Reglamento Interno del Comité de Transparencia del Instituto Michoacano de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

Capitulo Primero
Seccién Unica

Disposiciones generales

Articulo 1. El presente Reglamento se expide con fundamento en lo establecido
en los articulos 23, fraccion |, 124, 125y 126 de la Ley de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Michoacan de Ocampo; con el propésito de normar la integracion, organizacion y
funcionamiento del Comité de Transparencia y la Unidad de Transparencia del
Instituto Michoacano de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales.

Articulo 2. ElI Comité de Transparencia tendréa como objetivo coordinar
supervisar las acciones en materia de transparencia, acceso a la informacion
publica y proteccion de datos personales que lleve a cabo la Unidad de
Transparencia y las unidades administrativas del Instituto, a fin de garantizar el
acceso a la informacién y la proteccién de los datos personales que se
encuentran bajo su custodia, en términos de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, y Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo.

Articulo 3. Para los efectos de este Reglamento se entendera por:

l. Comité de Transparencia: EI Comité de Transparencia del
Michoacano de Transparencia, Acceso a la Informacién y Prote
Datos Personales;

Il Instituto:  El Instituto Michoacano de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales, al se refiere el
articulo 97 de la Constitucion Politica del Estado-de Michoacan de
Ocampo;

II. Integrantes del Comité de Transparencia: Los integrantes del Comité de
Transparencia del Instituto Michoacano de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales;
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IV.  Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica;
V. Ley: Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo;
VI. Presidente: El Presidente del Comité de Transparencia del Instituto

Michoacano de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales;

VII.  Secretario: El servidor publico del Comité de Transparencia del Instituto
Michoacano de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de
Datos Personales, designado como responsable de ese cargo;

VIIl.  Secretario Técnico: El que el Comité designe para tales efectos;

IX.  Sistema de Comunicacion: El que apruebe el pleno del Instituto para
realizar las comunicaciones y notificaciones internas.

X. Solicitud: Las solicitudes de acceso a informacion publica; asi como de
acceso, rectificacion, confirmacion u oposicion de datos personales;
XI. Unidad de Transparencia: La Unidad de Transparencia del Instituto

Michoacano de Transparencia, Acceso a la Informacion y Protecsg
Datos Personales; y

Xll.  Unidades administrativas: Las unidades administrativas del Institute,
Michoacano de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales.

Articulo 4. La interpretacion del presente Reglamento corresponde al Pleno de
este Instituto.

Capitulo Segundo
Del Comité de Transparencia y de los procedimientos

seguidos ante el Comité

Seccion |

Integracion del Comité de Transparencia
7

Articulo 5. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 124 de la Ley, el Comité
de Transparencia sera un 6rgano colegiado, con un minimo de tres y maxi
cinco integrantes, designados por el Pleno del Instituto, quien nombrara de ent
sus integrantes a su Presidente y su Secretario.
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Los integrantes del Comité de Transparencia no podran depender jerarquicamente
entre si, tampoco podran reunirse dos o mas de estos integrantes en una sola

persona.

Articulo 6. El Secretario pondra a consideracion de los integrantes del Comité a
un Secretario Técnico que debera ser aprobado por la mayoria de estos, el cual
auxiliara al Secretario en las encomiendas que crea necesarias, sin que tenga
derecho a voz ni voto en las sesiones.

Articulo 7. Los titulares de las unidades administrativas que sometan a
consideracion del Comité de Transparencia algin asunto, deberan acudir a la
sesion en calidad de invitados, cuando sean convocados para ello. Los titulares de

las unidades administrativas tendran voz pero no voto.

Articulo 8. Son funciones del Comité de Transparencia:

Seccion I

Funciones del Comité de Transparencia

Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones
aplicables, las acciones y los procedimientos para asegurar la mayo
eficacia en la gestion de las solicitudes en materia de acceso
informacion;

Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en matgria d
ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la informacié
declaracion de inexistencia o de incompetencia realicen los ti
unidades administrativas del Instituto:
Ordenar, en su caso, a las areas competentes que generen repongan

imposibilidad de su generacion, exponga, de forma fuhdada y motivada,
las razones por las cuales, en el caso particular, no ejercieron dichas
facultades, competencias o funciones:

Establecer politicas para facilitar la obtencion de informacion y el
ejercicio del derecho de acceso a la informacién;

Promover la capacitacion y actualizacion de los servidores publicos
integrantes adscritos a la Unidad de Transparencia;
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VI.  Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia,
acceso a la informacion, accesibilidad y proteccion de datos personales,
para todos los servidores publicos o integrantes del sujeto obligado;

VIl. Recabar y enviar al Pleno del Instituto, de conformidad con los
lineamientos que éste expida, los datos necesarios para la elaboracion
del informe anual;

VIIl.  Autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion a que se
refiere la Ley.

