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GACETA INSTITUCIONAL

Informe Ejecutivo de Principales Resultados 2016

Durante el 2016 el IDAIP registré como un avance fundamental el fortalecimiento de su marco
normativo mediante la aprobacion y promulgacion, por parte del Congreso del Estado, el 4 mayo de
2016, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango, armonizada
con la Ley General de la materia.

Asimismo, el Instituto registré cifras récord en solicitudes de informacién, recursos de revisién vy
capacitacion de servidores publicos.

En el afio referido se registraron, por la via electrdnica, cuatro mil 812 solicitudes de informacion de
sujetos obligados, con lo que se alcanzd la cifra mas alta en los doce afios de existencia del organismo
garante.

La variacién anual de solicitudes de informacion recibidas y atendidas por los sujetos obligados en el
estado de Durango fue de 39 por ciento en 2016 con respecto al 2015; el 34 por ciento de las
solicitudes de acceso a la informacién publica se concentraron en el Poder Ejecutivo del Estado,
seguido de los Ayuntamientos, principalmente los de Durango, Gémez Palacio y Lerdo.

En cuanto a recursos de revisidn, se recibieron 206, también la cifra mas alta en la historia del
organismo garante; en comparacion con el 2015, este nimero de recursos significé un incremento del
114 por ciento.

Los recursos de revision atendidos por el IDAIP en el 2016 representan el cuatro por ciento de las
cuatro mil 812 solicitudes de informacidn recibidas via electrdnica.

Por tercer afio consecutivo, solo en el once por ciento de las resoluciones de los recursos de revision se
confirmé la respuesta del sujeto obligado, por lo que el 89 por ciento de los casos se resolvieron a
favor de los recurrentes, garantizando asi su derecho de acceso a la informacién.

Con respecto al afio 2015, en el 2016 el promedio de los tiempos de resolucidn de los recursos de
revision se redujo de 18 a 15 dias, sin que haya aumentado la plantilla de personal en el drea juridica
del Instituto.

Finalmente, otro dato a destacar es que dos mil 853 servidores publicos (mil 458 mas en relacion con
2015) fueron capacitados en temas de acceso a la informacidn publica y proteccion de datos
personales.
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En 2016 se registraron, por la via electrdnica, 4,812 solicitudes de informacién de sujetos obligados,
con lo que se alcanzd la cifra mas alta en los trece afios de existencia del organismo garante. La
variacién anual de solicitudes de informacién recibidas y atendidas por los sujetos obligados en el
estado de Durango fue de 39 por ciento en 2016 con respecto al 2015.
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En 2016 se recibieron 206 recursos de revisidn, la cifra mas alta en la historia del organismo garante;
en comparacion con el 2015, esto significd un incremento del 114 por ciento.
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Desde 2011 se observa una tendencia a la baja en los tiempos de resolucidn de los recursos de revision
a cargo del IDAIP. Con respecto a 2015, en 2016 el promedio de los tiempos de resolucién de los
recursos de revisién se redujo de 18 a 15 dias, mientras que el tiempo promedio procesal pasé de 10 a
12 dias, contando con el mismo nimero de personal en el area respectiva del Instituto.

3 www.idaip.org.mx



GACETA INSTITUCIONAL

Reglamento interior del IDAIP

REGLAMENTO INTERIOR DE EL INSTITUTO DURANGUENSE DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES PUBLICADO
EL 23 DE MARZO DE 2017 EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE DURANGO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente ordenamiento es de observancia general y obligatoria en el Instituto
Duranguense de Acceso a la Informacidon Publica y de Proteccion de Datos Personales, regula la
estructura, atribuciones y funciones del Instituto y su personal, y tiene por objeto establecer las
disposiciones que norman el funcionamiento y la operacién de su estructura orgdnica, para el correcto
ejercicio de sus facultades y atribuciones.

Articulo 2.-El Instituto Duranguense de Acceso a la Informacidn Publica y de Proteccién de Datos
Personales, es encargado de dirigir y vigilar el cumplimiento de las Leyes que rigen la materia de su
competencia y las normas que de ellas deriven, asi como, aplicar en todas sus decisiones los principios
establecidos en el apartado A del articulo 6 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
y el Titulo quinto, capitulo Il y articulos 29, 136 y 137 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Durango, asi como en las nomas que expida el Consejo Nacional de Sistema Nacional de
Transparencia.

No se encontrara subordinado a ninguna autoridad para los efectos de sus resoluciones y estas seran
de naturaleza vinculante y definitiva para los sujetos obligados.

Articulo 3.- Para su organizacion y funcionamiento, el Instituto Duranguense de Acceso a Ia
Informacidn Publica y de Proteccién de Datos Personales se regirda por las disposiciones que
establecen las Leyes que son materia de su competencia, el presente reglamento, y la normatividad
que sea aprobada por el Consejo General del Instituto, asi como las disposiciones legales vy
administrativas que resulten aplicables.

Articulo 4.- Ademas de las definiciones sefialadas en el Articulo 5 de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado, y Articulo 4 de la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado,
para efectos del presente Reglamento se entendera por:

|. Consejo General: Organo maximo de direccidon del Instituto Duranguense de Acceso a la
Informacién Publica y de Proteccién de Datos Personales;

Il. Comisionados (as) Propietarios (as): Los Comisionados (as) ratificados por el Congreso del Estado
como integrantes del Consejo General del Instituto Duranguense de Acceso a la Informacidn Publica y
de Protecciéon de Datos Personales;
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V. Instituto: Instituto Duranguense de Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccién de Datos
Personales.

VI. Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango;

VII. Ley de Proteccidon de Datos Personales: Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de
Durango;

VIII. Obligaciones de Transparencia: la informacidn que los sujetos obligados deben difundir, actualizar
y poner a disposicidn del publico en medios electrénicos.

IX. Reglamento: El Reglamento Interior del Instituto Duranguense de Acceso a la Informacién Publica y
de Proteccion de Datos Personales.

X. Unidad Administrativa: Area administrativa que forme parte de la estructura organica del Instituto

Articulo 5.- El Instituto tiene su sede en la Ciudad de Victoria Durango, Durango, es un drgano
constitucional auténomo, especializado e imparcial, con personalidad juridica y patrimonio propio,
dotado de autonomia técnica, de decisién, de gestidn, presupuestaria, operativa y facultades de
iniciativa en materia de transparencia, acceso a la informacién publica, proteccién de datos personales
y demds temas que son de su competencia.

Articulo 6.- Son ejes rectores del Instituto la promocidn, respeto, proteccidn, estudio y divulgacion de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango y la Ley de Proteccién
de Datos Personales del Estado de Durango, de conformidad con los principios de universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad.

Articulo 7.- Los procedimientos que se sigan ante el Instituto, deberan ser breves y sencillos. Para ello
se evitaran los formalismos, excepto los ordenados en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Durango, la Ley de Proteccidon de Datos Personales, y el presente Reglamento.

Articulo 8.- Los servicios que brinda el Instituto serdn gratuitos, lo cual se hara del conocimiento de
quienes los soliciten.

Articulo 9.- Los servidores publicos del Instituto estan obligados a guardar la estricta reserva de la
informacidn y datos que deriven de los asuntos a su cargo, con apego a lo dispuesto en la Ley y la Ley
de Proteccidn de Datos Personales.

Articulo 10.- El personal del Instituto prestara sus servicios con base en los principios de inmediatez,
eficiencia, eficacia, rapidez, sencillez, confidencialidad y profesionalismo.

Articulo 11.- El Instituto, contard con un oérgano oficial de difusion que se denominard "Gaceta
Institucional", se publicara por lo menos en forma cuatrimestral y en ella se difundiran las resoluciones
o una sintesis de las mismas; disposiciones normativas, criterios, lineamientos, informes anuales e
informes especiales, asi como actividades relevantes, que requieran darse a conocer a la sociedad.
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CAPITULO I
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO

Articulo 12.- Para el desarrollo y cumplimiento de las funciones y atribuciones que le corresponden al
Instituto contara con los siguientes drganos y estructura administrativa:

l. Consejo General;

Il. Comisionado (a) Presidente;

M. Secretaria Ejecutiva;

IV.  Secretaria Técnica;

V. Organo Interno de Control;
VI. Unidad de Transparencia;
VIl.  Coordinaciones de:

a) Comunicacion Social;

b) Administrativa;

c) Sistemas;

d) Verificacidn, Seguimiento y Evaluacion a Sujetos Obligados;
e) Promocidn y Vinculacidn;

f) Juridica;

g) Proteccién de Datos Personales;

h) Capacitacién y Cultura de la Transparencia;

i) Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva;
j) Archivos y Gestion Documental;
k) De Equidad de Género, Accesibilidad e Inclusion, y
VIll. Las demas areas administrativas que autorice el Consejo General, de acuerdo con el

presupuesto autorizado

CAPITULO 1l
SECCION |
DE LAS ATRIBUCIONES DEL CONSEJO GENERAL

Articulo 13.- El Consejo General es el 6rgano maximo de autoridad del Instituto, el cual estard
integrado por tres Comisionados (as) Propietarios (as), sus resoluciones seran obligatorias para estos,
aunque estén ausentes o sean disidentes al momento de tomarlas. Para el desarrollo de las sesiones
se auxiliara de la Secretaria Técnica quien tendra derecho a voz.

Articulo 14.- El Consejo General funcionard y tomard sus decisiones de manera colegiada,
ajustandose para ello a los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, igualdad, honradez,
lealtad y respeto entre sus integrantes.

Las decisiones y resoluciones se adoptaran por unanimidad o mayoria de votos de los Comisionados
(as) presentes. Los expedientes y las actas resolutivas se haran publicos, asegurando que la
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informacidn reservada o confidencial de los mismos se mantenga con tal caracter.

Articulo 15.- Las sesiones del Consejo General serdn presididas por el (la) Comisionado (a) Presidente
del Instituto, y a falta de este, los presentes elegiran a un Comisionado (a) para que presida la reunion,
dirija los debates, declare cerrada la discusién cuando lo estime necesario y someta a votacién los
asuntos correspondientes.

Articulo 16.- Las sesiones seran publicas, a menos que por la naturaleza de los asuntos a tratar deban
ser privadas, lo cual se hara del conocimiento en la convocatoria a la misma.

Las sesiones tendran el cardcter de ordinarias y extraordinarias, bastard la asistencia de dos
Comisionados (as) para poder sesionar, tomar validamente acuerdos y emitir resoluciones. Las
sesiones ordinarias se celebraran por lo menos una vez al mes, de acuerdo con el calendario que
apruebe previamente el Consejo General, enviando la convocatoria a mas tardar el dia anterior al de
su celebracién, y las sesiones extraordinarias podrdn ser convocadas en cualquier tiempo, previa
convocatoria del Comisionado (a) Presidente o de al menos dos de los Comisionados (as).

En las convocatorias respectivas, se determinara el lugar, la fecha y la hora en que se llevara a cabo la
sesion de que se trate, mencionando los asuntos que deban considerarse en las mismas.

Articulo 17.- Los integrantes del Consejo General podran excusarse de votar cuando expresamente
motiven su impedimento en razén de conflicto de intereses. En caso de que exista empate en la
votacidn, quien presida la sesion tendra voto de calidad.

Articulo 18.- Los Comisionados (as) que asistan a las sesiones ordinarias y extraordinarias deberan
votar afirmativa o negativamente respecto a los asuntos que se sometan a la consideracién del Consejo
General.

De dichas sesiones se levantara el acta correspondiente , en la que se asentaran los acuerdos o
resoluciones que hayan sido aprobadas por el Consejo General, siendo el responsable de levantar
dichas actas el (la) Secretario (a) Técnico (a).

