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Articulo 2. El Instituto se regira para su organizacion y funcionamiento por las disposi
de la Ley deTransparenciaicceso a la Informacion Puablica y Proteccion de D
Personales del Estado de Michoacan de Ocampo; la Ley de Proteccion de Datos P
en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Michoacan de Ocampo; este Re
Interior; y; las demas disposiciones legales y administrativas que le resulten apli

bajo los principios de certeza, eficacia, imparcialidad, independencia, legalidad, m

publicidad, objetividad, profesionalismo y transparencia.

Articulo 3. Ademas de las definiciones a que se refiere el articulo 3° de la L

Transparenciajcceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos Personali del

Estado de Michoacan de Ocampo, asi como el numeral 3° de la Ley de Proteccién
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Michoacan de Ocan
los efectos del presente Reglamento Interior, se entendera por:

l. AreasAdministrativas: Las que dependan jerarquicamente de las Unid
Administrativas;
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1. Comisionadas o ComisionadasCada uno de los

integrantes del Pleno del Instituto, nombrados por el H. Articulo 5. A fin de cumplir con sus atribuciones y objetivos
Congreso del Estado de Michoacan conforme a lo constitucionales y legales, el Instituto contara con la siguiente

establecido en la Ley dEransparenciaAcceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Michoacan de Ocampo; 1.

M. Estado: El Estado Libre y Soberano de Michoacan de .
Ocampo;

IV. Instituto: El Instituto Michoacano de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales;

\Y Ley deTransparencia:LaLey deTransparencigcceso
ala Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Michoacan de Ocampo;

VI. Ley de Proteccién de Datos Personaleta Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Michoacan de Ocampo;

VII. Pleno: Maximo o6rgano de autoridad del Instituto, de
conformidad con lo establecido en el articulo 97 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacan de Ocampo;

VIIl.  Ponencias Las conformadas para la tramitacion y/o
sustanciacién de los asuntos sometidos al conocimiento

del Instituto, bajo la titularidad de una Comisionada o un !II-

Comisionado;

IX. Presidencia:.La Comisionada o el Comisionado designado
como presidente, electo mediante votacion simple en sesion
de Pleno, quien representa legal y juridicamente al Instituto;

X. Presupuesto de EgresofRecursos asignados por el H.
Congreso del Estado de Michoacan de Ocampo, para el
funcionamiento, ejecucién y operacion de los programas
del Instituto;

XI. Reglamento: EI Reglamento Interior del Instituto

Michoacano d@ransparencidcceso a la Informaciony  |v.

Proteccion de Datos Personales; y

XIl.  UnidadesAdministrativas: Las UnidadeAdministrativas
del Instituto dotadas de facultad de operacién y ejecucion,
tales como el Pleno, la Presidencia, las Ponencias de
Comisionadas y/o Comisionados, la Secretaria General, las
Coordinaciones y el Organo Interno de Control.

TITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION Y ATRIBUCIONES DEL
INSTITUTO

CAPITULO PRIMERO
ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 4. El Pleno del Instituto esta integrado por tres
Comisionadas y/o Comisionados, de los cuales uno ocupara la
Presidencia, de acuerdo con el articulo 97 de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocameb 197

de la Ley de Transparencia.

estructura organica:

El Pleno;

Presidencia:

a) Direccién de Ponencia:
i Secretaria Particular;
ii. Secretaria Técnica;
iil. Asesoria en materia de vinculacion;
iv. Asesoria;
V. Asesoria;
Vi. Secretaria dAcuerdos y Proyectista;
Vii. Secretaria dAcuerdos y Proyectista;
viii. Secretaria dAcuerdos y Proyectista;
iX. Secretaria dAcuerdos y Proyectista;
X. Jefatura de Departamento de la Unidad de

Transparencia;

Xi. Jefatura de Departamento de

Comunicacion Social.

- Analista B.

Ponencias de Comisionados:

a) Direccion de Ponencia:

Vi.
Vii.
viii.

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Asesoria;

Asesoria;

Secretaria dAcuerdos y Proyectista;
Secretaria dAcuerdos y Proyectista;
Secretaria dAcuerdos y Proyectista;
Secretaria dAcuerdos y Proyectista.

Titular del Organo Interno de Control:

a) Area deAuditoria y Control Interno:
- Analista B.
b) Area deAsuntos Juridicos:

De Investigacion.
De Sustanciacién y Resolucion.

Secretaria General:

- Analista B.
- Analista B.

a) Direccion deéArchivo y Gestion Documental:

Subdireccién dérchivos de
Concentracién e Historico.
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b) Direccion de Proteccion de Datos Personales y de C) Subcoordinacion de GobierAdbierto y

Politicas de Promocién de DereciAd3COP:; Transparencia Proactiva.

i. Subdireccion de Proteccion de Datos - Analista B.

Personales.
VIII.  CoordinaciérAdministrativa:

C) Subdireccion de Plataforma, Sistemasigtencia

Técnica a Sujetos Obligados; a) Subcoordinacion dédministracion y Finanzas.

VL.

VIL.

- Analista B.

d) Subdireccion de Informéatica, Desarrollo e
Infraestructurdecnologica;

- Analista B.

e) Jefatura de Departamento Aletas yAcuerdos;
- Analista B.

f) Jefatura de Departamento de Oficialia de Partes;
- AnalistaA.

s)] Jefatura de DepartamentoAletuaria.

- Analista B.
- Analista B.

Coordinacion Juridica:
a) Subcoordinacion Juridica y ¥erificaciones;

i. Jefatura de Departamento de
Verificaciones.

- AnalistaA.
- Analista B.

b) Subcoordinaciéon de Cumplimiento y Medidas de
Apremio;

ii. Jefatura de Departamento de
Cumplimiento;

- Analista B.
iii. Jefatura de Departamento de Medidasmtemio.
- Analista B.

Coordinacion de Investigacion y Capacitacion:

a) Jefatura de Departamento de Capacitacion;
- Analista B.

b) Jefatura de Departamento de Investigacion.
- Analista B.

i. Jefatura de Departamento de Recursos
Humanos.

- AnalistaA.
- AnalistaA.
- Analista B.
- Analista B.
- Analista B.
- Oficial de Intendencia.
- Oficial de Intendencia.

CAPITULO SEGUNDO
DEL PLENO DEL INSTITUTO

Articulo 6. El Pleno es el maximo érgano de autoridad del Instituto,

el cual, tomara sus decisiones y desarrollara sus funciones de manera
colegiada, no habiendo preeminencia alguna entre las Comisionadas
y/o los Comisionados.

Articulo 7. El Pleno del Instituto podré sesionar validamente con
la presencia de la mayoria de sus miembrosnycaso de no
encontrarse presente la Presidencia en turno, la Comisionada o el
Comisionado de mayor antigliedad presidira la sesion.

Los acuerdos seran validos por unanimidad o mayoria de votos de
las y/o los Comisionados gn caso de empate, la Presidencia
tendra el voto de calidad.

Las sesiones del Pleno seran publicas, salvo que medie acuerdo del
mismo para declararlas privadas cuando por la naturaleza de los
temas asi lo ameriten.

El Pleno sera la instancia directiva y la Presidencia la ejecutiva, por
lo tanto, tendra las atribuciones suficientes para hacer cumplir las
leyes de Transparencia, de Proteccién de Datos Personales, el
presente Reglamento y demas normativa que resulte aplicable.

Articulo 8. El Pleno sesionara de manera colegiada de acuerdo a la
Ley de Transparencia y el presente Reglamento, en sesiones
ordinarias y extraordinarias, teniendo como sede, el Salon de Pleno
del Instituto o la que el Pleno habilite para tal efecto.

Articulo 9. Son atribuciones del Pleno ademas de las establecidas
en el articulo 117 de la Ley de Transparencia; 84 de la Ley de
Proteccion de Datos Personaledgmés normativa que le resulte
aplicable, las siguientes:

l. Conocer y resolver los recursos de revision que se
interpongan contra los actos y resoluciones dictadas por
los Sujetos Obligados con relacién a las solicitudes de
acceso a la informacion y proteccion de datos personales,
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VL.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

asi como las denuncias que se presenten porXVIl.
incumplimiento a las obligaciones de transparencia y las
verificaciones en materia de acceso a la informacién y
proteccion de datos personales;

Aprobar, en su caso, de conformidad con la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de
Ocampo y sus Municipios, las sanciones de caracter laboral
del personal del Instituto que desacaten las disposiciones
establecidas en las leyes aplicables y el presente
Aprobar el informe anual que presentara la Presidencia al Reglamento;
H. Congreso del Estado de Michoacan de Ocampo, a mas
tardar el ultimo dia del mes de abril del afio siguiente; XVIII. Designar a propuesta de la Presidencia, al servidor publico
que supla al Secretario General en sus ausencias
Aprobar las resoluciones, recomendaciones y medidas de temporales;
apremio que las leyes en la materia le confieren;

XIX.
Emitir criterios especificos y lineamientos de observancia
general en aquellos asuntos que se sometan a consideracion
de conformidad con las facultades que le otorgan las leyes

de la materia;

Aprobar la convocatoria y posteriormente las propuestas
de Declaratoria de Estadkbierto; GobiernoAbierto;
Congres@\bierto; JusticidAbierta; MunicipicAbierto; y/

o del Sujeto Obligado que cumpla con los requisitos y las
caracteristicas establecidas en la propia convocatoria que
se emita; y

Presentar al H. Congreso del Estado de Michoacan de
Ocampo, criterios para el cobro de los derechos para elXX.
acceso a la informacién publica;

Ejercer las atribuciones que al Instituto le otorgan las Leyes
de Transparencia; de Proteccién de Datos Personales el
presente Reglamento y demas normativa aplicable.
Conocery evaluar el avance de los programas del Instituto
mediante los informes mensuales que presenten las
UnidadesAdministrativas, de conformidad con la
planeacion establecida para tal efecto;

CAPITULO TERCERO
DE LA PRESIDENCIA

Articulo 10. Encontrandose designada la mayoria de las
Comisionadas y/o Comisionados procederan a nombrar mediante
votacion simple en sesion de Pleno a la Comisionada o el
Habilitar con fe publica a los servidores publicos del Comisionado Presidente, quien permanecera con ese caracter durante
Instituto para que realicen las funciones de notificador; el tiempo de su encargo, salvo que este mismo proponga al Pleno la
alternancia y éste lo autorice en los términos del presente Reglamento.
Delegar las facultades que considere pertinentes a los
servidores publicos adscritos para el cabal cumplimiento Articulo 11. Son atribuciones de la Presidencia ademas de las
de los objetivos del Instituto; establecidas en el articulo 118 de la Ley de Transparencia, las
siguientes:

Nombrar a los servidores publicos del Instituto;

Aprobar y conceder permisos y licencias a las
Comisionadas y los Comisionados y servidores publicos I.
del Instituto de conformidad con la normativa aplicable;

Aprobar la alternancia de la Presidencia del Instituto a
propuesta del Comisionada o Comisionado Presidente en
turno;

II.
Resolver los asuntos de la competencia del Instituto;

Aprobar el procedimiento para solicitar a los Sujetos
Obligados el informe anual,

Aprobar y proponer al Poder Ejecutivo del Estado de
Michoacén, para su remision al H. Congreso del Estado de

Michoacan de Ocampo, el proyecto de presupuesto dellV.

siguiente ejercicio fiscal;

Aprobar el procedimiento y calendario de la verificacion
virtual oficiosa de las Obligaciones de Transparencia V.
conforme lo sefiala el Titulo Segundo, Capitulo Ill, de la
Ley de Transparencia;

Aprobar el Programa Operati¥mual, presentado porla  VI.

Presidencia de conformidad con la legislacion aplicable;

Notificar por escrito, con el apoyo de la Secretaria General,
a los Sujetos Obligados de las omisiones en que éstos
incurran, respecto a las Leyes de Transparencia y de
Proteccién de Datos Personales, con la finalidad de
subsanarlas;

Proponer al Pleno para su aprobacion el informe anual del
Instituto, y una vez aprobado, rendirlo ante el H. Congreso
del Estado de Michoacan de Ocampo, a mas tardar el
ultimo dia del mes de abril del afio siguiente;

Rendir los informes ante las autoridades competentes, en
representacion del Instituto;

Ejercer el presupuesto de egresos del Instituto, conforme
lo sefiala el articulo 118, fraccién X, de la Ley de
Transparencia;

Proponer al Pleno la designacion de los servidores publicos
gue formaran parte del Instituto de conformidad con la
normativa aplicable;

Nombrar y remover libremente al personal adscrito a su
Ponencia;
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VIL.

VIIL.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Dirigir y administrar los recursos humanos, financieros y
materiales del Instituto e informar al Pleno sobre el curso
de la administracion;

XVIII.

