. Proponer la celebracién de convenios, acuerdos y demas instrumentos juridicos que
promuevan la colaboracién y participacion con otras dependencias, entidades,
organizaciones nacionales e internacionales en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica;

|

XI. Elaborar y proponer proyectos de interpretacién de la Ley de Transparencia y Ley
de Proteccion de Datos Personales y de este Reglamento, de lineamientos y criterios
en los diversos rubros de la competencia del Instituto, para que sean sometidos a
consideracion del Pleno, por conducto de la o el Comisionado que lo solicito;

XII. Formular los dictdimenes, opiniones, informes, estudios e investigaciones en
materia juridica que le soliciten las y los Comisionados; |
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XIIL Compilar y emitir opinién de las normas juridicas relacionadas con el ejercicio de

las atribuciones del Instituto;

XIV. Ordenar y practicar verificaciones a los portales de internet de los Sujetos
Obligados, para revisar y constatar el debido cumplimiento de las obligaciones de
transparencia, asesorando a los Sujetos Obligados en los términos que establecen las
Leyes de la Materia, lineamientos y demas disposiciones juridicas aplicables.
Asimismo, informar mensualmente al Pleno las verificaciones realizadas a los portales
de transparencia de los Sujetos Obligados;

XV. Calificar el desempefio de los Sujetos Obligados en el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia que publiquen, en términos de los lineamientos que
expida el Instituto y demas disposiciones juridicas aplicables, asi como elaborar la
estadistica e informes de dicha actividad; :

XVI. Calificar la gravedad de las faltas derivadas del incumplimiento de los sujetos
obligados a las  determinaciones emitidas por el Instituto en materia de
incumplimiento a las obligaciones de transparencia derivadas de la verificacion a los
portales de transparencia; y proponer al Pleno las medidas de apremio que
correspondan, de conformidad con las leyes de la materia y los lineamientos que para
tal efecto se emitan.

XVII. Notificar, gestionar y, en su caso, ejecutar las medias de apremio impuestas por
el Pleno del Instituto en materia de incumplimiento a las obligaciones de transparencia
derivadas de la verificacién a los portales de transparencia;

XVIII. Remitir al Organo Interno de Control de los Sujetos Obligados o, en su caso, a
la autoridad que corresponda, el expediente que contenga las presuntas infracciones
cometidas en el marco de la Ley de Transparencia o de la Ley de Proteccion de Datos
Personales, para la promocién de responsabilidades y sanciones, asi como dar
seguimiento al resultado de los procedimientos instaurados.

XIX. Tramitar y resolver las denuncias que se promuevan por la falta de publicacion
de las obligaciones de transparencia, en los términos que establecen las Leyes de la
Materia, lineamientos y demas disposiciones juridicas aplicables;
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XX. Verificar que en la informacién difundida sobre los tramites que ofrecen los Sujetos
Obligados se encuentre incluida la denuncia ciudadana por incumplimiento a las
obligaciones de transparencia;

XXI. Gestionar la publicacion en “Gaceta del Gobierno”, de la normatividad, acuerdos
y resoluciones del Pleno, y demés documentos que asi se requiera;

XXII. Vigilar que durante los procesos electorales los Sujetos Obligados no suspendan,
deshabiliten o bloqueen el acceso a las obligaciones de transparencia, y en su caso,
informarlo al Pleno para las acciones conducentes; y

XXII. Las demds que sefialen este Reglamento, las disposiciones legales y
administrativas aplicables y aquellas instruidas por el Pleno.

Seccion Décima
De la Direccion General de Proteccion de Datos Personales

Articulo 24. Corresponde a la Direccién General de Proteccién de Datos Personales
ejercer las atribuciones siguientes:

L Recibir o allegarse de informacién para actualizar el Padrén de Sujetos Obligados en
materia de Proteccion de Datos Personales y someterlo para la aprobacién del Pleno. \%

IL. Dar seguimiento a la inscripcién, modificacién y supresién de los sistemas de datos
personales en posesién de los Responsables en el registro electrénico creado por el
Instituto para tal efecto e informar al pleno;

I Elaborar y actualizar el registro del nivel de seguridad aplicable a los sistemas y/o
bases de datos personales en posesién de los Responsables;

IV. Establecer los estandares minimos de los documentos de seguridad de los
Responsables y someterlos a consideracién del Pleno para su aprobacion;

V. Emitir observaciones y recomendaciones a los Responsables que incumplan la Ley
de Proteccién de Datos e informar al Pleno;
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VI. Atender las solicitudes de apoyo técnico y asesoria realizadas por los Responsables

en materia de proteccién de datos personales e informar al Pleno;

VIIL Promover entre los Responsables la adopcion de mejores practicas en materia de
Proteccion de Datos Personales;

VIIL. Coadyuvar con la Direccién General de Informatica en el desarrollo de un sitio
web tipo, asi como los sistemas informaticos que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones en materia de proteccion de datos personales por parte de los
Responsables;