Articulo 19.- Son facultades del Consejo General, ademas de las atribuciones previstas en el Articulo
38 de la Ley, las siguientes:

I. Determinar la forma y términos en que serdn ejercidas las atribuciones que al Instituto Je otorga la
Ley, asi como las demas leyes, reglamentos y disposiciones que le resulten aplicables;

Il. Aprobar las estrategias generales para el cumplimiento de las atribuciones que la Ley asigna al
Instituto, los programas de trabajo anuales de sus coordinaciones, un sistema de rendicién de
cuentas y de evaluacién sobre el cumplimiento de metas;

[ll. Conocer el funcionamiento y actividades de las unidades administrativas del Instituto, mediante los
informes que rindan por conducto de la Secretaria Ejecutiva, Secretaria Técnica y Organo Interno de
Control, acerca de su desempeiio;

IV. Delegar funciones vy facultades a los érganos y unidades administrativas del Instituto, y a cualquier
servidor publico que forme parte del Instituto;

V. Aprobar el informe anual de actividades y resultados que deberd presentarse ante el H. Congreso
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del Estado;

VI. Dictar los acuerdos y normatividad necesarios para ejercer las atribuciones previstas enla Leyy en
el presente ordenamiento;

VII. Interpretar la Ley en términos de lo dispuesto por el articulo 62 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos el articulo 29 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Durango, lo establecido por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la
normatividad que emita el Sistema Nacional de Transparencia;

VIII. Expedir las normas, bases y acuerdos para disponer de los activos del Instituto;

IX. Aprobar mecanismos y acciones que permitan posicionar y fortalecer la identidad del Instituto;

X. Aprobar la politica laboral del Instituto, asi como sus respectivas actualizaciones;

XI. Aprobar la estructura organica y funcional del Instituto, asi como su catidlogo de puestos y
tabulador de sueldos;

XIl. Aprobar el nombramiento o remocién de los Secretarios Ejecutivo y Técnico, y de los titulares de
las coordinaciones a propuesta del Presidente;

XIIl. Aprobar el programa anual de trabajo del Instituto, y el proyecto de presupuesto;

XIV. Vigilar el correcto ejercicio del presupuesto del Instituto;

XV. Aprobar la politica de comunicacién social del Instituto;

XVI. Aprobar las acciones de participacién social en los temas inherentes al Instituto;

XVII. Incorporar en los proyectos del Instituto, la igualdad sustantiva entre las personas, sin distincidn
de sexo, raza, edad, nacionalidad o cualquier otra condicién, garantizando la accesibilidad a grupos
vulnerables para que puedan ejercer su derecho de acceso a la informacién y la proteccién de sus
datos personales;

XVIII. Aprobar la suscripcién de convenios y mecanismos de coordinacién con los sujetos obligados,
sujetos homodlogos a nivel federal y otras entidades federativas, organismos empresariales,
fundaciones , y otros que cumplan con objetivos afines al Instituto tanto a nivel nacional como
internacional;

XIX. Autorizar la participacién de sus integrantes en los eventos a los que sea invitado el Instituto;

XX. Interponer acciones de inconstitucionalidad en contra de leyes locales que vulneren el derecho de
acceso a lainformacidn y la proteccién de datos personales;

XXI. Emitir recomendaciones, aplicar medidas de apremio y sanciones a los sujetos obligados y
servidores publicos que incumplan las disposiciones de la Ley y demds normatividad aplicable en
materia de derecho de acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales;

XXIl. Aprobar y expedir los lineamientos generales de clasificacion y desclasificacion de la informacion
publica;

XXIIl. Establecer los criterios y procedimientos de verificacion del cumplimiento de los sujetos
obligados con relacién a la difusién de la informacidn publica de oficio;

XXIV. Elegir dentro de sus miembros al Comisionado (a) Presidente (a), quien ejercera su cargo por un
periodo de dos afos, sin posibilidad de reeleccién. Los Comisionados (as) podran ser electos presidente
del Instituto de manera rotativa;

XXV. Autorizar el cambio de adscripcion , asi como las comisiones temporales de los servidores
publicos del Instituto para desempeiiar funciones en otra 4rea ele la misma, cuando se requiera por
necesidades del servicio, siempre que sea acorde con los conocimientos vy con el perfil del puesto
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requerido por la institucion;

XXVI. Conceder licencias a los Comisionados (as), cuando exista causa justificada, siempre que no
perjudique el buen funcionamiento de la institucidn;

XXVII. Gestionar que en los planes y programas de estudio que se impartan en las Instituciones de
Educacion en el Estado, se incluyan contenidos , que versen sobre el derecho de acceso a la
informacién y la proteccidn de datos personales;y

XXVIII. Las demds que se deriven de la Ley y demas disposiciones que resulten aplicables.

Articulo 20.- Son atribuciones de los Comisionados (as), las siguientes:

. Participar en las sesiones del Consejo General con voz y voto;

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

lll. Informar al Consejo General sobre las actividades y proyectos que este le encomiende;

IV. Supervisar el cumplimiento del programa anual de trabajo que implementen las unidades
administrativas del Instituto;

V. Plantear oportunamente ante el Consejo General, sus excusas por conflicto de interés;

VI. Conocer de los asuntos que le sean sometidos para su consideracion y posible aprobacion por el
Consejo General;

VII. Solicitar informes sobre actividades y ejecucién de programas que realice el Instituto;

VIII. Presentar al Consejo General proyectos de acuerdos y resoluciones;

IX. Participar en los procesos de seleccién de los (as) Secretarios (as) Ejecutivos (as), y de los
Coordinadores (as).

X. Solicitar licencia al Consejo General para separarse temporalmente de su cargo, por causa
justificada.

Articulo 21.- Los Comisionados (as) se apoyaran para el debido cumplimiento de sus facultades y
atribuciones, en la estructura organica propuesta en el numeral 12, del presente Reglamento.

SECCION I
DE LAS ATRIBUCIONES DEL (DE LA) COMISIONADO(A) PRESIDENTE

Articulo 22.- Son facultades del (la) Comisionado (a) Presidente, las siguientes:

I. Representar legalmente al Instituto ante cualquier autoridad administrativa jurisdiccional, laboral,
de seguridad social o bien ante particulares; para pleitos y cobranzas con todas las facultades generales
y aun las especiales que conforme a la Ley requieran cldusula especial o expresa; y para actos de
administracién. Para otorgar poderes generales y para realizar actos de dominio sobre inmuebles
destinados al Instituto, en este caso el (la) Comisionado (a) Presidente requerird de la autorizacion del
Consejo General;

Il. Representar al Instituto en el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia o en su
caso, designar a su representante de entre los integrantes del Consejo General;

[ll. Convocar y presidir las sesiones del Consejo General;

IV. Proponer anualmente al Consejo General el anteproyecto de presupuesto del Instituto para su
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aprobacion;

V. Someter a la aprobacion del Consejo General, el Informe Anual sobre actividades y resultados a que
se refiere el articulo 38, fraccidn XllI, de la Ley;

VI. Establecer vinculos institucionales con los érdenes de gobierno: federal, estatal y municipal; con
instituciones del sector académico, social y privado a nivel local, nacional e internacional;

VII. Suscribir convenios de colaboracién en representacién del Instituto con los érganos garantes de las
entidades federativas, y

VIII. Las demas que se deriven de la Ley, de otras disposiciones aplicables y las que disponga el Consejo
General.

CAPITULO IV
DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

Articulo 23.- El Instituto contara para el cumplimiento de sus funciones con una Secretaria Ejecutiva,
su titular, serd nombrado (a) por el Consejo General a propuesta del Presidente.

Articulo 24.- La Secretaria Ejecutiva es la unidad administrativa de apoyo en el despacho de los asuntos
a cargo del Instituto y de los acuerdos tomados por el Consejo General; dependera del Consejo
General, se integrara por el titular y el personal autorizado en el presupuesto.

Articulo 25.- Para ser Secretario (a) Ejecutivo (a) se requiere:

I. Ser ciudadano (a) mexicano (a), tener como minimo 28 afios al dia de su nombramiento;

Il. Poseer titulo y cédula profesional de Licenciatura, con experiencia minima en el ejercicio de la
profesion de tres afios;

[ll. No tener antecedentes de una militancia publica o activa y notoria en algun partido politico, por lo
menos de tres afios antes de su designacidn;

IV. Gozar de buena reputacidn y de reconocido prestigio, y no haber sido condenado por delito doloso.

Articulo 26.- Son atribuciones de la Secretaria Ejecutiva:

I. Apoyar al Consejo General y cumplir sus determinaciones, y a los Comisionados (as) en el
ejercicio de sus atribuciones;

Il. Elaborar el anteproyecto del programa anual de trabajo y el anteproyecto de presupuesto, con la
participacion de las unidades administrativas;

[ll. Dar seguimiento a los avances del programa anual de trabajo, informando de manera sistematica
a los Comisionados (as), y presentar al Consejo General por conducto del (de la) Comisionado (a)
Presidente, los informes periddicos de cada una de las unidades administrativas de su adscripcion,
respecto a los avances de sus programas de trabajo;

IV. Proponer al Consejo General estrategias para un mejor desempefio de las unidades administrativas
de su adscripcién, dar seguimiento a la implementacién de estudios, proyectos y asuntos
encomendados;

V. Coordinar la elaboraciéon del Informe Anual de actividades y resultados del Instituto, que el
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Comisionado (a) Presidente (a) presentara en el Consejo General, para su aprobacion, asi como al H.
Congreso del Estado;

VI. Supervisar que las unidades administrativas del Instituto actualicen las obligaciones de
transparencia, en términos de la Ley, asi como revisar y actualizar los contenidos de la pagina principal
del portal de internet del Instituto;

VII. Disefiar en colaboracién con las unidades administrativas del Instituto, los indicadores de gestion
del Instituto;

VIII. Brindar apoyo al Comisionado (a) Presidente en la supervision de los trabajos realizados por las
unidades administrativas de su dmbito de competencia;

IX. Coordinar las actividades encomendadas por el Consejo General que el Instituto realice en forma
conjunta con organizaciones sociales, politicas y privadas, asi como con los sujetos obligados;

X. Presentar y validar informacion, estados financieros y documentos del ambito de su competencia
que le sean requeridos;

XI. Informar al Consejo General por conducto de la Presidencia sobre las actividades a su cargo;

XIl. Recabar en coordinacién con la Secretaria Técnica, los informes, reportes, estadisticas, indicadores
y demas informacion que permitan evaluar el desempefio del instituto;

XIll. Las demas que determine el (la) Comisionado (a) Presidente, y

XIV. Las demds que sefialen las disposiciones legales y administrativas que le sean aplicables.

CAPITULO V
DE LA SECRETARIA TECNICA

Articulo 27.- El Instituto contard para el cumplimiento de sus funciones con una Secretaria Técnica,
su titular, serd nombrado (a) por el Consejo General a propuesta del (de la) Comisionado (a)
Presidente.

Articulo 28.- La Secretaria Técnica es el area juridica y técnica de apoyo en el despacho de los asuntos
a cargo del Instituto y de la ejecucion de los acuerdos del Consejo General; dependera del Consejo
General, y se integrara por un titular y el personal autorizado en el presupuesto.

Articulo 29.- Para ser Secretario (a) Técnico (a) se requiere:

I. Ser ciudadano (a) mexicano (a), tener como minimo 28 afios al dia de su nombramiento;

Il. Poseer titulo y cédula profesional de Licenciatura en Derecho, con experiencia minima en el ejercicio
de la profesién de tres afios;

Ill. No tener antecedentes de una militancia publica o activa y notoria en algun partido politico, por lo
menos de tres afios antes de su designacion;

IV. Gozar de buena reputacion y de reconocido prestigio, y no haber sido condenado por delito doloso.

Articulo 30.- Son atribuciones de la Secretaria Técnica:
I. Elaborar el programa anual de sesiones del Consejo General;
II. Elaborar el proyecto del orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias, previo acuerdo
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con el Comisionado (a) Presidente (a), asi como integrar la documentacién que sustenten los asuntos
correspondientes;

[1l. Citar a los Comisionados (as) a las sesiones ordinarias y extraordinarias oportunamente, remitiendo
el orden del dia y la documentacién necesaria;

IV. Dar fe de lo actuado y levantar el acta correspondiente de cada sesion asi como los acuerdos y las
demas disposiciones que se aprueben en las mismas, y recabar la firma de los Comisionados que
participaron en ellas.

V. Incorporar las modificaciones aprobadas a los documentos sometidos a consideracidon del Consejo
General, con el apoyo de las areas correspondientes;

VI. Proporcionar a los Comisionados (as) el apoyo necesario para la integracion y sustanciaciéon de los
recursos, peticiones y reclamaciones;

VII. Sugerir al Comisionado (a) ponente la celebracién de audiencias entre las partes involucradas y
proveer al respecto;

VIII. Vigilar que se lleve a cabo la notificacidon de las resoluciones, acuerdos y recomendaciones que
emita el Consejo;

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

X. Dar seguimiento e informar a los Comisionados (as) trimestralmente y en forma sistematica sobre el
cumplimiento de los acuerdos, resoluciones y cualquier determinacién emitida por el Consejo General;
XI. Elaborar y ejecutar los planes, programas y proyectos de promocién de la cultura de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales;

XIl. Elaborar el compendio sobre los procedimientos de acceso a la informacidn publica en el estado;
XIIl. Brindar apoyo al Comisionado (a) Presidente en la supervision de los trabajos de las unidades
administrativas del Instituto en su respectivo ambito de competencia;

XIV. Recibir y dar cuenta de la correspondencia institucional, asi como coordinar la integracion del
archivo de tramite;

XV. Tramitar la publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de las disposiciones de
caracter general y de observancia obligatoria que emita el Consejo General del Instituto.