Dirigir, coordinar y supervisar la generacion de
mecanismos de operacion para la mejora institucional y

el cumplimiento de la normatividad en materia XIX.

administrativa, de servicios, recursos materiales,
informaticos, financieros y humanos;

Instruir a la Secretaria General para que realice el debido
turno a las Comisionadas y/o los Comisionados ponentes
de los asuntos relativos a los medios de impugnacion que

informacion, protecciéon de datos personales, archivo y
gestién documental;

Someter a consideracién del Pleno cualquier asunto
competencia del Instituto; y

La demas que sefialen los ordenamientos juridicos
aplicables

SECCION |
DE LA JERRTURA DE DERARTAMENTO
DE LA UNIDAD DE TRANSRARENCIA

sean interpuestos ante el Instituto para que en el ambitoAr ticulo 12.A la persona titular del Departamento de la Unidad
de su competencia lleven a cabo la sustanciacion yde Transparencia, le corresponde el ejercicio de las siguientes
elaboracion de los proyectos de resolucion conforme a lasfacultades y obligaciones:

disposiciones aplicables;

I
Someter a consideracién del Pleno los asuntos
correspondientes en materia normativa, laboral,
administrativa, desempefio y funcionamiento del Instituto
para el cumplimiento de las leyes en materia de planeacion
y administracion, acceso a la informacion, proteccion de
datos, archivos y gestion documental;

Someter a consideracién del Pleno la propuesta dell.
convenios, acuerdos y demas actos consensuales, a
celebrarse con cualquier ente publico o privado;

Proponer anualmente al Pleno, el anteproyecto de

presupuesto del Instituto para su aprobacion y una vezlll.

aprobado remitirlo, a las autoridades correspondientes,
con la finalidad de que se incluya en el Proyecto de
Presupuesto de Egresos del Estado;

Excusarse inmediatamente de conocer asuntos en los que

exista conflicto de intereses o situaciones que le impidan|V.

resolver un asunto de su competencia con plena
independencia, profesionalismo e imparcialidad;

Requerir informes sobre las actividades y ejecucion de
programas del Instituto para cumplimentar la funcién V.
institucional;

Participar en representacion del Instituto en foros, VI.

reuniones, negociaciones, eventos, convenciones y
congresos que se lleven a cabo con organismos

municipales, estatales, nacionales e internacionales,VII.

cuando se refieran a temas en el ambito de competencia
del Instituto, o en su caso, designar representantes para
tales efectos, manteniendo informado al Pleno sobre
dichas actividades;

VIIL.

Vigilar la salvaguarda de los intereses del Instituto frente a
cualquier controversia, arbitraje o juicio ante cualquier
autoridad;

IX.

Vigilar la ejecucion de la politica de comunicacion social y
de la agenda de los asuntos del Instituto para la difusion yX.
promocion de la transparencia, los derechos de acceso a la

Recibir y dar el tramite correspondiente a las solicitudes
de acceso a la informacion y de acceso, rectificacion,
cancelacion, oposicion y portabilidad de datos personales,
que ingresan al Instituto ya sea por la Plataforma Nacional
de Transparencia, correo electrénico, personal o por
cualquier medio de presentacion, asi como efectuar las
notificaciones a las mismas;

Llevar un registro detallado de las solicitudes de acceso a
la informacion y de acceso, rectificacion, cancelacion,
oposicion y portabilidad de datos personales, asi como de
las respuestas, costos de reproduccion y envio;

Requerir a las Unidadégiministrativas competentes la
informacién necesaria para atender y dar respuesta a las
solicitudes de informacién, en materia de acceso a la
informacion y de derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion, oposicion y portabilidad de datos personales;

Realizar el acuerdo de no presentado cuando el solicitante
no atienda el requerimiento en los términos previstos en
las Leyes de Transparencia y de Proteccion de Datos
Personales;

Validar el llenado de los formatos de las Obligaciones de
Transparencia;

Concentrar la informacion que debera reportarse en el
informe anual del Instituto como Sujeto Obligado;

Reportar semanalmente al Organo Interno de Control y a
las Ponencias respecto del ingreso y atencion a las
solicitudes de acceso a la informacién y proteccion de
datos personales;

Auxiliar a Secretaria General en la elaboracion de las
manifestaciones que se deriven de los recursos de revision
y denuncias que se interpongan contra el Instituto;

Fungir como Oficial de Proteccion de Datos Personales;

Fungir como enlace ante el Sistema Nacional de
Transparencia para el Programa Nacional de Transparencia
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y Acceso a la Informacién (PR@T); y, 1.

XI. Las demas que sefiale la L.agi como, las demas que le
sean encomendadas por la Presidencia para el adecuado
cumplimiento de sus funciones y atribuciones. 1.

SECCION 11
DE LA JEFATURA DE DERARTAMENTO DE IV.
COMUNICACION SOCIAL

Articulo 13.Ala persona titular del Departamento de Comunicacion
Social, le corresponde el ejercicio de las siguientes facultades W.
obligaciones:

. Monitoreo de medios de comunicacion;
VI.
1. Generar contenidos para las redes sociales del Instituto;

11, Generar material grafico de los eventos del Instituto; VII.

IV. Generar giras de medios para dar difusion a las actividades
gue se desarrollan en el Instituto;

\A Organizar actividades relativas a la competencia del
Instituto;

VI. Difundir y generar comunicados o boletines de prensalX.
sobre los eventos relevantes del Instituto, y generar ruedas
de prensa cuando la ocasion asi lo amerite;

X.

VIl.  Generar actividades que favorezcan la proyeccion del
Instituto en los medios de comunicacion y en la sociedad;

VIII.  Acordar con la Coordinacion de Investigacion y

Capacitacion, para proponer al Pleno, la realizacion de

concursos y demas actividades institucionales queXI.

promuevan interacciéon con la sociedad civil y la
participacion ciudadana;
XIl.

IX. Presentar al Pleno del Instituto el Prograhmual de
Comunicacion Social, mismo que sera entregado en los
primeros cinco dias de diciembre de cada afio;

X. Coadyuvar con las Unidadddministrativas del Instituto
con el objetivo de obtener informacion que sirva para difundir
contenido, actividades e informacion de interés publico; y

XI. Las demés que sefiale la Legi como, las que le sean
encomendadas por la Presidencia para el adecuado
cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

CAPITULO CUARTO
DE LAS COMISIONADAS Y/O LOS COMISIONADOS

Articulo 14.Ademas de las facultades conferidas en el articulo
119 de la Ley de Transparencia y deméas normatividad aplicable,
las Comisionadas y/o los Comisionadiersdran las siguientes:

l. Conocer y tramitar los recursos de revision y denuncias XV.
que les sean turnados;

VIIL.

XIII.

XIV.

Proponer al Pleno los proyectos de resolucion de los
recursos de revision y denuncias interpuestos, para su
aprobacion;

Coordinar una Ponencia de las sefialadas en el presente
Reglamento;

Requerir para mejor proveer cualquier informe o documento
gue, en posesion de los Sujetos Obligados, pueda servir
para la sustanciacion o resolucion de los asuntos;

Formar parte del Comité deAdquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto, con excepcion
de la Presidencia;

Nombrar y remover libremente al personal adscrito a su
Ponencia;

Proporcionar al Pleno la informacion que les sea solicitada
en el &mbito de su competencia;

Presentar a Presidencia la solicitud de recursos
indispensables para ejercer sus funciones para que sean
consideradas en la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto del Instituto;

Coadyuvar con la Presidencia en la integracion del programa
anual y los informes del Instituto;

Proponer al Pleno acuerdos y criterios de interpretacion
en materias de acceso a la informacion, proteccion de datos
personalesy archivo que coadyuven a mejor proveer dentro
de los procedimientos que se sustancian y resuelven en el
Instituto;

Someter a consideracién del Pleno cualquier asunto
competencia del Instituto;

Excusarse inmediatamente de conocer asuntos en los que
exista conflicto de intereses o situaciones que le impidan
resolver un asunto de su competencia con plena
independencia, profesionalismo e imparcialidad;

De forma directa o por medio de su respectiva Direccion
de Ponencia, solicitar informacién a la Unidad
Administrativa que corresponda, sobre el estado que guarda
el tramite de cualquier asunto y/o requerir realicen
actividades, acciones o los acuerdos necesarios para el
mejor desempefio de sus funciones. Las Comisionadas y
los Comisionados tendran acceso a las constancias que
obren en los expedientes;

Participar en foros, reuniones, eventos, convenciones y
congresos que se lleven a cabo con organismos municipales,
estatales, nacionales e internacionales, cuando se refieran
a temas en el ambito de competencia del Instituto y
presentar al Pleno un informe de las actividades;

Solicitar opinién técnica no vinculante al Organo Interno
de Control para aclarar dudas y/o aspectos técnicos
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XVI.

XVII.

Articulo 15. Las Ponencias tendran a su cargo la tramitacion y/o XI.

relacionados con el ambito de su competencia;

Los Comisionados integrantes del Pleno de conformidad
con el articulo 107 de la Legeran designados por el

Congreso del Estado; quienes al momento de su separacionil.

definitiva, recibiran el equivalente a tres meses de su salario
bruto mensual;,y

Las demas que les sefialen los ordenamientos legale$X.

aplicables en la materia.

SECCION | X.
DE LAS PONENCIAS

sustanciacion de los asuntos sometidos al conocimiento del
Instituto, y sera el Pleno quien en todo momento resolvera los
proyectos de resolucion que sean puestos a su consideracion.

Articulo 16. Por cada Comisionada o Comisionado se integraraXiIl.

una Ponencia dentro del Instituto, conformada por lo menos por
una Direccién de Ponencia; una Secretaria Técnica; una Secretaria
Particular;Asesorias; Secretarias Aeuerdos y Proyectista; y
demas personal que se requiera para su adecuado funcionamient; ticulo 18 A la Secretari@écnica, le corresponde el ejercicio de

previa aprobacion del Pleno.

Articulo 17.Ala Direccion de Ponencia, le corresponde el gjercicio |.
de las siguientes facultades:

VL.

VIL.

Coordinar las actividades de la Secretaria Técnica, Il.
Secretaria Particulgsesorias, SecretariasAfmierdos y
Proyectista y demas personal de la Ponencia, mediante la
distribucion de labores entre sus integrantes para
coadyuvar con la Comisionada o el Comisionado en el
desarrollo de la actividad institucional; 1.

Coordinar la atencién a las solicitudes de acceso a la
informacion publica y de datos personales en el ambito de
la informacién inherente a la Ponencia;

Coordinar las actividades de las areas que integran la
Ponencia para la publicacion de las Obligaciones de
Transparencia en tiempo y forma;

V.
Dar seguimiento a los acuerdos, compromisos
institucionales y actividades de las distintas Unidades
Administrativas del Instituto que le encomiende la
Comisionada o el Comisionado, para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales; V.

Contribuir en la vinculacion y comunicacion estratégica
con las UnidadeAdministrativas del Instituto y con el
personal adscrito a la Ponencia; VI.

Firmar por instrucciones de la Comisionada o el
Comisionado, los oficios necesarios para dar atencion a
los temas de competencia de la Ponencia;

VII.

Firmar por instrucciones de la Comisionada o el
Comisionado los acuerdos que se dicten dentro de los

procedimientos de recursos de revision y denuncias que
se sustancian en su respectiva Ponencia, bajo la fe de la
Secretaria dAcuerdos y Proyectista;

Coadyuvar con las Unidadédministrativas del Instituto
para recabar la informacion que debera comunicarse en el
informe anual de labores;

Realizar reuniones con las Unidadesninistrativas del
Instituto para eficientar y mejorar el flujo de informacion;

Realizar mensualmente el reporte de metas de acuerdo al
Programa Operativanual;

Apoyar a la Comisionada o el Comisionado en sus
participaciones en eventos institucionales, informativos,
académicos y especiales para fortalecer la presencia
institucional; y

Las demas que le sean encomendadas por la Comisionada
o el Comisionado, para el adecuado cumplimiento de sus
funciones y atribuciones.

las siguientes facultades:

Supervisar las actividades que realizan las y los Secretarios
deAcuerdos y Proyectista;

Distribuir entre las y los Secretarios Aeuerdos y
Proyectista los expedientes para la sustanciacion y
resolucién de los asuntos correspondientes a la respectiva
Ponencia;

Supervisar la elaboracion y presentar a la Comisionada o
el Comisionado Ponente, los proyectos de resolucion de
los recursos de revision; denuncias; y/o, verificaciones
derivadas de los mismos, en materia de acceso a la
informacion y proteccion de datos personales que han
sido formulados por las y los SecretariosAdaerdos y
Proyectista y que seran sometidos a consideracion del
Pleno;

Coordinarse con las Secretarias Técnicas de las demas
Ponencias para la revision y circulacion oportuna de los
expedientes que se someteran a sesion de Pleno del Instituto
para su aprobacion;

Elaborar el oficio dirigido a la Secretaria General, mediante
el cual se someteran al Pleno los proyectos de resolucion
dentro de los expedientes que se sustancian en la Ponencia;

Remitir a la Secretaria General los expedientes de los
recursos de revision; denunciagsygrificaciones derivadas

de los mismos, debidamente integrados cuya resolucion
haya sido aprobada por el Pleno;

Concentrar la informacion que se derive de los
procedimientos que se sustancian y resuelvan en la
Ponencia, en bases de datos para la generacion de
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informacion estadistica; VII. Recabar mensualmente la informacion y coadyuvar con la
Direccién de Ponencia para el reporte de metas de acuerdo
VIII.  Coadyuvar con aportaciones para la emisién de criterios y al Programa Operativenual;

acuerdos de interpretacién para mejor proveer en los

expedientes de los recursos de revision y denuncias erVIll.

materias de acceso a la informacion y proteccién de datos
personales;,y

Las demas que le sean encomendadas por la ComisionadiX.
o el Comisionado, para el adecuado cumplimiento de sus
funciones y atribuciones.