IX. Emitir las recomendaciones no vinculantes correspondientes a las solicitudes de
Evaluacién de impacto en la proteccion de datos personales que sean presentadas por
parte de los Responsables y someterlas a consideracion del Pleno para su aprobacion;

X. Someter a consideracién del Pleno las determinaciones sobre la instrumentacion de
medidas compensatorias con relacién a los avisos de privacidad para aprobacion
conforme a la normatividad aplicable;

XI. Ejecutar los procedimientos de investigacién derivados de posibles violaciones a la
seguridad de los datos personales, y en su caso, determinar la practica de
verificaciones e informar al Pleno;

XII. Calificar la gravedad de las faltas derivadas del incumplimiento de los sujetos
obligados a las determinaciones emitidas por el Instituto en materia de verificaciones
de la seguridad implementada en los sistemas y/o bases de datos personales en
posesion de Responsables; y proponer al Pleno, las medidas de apremio que
correspondan, de conformidad con las leyes de la materia y los lineamientos que para
tal efecto se emitan.

XIII. Notificar, gestionar y, en su caso, ejecutar las medidas de apremio impuestas por
el Pleno del Instituto en materia de verificaciones de la seguridad implementada en
los sistemas y/o bases de datos personales en posesion de Responsables;

|- T o
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XIV. Remitir al Organo Interno de Control de los Responsables o, en su caso, a la
autoridad que corresponda, el expediente que contenga las presuntas infracciones
cometidas en el marco de la Ley de Proteccién de Datos Personales, para la promocién
de responsabilidades y sanciones, dar seguimiento al resultado de los procedimientos
instaurados, asi como solicitar informacién de la posible responsabilidad y de las
sanciones implementadas.

XV. Substanciar y resolver los procedimientos para verificar el cumplimiento de la Ley
de Proteccién de Datos Personales e informar al Pleno;

XVL. Proponer al Pleno el Programa Anual de Verificaciones en términos de la Ley de
Proteccion de Datos Personales; para su aprobacion;

XVII. Coadyuvar en las capacitaciones a las Unidades Administrativas del Instituto y
de los Responsables para dar cumplimiento a las obligaciones de la Ley de Proteccién
de Datos Personales;

XVIIL. Coadyuvar con la Direccién General Juridica de Verificacién en
procedimientos, juicios, procesos y convenios, ante cualquier tipo de autoridades,
juzgados, tribunales, organismos y particulares, sobre las materias y procedimientos
regulados por la Ley de Proteccién de Datos Personales y demds normatividad que \é
derive de aquélla;

XIX. Determinar y ejecutar las medidas precautorias no invasivas para la operacién
del drea o unidad administrativa del responsable cuando se presuma la existencia de
violaciones a la seguridad de los datos personales e informar al Pleno;

XX. Determinar las medias cautelares derivadas de los procedimientos de verificacién
cuando se advierta un dafio inminente o irreparable en materia de proteccién de datos
personales e informar al Pleno;

XXIL. Acceder sin restricciones a la informacién clasificada en posesion de los
Responsables para el cumplimiento de las atribuciones de investigacion, verificacién,

auditoria y evaluacion;
,A]L,/
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XXII. Elaborar, evaluar y proponer al Pleno para su autorizacion el Programa Estatal
y Municipal de Proteccién de Datos Personales en coordinacion con las politicas
publicas nacionales e informar sobre su evaluacion;

XXIIL. Elaborar y proponer al Pleno para su autorizacion, las Politicas Puablicas y el
Programa de la Cultura de Proteccion de Datos Personales;

XXIV. Proponer al Pleno al Oficial de Proteccion de Datos Personales, asi como a la
persona responsable en materia de seguridad de datos del Instituto;

XXV. Evaluar el desempefio de los Responsables respecto al cumplimiento de la Ley
de Proteccién de Datos Personales e informar al Pleno;

XXVI. Coadyuvar con el Comité de Transparencia y el Oficial de Proteccion de Datos
Personales del Instituto, en su cardcter de Responsable, para el ejercicio de los derechos
de Acceso, Rectificacion, Cancelacién, Oposicién y Portabilidad y dar cumplimiento a
los procedimientos y las obligaciones de la Ley de Transparencia y de la de Proteccion
de Datos Personales;

XXVIL Conocer y dar tramite a las solicitudes de auditorias voluntarias presentadas
por parte de los Responsables e informar al Pleno;

XXVIIL. Coordinar las acciones al interior del Instituto para el cumplimiento de las
metas establecidas en los programas en el ambito de la proteccion de datos personales;

XXIX. Coordinar el procedimiento de evaluacién al cumplimiento del Programa
Estatal y Municipal de Proteccién de Datos Personales e informar al Pleno.