XVI. Realizar en coordinacién con las dreas que corresponda, los anteproyectos de informes sobre
presuntas infracciones a la Ley;

XVII. Coordinar la elaboracidon del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catdlogo de
Disposicién Documental y la Guia Simple de Archivos del Instituto;

XVIII. Proponer proyectos para la adquisiciéon de tecnologias de la informacion para los archivos, asi
como para la digitalizacién de los documentos de archivo o para la gestidon, administracién vy
conservacion de los documentos electronicos;

XIX. Participar con derecho a voz en las sesiones del Consejo General, auxiliando al Comisionado (a)
Presidente en la conduccion de las mismas; declarar la existencia del quérum y certificar sobre lo
actuado en las sesiones, y

XX. Las demas disposiciones legales y administrativas que resulten aplicables.
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CAPITULO VI
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Articulo 31.- El Organo Interno de Control, estd dedicado a la prevencién e implementacién de los
controles necesarios para el buen funcionamiento de los recursos; se ubica a nivel staff y depende del
Consejo General.

Articulo 32.- Para ocupar el cargo de Titular del Organo Interno de Control se requiere:

. Ser ciudadano (a) mexicano (a), tener como minimo 28 afos al dia de su nombramiento;

Il. Poseer titulo y cédula profesional de Contador Publico, con experiencia minima en el ejercicio de la
profesién de tres afios;

[ll. No tener antecedentes de una militancia publica o activa y notoria en algun partido

Politico por lo menos de tres afios antes de su designacién;

IV. Gozar de buena reputacion y de reconocido prestigio, y no haber sido condenado por delito doloso.

Articulo 33.- Son atribuciones del drgano interno de control:

I. Inspeccionar y fiscalizar que el ejercicio del gasto del Instituto se haya realizado conforme a las
disposiciones legales, normas y lineamientos que regulen su ejercicio, verificando que las operaciones
financieras se registren contable y presupuestalmente en forma precisa y oportuna;

Il. Dar seguimiento y evaluar el cumplimiento programadtico de las metas y objetivos establecidos en
los programas del Instituto y, en su caso, determinar la desviaciones de los mismos y las causas que
le dieron origen;

lll. Informar al Consejo General acerca del programa anual de trabajo del Organo Interno de
Control, durante los primeros cuarenta y cinco dias naturales del afo;

IV. Elaborar y proponer al Consejo General la normatividad aplicable a la competencia de la
Contraloria, asi como un sistema de rendicidn de cuentas claro, transparente y oportuno;

V. Realizar auditorias y revisiones de control y evaluacion a las unidades administrativas del Instituto,
previa programacion;

VI. Mostrar el avance de sus respectivos programas y proyectos al Consejo General en forma
trimestral;

VII. Vigilar que se lleven a cabo los actos de entrega-recepcién de los servidores publicos del Instituto,
de mandos medios y superiores, con motivo de la separacion del encargo, empleo o comisidn;

VIII. Realizar acciones preventivas para el adecuado cumplimiento de las normas aplicables a la
operacion interna del Instituto, asi como contribuir en el disefio y revision de los manuales
administrativos y demds normas que faciliten su organizacidon y funcionamiento;

IX. Iniciar y dar seguimiento a los procedimientos de responsabilidad administrativa que seialan las
disposiciones legales aplicables; y

X. Las demas que sefialen las leyes que le resulten aplicables.

13 www.idaip.org.mx



GACETA INSTITUCIONAL

CAPITULO VII
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo 34.- La Unidad de Transparencia es el drea encargada de transparentar el ejercicio de la
funcién que realiza el Instituto, asi como coadyuvar en el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la
informacién publica y la proteccidon de datos personales; se ubica a nivel staff y depende del (de la)
Comisionado (a) Presidente.

Articulo 35.- Para ser titular de la Unidad de Transparencia, se requiere:

I. Ser ciudadano (a) mexicano (a), tener como minimo 28 afios al dia de su nombramiento;

Il. Poseer titulo y cédula profesional de Licenciatura, con experiencia minima en el ejercicio de la
profesién de tres afios;

[ll. No tener antecedentes de una militancia publica o activa y notoria en algun partido politico, por lo
menos de tres afios antes de su designacion;

IV. Gozar de buena reputacidn y de reconocido prestigio, y no haber sido condenado por delito doloso.

Articulo 36.- Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

I. Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos |, II, Il y IV del Titulo Quinto de la Ley
y propiciar que las Areas las actualicen periédicamente, conforme la normatividad aplicable;

Il. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

[Il. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacidn y, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

IV. Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacioén;

V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

VI. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia
en la gestidn de las solicitudes de acceso a la informacidn, conforme a la normatividad aplicable;

VII. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trdmite a las solicitudes de
acceso a la informacién;

VIII. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados, costos de
reproduccion y envio;

IX. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

X. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

XI. Capacitar al personal necesario de los sujetos obligados al que pertenecen para dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion;

XIl. Asegurar que se mantenga actualizada la informacién publica de oficio en el portal de
transparencia, dentro de los plazos establecidos;

XIll. Expedir las certificaciones de la informacién que obre en su poder, o solicitarlas ante la unidad
respectiva de su adscripcion;

XIV. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones
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aplicables, y

XV. Las demds necesarias para garantizar y agilizar el flujo de la informacidn entre el sujeto obligado y
los particulares, que se desprendan de la normatividad aplicable.

Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas especializadas que pudieran
auxiliarles a entregar las respuestas a las solicitudes de informacién, en la lengua indigena, braille o
cualquier formato accesible correspondiente, en forma mas eficiente.

Articulo 37.- Cuando alguna de las areas que integran el Instituto se negara a colaborar con la Unidad
de Transparencia, ésta dard aviso al superior jerarquico para que le ordene realizar sin demora las
acciones conducentes.

Cuando persista la negativa de colaboracidn, el titular de la Unidad de Transparencia lo hara del
conocimiento del Organo Interno de Control para que se inicie, en su caso, el procedimiento de
responsabilidad respectivo.

CAPITULO VIII
SECCION |
DE LAS COORDINACIONES

Articulo 38.- Para el debido cumplimiento de sus atribuciones el instituto se auxiliara de las
siguientes coordinaciones:

l. Comunicacién Social;

. Administrativa;

. Sistemas;

IV.  Verificacidn, Seguimiento y Evaluacidon a Sujetos Obligados;
V. Promocidn y Vinculacién;

VI.  Juridica;

VIl. Proteccion de Datos Personales;

VIIl. Capacitacién y Cultura de la Transparencia;

IX.  Gobierno Abiertoy Transparencia Proactiva;

X. Archivos y Gestion Documental,

XI.  de Equidad de Género, Accesibilidad e Inclusidn, y

XIl.  Las demads areas administrativas que autorice el Consejo General de acuerdo con el presupuesto
autorizado.

Articulo 39.- Son atribuciones generales de las coordinaciones del Instituto:

I. Participar en la planeacidn, disefo, programacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de
los proyectos y actividades de la unidad administrativa a su cargo;

Il. Colaborar en la elaboracién del proyecto del programa anual de trabajo, y el anteproyecto de
presupuesto relativo a las actividades y proyectos a su cargo;

[ll. Elaborar, conforme a los lineamientos establecidos, los informes sobre los avances y resultados
alcanzados por la unidad administrativa a su cargo, mismos que seran presentados al Consejo General,
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por conducto de la Secretaria de su adscripcidn ;

IV. Actualizar, con la periodicidad establecida, la informacién publica de oficio correspondiente a su
area de responsabilidad e incorporarla al portal de internet del Instituto y la Plataforma Nacional de
Transparencia;

V. Atender las solicitudes de informacion publica conforme a la Ley, el procedimiento establecido y las
demas disposiciones aplicables;

VI. Catalogar los documentos activos que se generen en su area, asi como enviar los correspondientes
al archivo de tramite, de concentracién, o histérico, de conformidad a la normatividad vigente;

VII. Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia a los Comisionados (as), y demas servidores
publicos del Instituto;

VIII. Coordinar sus actividades con los servidores publicos de otras unidades administrativas para el
mejor funcionamiento de | Instituto;

IX. Formular opiniones, informes y desahogar las consultas relacionadas con su ambito de
competencia;

X. Informar a la Secretaria Técnica o la Secretaria Ejecutiva, segiin corresponda a su adscripcién y, por
estos conductos, al Comisionado (a) Presidente (a) y al Consejo General, sobre el cumplimiento de
acuerdos aprobados por el Consejo, que sean de su competencia;

XI. Acordar con la Secretaria Técnica o la Secretaria Ejecutiva, segun corresponda a su adscripcién, los
asuntos de su competencia cuya ejecucion requiera de su intervencion y aprobacién; y

XIl. Las demas que le confiera el Consejo, en el marco de las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

SECCION I
DE LA COORDINACION COMUNICACION SOCIAL

Articulo 40.- La Coordinacion de Comunicacién Social es la unidad administrativa staff del Consejo
General, responsable de establecer, difundir y fortalecer la relacidn entre el Instituto y los diferentes
medios de comunicacién, promoviendo con estos una relacién de respeto y de colaboracién mutua.

Articulo 41.- Para ser titular de la Coordinacidn de Comunicacidn Social se requiere:

I. Ser ciudadano (a) mexicano (a), tener como minimo 28 afios al dia de su nombramiento;

Il. Poseer titulo y cédula profesional de Licenciatura, con experiencia minima en el ejercicio de la
profesién de tres afios;

Ill. No tener antecedentes de una militancia publica o activa y notoria en algun partido politico, por lo
menos de tres afos antes de su designacion;

IV. Gozar de buena reputacion y de reconocido prestigio, y no haber sido condenado por delito doloso.

Articulo 42.- Son atribuciones de la Coordinacion de Comunicacién Social:

I. Proponer al Consejo General las politicas y los proyectos de comunicacion del Instituto.

IIl. Ejecutar los programas y proyectos de comunicacidn social en materia de transparencia, acceso a la
informacién y de proteccién de datos personales contenidos en el programa anual de trabajo aprobado
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por el Consejo General;

[ll. Elaborar los comunicados de prensa necesarios para la difusién de las actividades que realice el
Instituto, asi como las decisiones del Consejo General;

IV. Coordinar la integracién de contenidos, disefio e impresiéon de la Gaceta Institucional y su
distribucion;

V. Coordinar las ruedas de prensa, conferencias, foros y entrevistas necesarias para la difusion de las
actividades del Instituto;

VI. Poner a disposicién del Consejo General y el personal del Instituto las noticias relevantes de los
medios de comunicacién relacionadas con los temas inherentes y las acciones propias del Instituto;
VII. Implementar los mecanismos que permitan un permanente flujo de informacion institucional y
atencidn a los representantes de los medios de comunicacidn escritos y electrdnicos;

VIII. Elaborar en conjunto con la Coordinacién de Promocién y Vinculacién las memorias de los
eventos realizados por el Instituto, con el apoyo de las unidades administrativas;

IX. Coordinar la logistica relacionada con la organizacién y desarrollo de los eventos que realice el
Instituto, en conjunto con la Coordinacién de Promocién y Vinculacién;

X. Publicar las actividades de las diversas areas y resoluciones del Consejo General;

XI. Acatar las politicas de comunicacién social aprobadas por el Comisionado (a) Presidente (a);

XIl. Coadyuvar en la elaboracién de programas en relacion con comunicacion social de la cultura de la
transparencia, y las demds que le encomiende el Consejo General.

XIll. Las demds que le confiera el Consejo, en el marco de las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

SECCION 11l
DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA

Articulo 43.- La Coordinacién Administrativa, adscrita a la Secretaria Ejecutiva, es responsable de
administrar, custodiar y ejercer los recursos financieros y materiales, implementar el servicio
profesional de carrera del Instituto, asi como gestionar el sistema de recursos humanos, con honradez,
imparcialidad, eficacia, eficiencia, transparencia, racionalidad, economia, oportunidad y
responsabilidad social.