Articulo 19.A la Secretaria Particulde corresponde el ejercicio
de las siguientes facultades: X.

Organizar y dar seguimiento a la agenda de la Comisionada
o el Comisionado para registrar las actividades relacionadas
con sus tareas institucionales; Xl.

Llevar el control de la emisién, recepcion de oficios y
correspondencia dirigida a la Comisionada o el
Comisionado;

XII.

Apoyar a la Comisionada o el Comisionado realizando los
oficios que le sean instruidos;

Coadyuvar en la revision de lasctas de Pleno

corroborando su contenido con la version estenografica; y XIIl.

Las demas que le sean encomendadas por la Comisionada
o el Comisionado, para el adecuado cumplimiento de sus
funciones y atribuciones.

Recabar la informacién necesaria para la publicacion de las
Obligaciones de Transparencia que correspondan a la
Ponencia;

Colaborar con la Comisionada o el Comisionado en las
actividades de vinculacién y comunicacion interna y externa
para el adecuado cumplimiento de sus facultades y
funciones;

Coadyuvar en la organizacion y logistica de los eventos
institucionales que realicen la Comisionada o el
Comisionado;

Proponer a la Comisionada o el Comisionado la firma de

convenios de colaboracion con otras entidades publicas y
privadas, con la finalidad de que sea sometido al Pleno
para su aprobacion;

Elaborar estrategias de vinculacién que permitan tener un
acercamiento con la sociedad civil para colaborar en
conjunto en programas relacionados con la competencia
del Instituto; y

Las demas que le sean encomendadas por la Comisionada
o el Comisionado, para el adecuado cumplimiento de sus
funciones y atribuciones.

Articulo 21 Alasy los Secretarios deuerdos y Proyectista, les

corresponde el ejercicio de las siguientes facultades:

Articulo 20. A las y losAsesores, les corresponde el gjercicio de
las siguientes facultades: .

VI.

Brindar el apoyo técnico a la Comisionada o el
Comisionado para la toma de decisiones;

Recopilar, analizar y sistematizar informacion de caracter Il.
interno y externo vinculada con la competencia de las
actividades de la Comisionada o el Comisionado y del
Instituto;

Coadyuvar en la elaboracion e integracion de documentos
y demas materiales de apoyo para el adecuado desempefio
de las funciones de la Comisionada o el Comisionado; Il

Asistir en representacion de la Comisionada o el
Comisionado a foros, reuniones, eventos, comisiones,
convenciones, congresos y a los que el titular de la Ponencia
le indique; V.

Auxiliar en la revision de los acuerdos de los
expedientes en los que la Comisionada o el
Comisionado sea Ponente;

Dar atencién a los acuerdos, dictamenes, informes yV.
requerimientos que le sean solicitados por la Comisionada
o el Comisionado;

Estudiar y analizar los expedientes integrados con motivo
de los recursos de revisién, denuncias y verificaciones
derivadas de los mismos, conforme a las leyes en las
materias competentes;

Proponer a la Comisionada o el Comisionado Ponente, o en
su caso, a la Direccion de Ponencia correspondiente, los
acuerdos que sean necesarios para la sustanciacion y tramite
de los recursos de revision, denuncias y verificaciones
derivadas de los mismos, establecidos en las leyes en las
materias competentes que sean turnados a su Ponencia;

Formular y presentar a la Comisionada o el Comisionado
Ponente el proyecto de resolucion de los expedientes que
les sean encomendados, con apego a las constancias que
obren dentro de los mismos;

Dar fe de las actuaciones, asi como expedir las
certificaciones respecto de la sustanciacion de los recursos
y denuncias establecidos en las leyes en la materia,
sometidos al conocimiento de la Comisionada o el
Comisionado cuya Ponencia estén adscritos;

Llevar a cabo la verificacion de la denuncia interpuesta por
el incumplimiento a las Obligaciones de Transparencia
por parte de los Sujetos Obligados;
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VL.

VIL.

VIIL.

Coadyuvar con aportaciones para la emision de criterios y
acuerdos de interpretacién para mejor proveer en los
expedientes de recursos de revision y denuncias, en materias
de acceso a la informacién y proteccion de datos personales;

XIV.

Auxiliar en la integracion de los expedientes de recursos de
revision y denuncias a partir del auto de inicio hasta el
cierre de instruccion,¥n su caso, el archivq; y

Las demas que le sean encomendadas por la Comisionad#V.

o el Comisionado, para el adecuado cumplimiento de sus
funciones y atribuciones.

XVI.

CAPITULO QUINTO
DE LA SECRERRIA GENERAL

XVII.

Articulo 22. A la persona titular de la Secretaria General del
Instituto, le corresponde el ejercicio de las siguientes facultades y

obligaciones:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XII.

XIII.

Auxiliar al Pleno en el ejercicio de sus atribuciones;

Dar cuenta a la Presidencia de los diversos procedimientos
gue se interpongan ante el Instituto;

Elaborar los acuerdos de turno de los procedimientos que

se interpongan ante este Instituto; XX.
Dar cumplimiento a los acuerdos aprobados por el Pleno;XXI.

Expedir y certificar las constancias de los expedientes quexXIl.

se sustancien ante el Instituto, asi como de las actas de
sesion de Pleno;

Validar y dar fe de las actuaciones del Pleno;

Atender las actividades institucionales que le sean XXIII.

indicadas por las Comisionadas y/o los Comisionados;

Participar con derecho a voz en las sesiones del Pleno,

auxiliando a la Presidencia, en la conduccion de las mismasXXIV.

Incorporar las modificaciones aprobadas a los documentos
sometidos a consideracion del Pleno, con el apoyo de las
UnidadesAdministrativas correspondientes;

Notificar, previo mandato del Pleno, por escrito a los
Sujetos Obligados de las omisiones en que estos incurran,
respecto a las Leyes de la materia, a efecto de subsanarlas;

Proponer al Pleno, criterios para el cobro de los derechos
para el acceso a la informacién publica, para que, por
conducto del Poder Ejecutivo del Estado de Michoacan,
se consideren dentro de la Ley de Ingresos del Estado de
Michoacan de Ocampo;

Informar al Pleno respecto del desahogo de los asuntos de
su competencia;

Proponer al Pleno los lineamientos generales para la

XVIII.

XIX.

XXV.

XXVI.

integracion, control, conservacién y consulta de los
documentos del Institutg ¥n su oportunidad, tomar las
medidas necesarias para la transferencia de los mismos;

Tramitar las acciones conducentes para que se publiquen
en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del
Estado de Michoacan, los acuerdos que determine el Pleno
del Instituto;

Supervisar la integracion y actualizacion de los expedientes
de los asuntos del Pleno y de la Secretaria General;

Supervisar la elaboracion las versiones estenogréficas de
las sesiones publicas del Pleno;

Coordinar las tareas inherentes a la organizacion y
funcionamiento del archivo institucional;

Coordinarse con la Direccion deachivos y Gestion
Documental, para que los expedientes se encuentren
debidamente foliados y sellados en medio del fondo del
expediente;

Llevar el control diario de las promociones entrantes al
Instituto para su correspondiente y respectivo turno;

Administrar el correo oficial del Instituto;
Recibir y distribuir la correspondencia del Instituto;

Coadyuvar en los trabajos de actualizacion de la

informacidn relativa a las Obligaciones de Transparencia
por parte de las Unidad&@dministrativas, en términos de

la Ley de Transparencia, asi como autorizar los contenidos
del portal de internet del Instituto;

Llevar el control de turno de los procedimientos que se
sustancien ante el Instituto, establecidos en las leyes de la
materia;

Instruir que se practiquen las diligencias y notificaciones
necesarias para la sustanciacion de los procedimientos
interpuestos e iniciados ante el Instituto;

Llevar a cabo la investigaciéon y sustanciacion
correspondiente, cuando se presuma que determinada
autoridad, entidad, 6rgano u organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial o de los municipios,
organismos autbnomos, partidos politicos, fideicomisos
y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica,
juridica colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad, para determinar en
Su caso, su naturaleza como sujeto obligado;

Supervisar el debido funcionamiento de la Direccion de
Archivo y Gestion Documental; la Subdireccion de
Archivos de Concentracién e Histérico; la Direccion de
Datos Personales y de Politicas de Promocion de Derechos
ARCOP; la Subdireccién de Proteccion de Datos
Personales; la Subdireccion de Plataforma, Sistemas y
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Asistencia Técnica a Sujetos Obligados; la Subdireccion VI.
de Informatica, Desarrollo e Infraestructiliexnoldgica;
el Departamento dectuaria; el Departamento de Oficialia

de Partes; asi como la Jefaturaddeas yAcuerdos; VII.

XXVII. En ausencia de las Comisionadas y/o Comisionados y/o
del respectivo Director de Ponencia, firmar los acuerdos
relacionados con los recursos de revision y denuncias que
se sustancien ante el Instituto, bajo la fe de la Secretaria de
Acuerdos y Proyectista de la Ponencia que se trate;

XXVIII. Dar fe de las actuaciones que le consten de manera directa
y expedir las certificaciones que se requieran;

VIIL.

Auxiliar en el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos
autorizados por el Pleno;

Apoyar a la Secretaria con las actividades inherentes con
el Comité de Transparencia y en el Comité de
AdquisicionesArrendamientos y Servicios del Instituto
Michoacano d&ransparencigdcceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales; y

Las demas que le sean asignadas por la Secretaria.

SECCION Il

DE LA JEFATURA DE DERRTAMENTO DE OFICIALIA

funciones de la Unidad de Correspondencia que alude la Ley

Recibir los escritos y correspondencia dirigida al Instituto,
asentando en el original y en la copia correspondiente lo
siguiente: nimero de folio, sello oficial con fecha y hora de
recepcion, el nimero de fojas que integren el documento,
las copias que corran agregadas al origireh gu caso, la

DE FARTES
XXIX. Previa solicitud, certificar la existencia de los documentos
que obren en los archivos del Instituto y que tenga a laArticulo 24. La Jefatura de Departamento de la Oficialia de Partes
vista en las condiciones y/o estado en que se encuentrengependera directamente de la Secretaria General, realizara las
XXX. Mantener actualizado el Directorio de Sujetos Obligados General dérchivos.A su titular le corresponde el ejercicio de las
y realizar las actualizaciones que correspondan, desiguientes facultades y obligaciones:
conformidad con lo que determine el Pleno;
I
XXXI. Formar parte del Comité de Transparencia del Instituto
Michoacano d&ransparencidicceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales como Presidente;
XXXIl. Formar parte del Comité deAdquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Instituto Michoacano de
Transparencidcceso a la Informacién y Proteccién de 1.
Datos Personales como Secretario General;
Il
XXXIII. Integrar las estadisticas generadas por las Unidades
Administrativas; y

IV.
XXXIV. Las demas que se deriven de la Lef@msparencia y
las disposiciones aplicables, asi como las que disponga el
Pleno. \
SECCION |
DE LA JEFATURA DE DERARTAMENTO
DEACTAS Y ACUERDOS

VI.

Articulo 23. La Jefatura déctas yAcuerdos dependera
directamente de la Secretaria General, correspondiéndole el ejercicio
de las siguientes facultades y obligaciones:

precision del nUmero de anexos que se acompafian;
Remitir la documentacion recibida a la Secretaria General;

Elaborar los informes y reportes estadisticos que le sean
requeridos;

Las que sean encomendadas por la Secretaria General, por
las Comisionadas y/o los Comisionados o por el Pleno;

Mantener actualizado el Directorio de Sujetos Obligados,
los datos de contacto de los responsables de las unidades
de transparencia y realizar las actualizaciones que
correspondan;,y

Las demas que sefiale este Reglamento, los acuerdos del
Pleno y demas disposiciones legales.

SECCION Il

DE LA JERRTURA DE DERARTAMENTO DEACTUARIA

. Auxiliar a la Secretaria General en las sesiones del Pleno;

Articulo 25.La Jefatura del DepartamentoAiguaria dependera

Il. Auxiliar en la elaboracion de las actas del Pleno y llevar el directamente de la Secretaria General, su titular y personal

registro y control de la documentacién de las mismas;  habilitado como actuaria o actuario, tendran fe publica en la
realizacion de las actuaciones de su competencia, y sera la instancia
Apoyar en la elaboracién las versiones estenograficas deencargada de realizar las notificaciones de las resoluciones y
las sesiones publicas del Pleno; acuerdos que se dicten dentro de los procedimientos que se

sustancian ante el Instituto, a quien le corresponde el ejercicio de

Llevar el registro de los acuerdos y resoluciones turnados
para su notificacion, en el cual se identificara el nimero de

IV. Apoyar en la expedicion y certificacion que realiza la las siguientes facultades y obligaciones:
Secretaria de las constancias de los expedientes que se
sustancien ante el Instituto; l.