XXX. Coordinar y realizar estudios e investigaciones que permitan difundir y ampliar

el conocimiento en materia de Datos Personales y prevencion de violencia digital; /@\

XXXI. Promover la inclusién de précticas de ciberseguridad, en los programas de
proteccién de datos personales de los Responsables;
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XXXII. Proponer al Pleno las politicas encaminadas a la mejora de la garantia de los
derechos de acceso, rectificacién, cancelacién, oposicién, portabilidad, asi como las
medidas de seguridad para la implementacion de estas por parte de los Responsables
en el marco de sus atribuciones y competencias;

XXXIII. Proponer al Pleno la adopcién de mejores practicas nacionales e
internacionales en materia de protecciéon de datos personales;

XXXIV. Coordinar al interior del Instituto las acciones relacionadas con la
implementacion de un Sistema de Gestién de la Proteccion de Datos; y

XXXV. Las demés que sefala este Reglamento, asi como las disposiciones legales y
administrativas.

Seccion Décima Primera
De la Direccion General de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y
Gobierno Abierto

Articulo 25. Corresponde a la Direccién General de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Gobierno Abierto ejercer las atribuciones siguientes:

I. Coadyuvar con los Sujetos Obligados y representantes de la sociedad, en la
implementacion de mecanismos de colaboracién para la promocién de politicas y
mecanismos de apertura gubernamental;

IL. Recibir o allegarse de informaci6n para actualizar el Padrén de Sujetos Obligados y
someterlo para la aprobacién del Pleno;

III. Elaborar los estudios, analisis y diagnésticos a los Sujetos Obligados en su
cumplimiento a la Ley de Transparencia;

IV. Actualizar el Directorio de Titulares, Comités de Transparencia, y de las o los
Servidores Puiblicos Habilitados de cada Sujeto Obligado;
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V. Orientar a los Sujetos Obligados en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica con excepcion de la carga de informacion de las obligaciones de
transparencia en los portales correspondientes;

VL. Elaborar en coordinacion con las areas correspondientes el Programa de la Cultura
de la Transparencia;

VII. Proponer al Pleno los mecanismos de colaboracion y coordinacion en conjunto
con instituciones publicas y privadas de educacién superior y media superior, para la
generacion de estudios e investigacion, en materia de transparencia, acceso a la
informacién, transparencia proactiva y apertura gubernamental y rendicion de
cuentas, en el ambito de sus competencias;

VIII. Generar vinculos institucionales con autoridades federales, estatales y
municipales, organismos nacionales e internacionales y organizaciones sociales, para
promover la participacion ciudadana, la transparencia proactiva, acceso a la
informacién, gobierno abierto y rendicion de cuentas en el dmbito de sus
competencias, que tengan por objeto la difusiéon de los temas de transparencia y
derecho de acceso a la informacién publica;

IX. Vigilar el cumplimiento de los criterios que garanticen las condiciones de
accesibilidad para que los grupos vulnerables puedan ejercer, en igualdad de
circunstancias, sus derechos de acceso a la informaciéon y proteccion de datos
personales;

X. Elaborar y proponer al Pleno los mecanismos y medios para que los municipios con
poblacién menor a 70,000 habitantes den cumplimiento a las obligaciones de
trasparencia establecidas en las leyes de la materia;

XI. Requerir a los Sujetos Obligados el listado de las personas fisicas o juridicas %
colectivas a las que, por cualquier motivo, asignaron recursos publicos o en los
términos de las disposiciones juridicas aplicables, realicen actos de autoridad, para que '

en su caso, elabore el padrdn correspondiente;

%
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XIL Llevar a cabo el procedimiento correspondiente para determinar el catalogo de
informacién adicional, por considerarse de interés publico que deberdn publicar los
Sujetos Obligados, asi como las acciones conducentes e informar al Pleno;

XIII. Requerir a los Sujetos Obligados el Programa de sistematizacion y actualizacién
de la informacion y dar el seguimiento correspondiente;

XIV. Implementar las politicas de transparencia proactiva, asi como los criterios para
evaluar su efectividad al interior del Instituto;

XV. Llevar a cabo el procedimiento correspondiente para evaluar a los Sujetos
Obligados en el marco de las politicas de transparencia proactiva;

XVI. Fungir como enlace en materia de Transparencia con los Sujetos Obligados;

XVIL Proponer y recopilar practicas de transparencia, transparencia proactiva,
apertura gubernamental, rendicion de cuentas y en su caso implementarlas con los
Sujetos Obligados;

XVIIIL. Impulsar el desarrollo, implementacién, orientacion y evaluacién de practicas
de transparencia proactiva en los Sujetos Obligados, para identificar necesidades de
informacion de sectores de la sociedad, mejorando los accesos a tramites y servicios,
para optimizar la toma de decisiones;

XIX. Brindar acompanamiento a los sujetos obligados que asi lo requieran en la
formulacion de practicas de trasparencia proactiva y la publicacién respectiva en los
medios y formatos que mds convengan, segin el sector de la poblacion a la que va
dirigida;