Articulo 44.- Para ser Coordinador (a) Administrativo (a), se requiere:

I. Ser ciudadano (a) mexicano (a), tener como minimo 28 afios al dia de su nombramiento;

Il. Poseer titulo y cédula profesional de Licenciatura en Administracién, Contaduria o carrera afin, con
experiencia minima en el ejercicio de la profesién de tres afios;

[ll. No tener antecedentes de una militancia publica o activa y notoria en algun partido politico, por lo
menos de tres afos antes de su designacion;

IV. Gozar de buena reputacidn y de reconocido prestigio, y no haber sido condenado por delito doloso.

Articulo 45.- Son atribuciones de la Coordinacién Administrativa:
I. Administrar los recursos humanos, financieros y materiales del Instituto;
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Il. Proponer e instrumentar las bases del servicio profesional de carrera del Instituto, de conformidad
con lo establecido en el capitulo IX del presente Reglamento;

lll. Proponer e implementar las politicas, lineamientos, normas, procesos y procedimientos para la
administracién de los recursos humanos, financieros y materiales, y la operacion de los servicios
generales en el Instituto;

IV. Elaborar y proponer el anteproyecto de presupuesto, con la participacion de las unidades
administrativas del Instituto, y participar en la integracion del proyecto de programa anual de trabajo;
V. Integrar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios, y de obra
publica, asi como presidir el Comité correspondiente;

VI. Proponer e implementar la politica laboral del Instituto y coordinar la gestién para el otorgamiento
de las prestaciones a los trabajadores del Instituto;

VII. Cubrir las remuneraciones y prestaciones del personal del Instituto;

VIII. Proponer al Comisionado (a) Presidente (a) para su autorizacion, las afectaciones presupuestarias
gue se requieran, asi como aquellas que deberdn de ser sometidas al Consejo General para su
autorizacion;

IX. Cumplir con las disposiciones legales aplicables en materia presupuestaria, fiscal, financiera, laboral,
patrimonial, de recursos materiales, seguridad, proteccién civil y medio ambiente;

X. Realizar las acciones necesarias para garantizar los servicios médicos basicos y otros servicios que
garanticen la salud y bienestar del personal del Instituto;

XI. Proponer procesos y medidas técnicas, laborales, administrativas y financieras para la mejora
continua de la organizacion y funcionamiento del Instituto;

XIl. Participar conjuntamente con las diversas unidades administrativas del Instituto, en el disefio y
operacion de procesos de su competencia y en la elaboracion de manuales de organizacién vy
procedimientos y sus actualizaciones respectivas;

XIlI. Llevar el control y mantenimiento de los vehiculos al servicio del Instituto.

XIV. Proponer e implementar programas de capacitacion permanente para el personal del Instituto,
gue permitan la mejora continua del desempefio de sus funciones;

XV. Implementar medidas adecuadas de mantenimiento y resguardo de los bienes muebles e
infraestructura, instalaciones e inventarios del Instituto;

XVI. Informar al Consejo General, por conducto de la Secretaria Ejecutiva, con la periodicidad que se
requiera, los avances del ejercicio del presupuesto.

XVII. Atender y resolver, con la colaboracién de las unidades administrativas que corresponda, los
asuntos administrativos y laborales relacionados con el personal del Instituto;

XVIII. Proponer, coordinar y ejecutar los procesos, métodos y procedimientos necesarios para
garantizar que el sistema contable del Instituto facilite el control y la fiscalizacion de los activos,
pasivos, ingresos, costos, gastos, avance en la ejecucién de programas vy, en general, de manera que
permitan medir la eficacia, eficiencia y economia del gasto;

XIX. Mantener actualizados los registros contables del Instituto en los términos que establece la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, la normativa emitida por la Consejo Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC), y demas disposiciones legales aplicables;

XX. Actualizar el Manual de Contabilidad del Instituto, de manera que satisfagan las necesidades
institucionales de control y fiscalizacidon de la informacién, relativa a los activos, pasivos, ingresos,
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costos, gastos y avance en la ejecucidn del presupuesto y el programa anual de trabajo;

XXI. Realizar conciliaciones bancarias mensuales contra los saldos reportados en los estados de cuenta
para garantizar la exactitud en el registro de fondos, y una correcta toma de decisiones;

XXIl. Preparar los datos que conforman la Cuenta Publica y demas informacion complementaria que
requieran las autoridades fiscalizadoras, relativas al cumplimiento del ejercicio del presupuesto y el
desempeio del programa anual de trabajo;

XXIIl. Elaborar y presentar al Consejo General, por conducto de la Secretaria Ejecutiva, los informes,
estados financieros y documentos del ambito de su competencia que le sean requeridos, y

XXIV. Las demds que le sean asignadas en el marco de las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

SECCION IV
De la Coordinacion de Sistemas

Articulo 46.- La Coordinacion de Sistemas es la unidad administrativa adscrita a la Secretaria Ejecutiva,
con el objetivo de otorgar servicios de soporte y administracion de la infraestructura tecnoldgica del
Instituto, asi como coadyuvar en los procesos de planeacidn institucional, gestién y seguimiento de los
sistemas y tecnologias y tecnologias de la informacién, con el fin de facilitar la toma de decisiones y
agilizar los procesos realizados por usuarios internos y externos.

Articulo 47.- Para ser Coordinador (a) de Sistemas, se requiere:

I. Ser ciudadano (a) mexicano (a), tener como minimo 28 afios de edad al dia de su nombramiento;

Il. Poseer titulo y cédula profesional en las areas del conocimiento afines a las responsabilidades del
puesto, con experiencia minima en el ejercicio de la profesién de tres afos;

[ll. No tener antecedentes de una militancia publica y activa y notoria en algun partido politico, por lo
menos tres afios antes de su designacion;

IV. Gozar de buena reputacidn y de reconocido prestigio, y no haber sido condenado por delito doloso.

Articulo 48.- Son atribuciones de la Coordinacion de Sistemas:

I. Mantener los sistemas informdticos en condiciones estables de seguridad y proteccién, asi
como implementar herramientas que apoyen la ejecuciény gestidén de los procesos internos;

[I. Formular, implantar, ejecutar, controlar, evaluar, actualizar y mejorar continuamente los
sistemas institucionales de informacién y estadistica;

[ll. Coadyuvar con las unidades administrativas que corresponda, en el disefio de procesos vy
procedimientos para la realizacion de sondeos y encuestas que se requieran para medir y evaluar el
impacto de las actividades y resultados del Instituto;

IV. Gestionar la plataforma tecnoldgica que permita proveer al Instituto de servicios informaticos de
alta disponibilidad, seguridad y confiabilidad;

V. Gestionar y mantener servicios de soporte técnico para usuarios internos que permitan la
continuidad operativa de su equipo y servicios tecnoldgicos;

VI. Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo del hardware, software y la conectividad
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institucional de las estaciones de trabajo de los servidores publicos, para asegurar la prestacion
oportuna de los servicios institucionales;

VII. Proponer y adoptar las medidas para el resguardo de los sistemas relativos a las atribuciones del
Instituto, a efecto de asegurar que se evite su alteracion, pérdida o acceso no autorizado;

VIII. Asesorar y capacitar a los sujetos obligados en lo relativo a la operacidn de la Plataforma Nacional
de Transparencia;

IX. Asesorar y capacitar en materia informdtica y de tecnologias de la informacidn, al personal del
Instituto para la mejora continua del desempefio de sus funciones;

X. Proponer, implementar y evaluar proyectos y actividades para el desarrollo de sistemas vy
tecnologias de la informacién del Instituto;

XI. Participar con las demas unidades administrativas en las actividades y proyectos de planeacion,
organizacion, seguimiento y evaluacién del Instituto;

XIl. Realizar estudios y analisis para la deteccidon de necesidades de sistemas y servicios del Instituto;
XIll. Las demas que le confiera el Consejo General, en el marco de las disposiciones legales y
administrativas aplicables;

SECCION V
DE LA COORDINACION DE VERIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION A SUJETOS OBLIGADOS

Articulo 49.- La Coordinacién de Verificacion, Seguimiento y Evaluacién a Sujetos Obligados, adscrita a
la Secretaria Ejecutiva, es la unidad administrativa encargada de revisar, dar seguimiento y evaluar la
adecuada aplicacidon y observancia de la normatividad en materia de obligaciones de transparencia,
conforme a lo establecido en la Ley y las demds disposiciones legales y administrativas aplicables .

Articulo 50.- Para ser Coordinador (a) de Verificacidn, Seguimiento y Evaluacién a Sujetos Obligados
se requiere:

I. Ser ciudadano (a) mexicano (a), tener como minimo 28 afios al dia de su nombramiento;

Il. Poseer titulo y cédula profesional de Licenciatura, con experiencia minima en el ejercicio de la
profesion de tres afios;

[ll. No tener antecedentes de una militancia publica o activa y notoria en algun partido politico, por lo
menos de tres afios antes de su designacion;

IV. Gozar de buena reputacién y de reconocido prestigio, y no haber sido condenado por delito doloso.

Articulo 51.- Son atribuciones de la Coordinacién de Verificacion, Seguimiento y Evaluacién a Sujetos
Obligados:

I. Observar los lineamientos técnicos y formatos que emita el Sistema Nacional de Transparencia,
para evaluar el cumplimiento de los sujetos obligados respecto de las obligaciones de transparencia
establecidas en la Ley;

Il. Verificar permanentemente el cumplimiento que los sujetos obligados den a las obligaciones de
transparencia y proponer al Consejo General trimestralmente los resultados;
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VIIl. Registrar y mantener actualizada la estadistica e indicadores de las obligaciones de
transparencia, de las solicitudes de acceso a la informacion y de proteccion de datos personales, para
efectos de seguimiento, evaluacién y mejora continua;

IX. Prestar asesoria al personal de los sujetos obligados para dar cumplimiento a la publicacidn de las
obligaciones de transparencia, conforme a los lineamientos y criterios de evaluacién establecidos;

X. Proponer y aplicar criterios de evaluacién a las obligaciones de transparencia que deben publicar
los sujetos obligados, en congruencia con los Lineamientos Técnicos aprobados en el Sistema Nacional
de Transparencia;

XI. Realizar visitas de verificacion, seguimiento y evaluacion a las unidades de transparencia y elaborar
las actas respectivas;

XIl. Proponer las medidas de apremio por incumplimiento u omisién de la publicaciéon de las
obligaciones de transparencia de los sujetos obligados, y

Xlll. Las demds que le asigne el Consejo General, derivadas de las disposiciones legales vy
administrativas aplicables.

SECCION VI
DE LA COORDINACION DE PROMOCION Y VINCULACION

Articulo 52.- La Coordinacion de Promocién y Vinculacién es la unidad administrativa adscrita a la
Secretaria Ejecutiva, con el objeto de disefiar, proponer, establecer, ejecutary evaluar las actividades
y proyectos de promocién y vinculacién institucional, y fortalecer las relaciones de colaboracion del
Instituto con los sujetos obligados , instituciones educativas y de investigacién, asi como con los
distintos sectores sociales, en el marco del sistema nacional de transparencia.

Articulo 53.- Para ser Coordinador (a) de Promocién y Vinculacion, se requiere:

I. Ser ciudadano (a) mexicano (a), tener como minimo 28 afos al dia de su nombramiento;

Il. Poseer titulo y cédula profesional de Licenciatura, con experiencia minima en el ejercicio de la
profesién de tres afios;

Ill. No tener antecedentes de una militancia publica o activa y notoria en algun partido politico, por lo
menos de tres afos antes de su designacién;

IV. Gozar de buena reputacion y de reconocido prestigio, y no haber sido condenado por delito doloso.

Articulo 54.- Son atribuciones de la Coordinacion de Promocién y Vinculaciéon

I. Elaborar y actualizar con la periodicidad que se requiera, en colaboracién con las demds unidades
administrativas, politicas, procesos y mecanismos de promocidn y vinculacion del Instituto;

II. Promover, con la colaboracién de las unidades administrativas que corresponda, la suscripcién de
convenios con los sujetos obligados, instituciones educativas y de investigacién, actores econédmicos,
politicos y sociales, asi como participar con las demas unidades administrativas del Instituto en su
ejecucidn, seguimiento y evaluacion;

[ll. Formular, ejecutar, dar seguimiento y evaluar proyectos, actividades y campaias de promociény
vinculacién, de las distintas materias tuteladas por el Instituto, en coordinacién con las areas que
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corresponda;

IV. Proponer la organizacion y desarrollo de los eventos de su competencia que realice el Instituto en
conjunto con las demas unidades administrativas;

V. Disefiar y participar en la elaboracion de los contenidos de los materiales educativos, didacticos y
formativos relativos a los temas y acciones competencia del Instituto;

VI. Investigar, integrar y actualizar los acervos en las materias que son competencia del Instituto;

VII. Formular, en conjunto con las demas unidades administrativas del Instituto, los informes, reportes
y memorias, derivados de los eventos de promocidn, vinculacién y capacitacidn, y

VIII. Las demas que le sean asignadas por el Consejo General en el arco de las disposiciones legales y
administrativas aplicables.