IX.  Analizara el caso y tomara las medidas necesarias para localizar la
informacién, en caso de que las unidades administrativas manifiesten
que no cuenten con ella;

X. Expedir la resolucién que confirme, modifique o revoque la inexistencia
o la no procedencia del acceso o correccion de los datos personales;
Xl.  Aprobar conforme lo dispone el articulo 86 de la Ley, el indice de

expedientes clasificados como reservados.

Cada unidad administrativa del Instituto elaborara un indice, cuyo responsab
puntualizara los temas y la informacién clasificados como reservados.

El indice debera elaborarse semestralmente y publicarse en formatos abiertos al
dia siguiente de su elaboracion. Dicho indice debera indicar el area o la unidad
administrativa que gener6 la informacién, el nombre del Documento, si se trata de
una reserva completa o parcial, la fecha en que inicia y finaliza la reserva, su
justificacion, el plazo de reserva y, en su caso, las partes del Documento que se
reservan y si se encuentra en prorroga.

En ningun caso el indice sera considerado como informacién reservada.

XIl.  Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

Seccion lll

Operacion del Comité de Transparencia

Articulo 9. EI Comité de Transparencia sesionara de manera ordinaria al menos
una vez al mes y en forma extraordinaria cada vez que su Presidente o la mayoria
de sus integrantes lo soliciten.

Para sesionar de manera ordinaria o extraordinaria se requerira la presencia de Ia
mayoria de los integrantes del Comité de Transparencia y seran validos log
acuerdos tomados.
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Articulo 10. El Presidente del Comité de Transparencia enviara a los integrantes,
la convocatoria de las sesiones extraordinarias y ordinarias, con al menos uno y
tres dias de anticipacion a su celebracion, respectivamente.

De manera excepcional, la convocatoria se podra notificar fuera del plazo
mencionado, siempre y cuando las unidades administrativas o alguno de los
integrantes del Comité lo justifiquen.

La convocatoria debera contener el orden del dia, asi como la fecha, hora y lugar
en que la sesion vaya a celebrarse y la mencion de ser ordinaria o extraordinaria.

Articulo 11. El orden del dia de las sesiones incorporara al menos los siguientes
puntos:

l. Orden del dia;

Il. Analisis y, en su caso, aprobacion de los asuntos que integran el orden del dia,
y

lll. Asuntos generales, si los hubiera.

Las actas y resoluciones de las sesiones se entenderan aprobadas en el momento
que sean firmadas por los integrantes del Comité de Transparencia, sin necesidad
de someterlas a aprobacion en la siguiente sesion.

El orden del dia y los documentos soporte para el andlisis y discusion
puntos a tratar en la sesién, seran enviados en forma electrénica/por

anticipacion, si se trata de sesién ordinaria.

Articulo 12. Las sesiones seran conducidas por el Presidente del
Transparencia.

Articulo 13. El Comité de Transparencia adoptara sus resolucjghes por mayoria
de votos. En caso de empate, el Presidente tendra voto de calidad.

Articulo 14. Los acuerdos adoptados por el Comité de Transparencia en cada
sesion, seran notificados por el Secretario, mediante acta o resolucién, segin se
el caso, mismos que seran enviados por el sistema de comunicacion o medi
electrénico, a la Unidad de Transparencia y a las unidades administrativas
hayan sometido a su consideracion el asunto correspondiente.
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Los acuerdos y documentacion soporte, se podran respaldar en soporte
electrénico y notificarse por ese mismo medio.

Los acuerdos adoptados en el seno del Comité de Transparencia seran de
cumplimiento obligatorio para sus integrantes, asi como para la Unidad de
Transparencia y las unidades administrativas del Instituto, sin que proceda
modificacién alguna.

Seccion IV

Funciones del Presidente del Comité de Transparencia

Articulo 15. Son funciones del Presidente del Comité de Transparencia:

I. Instruir al Secretario para que convoque a las sesiones del Comité de
Transparencia;

Il. Presidir las sesiones del Comité de Transparencia;

lll. Dar vista al Pleno de las inasistencias de los miembros del Comité de
Transparencia a las Sesiones convocadas.