XX. Coadyuvar con las y os titulares de las unidades de transparencia que asi lo

requieran para integrar documentos analiticos de los temas prioritarios para lograr sus
objetivos en temas de Transparencia Proactiva, apertura gubernamental y rendicién

de cuentas;
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XXL. Dar seguimiento a las politicas ptiblicas que en dmbito de sus atribuciones sean

asignadas o en su caso, desarrollar aquellas necesarias para el cumplimiento de los

objetivos de la Direccion General;

XXIL Elaborar y someter a consideracion de la Comisién de Trasparencia y Acceso a
la Informacion Publica y de la Comision de Gobierno Abierto y Trasparencia Proactiva,
los programas anuales de trabajo, asi como desarrollar las acciones conducentes
respecto de los proyectos que en dichos &mbitos se generen; y

XXIII. Las demés que sefialen este Reglamento, las disposiciones legales y
administrativas aplicables y aquéllas instruidas por el Pleno.

Seccion Décima Segunda
Direccion General de Administraciéon y Finanzas

Articulo 26. Corresponde a la Direccién General de Administracion y Finanzas ejercer
las atribuciones siguientes:

L. Representar legalmente al Instituto ante autoridades administrativas estatales y
municipales, en los actos que regulen sus actividades;

IL. Coordinar y formular el anteproyecto y proyecto del presupuesto anual de egresos
del Instituto, y someterlo a aprobacién del Pleno;

III. Coadyuvar en el diseno e implementacion de las metas, objetivos, indicadores, asi
como en los procesos de planeaciéon y programacion y los instrumentos técnicos
administrativos de las Unidades Administrativas;

administracion del capital humano, recursos financieros y materiales; asi como la
prestacion de servicios generales y someterlas al Pleno para su aprobacién;

V. Elaborar las modificaciones a la estructura y base de organizacion del Instituto y
proponerlas al Pleno para su autorizacion;

IV. Elaborar las politicas, normas, lineamientos, sistemas y procedimientos para la ﬁ

%::F/
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VI Implementar los Lineamientos del Servicio Profesional del Instituto;

VII. Establecer medidas generales de seguridad para las instalaciones del Instituto, asi
como, coordinar la instrumentacién de politicas sobre proteccion civil, clima laboral y
demas que resulten pertinentes para el correcto desarrollo de las actividades de las
Unidades Administrativas;

VIII. Realizar los movimientos del personal, asimismo, emitir los reportes
correspondientes al tabulador, plantilla de personal y ndminas;

IX. Elaborar las normas de administracion de personal, contratos o convenios que
regulen las relaciones laborales, proponerlos al Pleno para su aprobacion, vigilar la
aplicacion y su cumplimiento;

X. Aplicar las medidas disciplinarias al personal que incurra en irregularidades o faltas
de caracter laboral en conjunto con las autoridades correspondientes;

XI. Coordinar los programas de servicio social o practicas profesionales en el Instituto,
de acuerdo con el marco normativo aplicable;

XII. Coordinar la capacitacion de las y los servidores publicos del Instituto, para la
formulacion e implementacion de programas de capacitacion y desarrollo que mejoren
el desemperfio y las competencias laborales o fomenten investigacion;

XIII. Cumplir con las obligaciones fiscales, laborales y administrativas, en materia

de puestos y plantilla de plazas presupuestales del personal y someterlos a aprobacion
del Pleno;

XV. Formular el programa anual de adquisiciones, de acuerdo con las necesidades
operativas, someterlo a consideracion del Pleno para su aprobacion y coordinar las
adquisiciones de bienes y servicios a solicitud de las Unidades Administrativas a
través de los procedimientos que establezca la normatividad correspondiente; ademas
del programa anual de arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones;
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XVIL Llevar a cabo los procesos relacionados con la administracion, adquisicion y
suministro de los recursos materiales y emitir los dictdmenes correspondientes;

XVIL Suscribir los contratos y convenios derivados de los procesos adquisitivos de los
bienes y las contrataciones de servicios, con base en la normatividad aplicable, vigilar
su cumplimiento y, en general, cualquier otro relativo al ejercicio de sus atribuciones;

XVIII. Resguardar, registrar y controlar el patrimonio del Instituto asignado a las
Unidades Administrativas, su mantenimiento y conservacion;

XIX. Prestar los servicios generales que requiere el Instituto para su operacion; asi
como verificar que se realicen de manera correcta y oportuna;

XX. Establecer e informar a las Unidades Administrativas las normas para el proceso
de programacion, evaluacioén e informacioén presupuestal;

XXI. Sistematizar y dar seguimiento a la informacién que emitan las Unidades
Administrativas del Instituto, respecto al cumplimiento de las metas, objetivos y
avances programados en concordancia al Programa Anual de Trabajo; asi como de los
convenios que se generen dentro de sus atribuciones;

XXII. Coordinar la informacién sobre el ejercicio del gasto del Instituto e informar al
Pleno sobre su avance;

XXIII. Elaborar y reportar los informes del gasto del presupuesto asignado; asi como
de las metas programaticas e indicadores a las autoridades correspondientes;

XXIV. Integrar la informacién para la cuenta publica del Gobierno del Estado de
México;

XXV. Informar al Pleno los traspasos internos, en materia presupuestal asi como
someter a su consideracion las transferencias externas y ampliaciones presupuestales
en su caso;
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XXVI. Definir mecanismos de fuentes alternas de financiamiento que apoyen las
funciones sustantivas del Instituto.