SECCION VII
DE LA COORDINACION JURIDICA

Articulo 55.- La Coordinacién Juridica se adscribe a la Secretaria Técnica, y es la unidad administrativa
encargada de realizar los procesos y procedimientos de analisis, propuesta, sustanciacion y resolucion
de los asuntos relativos a los derechos tutelados por el Instituto;

Articulo 56.- Para ser Coordinador (a) Juridico, se requiere:

I. Ser ciudadano (a) mexicano (a), tener como minimo 28 afos al dia de su nhombramiento;

Il. Poseer titulo y cédula profesional de Licenciatura en Derecho, con experiencia minima en el ejercicio
de la profesién de tres afios;

Ill. No tener antecedentes de una militancia publica o activa y notoria en algun partido politico, por lo
menos de tres anos antes de su designacion;

IV. Gozar de buena reputacion y de reconocido prestigio, y no haber sido condenado por delito doloso.

Articulo 57.- Son atribuciones de la Coordinacién Juridica:

I. Coordinar el tramite de admisidon conforme a la Ley, de los recursos de revisidn interpuestos ante el
Instituto;

[I. Substanciar los recursos de revision , en los términos previstos en la Ley, el presente Reglamento y
demds normatividad aplicable, asi como elaborar y revisar los proyectos de resolucién de los recursos
de revision, apercibimiento y sancion, aplicando los procedimientos establecidos en las Leyes;

[ll. Desahogar en conjunto con el (la) Comisionado (a) ponente, las audiencias que este
determine en la substanciacion de los recursos de revision;

IV. Proponer las sanciones por las probables violaciones y omisiones ala Leyy, en su caso, dar vista a
los drganos internos de control de los sujetos obligados;

V. Representar al Instituto, previa delegacién de atribuciones que le otorgue el Comisionado (a)
Presidente (a), ante los tribunales federales y del fuero comidn vy ante cualquier autoridad
administrativa, en los asuntos en que tenga interés o injerencia juridica; incluyendo el ejercicio de
todos los derechos procesales que las leyes reconocen a las partes, y promover el juicio de amparo en
contra de los actos y leyes que afecten la esfera juridica del Instituto o los de quien este represente;
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VI. Dar seguimiento al cumplimiento de las resoluciones aprobadas por el Consejo General, derivadas
de la interposicion de los recursos de revision, apercibimiento y sancion, asi como a la presentacion de
denuncias por infracciones a la Ley, informando a los Comisionados (as), por conducto del (de la)
Comisionado (a) Presidente;

VII. Coordinar la notificaciéon de los acuerdos que resulten necesarios para el cumplimiento de las
resoluciones que emita el Consejo General;

VIIl. Formular normas, lineamientos, criterios y procedimientos para el acceso a la informacion,
proteccién de datos personales y archivos;

IX. Elaborar lineamientos y criterios para la clasificacion y desclasificacion de la informacién reservada;
X. Compilar jurisprudencia de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion; leyes, decretos y reglamentos,
asi como cualquier otra disposicion de caracter general relacionada con los fines del Instituto que sea
publicada en los medios de comunicacidn oficial de la Federacién, Estado y Municipios;

XI. Elaborar, analizar y revisar los proyectos de convenio, contratos y cualquier acto juridico que
suscriba el Instituto, asi como llevar un registro para su control;

XIl. Coadyuvar en la revisidn juridica de las normas internas y demds ordenamientos necesarios para
el funcionamiento del Instituto;

XIIl. Asesorar juridicamente alas demas unidades administrativas del Instituto;

XIV. Dar vista a los érganos de control interno de los sujetos obligados en caso de incumplimiento a las
resoluciones ordenadas por el Consejo General, derivadas de la interposicion de los recursos de
revision;

XV. Coadyuvar con las diferentes unidades administrativas en los asuntos que le sean encomendados
por el Consejo General, para el mejor desempefio de las funciones del Instituto;

XVI. Colaborar con Instituciones educativas y unidades administrativas del Instituto para desarrollar
proyectos de investigacién y docencia en el dmbito del derecho de acceso a la informacién, para su
difusion;

XVII. Elaborar los proyectos de normas, lineamientos y criterios que establece la Ley, y los que el
Consejo General y el (la) Comisionado (a) Presidente le encomienden;

XVIII. Expedir copia certificada de todos aquellos documentos que obren en el archivo del Instituto,
cuando sean requeridos;

XIX. Auxiliar a las Secretarias Ejecutiva y Técnica en todo proceso jurisdiccional en el que el Instituto
sea parte y representarlo en los mismos procedimientos por acuerdo del Consejo General; y

XX. Las demas disposiciones legales y administrativas que le sean aplicables

SECCION VIl
DE LA COORDINACION DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Articulo 58.- La Coordinacion de Proteccion de Datos Personales, adscrita la Secretaria Técnica, es la
unidad administrativa que coadyuva a garantizar la proteccién de los datos personales en posesién de
los sujetos obligados, y el ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacion y Oposicidon
(ARCO). Asimismo, encargada de proponer e implementar acciones institucionales para promover la
investigacion en materia de proteccion de datos personales y generar y difundir lineamientos vy
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criterios en la materia.

Articulo 59.- Para ser Coordinador (a) de Proteccién de Datos Personales, se requiere:

l. Ser ciudadano (a) mexicano (a), tener como minimo 28 afios al dia de su nombramiento;

Il. Poseer titulo y cédula profesional de Licenciatura, con experiencia minima en el ejercicio de la
profesién de tres afios;

Ill. No tener antecedentes de una militancia publica o activa y notoria en algun partido politico, por lo
menos de tres anos antes de su designacion;

IV. Gozar de buena reputacidn y de reconocido prestigio, y no haber sido condenado por delito doloso.

Articulo 60.- Son atribuciones de la Coordinacién de Proteccion de Datos Personales:

I. Proponer, operar y actualizar el Registro de Sistemas de Datos Personales en posesién de los sujetos
obligados;

[I. Proponer los lineamientos que deberdn observar los sujetos obligados, para elaborar los
documentos de seguridad a efecto de asegurar el nivel de proteccion de los sistemas de datos
personales, y demas formatos para recabar el consentimiento del titular de los datos y aviso de
privacidad;

[ll. Capacitar a los sujetos obligados sobre las disposiciones en materia de proteccion de datos
personales, con la colaboracidn de las unidades administrativas que corresponda;

IV. Promover y difundir a la sociedad la Ley y demas disposiciones administrativas en materia de
proteccién de datos personales, con el apoyo y colaboracion de las unidades administrativas que
corresponda;

V. Orientar y asesorar a las personas sobre el ejercicio de sus derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicidon de datos personales.

VI. Disefiar, proponer, dar seguimiento, evaluar y actualizar los criterios y lineamientos de proteccién
de datos personales para su observancia y cumplimiento por parte de los sujetos obligados;

VII. Colaborar con Instituciones educativas y las unidades administrativas del Instituto, en el impulso de
proyectos de investigacion, docencia y difusion en materia de proteccion de datos personales;

VIII. Proponer y dar seguimiento a las acciones que deberdn observar e implementar los sujetos
obligados en materia de proteccién de datos personales;

IX. Asesorar a las unidades administrativas del Instituto en materia de proteccidn de datos personales;
X. Promover la elaboracién de material didactico en materia de proteccion de datos personales en
posesidn de sujetos obligados.

XI. Elaborar y actualizar los informes sobre las actividades y resultados de los asuntos de su
competencia, y

Xll. Las demas que le encomiende el Consejo General y le confieran las disposiciones legales y
administrativas aplicables.
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SECCION IX
DE LA COORDINACION DE CAPACITACION
Y CULTURA DE LA TRANSPARENCIA

Articulo 61.- La Coordinacidn de Capacitacién y Cultura de la Transparencia depende de la Secretaria
Ejecutiva y es el drea encargada de capacitar alos servidores publicos de los sujetos obligados y a los
distintos sectores de la sociedad, en los temas que fomenten la investigacion y la cultura de la
transparencia, rendicidon de cuentas, acceso a la informacién publica, proteccidon de datos personales,
archivos, accesibilidad, equidad, inclusién, gobierno abierto, transparencia proactiva y Plataforma
Nacional de Transparencia, en coordinacidn con las areas que corresponda.

Articulo 62.- Para ser Coordinador (a) de Capacitacion y Cultura de la Transparencia, se requiere:

I. Ser ciudadano (a) mexicano (a), tener como minimo 28 afios al dia de su nombramiento;

Il. Poseer titulo y cédula profesional de Licenciatura, con experiencia minima en el ejercicio de la
profesidn de tres afios;

Ill. No tener antecedentes de una militancia publica o activa y notoria en algun partido politico, por lo
menos de tres afios antes de su designacion;

IV. Gozar de buena reputacion y de reconocido prestigio, y no haber sido condenado por delito doloso.

Articulo 63.- Son atribuciones de la Coordinacion de Capacitacién y Cultura de la Transparencia:

I. Elaborar, ejecutar, dar seguimiento, evaluar y mejorar continuamente las actividades y proyectos
de capacitacién en las materias que sean competencia del Instituto.

Il. Colaborar en la capacitacién y actualizacién de los servidores publicos del Instituto;

[ll. Coadyuvar permanentemente, en coordinacion con las dreas que corresponda en la
organizacidon y ejecucion de cursos, seminarios, talleres o cualquier otro evento de capacitacion,
promocién y vinculacién dirigido a los sujetos obligados, actores de la sociedad y publico en general;

IV. Promover, con las unidades administrativas que corresponda , en las instituciones educativas de
todos los niveles, la inclusidn en sus planes y programas de estudio, investigacion y difusidn cultural, de
temas y asignaturas relacionadas con el derecho de acceso a la informacion publica, rendicidon de
cuentas, proteccién de datos personales y archivos, y

V. Las demads que le sean conferidas por el Consejo General, en el marco de las disposiciones legales y
administrativas aplicables.

VI. Las demas que le sean conferidas por el Consejo General, en el marco de las disposiciones legales y
administrativas aplicables.
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SECCION X
DE LA COORDINACION DE GOBIERNO ABIERTO
Y TRANSPARENCIA PROACTIVA

Articulo 64.- La Coordinacién de Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva depende de la Secretaria
Técnica. Es el drea encargada de promover, con los sujetos obligados y organizaciones de la sociedad
civil, la implementacion de mecanismos de gobierno abierto a través de principios, politicas o acciones
de transparencia, rendicion de cuentas, acceso a la informacién, participaciéon ciudadana y
colaboracidn, apoyados en las tecnologias de la informacion y comunicacion; ademds, promover entre
los sujetos obligados la publicacion de informacidn adicional a la que establece la Ley.

Articulo 65.- Para ser Coordinador (a) de Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva, se requiere:

I. Ser ciudadano (a) mexicano (a), tener como minimo 28 afos al dia de sunombramiento;

Il. Poseer titulo y cédula profesional de Licenciatura, con experiencia minima en el ejercicio de la
profesidn de tres afios;

Ill. No tener antecedentes de una militancia publica o activa y notoria en algun partido politico, por lo
menos de tres afios antes de su designacion;

IV. Gozar de buena reputacion y de reconocido prestigio, y no haber sido condenado por delito doloso.

Articulo 66.- Son atribuciones de la Coordinacion de Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva:

I. Proponer y ejecutar mecanismos, estrategias y acciones para la implementacién de ejercicios de
gobierno abierto, transparencia proactiva y datos abiertos en los dmbitos estatal y municipal;

II. Difundir el modelo de gobierno abierto a los sujetos obligados y las organizaciones de la
sociedad civil;

[Il. Elaborar propuestas y lineamientos para la implementacién de acciones, derivadas de los ejercicios
de gobierno abierto que sean competencia del Instituto;

IV. Elaborar y actualizar los contenidos de la pagina web de gobierno abierto a cargo del Instituto;

V. Promover la participacién de distintos actores sociales y organizaciones de la sociedad civil en los
ejercicios de gobierno abierto, mediante la organizacién de foros, congresos , seminarios,
conferencias, entre otros, en coordinacidén con sujetos obligados, organizaciones de la sociedad civil,
otros organismos garantes del pais, asi como instituciones internacionales;

VI. Establecer mecanismos permanentes de dialogo, participacidon y colaboracion con actores sociales
y organizaciones de la sociedad civil que permitan fortalecer y amplificar las acciones de gobierno
abierto y transparencia a proactiva en el estado,

VII. Llevar el seguimiento y evaluacién de los ejercicios de gobierno abierto que se lleven a cabo en el
estado de Durango; elaborar los informes respectivos y presentarlos, por conducto de la Secretaria
Técnica, al Consejo General para su aprobacién, y

VIII. Las demas que le sean asignadas por el Consejo General o la Secretaria Técnica.
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SECCION XI
DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

Articulo 67.- La Coordinacidn de Gestion Documental y Archivos depende de la Secretaria Técnica, y
es el drea encargada de promover y ejecutar las acciones que propicien la consolidacion de la gestion
documental en el Instituto y con los sujetos obligados.