IV. Previa aprobacién del Comité, enviar al Presidente del Instituto de
conformidad con la planeacion institucional; y con base en la informacié

Instituto debe rendir ante el Congreso, de conformidad con lo dispuesto e
articulos 117 y 118 de la Ley;

V. Enviar al pleno del Instituto, previa aprobacion del Comité, el indi
expedientes  clasificados como reservados, a través del sisterha de
comunicacion que para tal efecto se utilice, conforme lo estipula la normativa

aplicable, y J

VL. Las demas que le encomiende el presente Reglamento y el Comité de
Transparencia.

Seccion V

Obligaciones y atribuciones de los integrantes del Comité de Transparencia
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Articulo 16. Son obligaciones y atribuciones de los integrantes del Comité de
Transparencia:

I. Asistir a las sesiones del Comité de Transparencia; El Pleno del Instituto
valorara la sustitucion al integrante que acumule tres faltas injustificadas durante
un afo.

Il. Solicitar al Presidente del Comité de Transparencia la inclusion de los asuntos
que deban tratarse en las sesiones;

lll. Intervenir en las discusiones del Comité de Transparencia;

IV. Emitir su voto respecto a los asuntos tratados en las sesiones del Comité de

Transparencia; \
V. Revisar las actas de cada sesion del Comité de Transparencia y, en su ta
emitir comentarios;

haber estado presente en ellas, y

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

Articulo 17. Los integrantes del Comité de Transparencia promoveran, en el
ambito de sus respectivas competencias, la coordinacion e implementacion de Iz
acciones derivadas de los acuerdos adoptados.

Articulo 18. Los integrantes del Comité de Transparencia y el Secretario, vig
en el ambito de su competencia, el debido cumplimiento del presente Reglart

Capitulo Tercero

De los procedimientos de acceso y correccion de datos pers

Seccion |

Del procedimiento de acceso a la informacién

Articulo 19. El procedimiento de acceso a la informacién sera substanciado por la
Unidad de Transparencia, para lo cual, en su caso, debera requerir la informacié
solicitada a la unidad administrativa que pudiera tener bajo su resguardo
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informacion requerida conforme a sus facultades, competencias o funciones, a
efecto de que ésta determine lo conducente.

Articulo 20. Son funciones y responsabilidades de la Unidad de Transparencia:

l. Las contenidas en el articulo 126 de la Ley;

1. Registrar las solicitudes manuales el mismo dia de su recepcion,
excepto cuando se reciban después de las 16:00 horas o en dias
inhabiles, en cuyo caso se podran capturar al dia habil siguiente;

Il Recibir y turnar las solicitudes a las unidades administrativas
responsables dentro de los dos dias habiles siguientes a aquel en que
se hayan recibido. El término aplicara ademas para cualqui@
notificacion que se realice a las unidades administrativas en el

Transparencia notifique al solicitante una vez que haya recibido I3
informacién de la unidad administrativa requerida, salvo en el caso de

esperando la resolucion que tome y entonces si, notificar al solicitante Ia
resolucion.

IV. Formular y notificar a los solicitantes, cuando sea procedente, los
requerimientos de informacion adicional, de conformidad con lo
establecido en el art. 71 de la Ley;

V. Concentrar las respuestas que provengan de dos a mas unidades
administrativas, de tal manera que se notifique al particular una
respuesta conjunta a su solicitud. En su caso, asegurar que todas las
unidades administrativas incorporen los elementos necesarios pa
formular el requerimiento de informacion adicional, a fin de que
notifique al particular en forma conjunta;

VI. Dar vista al Pleno del Instituto, respecto de cualquier responsab

administrativa atribuible a los servidores publicos por incumplimiento/de
las obligaciones previstas en la Ley y las demas disposiciones
aplicables. /

VI.  Someter a consideracion del Comité a peticion de Aa unidad

Ley. La solicitud se realizara a través de un documentd que sera dirigido
y enviado electronicamente al Presidente del Comité con la firma del
servidor publico responsable de la unidad administrativa, fundando y
motivando las razones de la ampliacién, dentro de los diez dias habiles
posteriores a la recepcion; y _