XXVIIL. Las demas que sefalen este Reglamento, las disposiciones legales y
administrativas aplicables y aquéllas instruidas por el Pleno.

Seccion Décima Tercera
Del Organo Interno de Control

Articulo 27. El Organo Interno de Control ejercera las atribuciones siguientes y se
auxiliara de conformidad con la estructura de una autoridad investigadora, y una
substanciadora y resolutora:

L. Coordinar el sistema de control y evaluacion del Instituto;

II. Vigilar que las Unidades Administrativas cumplan en el &mbito de sus atribuciones,
con las politicas, normas, lineamientos, asi como de las obligaciones contraidas en los
convenios, acuerdos y demas instrumentos legales en los que el instituto sea parte, con
excepcion de los convenios de coordinacion y participacién;

I1I. Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Control, Evaluacién y Vigilancia del
Instituto;

IV. Coordinar la realizacion de auditorias, inspecciones, evaluaciones, seguimiento de
los resultados de las  auditorias y otras acciones de control en las Unidades
Administrativas del instituto.

V. Participar en los procesos de entrega y recepcién, de conformidad con los
lineamientos que establezca el Instituto, asi como las disposiciones legales y
normativas aplicables;

VI Resolver las inconformidades que se formulen con motivo de los procedimientos
adquisitivos convocados por el Instituto;
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VII. Realizar el seguimiento y verificar de manera aleatoria la presentacion oportuna
de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de las y los servidores
publicos;

VIII. Actualizar la informacién correspondiente al personal del Instituto en el sistema
de evolucion patrimonial, de declaracion patrimonial, de declaracion de intereses y de
presentacion de la constancia de declaracion fiscal.

Asi mismo, verificar la situacién o posible actualizacion de algin conflicto de interés,
segtin la informacién proporcionada, llevaran el seguimiento de la evolucion y la
verificacion de la situacién patrimonial de dichos declarantes, en los términos del
presente reglamento.

IX. Instaurar procedimientos de investigacion derivados de denuncias, actuaciones de
oficio y auditorias, por presunta responsabilidad administrativa de las y los servidores
publicos del Instituto; y en su caso, calificar la falta administrativa e instruir la emision
del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa;

X. Instaurar y substanciar el procedimiento de responsabilidades administrativas y en
su caso, imponer las sanciones respectivas, cuando se trate de faltas administrativas
no graves de las y los servidores ptblicos del Instituto.

XI. Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, los autos
originales del expediente conformado con motivo de los procedimientos de
responsabilidad administrativa cuando se refiera a faltas administrativas graves de las
y los servidores publicos del Instituto, asi como por conductas de particulares
sancionables conforme a la Ley de Responsabilidades;

XIL Representar legalmente ante las diversas instancias jurisdiccionales a la Unidad
Administrativa para realizar la defensa juridica de las resoluciones que emita;

XIII Dar vista a la autoridad competente, de los hechos que tenga conocimiento y que
puedan ser constitutivos de delito, derivado del ejercicio de las funciones de servidoras
y servidores publicos del Instituto, en términos de la Ley de Responsabilidades;
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XIV. Informar al Pleno sobre Auditorias, Supervisiones y Evaluaciones que realice a

las Unidades Administrativas del Instituto, asi como su resultado y la aplicacién de

sanciones administrativas impuestas a las y los servidores ptiblicos.

XV. Remitir simultdneamente al Pleno del Instituto el informe anual de actividades
que sera rendido ante la Legislatura, que contenga las acciones llevadas a cabo para
prevenir, corregir e investigar actos y omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas.

XVL Las demés que sefiale este Reglamento, las disposiciones legales y
administrativas aplicables.

Seccion Décima Cuarta
De la Direccion de Archivo y Gestion Documental

Articulo 28. La Direccion de Archivo y Gestién Documental tendra las atribuciones
siguientes:

L. Fungir como Area Coordinadora de Archivos del Instituto;

IL. Elaborar y someter a aprobacién del Pleno el programa anual de desarrollo
archivistico;

III. Coordinar las acciones necesarias para organizar, conservar y disponer de los
archivos que genere, administre, posea y resguarde el Instituto, en su etapa de tramite,
concentracion e histérico;

IV. Elaborar y actualizar el directorio de las y los responsables de los archivos de
tramite de las Unidades Administrativas del Instituto;

V. Elaborar y ejecutar los planes y programas necesarios en la implementacion de los
criterios para la catalogacién, conservacion de documentos y la organizacién de
archivos del Instituto e informar al Pleno;
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VI. Coordinar los procedimientos de valoracién, disposiciéon y destino final de la
documentacion del Instituto;