Articulo 68.- Para ser Coordinador (a) de Archivos y Gestién Documental, se requiere:

. Ser ciudadano (a) mexicano (a), tener como minimo 28 afios al dia de su nombramiento;

Il. Poseer titulo y cédula profesional de Licenciatura, con experiencia minima de tres afios en archivos
y gestidon documental;

Ill. No tener antecedentes de una militancia publica o activa y notoria en algun partido politico, por lo
menos de tres anos antes de su designacion;

IV. Gozar de buena reputacion y de reconocido prestigio, y no haber sido condenado por delito doloso.

Articulo 69.- Son atribuciones de la Coordinacion de Archivos y Gestion Documental:

I. Aplicar y difundir entre los sujetos obligados del estado el marco normativo en materia de archivos
y gestidon documental, que emitan las autoridades competentes en el ambito nacional y estatal;

Il. Proponer, elaborar, difundir y ejecutar lineamientos y acciones que propicien el fortalecimiento de
la gestién documental en las dependencias y entidades de los sujetos obligados;

[ll. Formular proyectos de caracter normativo que permitan consolidar las bases de organizacion y
conservacion de los archivos;

IV. Elaborar y actualizar con la periodicidad que corresponda los instrumentos de control archivistico
aplicables al Instituto, tales como: el Cuadro General de clasificacion, Catdlogo de Disposicién
Documental y Guia Simple de archivos.

V. Proponer e implementar el Sistema Institucional de Archivos, en el marco de la normatividad
nacional vigente;

VI. Custodiar el archivo de concentracion e histdrico del Instituto conforme a la normatividad aplicable;
VII. Promover y difundir las bases y principios en materia de archivos y gestion documental entre los
sujetos obligados;

VIIl. Proponer en coordinacién con los areas correspondientes, la politica de gestion documental
electrénica para actualizar los procedimientos archivisticos, controlar los expedientes durante el ciclo
vital de la documentacién y hacer eficaz el acceso a la informacion;

IX. Disefar, proponer y difundir, en coordinacién con las areas competentes, las herramientas
tecnoldgicas para una eficaz gestién documental;

X. Proponer al Consejo General proyectos en materia de conservacién y organizacién de documentos, y
XI. Las demds que le sean conferidas por el Consejo General, en el marco de las disposiciones legalesy
administrativas aplicables.
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SECCION XI
DE LA COORDINACION DE EQUIDAD DE GENERO,
ACCESIBILIDAD E INCLUSION

Articulo 70.- La Coordinacion de Equidad de Género, Accesibilidad e Inclusidon, depende de la
Secretaria Técnica, encargada de identificar, implementar y promover acciones para que los sujetos
obligados garanticen la participacion e inclusién plena, en equidad e igualdad de condiciones y sin
discriminacion alguna, en el goce y ejercicio de los derechos humanos de acceso a la informacién y
protecciéon de los datos personales a los grupos en situacién de vulnerabilidad, de conformidad con sus
atribuciones.

Articulo 71.- Para ser Coordinador (a) de Equidad de Género, Accesibilidad e Inclusidn, se requiere:

. Ser ciudadano (a) mexicano (a), tener como minimo 28 afios al dia de su nombramiento;

Il. Poseer titulo y cédula profesional de Licenciatura, con experiencia minima en el ejercicio de la
profesidn de tres afios;

Ill. No tener antecedentes de una militancia publica o activa y notoria en algun partido politico, por lo
menos de tres afios antes de su designacion;

IV. Gozar de buena reputacion y de reconocido prestigio, y no haber sido condenado por delito doloso.

Articulo 72.- Son atribuciones de la Coordinacion de Equidad de Género, Accesibilidad e Inclusidn:

I. Ejecutar acciones tendientes a garantizar las condiciones de accesibilidad para que los grupos en
situacion de vulnerabilidad puedan ejercer, en igualdad de condiciones y sin discriminacién alguna, los
derechos humanos de acceso a la informacidn y proteccion de datos personales;

[I. Promover ajustes razonables para procurar la accesibilidad, la permanencia vy el libre
desplazamiento en condiciones dignas y seguras de las personas con discapacidad, adultos mayores y
mujeres embarazadas, en las instalaciones y espacios de las Unidades de Transparencia y, en su caso,
en los centros de atencién a la sociedad o sus equivalentes responsables de orientar y asesorar a las
personas sobre el ejercicio de los derechos humanos de acceso a la informacién y proteccion de
datos personales;.

[ll. Impulsar adecuaciones en la infraestructura basica, equipamiento o entorno urbano de las
Unidades de Transparencia de cada uno de los sujetos obligados se realizardn tomando como
referencia los parametros establecidos en los diversos manuales, tratados e instrumentos aplicables a
la materia;

IV. Disefiar y distribuir en coordinacion con las dreas que corresponda, informacién en formatos
accesibles, tales como: folletos, tripticos, carteles, audiolibros y otros materiales de divulgacién, que en
sus contenidos difundan informacién obligatoria en términos del Titulo Quinto de la Ley General y
estatal de Transparencia;

V. Promover que el material de promocién y difusién sea elaborado con lenguaje sencillo, de manera
simple, clara, directa, concisa y organizada, con perspectiva de género e incluyente;

VI. Impulsar el uso de intérpretes de lenguas indigenas y de Lengua de Sefias, asi como de subtitulos en
los eventos y acciones realizadas por los sujetos obligados en la promocién del ejercicio de los
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derechos de acceso a la informacidon y la proteccidon de datos personales;

VII. Promover acciones para que los sujetos obligados realicen adaptaciones para contar con un Portal
Web Accesible, que facilite a todas las personas el acceso y el uso de informacion, bienes y servicios
disponibles;

VIII. Proponer en coordinacién con las dreas que corresponda, la firma de convenios de colaboracion
con instituciones publicas, privadas, académicas, sociedad civil, entre otras, que permitan llevar a cabo
actividades tendientes a garantizar el pleno ejercicio de los derechos humanos de acceso a la
informacién y proteccion de datos personales de los grupos en situacidn de vulnerabilidad, en igualdad
de condiciones;

IX. Elaborar, acciones que permitan el cumplimiento en la elaboracidn y actualizacidn cada tres afios un
diagndstico de las Unidades de Transparencia y, en su caso, los centros de atencién a la sociedad o sus
equivalentes responsables de orientar y asesorar a las personas sobre el ejercicio de los derechos
humanos de acceso a la informacién y proteccién de datos personales;

X. Proponer y difundir, en coordinacion con las dreas competentes del Instituto acciones de promocién,
capacitacidn y vinculacién para el ejercicio de los derechos de acceso a la informacién y proteccién de
datos personales de los grupos en situacion de vulnerabilidad, en igualdad de condiciones.

XI. Las demas que le sean conferidas por el Consejo General, en el marco de las disposiciones legales y
administrativas aplicables.

CAPITULO IX
DEL SERVICIO CIVIL DE CARRERA

Articulo 73.- El Servicio Civil de Carrera es un Sistema que garantiza el ingreso, desarrollo, y
permanencia del personal del Instituto. El Sistema se funda en el mérito, las aptitudes y la igualdad de
oportunidades. Comprende los procedimientos de convocatoria, seleccién, ingreso, evaluacién del
desempefio, otorgamiento de estimulos, capacitaciéon y actualizacién del personal en los términos
establecidos por la Ley, el Reglamento y demas disposiciones aplicables. Todos los procedimientos y
reglas para instrumentar el Sistema deberdn ser expedidos con claridad, transparencia, imparcialidad
y oportunidad.

Articulo 74.- Le corresponde a la Coordinacién Administrativa instrumentar el Servicio Civil de
Carrera, conforme a las bases desarrolladas en este Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Articulo 75.- El Instituto clasificard al personal en dos tipos:

a) De carrera, y

b) De libre designacidn.

El sistema comprenderd al personal de confianza, en orden ascendente hasta el nivel de Coordinacion.
Seran puestos de libre designacion aquellos asignados o removidos libremente por el Consejo General.
El personal de libre designacion debera cumplir con los requisitos que previamente se establezcan, y
estardn sujetos a la evaluacién de su desempefio.

29 www.idaip.org.mx



GACETA INSTITUCIONAL

Articulo 76.- El Sistema no comprenderd al personal de apoyo de la Presidencia, de los Comisionados y
de las Secretarias.

Articulo 77.- El personal del Instituto tendra derecho a:

|. Estabilidad y permanencia en el servicio;

Il. Recibir el nombramiento como personal de carrera una vez cubiertos los requisitos establecidos por
el Sistema;

[1l. Recibir las remuneraciones, prestaciones e incentivos que en su caso le correspondan;

IV. Tener acceso a la capacitacion y actualizacién profesional permanente; y

V. Ser evaluado periédicamente y conocer sus resultados dentro de los treinta dias siguientes.

Articulo 78.- El Instituto deberd llevar a cabo el procedimiento de seleccién para ocupar plazas
vacantes o de nueva creacion mediante convocatorias abiertas que se publicaran en los principales
medios de comunicacidn, precisando los puestos sujetos a concurso, el perfil, requisitos para los
examenes, asi como el lugar y fecha de entrega de la documentacidn, aplicacién de los exdmenes vy
del fallo correspondiente.

Articulo 79.- La Coordinacion Administrativa verificara que los aspirantes a ingresar al Sistema cumplan
con los siguientes requisitos minimos:

I. Ser ciudadano mexicano;

Il. No estar o haber sido inhabilitado para desempefiar un cargo o actividad en el servicio publico; y

[ll. Cumplir con el perfil del puesto y presentar la documentacidon probatoria de escolaridad y
experiencia requeridas para ocupar el cargo.

Articulo 80.- El procedimiento de seleccion comprendera exdmenes generales de conocimientos y
habilidades, entrevistas y analisis de la experiencia del aspirante, que permitan evaluar la idoneidad al
puesto concursado.

Articulo 81.- La Coordinacién Administrativa establecera los criterios para el disefio, aplicacidn y
calificacion de los examenes, entrevistas y analisis generales indicados en el articulo anterior. De igual
forma hard lo propio para determinar los mecanismos adecuados para la promocion y desarrollo del
personal que forme parte del Sistema.

CAPITULO X
DE LAS AUSENCIAS Y LICENCIAS

Articulo 82.- Las ausencias temporales del Comisionado (a) Presidente (a) seran suplidas por
cualquiera de los Comisionados (as), por designacion del Consejo General.

En caso de ausencia definitiva del Comisionado (a) Presidente (a) se procedera a la eleccion del
Comisionado (a) que lo sustituya, conforme a las disposiciones aplicables.
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Articulo 83.- Las ausencias del Secretario (a) Ejecutivo (a), Secretario (a) Técnico (a) y de los titulares
de las Coordinaciones, seran cubiertas por el (la) servidor (a) publico (a) que el Consejo General
designe.

Articulo 84.- En caso de ausencia temporal injustificada por un término mayor a tres dias habiles
consecutivos de alguno de los Comisionados (as), el Comisionado (a) Presidente (a) lo hara del
conocimiento del Consejo General para que este tome las providencias que considere convenientes.

Articulo 85.- Los (as) Comisionados (as) podran, con la aprobacién del Consejo General, gozar de
licencias para ausentarse en forma justificada por un tiempo maximo de diez dias habiles.

CAPITULO XI
DE LA RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL DEL INSTITUTO

Articulo 86.- El personal del Instituto incurre en responsabilidad administrativa cuando divulgue
indebidamente la informacidn que obtenga en el ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal que pudiera resultar, y cuando altere, sustraiga o destruya alguna
informacién contenida en los archivos del Instituto y cuando dolosamente retrase alguno de los
procedimientos que en su seno se desarrollen, ylas que sefalen las disposiciones legales aplicables.