\A Llevar el archivo y registro de las actas, acuerdos y

expediente en cuestion, fecha del acuerdo o resolucion,

resoluciones aprobadas por el Pleno; fecha de turno al Departamentdidiuaria, fecha y medio
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de notificacion, y fecha de entrega al Abeministrativa
correspondiente;
VII.
1. Coordinar y practicar las diligencias y notificaciones
necesarias en la tramitacion y resolucion de los

procedimientos que se sustancien ante el Instituto deVIIl.

conformidad con las leyes en la materia;

I11. Publicar la lista con la sintesis de los acuerdos y
resoluciones que se emitan dentro de los procedimientod X.
que se tramiten en el Instituto, en estrados fisicos y digitales
gue se tenga previsto para ellp; y

IV. Las deméas que establezcan las disposiciones juridicas
aplicablesy las que les sean encomendadas por la Secretaria
General.

En las notificaciones que se lleven a cabo a través del corre.
electronico del Departamento, derivadas de las resoluciones y
acuerdos, se debera hacer constar en el expediente el envio mediante
la impresién del acuse de remision respectivo.

XI.
SECCION IV
DE LA DIRECCION DEARCHIVO Y GESTION
DOCUMENTAL XIl.

Articulo 26. Dentro de la Secretaria General, funcionara la Direcciéon
deArchivos y Gestién Documental, quien sera la instanciageutar

de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de archivos y gestion documental en el Instituto.

Articulo 27. La Direccion, ademas de las facultades y obligaciones
que sefiala la Ley GeneralAiehivos y la Ley local en materia de
archivos, tendra las siguientes:

l. Fungir como Area Coordinadoradehivos del Instituto;

1. Coordinar las acciones necesarias para garantizar que los
responsables de los archivos de tramite, de concentraciorkV.
y en su caso, historico, cumplan con las disposiciones
internas en materia de archivos;

I11. Garantizar las acciones necesarias para organizar, conservar
y disponer de los archivos que genere, administre, posea 'y

resguarde el Instituto, en su etapa de tramite, concentraciorkVI.

e historico;

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

V. Proponer las politicas, estrategias, lineamientos y criterios

XII.

XIV.

de cada afio;

Coordinar los procedimientos de valoracion, disposicién
y destino final de la documentacion del Instituto;

Participar en las acciones, politicas y modelos que
contribuyan a mejorar la gestiéon documental, asi como la
administracion y actualizacion de archivos del Instituto;

Disefiar, proponer y difundir, en coordinaciéon con las
UnidadesAdministrativas competentes en coordinacion
con la Subdireccion de Informéatica, Desarrollo e
Infraestructurdecnolégica, las herramientas tecnoldgicas
para una eficaz trazabilidad y gestion documental
electrénica, observando las disposiciones establecidas en
la normatividad en la materia;

Desarrollar y promover la politica de gestion documental
electrénica para actualizar los procedimientos
archivisticos;

Mantener los archivos organizados de conformidad con el
ciclo vital de la documentacion;

Orientar y brindar apoyo técnico a los responsables de
archivo de tramite en la elaboracion y ejecucion de los
instrumentos de control y consulta archivisticos de las
UnidadesAdministrativas del Instituto;

Identificar las mejores practicas internacionales y
nacionales encaminadas a la implementacion de sistemas
de gestién documental y archivos;

Verificar que los expedientes del Instituto se encuentren
debidamente foliados y sellados en medio del fondo del
expediente, en aquellos asuntos en donde se haya ordenado
el archivo de concentracion e histérico;

Proponer y organizar en conjunto con la Coordinacion de
Investigacion y Capacitacion del Instituto las acciones y
programas de capacitacion en materia de archivo y gestion
documental que realice el Instituto para la divulgacion de
los contenidos en materia archivistica; y

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables y las que les sean encomendadas por la Secretaria
General y el Pleno.

SECCION V
DE LA SUBDIRECCION DEARCHIVO DE

CONCENTRACIONY ARCHIVO HISTORICO

que impulsen las acciones en materia de archivos y gestiorAr ticulo 28. Dentro de la Direccion dArchivo y Gestion
documental estipuladas por la Ley en la materia, asi comoDocumental, funcionara la Subdireccién Aechivo de
la normatividad aplicable y someterlas a consideracion del Concentracién yArchivo Historico, que sera el area responsable

Pleno;

del archivo de concentraciéon, asi como del archivo histérico del

Instituto, quien implementard métodos y practicas destinadas a la
VL. Elaborar y someter a consideracion del Pleno del Instituto organizacion, estabilizacion, conservacion y accesibilidad de los
el programa anual de archivo y gestion documental, mismodocumentos de dichos archivos, de conformidad a lo establecido
que sera entregado en los primeros cinco dias de diciembren la Ley General d&rchivos y la Ley local en materia de archivos,
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y a su titular le corresponde el ejercicio de las siguientes facultades
y obligaciones:

En relacién al archivo de concentracion:

m) Las demas que establezcan las disposiciones
juridicas aplicables y las que les sean encomendadas
por la Secretaria General; la Direcciéidehivo
y Gestion Documental; y el Pleno.

a) Asegurary describir los fondos bajo su resguardo, . En relacion al archivo historico:
asi como la consulta de los expedientes;

a) Recibir las transferencias secundarias, organizar y

b) Recibir las trasferencias primarias y brindar servicio conservar los expedientes bajo resguardo;
de préstamo y consulta a las Unidades o Areas
Administrativas productoras de la documentacion b) Brindar servicios de préstamo y consulta al
que resguarda; publico, asi como difundir el patrimonio

documental del Instituto;

C) Administrar los documentos, cuya consulta es
esporadica por parte de las Unidades C) Establecer los procedimientos de consulta de los
Administrativas del Instituto; acervos que se resguardan;

d) Conservar los expedientes hasta cumplir su d) Colaborar con la Direccién dechivo y Gestion
vigencia documental de acuerdo con lo establecido Documental en la elaboracion de instrumentos de
en el catalogo de disposicion documental; control archivisticos;

e) Colaborar con la Direccion dechivo y Gestion e) Implementar politicas y estrategias de
Documental en la elaboracion de los instrumentos preservacién que permitan conservar los
de control archivistico previstos en la Ley General documentos historicos y aplicar los mecanismos
deArchivos; y las herramientas que proporcionan las

tecnoldgicas de informacion para mantenerlos a

f) Participar con la Direccion dechivo y Gestién disposicién de los usuarios; y
Documental en la elaboracién de los criterios de
valoracién documental y disposicién documental; f) Las demas que establezcan las disposiciones

juridicas aplicables y las que les sean encomendadas

s)] Promover la baja documental de los expedientes por la Secretaria Generkd;Direccion dérchivo
gue integran las series documentales que hayan y Gestion Documental; y el Pleno.
cumplido su vigencia documentalgn su caso,
plazos de conservacién y que no posean valores SECCION VI
historicos; DE LA DIRECCION DE PROTECCION DE DPOS

PERSONALES Y DE POLITICAS DE PROMOCION

h) Identificar los expedientes que integran las series DE DERECHOSARCOP

documentales que hayan cumplido su vigencia

documental y que cuenten con valores histdricos, Articulo 29. Dentro de la Secretaria General, funcionara la Direccion

y que seran transferidos al archivo histérico; de Proteccién de Datos Personales y de Politicas de Promocion de

Derecho\ARCOR quien seré el area engada de verificar que se

i) Integrar a sus respectivos expedientes, el registrogarantice el derecho que tiene toda persona a la proteccién de sus
de procesos de disposicion documental, datos personales en posesion de Sujetos Obligados, por tanto, a

incluyendo dictamenes, actas e inventarios; su titular le corresponde el ejercicio de las siguientes facultades y

"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

obligaciones:

Publicar, cada seis meses los dictamenes y actas
de baja documental y transferencia secundaria, enl.
los términos que establezcan las disposiciones en
la materia y conservarlos en el archivo de
concentracion por un periodo minimo de siete afios
a partir de la fecha de su elaboracion;

Coordinar, supervisar y consolidar acciones que impulsen
el conocimiento y el ejercicio de los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicion, asi como de
portabilidad, en materia de datos personales, para que se
garantice el derecho a la proteccion de los datos personales
de conformidad con las disposiciones previstas en la Ley

k) Realizar la transferencia secundaria de las series General de Proteccion de Datos Personales en Posesion
documentales que hayan cumplido su vigencia de Sujetos Obligados y de la Ley de Proteccion de Datos
documental y posean valores evidénciales, Personales, y demas normativa aplicable en la materia;
testimoniales e informativos al archivo histérico;

1. Fungir como enlace entre el Sistema Nacional de

1) Resguardar los asuntos concluidos que contengan Transparenciadcceso a la Informacién y Proteccion de

datos personales en un espacio adecuado para
ello; y,

Datos Personales y este Organismo Garante, para el
Programa Nacional de Proteccion de Datos Personales,
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XII.

XIII.

PRONADATOS; Personales y de Politicas de Promocion de Derechos
ARCOR mismo que sera entregado en los primeros cinco
Proponer al Secretario General para su remision al Pleno, dias de diciembre de cada afio;
politicas, reglamentos, acuerdos, lineamientos y demas
normatividad de observancia general que se considerex|V.
necesaria para la tutela, tratamiento, seguridad y proteccion

de los datos personales en posesion de Sujetos Obligados,

asi como las modificaciones que resulten necesarias;

Proponer, conjuntamente con la Coordinaciéon de
Investigacion y Capacitacion, la realizacion de seminarios,
talleres y otros eventos en materia de Proteccién de Datos
Personales en posesion de Sujetos Obligados, para la
promocion de este derechg;y

Promover entre los Sujetos Obligados la implementacion

de mejores practicas en materia de proteccion de datosXV.
personales;

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables y las que les sean encomendadas por la Secretaria
General.

Emitir las recomendaciones vinculantes o no vinculantes,
en su caso, correspondientes a las solicitudes de evaluacion
de impacto en la proteccion de datos personales que sean
presentadas por parte de los Sujetos Obligados y los
responsables;, yremitirlas al Pleno, para su analisis,
discusion y aprobacion, en su caso;

SECCION VI
DE LA SUBDIRECCION DE PROTECCION
DE DATOS PERSONALES

Articulo 30. Dentro de la Direccién de Proteccién de Datos
Personales y de Politicas de Promocion de DereSR&OR
Colaborar en los procedimientos de investigacion derivadosfuncionara la Subdireccion de Proteccion de Datos Personales,
de posibles vulneraciones a la seguridad de los datosquien, ademas de apoyar a dicha Direccién en el cumplimiento de
personales, y en su caso, participar en la practica delas atribuciones sefialadas en el articulo anterior, le correspondera
verificaciones; las siguientes facultades y obligaciones:

Conocer de las auditorias voluntarias presentadas por parté
de los responsables;

Coordinar con las Unidad@siministrativas del Instituto

el cumplimiento de las metas establecidas en los programas
en el ambito de la proteccidon de datos personales en
posesion de Sujetos Obligados; Il.

Asesorar a los Sujetos Obligados en materia de proteccion
de datos personales y brindarles apoyo en el seguimiento
de elaboracion de avisos de privacidad, asi como delll.
cualquier otro instrumento necesario para garantizar la
proteccion de datos personales de los ciudadanos en su
posesion;

Apoyar al Pleno, en la promocion de programas y planesliV.
de estudio, libros y materiales que se utilicen en las
instituciones educativas de todos los niveles y modalidades
del Estado, para que se incluyan contenidos sobre elV.
derecho a la proteccion de datos personales, asi como la
cultura sobre el ejercicio y respeto de éste;

Apoyar al Instituto para impulsar en conjunto con
instituciones de educacion superior, la integracion de
centros de investigacion, difusion y docencia sobre el
derecho a la proteccion de datos personales que promuevaxl.
el conocimiento sobre este tema y coadyuven con el
Instituto en sus tareas sustantivas;

Fomentar la creacion de espacios de participacion social yVII.
ciudadana que estimulen el intercambio de ideas entre la
sociedad, los 6rganos de representacion ciudadana y los
responsables;

Presentar al Pleno del Instituto el Progrémaal de Datos VIIL.