VII Instrumentar los mecanismos y acciones para dar tramite a la correspondencia
recibida y generada por las Unidades Administrativas del Instituto;

VIII. Implementar las acciones, politicas, estrategias, criterios y modelos que
contribuyan a mejorar la gestion documental, asi como la administracion y
actualizacion de archivos del Instituto y someterlas al Pleno;

IX. Proponer y difundir, las herramientas tecnoldgicas para una eficaz gestiéon
documental electronica;

X. Desarrollar y promover la politica de gestion documental electronica para actualizar
los procedimientos archivisticos, controlar los expedientes durante el ciclo vital de la
documentacion y hacer eficaz el acceso a la informacion y la proteccion de datos
personales;

XI. Orientar y brindar apoyo técnico a las y los responsables de archivo de tramite en
la elaboracién y ejecucion de los instrumentos de control y consulta archivisticos de
las Unidades Administrativas;

XII. Identificar las mejores practicas internacionales y nacionales encaminadas a la
implantacion de sistemas de gestion documental y archivos;

XIIL Proponer y organizar las acciones y programas de capacitacion en materia de
archivo y gestién documental que realice el Instituto, en coordinacién con el Archivo

General del Estado de México y la Direccién General de Capacitacion y Certificacion; %\

XIV. Promover la elaboracién y distribucién de materiales de difusion en materia de
gestion documental y administracién de archivos para los sujetos obligados;

XV. Administrar, organizar, conservar y resguardar el acervo documental que integra
la Biblioteca Constituyentes de 1916-1917; y

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publicay

' !
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios
elefone: (722) 2 26 19 80 * Centro de atencion telefonica: 01 800 821 (4 41
Vielepwe Fsi {i 1ir Mex & V| fot

Mo suarer S/N, achaal

www.infoem.org.mx

Pagina 47 de 56



@ Acuerdo mediante el cual se aprueba el Reglamento Interior del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y

1 Proteccién de Datos Personales del Estado de México y
Municipios.

XVI. Las demas que sefialen este Reglamento, las disposiciones legales y
administrativas aplicables y aquéllas instruidas por el Pleno y la o el Comisionado
Presidente.

Seccion Décima Quinta
Unidad de Comunicacion

Articulo 29. La Unidad de Comunicacién tendra las atribuciones siguientes:
L. Elaborar y ejecutar las politicas de comunicacién institucional;

IL. Difundir y promover programas, politicas publicas, estudios, investigaciones,
concursos o cualquier otra accién a solicitud de las Unidades Administrativas a través
de cualquier medio o mecanismo de comunicacién escrito o digital, para divulgar el
acceso a la informacion publica, la rendicion de cuentas y la proteccién de datos
personales;

II1. Elaborar los contenidos para la difusion de las acciones del Instituto en materia de
la cultura de la transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién de datos
personales en coordinacién con el Comité editorial y previa aprobacién del Pleno;

IV. Colaborar en la organizacién de los eventos del Instituto;

V. Elaborar y actualizar contenidos de comunicacién digital en la pagina web asi como
en las redes sociales institucionales;

VI. Las demas que senale este Reglamento, las disposiciones legales y administrativas
aplicables y aquellas instruidas por el Pleno.

Seccion Décimo Sexta
Unidad de Igualdad de Género y Erradicacién de la Violencia

Articulo 30. La Unidad de Igualdad de Género y Erradicacién de la Violencia del
Instituto tendra las atribuciones siguientes:
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I. Promover al interior del Instituto el uso de un lenguaje incluyente con perspectiva
de género;

I1. Elaborar los programas relacionados con la igualdad de género y erradicacion de la
violencia en razén de género, al interior del Instituto;

IIL. Elaborar el programa para la capacitacion del personal en materia de igualdad de
género y erradicacion de la violencia contra las mujeres, a fin de sensibilizar a las y los
servidores publicos al respecto;

IV. Proponer politicas institucionales enfocadas a la igualdad de género y erradicacion
de la violencia;

V. Elaborar propuestas de Acciones Afirmativas, Acciones Positivas, Medidas
Conciliatorias, de Sensibilizacién y de Colaboracion;

VI. Programar y ejecutar las acciones que deriven de la participacion del Instituto en
el Sistema Estatal para la Igualdad y el Sistema de Proteccion;

VIL Propiciar la cultura de la denuncia, en casos de violencia de género en sus
diferentes tipos;

VIIIL. Elaborar los procedimientos seguros de denuncia, atencién y canalizacion en
casos de violencia de género en sus diferentes tipos;

IX. Difundir los planes, programas y acciones implementados por las instancias
competentes en materia de igualdad de género y erradicacion de la violencia,

X. Dar cumplimiento a los instrumentos internacionales, nacionales y estatales en
materia de Derechos humanos, garantizando en todo momento la igualdad de trato y
oportunidades entre mujeres y hombres; asi como prevenir, atender, sancionar y
erradicar la violencia contra las mujeres en el ambito de su competencia;

XI. Ser el primer punto de contacto para los casos de acoso sexual y hostigamiento
sexual; y
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XII. Las demas que sefale el presente Reglamento, las disposiciones legales en materia
de Igualdad de Género y Erradicacién de la Violencia contra las Mujeres en la entidad
y, de aquellas que determinen el Sistema Estatal para la Igualdad y el Sistema de

Proteccion, asi como las instruidas por el Pleno.