CAPITULO XII
DE LAS REFORMAS AL REGLAMENTO INTERIOR

Articulo 87.- Es atribucion del Consejo General del Instituto aprobar las modificaciones al presente
Reglamento de conformidad con lo siguiente:

I. Los Comisionados (as) podran presentar propuestas de reformas ante el Consejo General del
Instituto;

Il. El Consejo General del Instituto determinara lo conducente aprobando, modificando o rechazando
la propuesta de reforma presentada, y

[ll. Aprobada la modificacion quedard incorporada de inmediato al texto del Reglamento, debiendo
ordenarse la publicacidn respectiva.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Primero: El presente acuerdo entrard en vigor el siguiente dia al de su aprobacion por el Consejo
General del IDAIP- - - - - - - - o o oo oo oo e oo

Segundo: Publiquese en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Durango y en la Gaceta
Institucional del IDAIP, el presente Reglamento Interior del IDAIP------ - ccommmmmmm oo
Tercero: Las plazas que se encuentran vacantes al momento de la aprobacion de este Reglamentos
serdn ocupadas cuando el presupuesto asi lo permita, en tanto el Consejo General emitird acuerdo
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delegatorio de facultades, para que otras dreas administrativas las asuman en todo en parte------- -
Cuarto: La designacion del Comisionado Presidente continuard vigente hasta que concluya el periodo
para el que resulté electo por el Consejo General-------- == -
Asi lo acordd, por unanimidad de votos de los Comisionados Héctor Octavio Carriedo Saenz,
Comisionada Maria de Lourdes Lépez Salas y el Comisionado Alejandro Gaitan Manuel, integrantes del
Consejo General del Instituto Duranguense de Acceso a la Informacién Publica y de Proteccién de
Datos Personales, en sesion extraordinaria celebrada el 21 de febrero de 2017-------------------

_—~Hector Octavio Carriedo Saenz i
S Comisionado Presidente

P ‘\‘\ \ \
W L

[ | L é ,
Maria de-Loyfdes Loped Salys j ‘G
Comistpiiada Comisionado

_—~Eva Gallegos"ﬁliaz
Secretaria Técnica
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE
ARCHIVOS

ACUERDO DEL CONSEJO NACIONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES, POR EL QUE SE APRUEBAN LOS
LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

Que el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales, con fundamento en lo establecido por los articulos 31, fraccion | de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; y 10, fracciones Il y VIl del Reglamento
del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales, tiene dentro de sus atribuciones las de establecer reglamentos,
lineamientos, criterios y demas instrumentos normativos necesarios para cumplir con los objetivos del
Sistema Nacional, la Plataforma Nacional y la Ley; asi como la de emitir acuerdos para dar
cumplimiento a las funciones del Sistema Nacional establecidas en la ley general antes citada.

Que en el punto numero V del orden del dia de la segunda sesién extraordinaria, celebrada el trece de
abril de dos mil dieciséis, fue presentado, sometido a discusién y aprobado, el Dictamen que emite la
Comisidon de Archivo y Gestion Documental del SNT, sobre el Proyecto de Lineamientos para la
Organizacion y Conservacioén de los Archivos. Por lo anterior, se emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacidon de los Archivos,
conforme al Anexo del Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03.

SEGUNDO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial
de la Federacién.

TERCERO. Se instruye al Secretario Ejecutivo para que publique el presente Acuerdo asi como su anexo,
en el Diario Oficial de la Federacién y a los integrantes del Sistema Nacional para su publicacidn en sus
respectivas paginas electrdnicas.

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Primero. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las politicas y criterios para la
sistematizacion vy digitalizacidn, asi como para la custodia y conservacion de los archivos en posesion
de los sujetos obligados, con la finalidad de garantizar la disponibilidad, la localizacién eficiente de la
informacién generada, obtenida, adquirida, transformada y contar con sistemas de informacion, agiles
y eficientes.

Segundo. Los presentes lineamientos, son de observancia obligatoria y de aplicacién general para los
sujetos obligados sefialados en el articulo 1 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
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Informacion Publica.

Tercero. La interpretacion de los presentes lineamientos se hard de conformidad con lo establecido en
el articulo 42, fraccién | de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Cuarto. Ademas de las definiciones contenidas en el articulo 3 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, para efectos de los presentes lineamientos se entendera por:

I. Accesibilidad: El atributo de un documento cuando puede ser localizado, recuperado, presentado

e interpretado;

Il. Archivo: El conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos
por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus
actividades;

[Il. Archivo de concentracién: La unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta
es esporadica y que permanecen en ella hasta su transferencia secundaria o baja

documental;

IV. Archivo histérico: La unidad responsable de la administracién de los documentos de conservacién
permanente y que son fuente de acceso publico;

V. Archivo de tramite: La unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa, los cuales permanecen en
ella hasta su transferencia primaria;

VI. Area coordinadora de archivos: La instancia responsable de administrar la gestiéon documental y los
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos;

VII. Autenticidad: La caracteristica del documento cuando puede probar que es lo que afirma ser, que
ha sido creado o enviado por la persona que se afirma que lo ha creado o enviado y que ha sido creado
o enviado en el momento que se declara;

VIIl. Baja documental: La eliminacidon de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos;

IX. Catdlogo de disposicion documental: El registro general y sistemdtico que establece los valores
documentales, vigencia documental, los plazos de conservacién y disposicién documental;

X. Ciclo vital del documento: Las etapas de los documentos desde su produccién o recepcidn hasta su
baja o transferencia a un archivo histérico;

XI. Clasificacion archivistica: Los procesos de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos
en términos de lo que establece el Cuadro general de clasificacion archivistica, con base en la
estructura funcional de los sujetos obligados;

XIl. Clasificacién de la informacion: El proceso mediante el cual el sujeto obligado determina que la
informacién en su poder estda en alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XIll. Conservacién: El conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos de archivo, sin alterar su contenido;

XIV. Consulta de documentos: Las actividades relacionadas con la implantacién de controles de acceso
a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios
mediante la atencidn de requerimientos;
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XV. Cuadro general de clasificacion archivistica: El instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

XVI. Custodia: El procedimiento de la gestién documental que implica la existencia de un tercero que se
responsabiliza de salvaguardar con garantias técnicas y legales los documentos;

XVII. Digitalizacion: La técnica que permite convertir la informaciéon que se encuentra guardada de
manera analdgica, en soportes como papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm, etcétera, en una
forma que sdlo puede leerse o interpretarse por medio de una infraestructura tecnoldgica;

XVIII. Disposicién documental: La seleccidn sistematica de los expedientes de los archivos de trdmite o
concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar la baja documental o
transferirlos;

XIX. Distribucion: Las actividades que garantizan que los documentos recibidos lleguen a su
destinatario, sea éste interno o externo;

XX. Documentos de archivo: El registro material que da testimonio de la actividad del sujeto obligado
en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, con independencia de su soporte;

XXI. Fiabilidad: La caracteristica del documento cuyo contenido puede ser considerado una
representacion completa y precisa de las operaciones, las actividades o los hechos de los que da
testimonio y al que se puede recurrir en el curso de posteriores operaciones o actividades;

XXIl. Fondo: El conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto obligado, que se
identifica con el nombre de este ultimo;

XXIIl. Gestidon documental: El tratamiento integral de la documentacidn a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucion de procesos de recepcidn, produccién, organizacidn, acceso y consulta,
conservacion, valoracion y disposicion documental;

XXIV. Guia de archivo documental: El esquema que contiene la descripcién general de la
documentacion contenida en las series documentales, de conformidad con el Cuadro general de
clasificacidn archivistica;

XXV. Grupo interdisciplinario: El conjunto de personas integrado por el titular del area coordinadora de
archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las dreas de: planeacion estratégica, juridica,
mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes, las dreas responsables de la
informacién, asi como el responsable del Archivo histérico, con la finalidad de participar en la
valoracién documental;

XXVI. Incorporacién: El proceso mediante el cual se toma la decisién de si un documento, con base en
el Catdlogo de disposicion documental, deberia crearse y conservarse, y por lo tanto, debe ser
integrado en el sistema de administracién y gestion documental con sus metadatos y clasificacion
archivistica correspondientes;

XXVII. Instrumentos de consulta: Los inventarios generales, de transferencia o baja documental, asi
como las guias de fondos y los catdlogos documentales;

XXVIII. Integridad: El caracter de un documento de archivo que es completo y veraz y refleja con
exactitud la informacién contenida;

XXIX. Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series y expedientes
de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), transferencia (inventario de
transferencia) o baja documental (inventario de baja documental);

XXX. Legible: El documento que se puede visualizar y leer con claridad y facilidad, atendiendo a su
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adecuada resolucidn digital;

XXXI. Lineamientos: Los Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos;

XXXII. Metadatos: El conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para identificarlos,
facilitar su busqueda, administracion y control de acceso;

XXXIIl. Organizaciéon: Las actividades orientadas a la clasificaciéon, ordenacién y descripcion de los
documentos institucionales como parte integral de los procesos archivisticos;

XXXIV. Produccidn e identificacién: Las actividades tendientes a normalizar los documentos que se
generan en ejercicio de las funciones institucionales. Comprende los aspectos de origen, creacion y
disefio de formatos y documentos, conforme a las funciones de cada area con el propdsito de
normalizar y unificar los criterios de elaboracién y presentacion de los documentos;

XXXV. Programa anual de desarrollo archivistico: El instrumento de planeacién orientado a establecer
la administracion de los archivos de los sujetos obligados, en el que se definen las prioridades
institucionales en materia de archivos;

XXXVI. Plazo de conservacidn: El periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y
concentracién que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad con la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

XXXVII. Plazo de reserva: El periodo por el cual los sujetos obligados, conforme a la Ley General y
normatividad aplicable, clasifican la informacién como reservada mientras subsisten las causas que
dieron origen a dicha clasificacidn;

XXXVIII. Preservacion digital: El proceso especifico para mantener los materiales digitales durante las
diferentes generaciones de la tecnologia, a través del tiempo, con independencia de los soportes en los
gue se almacenan;

XXXIX. Procedencia: Conservar el orden original de cada grupo documental producido por los Sujetos
obligados en el desarrollo de su actividad institucional, para distinguirlo de otros fondos semejantes;
XL. Productor: La instancia o individuo responsable de la produccién de los documentos;

XLI. Recepcién: Las actividades de verificacién y control que la Institucion debe realizar para la
admision de documentos, que son remitidos por una persona natural o juridica. (foliado, sellos de
tiempo, registro de documentos);

XLII. Seccién: Las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de cada sujeto obligado de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XLIII. Serie: La division de una seccidén que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucidn general, y que versan sobre una materia o asunto especifico;

XLIV. Sistematizacién: El proceso mediante el cual se organizan, de forma controlada, los
procedimientos de la gestion documental en el Sistema Institucional de Archivos;

XLV. Soportes documentales: Los medios en los cuales se contiene y produce informacién, ademas del
papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos, sonoros,
visuales, entre otros;

XLVI. Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, drganos auténomos, partidos politicos, agrupaciones politicas, fideicomisos y
fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
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publicos o realice actos de autoridad en los dmbitos Federal, de las Entidades Federativas y Municipal;
XLVII. Tramite: El curso del documento desde su produccidén o recepcién hasta el cumplimiento de su
funcién administrativa;

XLVIII. Transferencia documental: El traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracidon (transferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
histoérico (transferencia secundaria);

XLIX. Trazabilidad: La cualidad que permite, a través de un sistema de administracién de archivos y
gestién documental, el identificar el acceso y la modificaciéon de documentos electrdnicos;

L. Valoracién documental: La actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales, es decir, es el andlisis de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales y fiscales en los archivos de trdmite o concentracién, o evidenciales,
testimoniales e informativos en los archivos histéricos, con la finalidad de establecer criterios y plazos
de vigencia, asi como de disposicién documental, y

LI. Vigencia documental: El periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.

CAPITULO I
DE LOS CRITERIOS PARA LA SISTEMATIZACION

SECCION PRIMERA
De las obligaciones de los Sujetos Obligados

Quinto. Todos los documentos de archivo en posesion de los Sujetos obligados con independencia del
soporte en el que se encuentren, deberan ser tratados conforme a los procesos de gestién documental
establecidos en los presentes Lineamientos.

Sexto. Para la sistematizacion de los archivos los Sujetos obligados deberan:

I. Implementar métodos y medidas para administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los
documentos de archivo que reciban, produzcan, obtengan, adquieran, transformen o posean, derivado
de sus facultades, competencias o funciones, a través de los responsables de los archivos de tramite,
de concentracion y, en su caso, histdrico;

Il. Establecer en una politica interna el Sistema Institucional de Archivos con sus componentes
normativos y operativos, para la debida administracién de sus archivos y gestion documental;

[ll. Establecer un Programa anual de desarrollo archivistico;

IV. Establecer un Grupo interdisciplinario para que, mediante el analisis de los procesos vy
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacidn que integra los expedientes de cada
serie, permita establecer los valores documentales, plazos de conservacion y politicas que garanticen el
acceso a la informacién, asi como la disposicion documental;
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V. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos, a través del analisis de los procesos con
los que cuenten los Sujetos obligados conforme a sus atribuciones y funciones;

VI. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios para conocer su
origen;

VII. Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos;

VIII. Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la administraciéon de archivos y la
gestién documental;

IX. Contar con personal que posea conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes en materia de
procesos archivisticos;

X. Capacitar en materia de administracion de archivos y gestion documental, acceso a la informacién y
proteccién de datos personales a los responsables del Area coordinadora de archivos, Archivos de
trdmite, concentracién y, en su caso, histérico, asi como al personal que integre las unidades de
correspondencia;

XI. Racionalizar la produccidn, uso, distribucion y control de los documentos de archivo, y

XIl. Resguardar los documentos contenidos en sus archivos.