VIII.  Si se concede la ampliacion del plazo legal, esta sera por el término de
diez dias habiles.
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Articulo 21. En materia de solicitudes de acceso a la informacion publica, las
unidades administrativas deberan atender lo siguiente:

l. Si la informacion es publica, se debera responder a la Unidad de
Transparencia, dentro de los cinco dias habiles posteriores a la
recepcion de la solicitud en la unidad administrativa, sefialando el
soporte documental en que se encuentra. Si se encuentra publicada en
un sitio de acceso publico, en archivo impreso o electrénico, se debera
responder a la Unidad de Transparencia en un plazo no nts

numero de fojas en que consta esta, o bien, se hara saber la fus
lugar y forma en que puede consultar, reproducir o adquirir
informacién. La respuesta a la solicitud debera ser clara, congruent
exhaustiva, utilizando lenguaje sencillo y de facil comprension;

Il La informacién debera ser entregada sin costo de reproduccién, cuand
implique la entrega de no mas de veinte copias simples, excedido lo
anterior el Pleno valorara si se exige pago respectivo.

II. En aquellos casos en que se requiera ampliar el plazo interno para
emitir la respuesta, podra solicitarse por excepcién y por Gnica ocasion a
la Unidad de Transparencia, una prérroga interna de tres dias habiles,
que debera formularse a esta a mas tardar el quinto dia del primer
plazo que transcurra;

IV. i se considera que otra u otras unidades administrativas pudieran éner
informacién para responder la solicitud, ello se debera ha
conocimiento de la Unidad de Transparencia dentro de los pri
dos dias habiles posteriores a la recepcion:

V. Si la unidad administrativa no es competente para atender la sdlicitud,

Comité de Transparencia dentro del primer dia habil pdsterior a la
recepcion;

VI.  Si se requiere informacion adicional del solicitante para aclarar los
terminos de la solicitud, ello se debera hacer del conocimiento de la
Unidad de Transparencia dentro del primer dia habil posterior a la
recepcion;

VIl.  Si se determina que la informacién solicitada es parcial o totalmente
inexistente, se debera hacer del conocimiento de la Unidad de
Transparencia y al Comité de forma simultanea, con la firma del servider
publico responsable de la unidad administrativa correspondientd,
fundando y motivando la inexistencia, dentro de los tres dias habile
posteriores a la recepcion: /
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VIIl. Si se determina que la informaciéon solicitada, o parte de ella, se
encuentra clasificada como reservada o confidencial, se debera
hacer del conocimiento simultdneamente de la Unidad de
Transparencia y del Comité, a través de un documento que sera,
dirigido y enviado electronicamente al Presidente, con la firma del
servidor publico responsable de la wunidad administrativa
correspondiente, fundando y motivando la clasificaciéon, y anexando,
en su caso, la versién publica, dentro de los cinco dias habiles
posteriores a la recepcion. La unidad administrativa pondra a disposicion
del Comité de Transparencia el documento o expediente clash
para que éste actie en los términos del articulo 125 fraccion segun
la Ley;

IX.  En caso de someter alguna peticion al Comité fuera de los plazos
internos establecidos por este reglamento, el servidor public
responsable de la unidad administrativa debera justificar debidamente la
razon a los integrantes del Comité de la demora respectiva; y

X. Se haran del conocimiento de la Unidad de Transparencia aquellos
casos que requieran ser sometidos a consideracion del Comité de
Transparencia.

Sin perjuicio de la aplicacion de las fracciones anteriores, los plazos establecidos
en la Ley y este Reglamento, bajo ninglin supuesto podran ser excedidos y sera
los que prevaleceran.

Seccion |l

Del procedimiento de clasificacion de la informacion

Articulo 22. ElI Comité de Transparencia conocera del frocedimiento de
clasificacion de informacién, en aquellos casos en que con motivo del tramite del
procedimiento de acceso a la informacion, los titulares de las unidades
administrativas determinen que la informacion solicitada se encuentra total o
parcialmente clasificada como reservada o confidencial.

Articulo 23. El Comité de Transparencia podra confirmar, modificar o revoc
parcial o totalmente, la clasificacion de la informacion realizada por los titulares
las unidades administrativas.

Seccion Il
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Del procedimiento de inexistencia de la informacion

Articulo 24. EI Comité de Transparencia tramitara el procedimiento de
inexistencia de informacién, en aquellos casos en que con motivo del
procedimiento de acceso a la informacion, los titulares de las unidades
administrativas determinen que la informacién solicitada es parcial o totalmente
inexistente.