Seccion Décimo Séptima
Unidad de Vinculacién

Articulo 31. La Unidad de Vinculacién del Instituto tendra las atribuciones siguientes:

I. Vincular al Instituto con el Sistema Nacional de Transparencia y organismos
internacionales, en coordinacién con las Unidades Administrativas involucradas.

II. Vincular al Instituto con los Sujetos Obligados para obtener informacién de
necesidades y cumplimiento en materia de transparencia, acceso a la informacién y
proteccion de datos personales en coordinacién con las Unidades Administrativas
involucradas;

III. Realizar visitas in situ a los sujetos obligados con el apoyo, acompafiamiento y
coordinacion de las Unidades Administrativas correspondientes;

IV. Canalizar las necesidades de los sujetos obligados a las Unidades Administrativas
involucradas, para darles atencién una vez autorizadas por el pleno;

V. Establecer vinculos con los sectores ptiblico, social y privado, y proponer la
suscripcion de convenios de colaboracion;

VI. Proponer, impulsar y participar en la ejecucion de acciones y programas conjuntos
y coordinados de vinculacién, en las materias que se relacionan con las atribuciones y
funcionamiento del Instituto, con los sujetos obligados en coordinacién con las
Unidades Administrativas correspondientes;

VIL. Proponer estrategias que permitan una mayor participacién de los Sujetos
Obligados en las materias que se relacionan con las atribuciones y funcionamiento del
Instituto;
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VIII. Proponer mecanismos de coordinacion y colaboracion entre los Sujetos
Obligados y las Unidades Administrativas, y

IX. Las demas que sefialen las disposiciones legales y administrativas aplicables, asi
como aquellas que acuerde la o el Comisionado Presidente con las y los integrantes del
Pleno.

Seccion Décima Octava
De la Unidad de Asesores

Articulo 32. La Unidad de Asesores del Instituto tendra las atribuciones siguientes:

I. Emitir opinién de los asuntos a incorporarse al orden del dia de las sesiones del
Pleno, en coordinacién con la Secretaria Técnica del Pleno y las Unidades
Administrativas responsables;

II. Proponer a la o el Comisionado Presidente las estrategias para eficientar la
operacion del Instituto y dar cuamplimiento a la normativa que lo regula;

III. Analizar y emitir opinion a propuesta de la o el Comisionado Presidente sobre los
diferentes documentos de las Unidades Administrativas que integran el Instituto, con
el objetivo de que cumplan con los procedimientos y normatividad aplicable;

IV. Coadyuvar con las actividades relacionadas con las instancias del Sistema Nacional
de Transparencia en las que participa la o el Comisionado Presidente;

V. Coadyuvar con la unidad administrativa responsable en el seguimiento a las
actividades relacionadas con las instancias del Sistema Anticorrupcion del Estado de
Meéxico y Municipios, y

VI. Realizar las actividades que, en ejercicio de sus atribuciones les determinen la o el
Comisionado Presidente.
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Seccion Décima Novena
De la Unidad de Investigacion

Articulo 33. La Unidad de Investigacién del Instituto tendrd las atribuciones
siguientes:

I. Proponer estudios e investigaciones en las materias que se relacionan con las
atribuciones y funcionamiento del Instituto;

IL. Integrar los analisis, estudios e investigaciones de la informacién que emitan las
instancias en las que las y los comisionados participen como integrantes de su
organizacion o que mantenga alguna coordinacién de proyectos;

III. Proponer proyectos inherentes a las funciones que desarrolla el Instituto que
coadyuven al mejor funcionamiento de éste;

IV. Las demas que sefalen las disposiciones legales y administrativas aplicables, as
como aquéllas que acuerde la o el Comisionado Presidente con las y los integrantes del
Pleno.

CAPITULO II1
Del Patrimonio del Instituto

Articulo 34. El patrimonio del Instituto se constituye con el conjunto de bienes, ‘%

ingresos, derechos y obligaciones con que actualmente cuenta, y todo aquello que se
integre bajo cualquier titulo y esta destinado al cumplimiento de su objeto y fines.

Es deber del Pleno su preservacion, administracion e incremento, sin otra limitaciéon
que la naturaleza de los bienes, el régimen juridico que les es aplicable y la observancia -
de la reglamentacion que se expedida para tal efecto.

Articulo 35. Los recursos financieros del Instituto son los ingresos que percibe de

forma ordinaria o extraordinaria.

\
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Se consideran Recursos Ordinarios las contribuciones, aprovechamientos,
participaciones, aportaciones, convenios, fondos distintos de aportaciones,
transferencias, asignaciones, subsidios, subvenciones e ingresos propios.