Dentro del Instituto apoyar en la elaboracion de proyectos
de reglamentos, acuerdos, lineamientos, recomendaciones,
criterios y otros instrumentos juridicos en materia de
proteccion de datos personales en posesion de Sujetos
Obligados;

Auxiliar y supervisar la elaboracién de opiniones, segin
corresponda, de solicitudes de informacién que sean
competencia del Instituto;

Coordinar la formulacién de politicas, estrategias y criterios
que impulsen el establecimiento de acciones en materia de
proteccion de datos personales en posesion de Sujetos
Obligados en el Instituto;

Compilar las normas que rigen en materia de proteccion de
datos personales y promover su difusion;

Colaborar en las asesorias a los Sujetos Obligados en
materia de proteccién de datos personales y brindarles
apoyo en el seguimiento de elaboraciéon de avisos de
privacidad, asi como de cualquier otro instrumento
necesario para garantizar la proteccion de datos personales
de los ciudadanos en su posesion;

Supervisar el cumplimiento de las medidas de seguridad
del Instituto, en el tratamiento y proteccion de datos
personales;

Analizar las responsabilidades de las Unidades y las Areas
del Instituto, para elaborar el aviso de privacidad especifico
para cada uno de ellos o en su caso, realizar las
actualizaciones correspondientes;

Mantener coordinacion con las Unidades y las Areas del
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Instituto para brindarles asesoria y orientacién en materia a) Correos Electronicos de las Areas del Instituto;
de proteccion de datos personales; y
b) Sistemas web (pagina web);
IX. Las deméas que establezcan las disposiciones juridicas
aplicablesy las que les sean encomendadas por la Secretaria C) Web-Services;
General y su Direccion.
d) Aplicaciones internas;
SECCION VI
DE LA SUBDIRECCION DE PLAAFORMA, e) Aplicaciones externas;
SISTEMASY ASISTENCIATECNICAA
SUJETOS OBLIGADOS f) Software Especializado en Portabilidad de Datos

Articulo 31.La Subdireccién de Plataforma, SistemaAsigtencia
Técnica a Sujetos Obligaddependeréa de la Secretaria General,
correspondiéndole el ejercicio de las siguientes facultades y
obligaciones:

<

<

Coadyuvar con la Unidad de Transparencia del Instituto
en la sincronizacion y revision, respectivamente, de las
Obligaciones de Transparencia comunes y especificas del
Instituto, en la Plataforma Nacional de Transparencia y
en el portal institucional;

Remitir el informe trimestral de trabajo a la Secretaria
General;

En el ambito de la competencia del Instituto, administrar
y dar seguimiento a la Plataforma Nacional de
Transparencia;

Brindar asesoria a los Sujetos Obligados del Estado, en el
manejo y uso de la Plataforma Nacional de Transparenciajll.
el Software Especializado en Portabilidad de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado

de Michoacan «SARCOPMICH>; y demas sistemas con lII.

gue cuente el Instituto destinados al cumplimiento de las
obligaciones de transparencia, proteccion de datos
personales y archivos, de los Sujetos Obligados;

\A

En coordinacién con la Secretaria General, dar
cumplimiento a las tablas de aplicabilidad que correspondan
al Instituto, en la Plataforma Nacional de Transparencia 'y
demas sistemas con que se cuenten;y

V.
Las demés que establezcan las disposiciones juridicas
aplicablesy las que les sean encomendadas por la Secretaria
General y el Pleno.

VL.

SECCION IX
DE LA SUBDIRECCION DE INFORMATICA,
DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

Articulo 32. La Subdireccion de Informatica, Desarrollo e
Infraestructuralecnoldgica dependera de la Secretaria General;Articulo 33. El Instituto contara con un Organo Interno de Control
correspondiéndole el ejercicio de las siguientes facultades yque estard a cargo de promover y evaluar el buen funcionamiento

obligaciones:

Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Michoacan «SARCOPMICH»;

o)) Sistema de Informacion de Oficio, denominado
«SISOFI-PNT»;

h) Sistema d¥erificacion del Portal de Obligaciones
de Transparencia, denominado «VERIPOT»;

i) Sistema décceso a la Informacion (SAl);
)} Sistema de Registro Patrimonial institucional;
k) Directorios de los Sujetos Obligados almacenados

en los sistemas internos de las Unidades y Areas
del Instituto; y

) Los sistemas de nueva creacion que ordene el Pleno
para el cumplimiento de las Leyes de la materia.

Brindar mantenimiento y seguimiento de la red de internet
e intranet del Instituto;

Brindar los servicios informaticos, asi como asesoria y
soporte técnico a las diferentes Unidades y Areas del
Instituto;

Revisar y actualizar permanentemente, en coordinacion
con la Secretaria General, los directorios de los Sujetos
Obligados que obran en los sistemas de las Unidades y
Areas del Instituto;

Proponer y desarrollar sistemas y/o aplicaciones
tecnolégicas de acuerdo a las necesidades actuales que tenga
el Instituto; y

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas
aplicablesy las que les sean encomendadas por la Secretaria
General.

CAPITULO SEXTO
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

del control interno del Instituto; implementar los mecanismos

internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir
Brindar mantenimiento y actualizacion permanente a los responsabilidades administrativas; fiscalizar el ingreso, egreso,

siguientes servidores y plataformas:

manejo, custodia y aplicacion de recursos publicosesificar
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que se observen los principios y obligaciones que rigen la actuacién
de las y los servidores publicos del Instituto y de los particulares
vinculados. IX.

Para su organizacion y funcionamiento ejercera sus atribuciones
en virtud de la autonomia técnica, operativa y de gestién, que los
ordenamientos juridicos aplicables le confieran. X.

En lo no previsto, se aplicard de forma supletoria la Ley de
Responsabilidadésdministrativas para el Estado de Michoacan
de Ocampo. XI.

Articulo 34. La persona titular del Organo Interno de Control de
conformidad con el articulo 44, fraccion XXIII-C, de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan

de Ocampo, sera electa por el H. Congreso del Estado de Michoacaxill.
de Ocampo; quien, al momento de su separacion definitiva, recibira

el equivalente a tres meses de su salario mensual.

Articulo 35. Para propiciar la funcionalidad del Organo Interno de
Control, tendra a su cargo el ejercicio de las facultades siguientes:

. Administrar de manera funcional y operativa, los recursos XIII.
humanos y materiales con que cuente;

1. Difundir y divulgar sus actividades en los medios
electronicos e impresos del Institutcey su caso, en los
medios de comunicacion; XIV.

111. Recibir de las o los servidores publicos del Instituto, las
declaraciones de situacion patrimonial, de intereses y la
constancia de presentacion de declaracion fiscal; inscribir
y mantener actualizados los sistemas respectivos; verificarXV.
la evolucion patrimonial y llevar el seguimiento de las
declaraciones patrimoniales; solicitar aclaraciones o
informacion de las y los declarantes; XVI.

IV. Actualizar permanentemente el Registro de los Servidores
Publicos obligados a presentar declaracion patrimonial, de
intereses y la constancia de presentacion de declaracioXVIl.
fiscal, mediante la recepcién mensual de la informacion
que, por conducto de la Coordinackaministrativa envie
respecto de las altas y bajas de los servidores publicos;

V. Verificar la evolucion del patrimonio de las y los servidores XVIIL.

publicos del Instituto de manera aleatoria;

VL. Recibir y evaluar el informe de cumplimiento que, de las
medidas de austeridad y disciplina presupuestal, le envie
la Coordinaciordministrativa;

VII.  Recibir quejas o denuncias que se formulen por el presunto
incumplimiento de las obligaciones administrativas de las XIX.
y los servidores publicos del Instituto y realizar las
investigaciones a que haya lugar; y re abrir investigaciones
si se presentan nuevos indicios de conformidad con lo
determinado por la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Michoacan de Ocampo; XX.

VII.  Llevar el registro de las y los servidores publicos

sancionados;

Iniciar, instruir y resolver el procedimiento administrativo
disciplinario y en su caso, imponer las sanciones que
correspondan;

Determinar el monto del beneficio, lucro, dafio o perjuicio
derivado del incumplimiento de las obligaciones
administrativas, en el ambito de su competencia;

Determinar la suspension temporal del presunto
responsable, de su empleo, cargo o comision, si asi conviene
para la conduccion o continuacion de las investigaciones o
de los procedimientos administrativos disciplinarios;

Presentar, por conducto de la o el servidor publico que
expresamente designe el Titular del Organo Interno de
Control, las denuncias o, en su caso, solicitar al Pleno del
Instituto, que formule las querellas respectivas, en los
supuestos en que, en el ejercicio de sus atribuciones,
detecte conductas que puedan ser constitutivas de delito;

Recibir, instruir y resolver las inconformidades interpuestas
por los licitantes en contra de actos que contravengan las
disposiciones juridicas en materia de adquisiciones,
arrendamientos, y servicios relacionados con las mismas;

Iniciar, instruir y resolver el procedimiento de
intervenciones de oficio, si asi se considera conveniente,
por presumir la inobservancia de las disposiciones
mencionadas en la fraccién anterior;

Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como
delitos ante la autoridad correspondiente;

Investigar, iniciar, instruir y resolver los procedimientos
de responsabilidad que le correspondan, conforme a la
normatividad aplicable;

Participar conforme a las disposiciones vigentes en los
Comités y Subcomités de los que el Organo Interno de
Control forme parte e intervenir en los actos que se deriven
de los mismos;

Proponer acuerdos, lineamientos, manuales, reglamentos
ylo estatutos necesarios para el adecuado funcionamiento
del area, en aplicacion de su autonomia técnica y de
gestion, informando al Pleno del Instituto para su
aprobacién; y una vez, aprobados hacerlos del
conocimiento a las y los servidores publicos del Instituto
y darles la maxima publicidad;

Evaluar anualmente el resultado de las acciones
implementadas en los ordenamientos emitidps y

proponer, en su caso, las modificaciones que resulten
procedentes;

Presentar a la Presidencia del Instituto, el Progfaraal
de Trabajo del Organo Interno de Control a fin de ser
incluido en el consolidado institucional para conocimiento
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del Pleno, mismo que sera entregado en los primeros cinco constituir responsabilidades administrativas; asi como
dias de diciembre de cada afio; proponer situaciones especificas para el eficaz desempefio
de sus empleos, @@rs 0 comisiones;y
XXI.  Rendir un informe anual al Pleno del Instituto, de los
resultados de su gestion, conforme a su programa de trabajo{XXVI. Asistir en calidad de testigo de asistencia a los actos de
entrega recepcion de las o los servidores publicos del
XXII. Evaluar el desempefio y cumplimiento de los objetivos y Instituto, de mandos medios y superiores, o aquellos que
metas fijadas en el Programa Operathrual, de las por la naturaleza de sus funciones asi se requiera.
diferentes Unidadesdministrativas del Instituto;
Articulo 36. El Organo Interno de Control para su funcionamiento
XXIIl. Programar, ordenar y realizar auditorias, revisiones yy el eficaz despacho de los asuntos de su competencia contara
visitas a las Unidadesdministrativas del Instituto, a fin ademas de la 6 el Titular del Organo Interno de Control con las
de verificar que hayan cumplido con las disposiciones siguientes areas:
normativas aplicables, e informar de sus resultados a los
responsables de las areas revisadas; l. Area deAuditoria y Control Interno;,y

XXIV. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacionll. Area deAsuntos Juridicos.
de recursos publicos del Instituto;
1.1 De Investigacion;y
XXV. Determinar los procedimientos, métodos y sistemas

necesarios para la revision y fiscalizacién de los recursos 111 De Substanciacion y Resolucion.
a cago de las Area&dministrativas del Instituto, asi como
la supervision del Control Interno; Contara ademas con las areas necesarias para el correcto ejercicio

de sus funciones, de conformidad con la disponibilidad
XXVI. Comisionar al personal a su cargo para la practica de los actopresupuestal.
de fiscalizacion y para el desempefio de comisiones especiales;
Las areas descritas anteriormente estaran bajo la responsabilidad
XXVII. Formular y dar seguimiento a las recomendaciones y pliegode la 6 el Titular del Organo Interno de Control y contaran con el
de observaciones que, como resultado de las auditorias, spersonal necesario para el eficaz cumplimiento de las funciones
hayan emitido a las areas del Instituto; encomendadas por la normatividad aplicable.

XXVIII. Requerir la informacién y documentacion necesaria para Articulo 37. Corresponde a la 6 el Titular del Organo Interno de
cumplir con sus funciones; Control la representacion legal y administrativa del Organo Interno
de Control, asi como la asignacion al personal del Aréautetos
XXIX. Proponer a la Presidencia a las y los servidores publicos quduridicos adscrito al Organo Interno de Control, de los turnos de
deban ocupar los cargos adscritos al Organo Interno de Controlinvestigacion, substanciacion, resolucién, programar, ordenar,
realizar auditorias, revisiones y visitas a las unidades
XXX. Planear, coordinar, dirigir y evaluar las actividades del administrativas del Instituto.
Organo Interno de Control y del personal adscrito al mismo;
Articulo 38. La 6 el Titular del Organo Interno de Control, para la
XXXI. Establecer los mecanismos de comunicacién y de mejor organizacion del trabajo y sin perjuicio de su ejercicio directo,
coordinacion con otras autoridades para el cumplimiento podra instruir por escrito a las y los servidores publicos del Organo
de sus atribuciones, que incluya el intercambio de Interno de Control, la realizacién de las actividades y facultades que
informacién cuando asi sea procedente; le confieren los ordenamientos legales y el presente Reglamento.