Articulo 25. El Comité de Transparencia podra:

I Declarar la incompetencia de la unidad administrativa, por no contar
esta con la informacion solicitada;

Il Adoptar las medidas necesarias para localizar la informacion:

Il Confirmar la inexistencia de la informacion;

IV. Ordenar, siempre que sea materialmente posible, que se genere o se
reponga la informacion en caso de que ésta tuviera que existir en la
medida que deriva del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones, o que previ a acreditacion de !a imposibilidad de su
generacion, exponga de forma fundada y motivada, las razones por Ia$
cuales en e! caso particular no ejercié dichas facultades, competeng
o funciones, y

V. Dar vista al Pleno del Instituto, respecto de cualquier responsabiltdad
administrativa atribuible a los servidores publicos que se puyéda
presumir, en relacion con la inexistencia de la informacion.

Seccion IV

Del procedimiento de verificacion de datos personales

Articulo 26. El Comité de Transparencia conocera del procedimiento de
verificacion de datos personales, en aquellos casos en que con motivo del tramite
del procedimiento de acceso o correccion de datos personales, los titulares d
las unidades administrativas nieguen los datos correspondientes, determinen qu
los mismos no existen o que no es procedente la peticion, segtin sea el caso.
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El Comité de Transparencia podra confirmar, modificar o revocar, parcial o
totalmente, la respuesta formulada por los titulares de las unidades
administrativas. '

Seccion V

Del procedimiento de supervision

Articulo 27. El Comité de Transparencia podra supervisar que se garahii
debidamente e! acceso a la informacion, y el acceso y correccion de los d
personales, por parte de los servidores publicos de las unidades administrativa
del Instituto.

Articulo 28. El Comité de Transparencia conocera del procedimiento de
supervision, a peticion del Titular de la Unidad de Transparencia; en los casos en
los que se advierta lo siguiente:

l. El otorgamiento de informacion clasificada como reservada o
confidencial, por parte de las unidades administrativas, y

Il La omision de otorgar el acceso a la informacién o el acceso/0
correccion de los datos personales solicitados, en los p
establecidos en el presente Reglamento.

acto u omision motivo de la supervision.

Articulo 30. El Comité de Transparencia emitira la resolucion derivada del
procedimiento de supervisién, la cual sera notificada a la unidad administrativa
correspondiente, a efecto de que se le dé cumplimiento dentro del término que se
establezca para tal finalidad.

Seccion VI

Del procedimiento de ejecucion
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Articulo 31. El Comité de Transparencia substanciard el procedimiento de
ejecucion para verificar el cumplimiento de sus resoluciones, por parte de la
Unidad de Transparencia y las unidades administrativas del Instituto.

En aquéllos casos en que se presuma algin incumplimiento a tales
determinaciones, el Secretario o cualquier integrante del Comité de Transparencia
podra dar cuenta de ello a este 6rgano de transparencia, respecto de lo cual se
analizara el caso y se resolvera en via de ejecucion lo conducente. Emcaso de
que se determine que existe incumplimiento, el Comité de Transparencia r [
a las unidades administrativas para que cumplan con lo ordenado.

Las unidades administrativas deberan dar cumplimiento a lo ordenado e
procedimiento de ejecucién en el plazo que el Comité de Transparencia determ
y en caso de que ello no se realice, se podra dar vista al Pleno del Instituto.

Transitorios

Primero.- El presente Reglamento Interno entrara en vigor el dia sjduien
de su aprobacion.

Segundo.- El presente Reglamento debera ser publicado en el Peyidico
Oficial del Gobierno del Estado de Michoacan, asi como en la pagina del
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El presente Reglamento fue aprobado por el Pleno del Instituto Michoacano de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales por
unanimidad de votos, en Sesion Ordinaria de fecha 18 dieciocho de enero de 2017
dos mil diecisiete, en la ciudad de Morelia, Michoacan, integrado por el Licenciado
Ulises Merino Garcia, Comisionado Presidente, el Licenciado Daniel Chavez
Garcia, Comisionado; y el Licenciado Rigoberto Reyes Espinosa.- Secretario
General.- (Firmados).

CERTIFICACION

El que suscribe, Licenciado Rigoberto Reyes Espinosa, Secretario General del
Instituto Michoacano de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales, con fundamento en - acuerdo
UNANIMIDAD/PLENO/ACUERDO/01/13-06-16 de la Décima Quinta Sesién
Extraordinaria del Pleno del Instituto Michoacano de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Pers nales hago constar y certifica: Que el
presente documento en 14 catorce foja bto lade; es copia fiel del
original, el cual tuve a la vista. Morelial Mich¢ a 18-dieciocho de enero de
2017 dos mil diecisiete. 3
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