Son Recursos Extraordinarios los generados por ganancias o productos obtenidos
como resultado de aquellas operaciones esporadicas, eventuales o especiales que
constituyen la actividad propia del Instituto.

TITULO SEGUNDO
De las Disposiciones Finales
CAPITULO I
De las Ausencias

Articulo 36. Las y los Comisionados podran gozar de licencias temporales, para
ausentarse de manera justificada por un tiempo maximo de diez dias habiles, con la
aprobacion del Pleno.

Esta licencia podra ampliarse por otro periodo igual, siempre y cuando se sustente esta
necesidad.

En ningun caso podran autorizarse licencias de manera simultdnea a mas de dos
Comisionados o Comisionadas.

Durante el periodo de licencia o ausencia definitiva de alguna o algtin Comisionado,
los asuntos que le correspondan seran turnados o returnados a las y los Comisionados
para el desahogo del tramite.

En caso de ausencia definitiva de alguna o algin Comisionado o de la o el
Comisionado Presidente, el Pleno dara aviso a la Legislatura del Estado, para los
efectos legales conducentes.

Articulo 37. Para la determinacion de las licencias con o sin goce de sueldo del resto
del personal del Instituto, se estard dispuesto a las normas de administracién de %/
personal, asi como deméas normatividad aplicable.
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Articulo 38. Las ausencias del Secretario o Secretaria seran suplidas por la o el servidor
publico con la jerarquia administrativa inferior o por quien el Pleno designe.

Articulo 39. Las ausencias de hasta por quince dias habiles de las y los Titulares de las
Unidades Administrativas, seran suplidas por la o el servidor ptblico con la jerarquia
administrativa inmediata inferior; en los casos de las ausencias mayores a quince dias
habiles, la suplencia sera determinada por el Pleno.

CAPITULO II
De los Dias y Horas Habiles

Articulo 40. Seran dias habiles los establecidos en el calendario oficial que determine
el Pleno.

El horario de labores de las y los servidores ptblicos del Instituto sera de lunes a
jueves, de nueve a dieciocho treinta horas, y los viernes, de nueve a quince horas. Lo
anterior, sin demérito de que las cargas de trabajo exijan mayor presencia en las
oficinas del Instituto.

Articulo 41. Seran horas habiles las comprendidas entre las nueve y las dieciocho
treinta horas de lunes a jueves, y de nueve a quince horas los viernes.

Las actuaciones que se realicen a través del Sistema de Acceso a la Informacién X
Mexiquense (SAIMEX), y el Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicién
de Datos Personales del Estado de México (SARCOEM), podran efectuarse las
veinticuatro horas de los dias habiles. L%

El Pleno podra habilitar dias y horas cuando asi lo requiera, para el cumplimiento de

sus atribuciones.
CAPITULO III
De las Disposiciones Finales

Articulo 42. Las y los Titulares de las Unidades Administrativas seran responsables |

administrativa y funcionalmente ante el Pleno.

|
{
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& Acuerdo mediante el cual se aprueba el Reglamento Interior del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y

1 Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios.

Articulo 43. El Pleno interpretara este Reglamento para efectos administrativos y
resolvera los casos no previstos.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el presente Reglamento en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México.

SEGUNDO. Este Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México.

TERCERO. Se abroga el Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios, publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México el 17 de noviembre de 2020.

CUARTO. Se derogan las disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan al
presente Reglamento.

QUINTO. Se instruye al Secretario Técnico del Pleno realice las acciones
correspondientes para publicar el presente Acuerdo en la pagina electronica
institucional y en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México.

SEXTO. En un plazo no mayor a treinta dias naturales posteriores a la entrada en vigor
del presente Acuerdo, se debera emitir el Manual General de Organizacion del
Instituto.

ASILO APRUEBA, POR UNANIMIDAD DE VOTOS EL PLENO DEL INSTITUTO DE %
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE

DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, CONFORMADO

POR LOS COMISIONADOS JOSE MARTINEZ VILCHIS; MARIA DEL ROSARIO '
MEJIA AYALA; SHARON CRISTINA MORALES MARTINEZ; LUIS GUSTAVO

PARRA NORIEGA Y GUADALUPE RAMIREZ PENA; EN LA OCTAVA SESION
ORDINARIA CELEBRADA EL UNO DE MARZO DE DOS MIL VEINTITRES, ANTE

EL SECRETARIO TECNICO DEL PLENO, ALEXIS TAPIA RAMIREZ. y
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Acuerdo mediante el cual se aprueba el Reglamento Interior del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios.

! {“’ zia
Guaddlupe Ramirez Pena Luis Gustav a Noriega
Comisionada Cgmisionado
'@
i /

de datos Personales del Estado de México y ietpios, aprueba el Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Piblica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios; de fecha primero de marzo de dos mil
veintitrés,

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Piiblica y
Froteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios
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