XXXII. Mantener coordinacién técnica conAaditoria Superior Articulo 39. La 6 el Titular del Organo Interno de Control podra
del Estado; efectuar aclaraciones sobre aspectos técnicos relacionados con sus
funciones o informes, a peticion del Pleno.
XXXIII. Atender asuntos relativos a la transparencia, acceso a la
informacioén publica, proteccion de datos personales y Articulo 40. La 6 el Titular del Organo Interno de Control podra
archivo; asi como habilitar a las y los servidores publicos participar en los comités, comisiones o mesas de trabajo del
adscritos al Organo Interno de Control para tal efecto;  Instituto, relacionados con el ejercicio de sus funciones.

XXXIV. Establecer con el Sistema Estafalticorrupcion, CAPITULO SEPTIMO
coordinacion y colaboracion en materia de fiscalizacion DE LA COORDINACION JURIDICA
interna, transparencia y combate a la corrupcion;
Articulo 41.Al titular de la Coordinacion Juridica, le corresponde
XXXV . Proponer criterios de orientacion y eventos de capacitacionel ejercicio de las siguientes facultades y obligaciones:
dirigidos a las y los servidores publicos del Instituto con
el objeto de prevenir actos u omisiones que pudieranl. Dar atencién y seguimiento a los asuntos administrativos,
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

jurisdiccionales y contenciosos en los que el Instituto sea
parte;

Someter a la consideracién de la Presidencia, las
alternativas juridicas de solucién de los asuntos
considerados como relevantes para el Instituto; y a las y/XV.
o los Comisionados Ponentes cuando se trate de asuntos
relacionados con la sustanciacién de los expedientes en
sus Ponencias;

Asesorar juridicamente a las Unidadebninistrativas XVI.
del Instituto;

Coordinar y supervisar las actividades propias de las
Subcoordinaciones a su cargo; XVII.
Proponer al Pleno, para su aprobacion, el Progizual
deVerificaciones Oficiosas del Instituto, mismo que sera
entregado en los primeros cinco dias de diciembre de cada
afno;

XVIII.

Proponer al Pleno, para su aprobacion, los instrumentos,
mecanismos, procedimientos y/o herramientas tecnolégicas
para que se desarrolle debidamente el procedimiento de
verificacion de las obligaciones de transparencia de los
Sujetos Obligados; XIX.
Sustanciar el procedimiento de cumplimiento de las
resoluciones emitidas por el Pleno dentro de los
procedimientos previstos en las leyes de la materia;

Presentar y proponer al Pleno la imposicién de los medios
de apremio conducentes, dentro de los procedimientos
previstos en las leyes de la materjaey caso de ser

gue sustenten una presunta responsabilidad administrativa,
cuando se presuma un motivo de sancion, de acuerdo a lo
establecido por el Capitulo II, del Titulo Octavo de la Ley
de Transparencia;

Monitorear y reportar a Presidencia las iniciativas de ley
o decreto y las reformas legislativas que directa e
indirectamente impacten a la materia de la competencia
del Instituto;

Revisar y analizar los proyectos de normativa interna que
les sean puestos a consideracion por parte de las
Comisionados y/o Comisionados;

Elaborar las denuncias o querellas en materia penal y
someterlas a consideracion del Pleno del Instituto, para el
tramite correspondiente; asi como dar atencion al
procedimiento respectivo ante las autoridades
competentes;

Dar vista al Pleno del dictamen en el que se determine que
el Sujeto Obligado se ajusta a lo establecido por la Ley de
Transparencia y demas disposiciones en relacion con las
verificaciones realizadas, y

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

SECCION |

DE LA SUBCOORDINACION JURIDICA Y DE

VERIFICACIONES

Articulo 42. La persona titular de la Subcoordinacién Juridica 'y

aprobados por el maximo érgano, dar el seguimiento deVerificaciones dependera de la Coordinacién Juridica, su titular

respectivo; y el personal adscrito a esta Subcoordinacion estaran habilitados
comoVerificadores, por lo que esta area seré la gadarde realizar

Formar parte del Comité de Transparencia del Instituto las verificaciones virtuales oficiosas de Obligaciones de

como Secretario Técnico;

Transparencia comunes y especificas a los Sujetos Obligados del

estado de Michoacéan, correspondiéndole el ejercicio de las
Formar parte del Comité de Etica y Conducta del Instituto siguientes facultades y obligaciones:

como Secretario Técnico;

I
Dar fe de las actuaciones dentro de los procedimientos de
cumplimiento de las resoluciones en los recursos de revision
y denuncias, asi como expedir las certificaciones respecto
de la sustanciacién de los mismos;

Dar fe de las actuaciones dentro de los procedimientos ddl.
verificacion de las Obligaciones de Transparencia, asi como
expedir las certificaciones respecto de la sustanciacion de
los mismos;

.
Presentar mensualmente ante la Coordinacion
Administrativa y el Organo Interno de Control del
Instituto, el reporte de metas de la Coordinacion a su V.
cago, de acuerdo al Programa Operafivoal;

Realizar, integrar y remitir a la autoridad competente la
denunciay el expediente en que se contengan los elementog

Proponer a la Coordinacion Juridica, los instrumentos,

mecanismos, procedimientos y/o herramientas tecnolégicas
para que se lleve debidamente el procedimiento de
verificacion de las Obligaciones de Transparencia de los
Sujetos Obligados;

Iniciar, registrar, formar e integrar los expedientes de
verificacion que se inicien derivados de las verificaciones
oficiosas que se les realicen a los Sujetos Obligados;

Realizar las notificaciones dentro de los expedientes de
verificacion en el ambito de su competencia;

Dar cuenta a la Coordinacion Juridica con las actuaciones
respecto de la sustanciacion de los expedientes de
verificacion;

Dar vista a la Coordinacion Juridica, quien a su vez debera
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someter a consideracion del Pleno, el dictamen en el que se
determine que el Sujeto Obligado se ajusta a lo establecido
por la Ley de Transparencia y demas disposiciones enV.
relacion con las verificaciones realizadas;

VI. Asesorar y atender las dudas que tengan los Sujetos
Obligados, respecto del procedimiento de verificacion;

VII. Disefiar, actualizar, instrumentar y proponer a la VI.
Coordinacion Juridica para su posterior presentacion y en
su caso aprobacion del Pleno, los lineamientos para el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia de los
Sujetos Obligados;

VIII.  Sugeriry acordar con la Coordinacion Juridica, las medidas
gue permitan llevar a cabo un mejor funcionamiento de la
Subcoordinacion;

Obligados, respecto del procedimiento de verificacion;

Elaborar y proponer a la Subcoordinacion Juridica y de

Verificaciones, el dictamen en el que se determine que el
Sujeto Obligado se ajusta a lo establecido por la Ley de
Transparencia y demas disposiciones en relacion con las
verificaciones realizadas; y

Las demas que sefialen este Reglamento, las disposiciones
legales y administrativas aplicables y aquellas instruidas
por la persona titular de la Subcoordinacion Juridica y de
Verificaciones.

SECCION Il

DE LA SUBCOORDINACION DE CUMPLIMIENTO

Y MEDIDAS DE APREMIO

Articulo 44. A la persona titular de la Subcoordinacion de
IX. Entregar un informe mensual actualizado al Coordinador, Cumplimiento y Medidas dé&premio, le corresponde el ejercicio
durante el periodo en que se realicen las verificaciones,de las siguientes facultades y obligaciones:

mismo que contendra el estatus de cumplimiento de los
Sujetos Obligados; .

X. Llevar a cabo los métodos de control pertinentes, del estado
gue guarda cada expediente en proceso desde su inicio,
proceso de verificacion y hasta que se acuerde el archivo
de los mismos;

II.

XI. Publicar en coordinacion con la Unidad de Transparencia
del InstitutoJas Obligaciones de Transparencia que a esta
area corresponda; y

Il

XIl.  Las demas que sefialen este Reglamento, las disposiciones
legales y administrativas aplicables y aquellas instruidas
por la persona titular de la Coordinacién Juridica.

SECCION 11 V.
DE LA JERATURA DE DERARTAMENTO
DE VERIFICACIONES

Articulo 43.A la persona titular del Departamentd/@eificaciones
le corresponde el ejercicio de las siguientes facultades y obligaciones:
V.
l. Llevar a cabo la verificacion oficiosa de las Obligaciones
de Transparencia al portal de internet y a la Plataforma
Nacional de Transparencia de los Sujetos Obligados del
estado de Michoacan, conforme lo sefiala el Titulo VI.
Segundo, Capitulo IIl, de la Ley deansparencia,yde
conformidad con el calendario aprobado por el Pleno
cuando asi se requiera;
VII.
Il Verificar los expedientes que se encuentren en proceso de
verificacion y dar cuenta a la Subcoordinacion;

M. Verificar en coordinacion con la Unidad Bansparencia  VIII.

del Instituto que las areas del organismo garante actualicen,
dentro de los plazos previstos por la normatividad aplicable,
la informacion de las Obligaciones de Transparencia;

IV. Asesorar y atender las dudas que tengan los SujetodX.

Proponer a la Coordinacién Juridica los proyectos de
acuerdo a efecto de que el Sujeto Obligado cumpla con las
resoluciones recaidas dentro de los procedimientos de
recursos de revision, denuncias y demas procedimientos
que resuelva el Pleno;

Dar cuenta a la Coordinacion Juridica con las actuaciones
respecto de la sustanciacion de los expedientes en etapa
de cumplimiento de resolucion;

Proponer a la Coordinacion Juridica, para la aprobacion
del Pleno del Instituto, las medidas de apremio necesarias
para asegurar el cumplimiento de las determinaciones del
maximo érgano;

Dar cuenta a la Coordinacion Juridica respecto de la
sustanciacion de los expedientes de recursos de revision,
denuncias y verificaciones, en los que se impongan medidas
de apremio por incumplimiento de resolucién y
determinaciones del Instituto;

Asesorar a los Sujetos Obligados sobre el procedimiento
de cumplimiento, asi como de medidas de apremio, en
caso de incumplimiento;

Proporcionar mensualmente a la Coordinacion Juridica la
informacion correspondiente para rendir el reporte de metas
de acuerdo al Programa Operatraal;

Llevar a cabo los métodos de control pertinentes, del estado
que guarda cada expediente en proceso de cumplimiento y
hasta que se acuerde el archivo de los mismos;

Realizar las gestiones internas necesarias para la publicacion
de la imposicién de las medidas de apremio, aprobadas
por el Pleno, en los medios electrénicos con que cuente el
Instituto; y

Las demas que sefialen este Reglamento, las disposiciones
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legales y administrativas aplicables y aquellas instruidas VI.
por la Coordinacion Juridica.

SECCION IV
DE LA JEFATURA DE DERARTAMENTO DE VIL.
CUMPLIMIENTO

Articulo 45.A la persona titular del Departamento de Cumplimiento
le corresponde el ejercicio de las siguientes facultades y obligacioned/IIl.

Proponer a la Subcoordinaciéon de Cumplimiento y
Medidas deApremio, los proyectos de acuerdo a efecto

de que el Sujeto Obligado cumpla con las resoluciones
recaidas dentro de los procedimientos de recursos ddX.
revision y denuncias yemas procedimientos, que apruebe

el Pleno;

Realizar un informe mensual actualizado sobre los
expedientes en los que el Sujeto Obligado haya dadoX.
cumplimiento a la resolucion, el cual se presentara a la
Subcoordinacion de Cumplimiento y Medidas de
Apremio; y, XI.

Las demas que sefialen este Reglamento, las disposiciones
legales y administrativas aplicables y aquellas instruidas
por la Coordinacion Juridica. XIl.

CAPITULO OCT AVO
DE LA COORDINACIONADMINISTRATIVA
XII.

Articulo 46. La persona titular de la Coordinacidministrativa
tendra a su cargo el ejercicio de las siguientes facultades y

obligaciones:

XIV.

Atender los procesos administrativos de planeacion,
programacién y presupuestacion de los recursosXV.
financieros, humanos y materiales, ordenados por el Pleno,
observando lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, asi como en las legislaciones aplicables;

Coadyuvar en la administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales del Instituto, mandatado por el
Pleno;

XVI.
Presentar el proyecto de presupuesto para el ejercicio
fiscal inmediato siguiente, mismo que sera revisado y
autorizado por el Pleno del Instituto para la presentacion XVII.
ante las instancias correspondientes;

XVIII.

Coordinar y definir con las diferentes Unidades del
Instituto, las actividades que integraran el Programa
OperativoAnual del ejercicio fiscal inmediato siguiente,
previa autorizacion del Pleno; XIX.
Presentar quincenalmente ante la Secretaria de Finanzas y
Administracién del Poder Ejecutivo del Estado los
Documentos de Ejecucion Presupuestariay Pago (BEPP’

con el objeto de obtener los recursos del presupuestoXX.
autorizado por el H. Congreso del Estado de Michoacan

de Ocampo;

Realizar las gestiones necesarias ante las autoridades
competentes en materia de recursos humanos, financieros
y materiales, bajo acuerdo del Pleno;

Ejercer los recursos presupuestales asignados en el marco
de las disposiciones administrativas y fiscales vigentes en
materia de presupuesto y gasto publico;

Proveer de bienes y servicios a las areas que integran el
Instituto en el marco de las disposiciones presupuestarias
en lo que hace a materiales, suministros y servicios
generales;

Conducir las relaciones contractuales de los
trabajadores del Instituto, cuidando el cumplimiento
de las leyes laborales vigentes, asi como del presente
Reglamento;

Revisar y autorizar cuando se justifique, permisos al
personal para ausentarse del Instituto;

Realizar la dispersion electronica de los recursos para el
pago de némina, asi como de los gastos y/o inversiones en
general;

Atender las disposiciones fiscales y de seguridad social en
materia de personal y arrendamientos ante las instancias
recaudadoras correspondientes;

Administrar los bienes muebles e inmuebles propiedad
del Instituto;

Elaborar contratos con proveedores que otorguen bienes
y servicios al Instituto, conforme la ley aplicable;

Coordinar con el personal del area adscrita, los mecanismos
para el resguardo, custodia, almacenajerysu caso,
desincorporacién, de bienes muebles e inmuebles propiedad
del Instituto, asi como asignar numero de inventario y
mantener actualizado el resguardo de los bienes a cargo del
personal del Instituto, todo lo anterior en términos de las
disposiciones legales aplicables;

Implementar programas de mantenimiento a las
instalaciones del Instituto;

Presidir el Comité de Etica del Instituto;

Formar parte de los Comités de Transparencia; y de
AdquisicionesArrendamientos y Servicios del Instituto,
respectivamente, como integrante;

Definir, instrumentar y supervisar la operacion de los
programas de servicio social y practicas profesionales
en el Instituto, de acuerdo con el marco normativo
aplicable;

Ordenar la elaboracion de los sellos oficiales del Instituto,
administrarlos y realizar su baja y destruccion cuando
concluya su funcion;
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XXI.

XXII.

Coordinar y supervisar las actividades propias de la
Coordinacion a su ogo;

Las demas que dicte el Pleno del Instituto.

SECCION Il
DE LA JERRATURA DE DERARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 48.A la persona titular del Departamento de Recursos

SECCION |
DE LA SUBCOORDINACION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
I.

Articulo 47.La Subcoordinacién dedministracion y Finanzas,
dependera de la Coordinaci@dministrativa, correspondiéndole
el ejercicio de las siguientes facultades y obligaciones:

VI.

VII.

VIIL.

XI.

II.
Elaborar el proyecto de presupuesto para el ejercicio fiscal
inmediato siguiente, en el marco del Presupuesto Basado
en Resultados «PBR»;

Il
Elaborar quincenalmente los Documentos de Ejecucién
Presupuestaria y Pago (DEBP’

IV.
Registrar periédicamente en el sistema correspondiente,
los avances reportados por las areas del Instituto de cada
una de sus actividades establecidas en el Programa/.
OperativoAnual;

Registrar y contabilizar los ingresos y egresos que se
deriven del ejercicio presupuestal, bajo los principios VL.
establecidos en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental;

VIL.

Generar mensualmente los estados financieros de

acuerdo con lo establecido en la Ley General de VIl

Contabilidad Gubernamental; Ley de Planeacion

Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y

Contabilidad Gubernamental del Estado de Michoacan;
y, demas disposiciones que la autoridad en la materia
ordene;

Llevar el registro de los movimientos bancarios del

Humanos, le corresponde el ejercicio de las siguientes facultades y
obligaciones:

Elaborar el reporte de incidencias del personal, derivado
de los registros de control de asistencia al trabajo con que
cuenta el Instituto;

Elaborar quincenalmente la ndmina, de acuerdo con el
tabulador de sueldos vigente, realizando el célculo de las
retenciones y el timbrado correspondiente;

Elaborar la matriz de percepciones y deducciones
efectuadas al personal del Instituto;

Elaborar el catalogo de puestos del Instituto y mantenerlo
actualizado;

Registrar en el sistema correspondiente los movimientos
de personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social,
asi como realizar el célculo de la prima anual de riesgo;

Controlar y mantener actualizados los expedientes del
personal del Instituto;

Establecer el registro de asistencia del personal; y
Las demés que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables y las que les sean encomendadas por la persona

titular de la CoordinaciéAdministrativa.

CAPITULO NOVENO

DE LA COORDINACION DE INVESTIGACION

Y CAPACITACION

Instituto, elaborando mensualmente las conciliaciones Articulo 49.A la persona titular de la Coordinacién de Investigacion

correspondientes;

y Capacitacion, le corresponde el ejercicio de las siguientes

facultades y obligaciones:

Supervisar el célculo del impuesto retenido a los
trabajadores y en general de las distintas contribuciones 4d.
cargo del Instituto;

Elaborar el célculo de los finiquitos y/o liquidaciones de
personal, respectivamente; 1.

Coordinarse con la Unidad de Transparencia del Instituto
para la carga de los formatos en la pagina web de las
obligaciones de transparencia correspondientes a la
CoordinaciérAdministrativa;

Llevar a cabo el control de viaticos y de comprobaciones Ill.
en general;y

Las deméas que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables y las que les sean encomendadas por la persona
titular de la CoordinaciGAdministrativa. IV.

Presentar al Pleno del Instituto el Prograhmaial de
Capacitacion, mismo que sera entregado en los primeros
cinco dias de diciembre de cada arfio;

Coordinar la capacitacion, orientacion y asesoraria a los
Sujetos Obligados; instituciones educativas y culturales
del sector publico y privado; y sociedad civil, en materia
de GobierndAbierto, transparencia proactiva, rendicion
de cuentas, sistematizacion de archivos, proteccion de datos
personales y de acceso a la informacién publica;

Disefiar, propiciar y ejecutar, en diversas modalidades, la
capacitacion y actualizacion de los servidores publicos
del Instituto, y de los Sujetos Obligados, en el marco de
las Leyes aplicables en la materia;

Proponer mecanismos de colaboracion y coordinacion que
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

se requieran con los Sujetos Obligados, para promover ell.
ejercicio del derecho de acceso a la informacion, el derecho
a la proteccion de datos personales y la rendicion de cuentas;

Promover la elaboracién y difusion de materiales de
divulgacion en materia de acceso a la informacion, archivos,
transparencia, proteccion de datos personales y rendicion
de cuentas en coordinacion con el Departamento dejj|.
Comunicacién Social del Instituto;

Llevar el registro y actualizacién permanente de los
Comités de Transparencia de los Sujetos Obligados; VA

Proponer a la Presidencia, en coordinacién con el
Departamento de Comunicaciéon Social del Instituto,
campafias en relacion con la materia competencia dek,
Instituto;

Capacitar y profesionalizar al personal del Instituto;

Coordinary supervisar las actividades propias de las é1rea§/I
asu cargo;

Formar parte de los Comités de Transparencia; y de
AdquisicionesArrendamientos y Servicios del Instituto VI
como integrante; '
Proponer al Pleno las tablas de aplicabilidad, comunes Yyl
especificas, para los Sujetos Obligados del estado de
Michoacén; asi como realizar los ajustes que resulten
procedentes, previa solicitud de los sujetos obligados;

Ejecutar los acuerdos y convenios celebrados por el
Instituto en materia de transparencia, acceso a la
informacién, proteccién de datos personales, archivo y
gestion documental, y participacion ciudadana;

IX.

Acordar con el Departamento de Comunicacién Social, la X.
organizacién de concursos y demas actividades
institucionales que promuevan interaccion con la sociedad
civil y la participacion ciudadana;

Promover capacitaciones para Instituto y para los Sujetos
Obligados, en el ambito internacional, nacional y logal; y

Proponer a la Coordinacién de Investigacion y
Capacitacion, las politicas de investigacion del Instituto y
generar conocimiento sobre los temas relacionados con la
transparencia, el acceso a la informacion, la proteccion de
datos personales, archivos, gestion documental y otros
relacionados en el @ambito de competencia;

Coadyuvar con los Sujetos Obligados en la elaboracion y
analisis de las tablas de aplicabilidad comunes y especificas
para el cumplimiento de sus obligaciones de transparencia;

Coordinar la mesa de trabajo para el analisis de las tablas
de aplicabilidad comunes y especificas de los Sujetos
Obligados;

Proponer las reformas a los Criterios Generales, y
Lineamientos Técnicos de las Obligaciones de Transparencia
sefialadas en Eltulo Segundo, Capitulo | y Il de la Lesi
como las propuestas de reforma a la Ley;

Proponer e implementar la construccion de fuentes de
informacién, indicadores, metodologias y métricas para
monitorear y evaluar las politicas y practicas del Instituto;

Aucxiliar en el registro y actualizacion permanente de los
Comités de Transparencia de los Sujetos Obligados;

Efectuar estudios para difundir el conocimiento de las Leyes
locales en la materia; gara medir el desarrollo e impacto
del ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica
y de proteccion de datos personales;

Colaborar con las Unidades del Instituto en el disefio y
promocion de las herramientas que permitan mejorar la calidad
y utilidad de las funciones del gamismo Garante; y

Las demés que le instruya la Coordinacion de Investigacion
y Capacitacion.

SECCION Il
DE LA JERRTURA DE DERARTAMENTO
DE CARACITACION

Articulo. 51. Dentro de la Coordinacién de Investigacion y
Todas las demas aplicables de conformidad a la Ley yCapacitaci(’)n funcionara el Departamento de Capacitagitm.

acuerdos que se deriven del Pleno.

persona titular le corresponde el ejercicio de las siguientes facultades

y obligaciones:

SECCION |
DE LA JERRTURA DE DERARTAMENTO l.
DE INVESTIGACION

Articulo 50. Dentro de la Coordinacién de Investigacion y |l.
Capacitacion funcionara el Departamento de Investigacion, a la

persona titular le corresponde el ejercicio de las siguientes facultades
y obligaciones: M.

Promover la elaboracion y difusién de materiales de
divulgacion del derecho de transparencia, acceso a lalv.
informacion, proteccion de datos personales; archivos y
gestién documental;

Promover la capacitacion y actualizacion de los servidores
publicos del Instituto;

Asesorar a la ciudadania en general y a los Sujetos Obligados
en la materia competencia del Instituto;

Organizar, coordinar y participar en las capacitaciones
que se lleven a cabo por este Instituto;

Convocar a los Sujetos Obligados respecto de las
capacitaciones que se impartan por parte del Instituto u
otras Instituciones;
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\Y Elaborar y difundir los contenidos de las capacitaciones o el AreaAdministrativa de adscripcion; y
impartidas;
1. Las demas que sean encomendadas por el Titular de la
VI. Llevar el control de Sujetos Obligados capacitados a través Unidad o el Area administrativa de adscripcion.

de las matrices, fichas y evidencias correspondientes;

VII. Elaborar e instrumentar estrategias que permitan una mayor
participacion de la sociedad civil y publico en general en el

TITULO TERCERO
DISPOSICIONES COMUNES

ejercicio de los derechos de acceso a la informacion y deArticulo 54. A las personas titulares de las Unidades

proteccion de datos personales;

Administrativas del Instituto, les corresponde el ejercicio de las

facultades y obligaciones generales siguientes:

VIIl.  Implementar estrategias que incentiven el ejercicio de los
derechos de acceso a la informacién y de proteccion del.
datos personales; y

IX. Las demas que le instruya la Coordinacion de Investigacionll.

y Capacitacion.

SECCION IlI
DE LA SUBCOORDINACION DE ESADO ABIERTO Y
TRANSRARENCIA PROACTNA 1.

Articulo 52.A la persona titular de la Subordinacion de Estado
Abierto y Transparencia Proactiva, le corresponde el ejercicio de
las siguientes facultades y obligaciones: 1\

. Presentar al Pleno del Instituto, el Prograknaal de
EstadoAbierto y Transparencia Proactiva, mismo que
sera entregado en los primeros cinco dias de diciembre de
cada ano; V.

Il. Coadyuvar en la implementacién de politicas y
mecanismos aplicables en materia de Gobidbierto;
CongresdAbierto; JusticigAbierta; MunicipioAbierto;
Transparencia Proactiva;Rendicion de Cuentas, con la
finalidad de promover un Estadbierto; VI.

11, Presentar a consideracion del Pleno del Instituto, la
convocatoria y posteriormente las propuestas de VIl
Declaratoria de EstadAbierto; GobiernoAbierto;
Congres@\bierto; Justicigd\bierta; MunicipicAbierto; y/

o del sujeto obligado que cumpla con los requisitos y las
caracteristicas establecidas en la propia convocatoria que
se emita;

IV. Auxiliar y coordinar la representacion del Instituto en VIII.

materia de Estadabierto y acciones que promuevan la
transparencia proactiva; y

\A Las demas que deriven de la normatividad aplicable en la
materia y las que instruya la Coordinacion de Investigacion
y Capacitacion. IX.

CAPITULO DECIMO
DE LOSANALISTAS X.

Articulo 53.A losAnalistas, les corresponde el ejercicio de las
siguientes facultades:

XI.
l. Coadyuvar con las actividades que se realizan en la Unidad

Coordinar y dirigir los bienes y el personal que les sean
autorizados en el ejercicio de sus funciones;

Cargar y actualizar en el Sistema de Informacion de Oficio
(SISOFI), los formatos correspondientes de la Unidad a
su cargo, de conformidad a la temporalidad establecida en
la normatividad aplicable;

Remitir dentro de los primeros cinco dias habiles de cada
mes, a la Coordinaciéddministrativa del Instituto, los
avances del Programa Operathaual (POA);

Remitir a la Unidad de Transparencia del Instituto, dentro
del plazo de tres dias, la informacion requerida para atender
las solicitudes de acceso a la informacién efectuadas al
Instituto;

Elaborar y proponer los proyectos de versiones publicas,
declaraciones de inexistencia e incompetencia y
clasificacion de informacion, para su analisisrysu caso,
aprobacion por parte del Comité de Transparencia, para
su posterior entrega y/o publicacion;

Cuidar y controlar los sellos oficiales del Instituto que
estén bajo su resguardo;

Coadyuvar en la tarea de investigacion y capacitacion en
materia de transparencia, acceso a la informacion, proteccién
de datos personales, estado abierto, archivos y gestion
documental, asi como en las actividades de la Unidad a su
cargo, cuando asi se requiera, para lo cual, podra solicitar
el auxilio de otras Unidad@siministrativas del Instituto;

Proponer la realizacion de seminarios, conferencias, talleres
y otros eventos relativos a las actividades del Instituto, en
las cuales podran participar las demas Unidades
Administrativas del Instituto, tanto en la organizacion
como en el desarrollo de las mismas;

Reportar al Organo Interno de Control, las presuntas
irregularidades que se presenten en la Unidad a su cargo;

Realizar las actividades solicitadas y encomendadas por la
Presidencia, las Comisionadas, los Comisionadosy el Pleno
del Instituto;

Resguardar los documentos que contengan datos
personales;
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XIl.  Mantener actualizada y disponible la informacién de su
competencia en los formatos generados para tal efecto;

XIIl.  Coordinary realizar las transferencias primarias al archivo Il.
de concentracioén del Instituto;
XIV. Generar la informacion y estadistica para la integracion

del InformeAnual deActividades del Instituto;,y

XV. Todas las demas que les instruyan los superiores
jerarquicos.
a.
TITULO CUARTO
DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO

Articulo 55. Las relaciones laborales entre el Instituto y sus
empleados se regiran por lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores
al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios,lII.
y demas disposiciones legales aplicables.

CAPITULO PRIMERO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS
EMPLEADOSY SER/IDORES PUBLICOS
DEL INSTITUTO

Articulo 56. Los empleados y servidores publicos del Instituto
gozaran de los derechos laborales consignados en la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo V.
sus Municipios, asi como los siguientes:

. Percibir el salario correspondiente de acuerdo a su categoria
de trabajo;
V.
1. La jornada laboral sera de ocho horas corridas,
comprendidas de las ocho a las dieciséis horas, con treinta
minutos para el consumo de alimentos; VI.

111. Disfrutar de las licencias con o sin goce de sueldo, de
permisos econémicos, de dias de descanso obligatorio, de
vacaciones, dias que se designen como inhabiles por eVII.
Pleno del Instituto, asi como del dia de descanso que
corresponda a su fecha de nacimiento, cuando coincida
con un dia habil;

IV. Gozar de Seguridad Social a través de la Institucion PablicaViil.

gue determine el Pleno del Instituto;

conformidad a las disposiciones aplicables y al presente
Reglamento;

Asistir puntualmente a sus labores y cumplir con las
disposiciones para el registro de asistencia, para lo cual
dispondran de veinte minutos como tolerancia para el
registro de su asistencia, después del minuto veintiuno se
considerara retardo; tres retardos acumulados en una
guincena calendario, hara acreedor al trabajador al descuento
de un dia de trabajo;

En los casos donde los trabajadores extiendan su jornada
laboral en virtud de la carga de trabajo de su area de

adscripcion, deberéa considerarse el tiempo destinado a la
realizacion de dichas actividades, a efecto de que se

compense el tiempo cuando exista algun retardo.

Los dias que de manera injustificada falte a sus labores el
empleado y/o servidor publico del Instituto, lo hara
acreedor al descuento correspondiente en sus percepciones
salariales; pero aquellos que sin justa causa o sin permiso
acumulen mas de tres faltas en un periodo de treinta dias,
se les sancionara en términos de lo establecido en el articulo
38, fraccion VI, inciso h), de la Ley de los Trabajadores al
Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y sus
Municipios;

Guardar discrecion y reserva de los asuntos del Instituto
de los que tengan conocimiento con motivo de sus
actividades laborales, en especial cuando tengan el caracter
de reservado o de estricta confidencialidad;

Emplear racionalmente los materiales que se les
proporcionen para el desempefio de su actividad laboral,

Manejar de manera adecuada toda la documentacion,
expedientes y en general los valores y objetos que se les
confieran para el desarrollo de su trabajo;

Dar buen uso y el cuidado adecuado a los muebles,
magquinas, equipos y Utiles que se les proporcionen para
el desempefio de su trabajo, informando de inmediato a su
superior jerarquico de cualquier falla en los mismps; y

Las demas que sefialen los ordenamientos aplicables.

Articulo 58. Queda prohibido a los empleados y servidores
V. Recibir la capacitacion adecuada, asi como las herramientaptblicos del Instituto:

y equipo de trabajo necesario para el mejor desempefio de
sus funciones;,y .

VL. Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables.

Articulo 57.Ademas de las obligaciones consignadas en la Ley dell.
los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo
y sus Municipios, los empleados y servidores publicos del Instituto
tendran las siguientes obligaciones: M.

. Desempefiar sus labores con cuidado y esmero atendiendo
las instrucciones de sus jefes inmediatos y superiores de

Desatender sus actividades laborales en las horas de jornada
de trabajo, asi como distraerse con actividades diferentes
gue no sean propias a su actividad laboral;

Realizar propaganda de cualquier clase dentro de las
instalaciones del Instituto;

Sustraer de las oficinas, fondos, valores, documentos,
utiles, materiales y demas bienes propiedad del Instituto,
sin autorizacion escrita del servidor a quien corresponda
otorgarla;
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IV.

VL.

VII.

VIIL.

XI.

Alterar reportes, o cualquier otro medio de control
establecido para la asistencia al trabajo del personal deMIl.
Instituto;

Faltar a sus actividades laborales, sin causa justificada;

VIIL.

Realizar actos u omisiones que pongan en riesgo su
seguridad, la de sus compafieras y/o compafieros y el
patrimonio del Instituto;

IX.
Solicitar o aceptar gratificaciones u obsequios de cualquier
tipo;

Hacerse acompafiar en el lugar de trabajo, por personas
que no laboren en el Instituto, salvo autorizacion de su
superior jerarquico;

Aprovechar los servicios de sus subalternos en asuntos
ajenos a los institucionales;

Sustraer o hacer mal uso de las bases de datos o cualquier
otro tipo de informacion bajo su resguardo o en posesion
del Instituto; y

Demas prohibiciones establecidas en la normatividad
vigente aplicable.

CAPITULO SEGUNDO

DE LAS LICENCIAS, PERMISOS, DESCANSOS Y

VACACIONES

Articulo 59. El Instituto concedera a sus empleados y servidores
publicos, licencias, descansos, permisos y vacaciones en los
términos siguientes:

VI.

Los empleados y servidores publicos del Instituto podran
disfrutar de permisos econémicos, licencias cony sin goce
de sueldo;

X.
La Comisionada o el Comisionado titular de cada Ponencia
del Instituto, concederan a los empleados y servidores
publicos a su cargo, los permisos a que se refiere este
Capitulo;

XI.
La Presidencia concedera a los Titulares de las Unidades

Administrativas, los permisos a que se refiere este capitulo;XII.

LosTitulares de las Unidad@siministrativas, concederan

a los empleados y servidores publicos a su cargo, los
permisos a que se refiere este capitulo, previo visto bueno
de la Presidencia;

En caso de fallecimiento de un familiar ascendiente o
descendiente en primer grado, se otorgara permiso hasta
por tres dias con goce de sueldo;

Excepcionalmente el Pleno del Instituto, previo analisis
sobre su procedencia, podra otorgar licencias con goce de
sueldo en los casos en que asi lo determine;

Las licencias y permisos que lleguen a solicitar las
Comisionadas y los Comisionados, seran autorizadas por
el Pleno del Instituto;

Seran dias de descanso obligatorio los siguientes:

a) El dia 1° de enero;

b) El primer lunes de febrero en conmemoracion del
dia 05 de febrero;

C) El tercer lunes de marzo en conmemoracion del dia
21 de marzo;

d) El 1° de mayo;
e) El 16 de septiembre;

f) El tercer lunes de noviembre en conmemoracion
del 20 de noviembre;

0) El 1° de diciembre de cada seis afios, cuando
corresponda la transicion del Poder Ejecutivo
Federal;

h) El 25 de diciembre;

i) Los que determinen las leyes federales y locales
electorales en el caso de elecciones ordinarias, para
efectuar la jornada electoral; y

)] Los que determine el Pleno del Instituto.

Las vacaciones se disfrutaran en dos periodos al afio,
preferentemente en los meses de julio y diciembre, en
periodos de diez dias habiles cada uno, de conformidad
con el calendario oficial del Instituto;

Las vacaciones no son acumulables;y

En forma adicional a los dias de descanso y a los periodos
vacacionales establecidos en este reglamento, los
empleados y servidores publicos tendran derecho a
disfrutar hasta tres dias de permiso econémico con goce
de sueldo al afio, los cuales no podran autorizarse dentro
de los tres dias habiles anteriores o posteriores a un dia de
descanso obligatorio de los sefialados en la fraccion IX, o
periodo vacacional.

TRANSITORIOS

Seran licencias sin goce de sueldo las que excedan de cuatdRTICULO PRIMERO. Se abroga y se deja sin efectos el
dias consecutivos, las que previo analisis sobre suReglamento Interior del Instituto Michoacano de Transparencia,
procedencia podran ser autorizadas por el Pleno delAcceso ala Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales,

Instituto;

aprobado por el Pleno del Instituto en la sesion extraordinaria del
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dia cuatro de diciembre de dos mil veinte, asi como las disposicione€ontrol Interno del Organo Interno de Control del Instituto
administrativas que se opongan al presente Reglamento. Michoacano d&ransparenci#cceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales, asi como de las instancias que dependan de
ARTICULO SEGUNDO . El presente Reglamento Interior entrard  este Gltimo, se estableceran en el Manual de Organizacion del
en vigor el dia siguiente de su publicacion gnezlddico Oficial Instituto y/o en los Lineamientos que la persona Titular del Organo
del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampolnterno de Control proponga para tal efecto, lo cual debera
elaborarse en un plazo maximo de hasta 120 dias posteriores a la
ARTICULO TERCERO. Los asuntos iniciados con anterioridad entrada en vigor del presente Reglamento.
a la entrada en vigor del presente Reglamento, seran continuados
ante las unidades y areas administrativas que realicen las funcionesRTICULO SEPTIMO. Una vez que entre vigor el presente
sustantivas que correspondan, para lo cual deberan atender a eglamento, publiquese en el portal web del Instituto y en la
nueva denominacion, en su caso, sin que dicha condicién altereRlataforma Nacional de Transparencia para los efectos legales a
modifique, afecte o invalide el curso o la existencia de aquellos. que haya lugar

ARTICULO CUARTO . Dese vista a la Coordinacion El presente Reglamento fue aprobado por el Pleno del Instituto
Administrativa del Instituto para que, una vez que entre en vigorMichoacano d&ransparenci@cceso a la Informacion y Proteccién
el presente Reglamento, realice las modificaciones necesarias a ke Datos Personales por unanimidad de votos;Temdara Sesion
estructura y plantilla de personal, de tal manera que sea acorde cdixtraordinaria, de nueve de febrero de dos mil veintidds, en Morelia,
lo sefialado en la presente norma. Michoacan, integrado por la Maesteeli Yamilet Navarrete
Naranjo, Comisionada Presidenta; el Maestboaham Montes
ARTICULO QUINTO . El Pleno, con el apoyo de las unidadesy Magafia, Comisionado; gl Licenciado Diegd\nita Gutiérrez,
areas administrativas, emitira los lineamientos derivados delComisionado. Con la presencia de la Contadora Publico Delfina
presente Reglamento. PatriciaVillalon Rivera,Titular del Ogano Interno de Control y
ante la fe publica del Licenciado Omdexandro Negrowillafan,
ARTICULO SEXT O. Las facultades del Area deuditoria y Secretario General. - (Firmados).
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