Tratdndose de fideicomisos y fondos publicos que no cuenten con estructura orgdanica, asi como de
cualquier persona fisica que reciba y ejerza recursos publicos, o realice actos de autoridad de la
Federacidn, las Entidades Federativas y/o los Municipios, Unicamente estaran obligados a cumplir lo
dispuesto en las fracciones I, VI, VII, Xl y Xl del presente lineamiento.

SECCION SEGUNDA
Del Sistema Institucional de Archivos

Séptimo. El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de estructuras, funciones, registros,
procesos, procedimientos y criterios que desarrolla cada sujeto obligado, a través de la ejecucién de la
Gestién documental.

Octavo. Todos los documentos de archivo en posesién de los Sujetos obligados formaran parte del
Sistema Institucional de Archivos; deberdn agruparse en un expediente por cada asunto con un orden
I6gico, y cronoldgico.

Noveno. El Sistema Institucional de Archivos operard a través de las unidades e instancias siguientes:

I. Normativa:

a) Area coordinadora de archivos, y

b) Comité de transparencia.

[I. Operativas:

a) Correspondencia u oficialia de partes;

b) Responsable del Archivo de tramite;

c) Responsable del Archivo de concentracion, y

d) Responsable del Archivo histdrico, en su caso.

Los responsables de los archivos referidos en la fraccidn Il, inciso b), seran nombrados por el titular de
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cada area o unidad; los demas responsables serdn nombrados por el titular del sujeto obligado de que
se trate.

Los responsables de los archivos deberdn contar con conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes
en materia archivistica.

Décimo. Las funciones de las dreas normativas son las siguientes:

. Area coordinadora de archivos:

a) Disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar los planes, programas y proyectos de desarrollo
archivistico;

b) Elaborar las politicas y medidas técnicas para la regulacién de los procesos archivisticos durante el
ciclo vital de los documentos de archivo;

c) Formular los instrumentos de control archivistico;

d) Fungir como Secretario en el Grupo interdisciplinario;

e) Participar como invitado permanente en las sesiones del Comité de Transparencia, y

f) Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

Il. Comité de transparencia:

a) Aprobar las politicas, manuales e instrumentos archivisticos formulados por el area coordinadora de
archivos;

b) Apoyar en los programas de valoracién documental;

c) Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes para el resguardo y conservacion de
documentos y expedientes clasificados, y de aquellos que sean parte de los sistemas de datos
personales en coordinacion y concertacion con los responsables de las unidades de archivo;

d) Dar seguimiento a la aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos para la
proteccién de la informacién confidencial,

e) Aprobar los instrumentos de control archivistico, y

f) Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

Décimo primero. Las funciones generales de las areas operativas que componen el sistema
institucional de archivos son las siguientes:

I. Unidad o responsable de Correspondencia u oficialia de partes:

a) Llevar a cabo los servicios centralizados de recepcién, distribucién y despacho de la
correspondencia;

b) Elaborar reportes diarios de correspondencia;

c) Colaborar con el responsable del Area coordinadora de archivos, y

d) Las demds que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Il. Responsable del Archivo de tramite:

a) Llevar a cabo la integracidn, organizacion, préstamo y consulta interna, asi como la disposicion
documental de los expedientes en su area o instancia de adscripcion, aplicando los instrumentos
archivisticos respectivos;

b) Resguardar los expedientes y la informacién que haya sido clasificada, y

c) Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

[ll. Responsable del Archivo de concentracidn:

39 www.idaip.org.mx



GACETA INSTITUCIONAL

a) Llevar a cabo la recepcidn, custodia y disposicion documental de los expedientes semiactivos,
aplicando los instrumentos de control y consulta archivisticos;

b) Brindar el servicio de préstamo y consulta para las unidades administrativas productoras de la
documentacion;

c) Colaborar con el responsable del Area coordinadora de archivos, y

d) Las demds que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

IV. Responsable del Archivo histdrico:

a) Recibir, organizar y describir los expedientes con valor histérico;

b) Colaborar con el responsable del Area coordinadora de archivos;

c) Participar en el Grupo interdisciplinario;

d) Propiciar la difusién de los documentos que tiene bajo su resguardo;

e) Coordinar los servicios de consulta, referencia, préstamo o reprografia, y

f) Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

SECCION TERCERA
De la Gestion documental

Décimo segundo. Los Sujetos obligados deberan constituir una estructura organizacional operativa que
permita desarrollar los siguientes procesos de gestion documental de acuerdo con el ciclo vital del
documento.

I. Produccidn:

a) Creacidn y/o recepcion;

b) Distribucién, y

c) Tramite.

II. Organizacidn:

a) Identificacién de documentos de archivo;

b) Clasificacién archivistica por funciones;

c) Ordenacioén, y

d) Descripcién.

[ll. Acceso y consulta:

a) Criterios de clasificacion de la informacion.

IV. Valoracién documental;

V. Disposicién documental, y

VI. Conservacion.

SECCION CUARTA
De los Instrumentos de control y consulta archivisticos

Décimo tercero. Los Sujetos obligados, a través de sus dreas coordinadoras de archivos, deberdn
elaborar los Instrumentos de control y consulta archivisticos vinculdandolos con los procesos
institucionales, derivados de las atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles,

www.idaip.org.mx 40
|



GACETA INSTITUCIONAL

que propicien la administracién y gestién documental de sus archivos, por lo que deberan contar, al
menos, con los siguientes instrumentos:

I. Cuadro general de clasificacién archivistica;

. Catdlogo de disposicion documental, y

Ill. Inventarios documentales:

a) General;

b) De transferencia, y

c) De baja.

La estructura del Cuadro general de clasificacién archivistica atendera los niveles de Fondo, Seccion y
Serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales seran
identificados mediante una clave alfanumérica.

Décimo cuarto. Ademas de los Instrumentos de control y consulta archivisticos, los Sujetos obligados
deberan contar con la Guia de archivo documental y el indice de expedientes clasificados como
reservados a que hacen referencia los articulos 70, fraccién XLV y 102 de la Ley.

La Guia de archivo documental, debera contener como minimo:

I. La descripcion general contenida en las series documentales que conforman los archivos de tramite,
de concentracion e histérico, y Il. Nombre, cargo, direccion y correo electrénico del titular de cada una
de las areas responsables de la informacién.

El indice de expedientes clasificados deberd tener correlacion con las series documentales registradas
en el Catalogo de disposicion documental y deberd contener los elementos sefialados en los
Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacién, asi como para
la elaboracién de Versiones Publicas.

CAPITULO llI
DE LOS DOCUMENTOS CLASIFICADOS

SECCION PRIMERA
De los criterios de custodia y conservacion

Décimo quinto. Los expedientes deben incluir una portada o guarda exterior, en la que se deben
registrar los datos de identificacion del mismo, considerando el Cuadro general de clasificacion
archivistica.

La identificacidn del expediente debe contener como minimo los siguientes elementos:

|. Area o unidad administrativa;

Il. Fondo;

1l. Seccidn;

IV. Serie;

V. Numero de expediente o clasificador: el nUmero consecutivo que dentro de la serie documental
identifica a cada uno de sus expedientes;
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VI. Fecha de apertura y, en su caso, de cierre del expediente;

VII. Asunto (resumen o descripcidon del expediente);

VIII. Valores documentales;

IX. Vigencia documental;

X. Numero de fojas utiles al cierre del expediente: es el numero total de hojas contenidas en los
documentos del expediente, y

XI. Leyenda de clasificacion, de acuerdo con lo dispuesto en los Lineamientos Generales en Materia de
Clasificacién y Desclasificacion de la Informacidn, asi como para la elaboracién de Versiones Publicas,
con la finalidad de garantizar la custodia y conservacion de los documentos.

En la ceja de la portada o guarda exterior del expediente deberd sefialarse la nomenclatura asignada a
las fracciones lll, IV y V.

Décimo sexto. Los documentos o expedientes que hayan sido objeto de solicitud de acceso a la
informacién, con independencia de su clasificacién, se deberdn conservar por dos afios mas, a la
conclusién de su vigencia documental.

Décimo séptimo. El plazo de conservacién de los documentos o expedientes que contengan
informacién que haya sido clasificada como reservada, en términos de la Ley y demds normatividad
aplicable, deberd atender a un periodo igual a lo sefialado en el Catdlogo de disposicion documental o
al plazo de reserva sefialado en el indice de expedientes clasificados como reservados, aplicando el que
resulte mayor.

Cuando se desclasifique un expediente, en términos de las disposiciones aplicables, su plazo de
conservacién se ampliara por un tiempo igual al sefialado en el Catadlogo de disposicion documental o
al plazo de reserva, aplicando el que resulte mayor.

Décimo octavo. Aquella informacidon que ha sido sujeta de clasificacién debera permanecer en el
expediente que le corresponde, respetando la Procedencia.

Décimo noveno. Los Sujetos obligados deberdn asegurar la integridad y debida conservacion de los
expedientes que contengan documentacion clasificada.

Vigésimo. En los archivos de tramite se conservard la documentacién que se encuentre activa,
atendiendo la vigencia documental establecida en el Catalogo de disposicion documental, asi como
aquélla que ha sido clasificada como reservada, de acuerdo con la Ley y las demas disposiciones
aplicables, mientras conserve tal caracter.

Vigésimo primero. Al promover una baja documental o transferencia secundaria, el sujeto obligado
debera asegurar que los plazos de conservacidon hayan prescrito y que la documentacion no se
encuentre clasificada como reservada o confidencial.

Vigésimo segundo. Los Sujetos obligados estableceran el procedimiento de consulta, préstamo vy
seguimiento interno de los expedientes con informacién clasificada, el cual deberd observar al menos
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lo siguiente:

. El titular del drea o unidad administrativa designard a la persona autorizada para solicitar la consulta
y préstamo de expedientes con informacién clasificada;

Il. Los responsables de los archivos de tramite y concentracidn llevardn un registro de firmas
actualizado de los servidores publicos autorizados para solicitar expedientes con informacion
clasificada en consulta o préstamo, y

lll. Los responsables de los archivos de tramite elaboraran inventarios documentales que permitan
llevar el control de los expedientes en tramite que se encuentren bajo custodia del productor de la
informacién.

CAPITULO IV
DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS

Vigésimo tercero. Los Sujetos obligados deberan aplicar, invariablemente, a los documentos de archivo
electrdnicos, los mismos instrumentos de control y consulta archivisticos que corresponden a los de
soporte papel.

Vigésimo cuarto. Los Sujetos obligados deben garantizar que los documentos de archivo electrénicos
posean las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, con la finalidad de
gue gocen de la validez y eficacia de un documento original.

Vigésimo quinto. Ademas de los procesos de gestion documental previstos en el lineamiento décimo,
se deberdn contemplar para la gestién documental electrdnica los siguientes:

I. Incorporacion;

II. Asignacién de acceso y seguridad;

[ll. Almacenamiento, y

IV. Uso y trazabilidad.

Vigésimo sexto. Para el control, conservacién y disposicion de archivos electrénicos, los Sujetos
obligados contardn con un Sistema de administracion de archivos y gestién documental, en el cual se
establecerdn las bases de datos que permitan el control de los documentos con los metadatos
establecidos en el anexo 1.

Vigésimo séptimo. El sistema automatizado para la gestidon de documentos debera:
[. Permitir:
a) El almacenamiento;
b) Las modificaciones de los datos capturados para corregir errores, mediante la autorizacion del
administrador del sistema;
c) El alta de usuarios a diferentes niveles de acceso;
d) La emision de alertas cuando hay expedientes para transferir de un archivo a otro;
e) El registro de las Unidades administrativas generadoras de los Archivos de tramite, para
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posteriormente configurar los reportes, y

f) La busqueda de expedientes y documentos.

Il. Registrar y describir:

a) Fondo;

b) Seccion;

c) Serie;

d) Cuadro general de clasificacidn archivistica;

e) Catélogo de disposicion documental;

f) Expedientes;

g) Documentos en formato electrénico;

h) Fechas extremas, y

i) Acceso a la informacion.

lll. Generar los siguientes reportes:

a) Cuadro general de clasificacidn archivistica;

b) Catédlogo de disposicion documental;

c) Guia general;

d) Inventario general;

e) Inventario de transferencia primaria;

f) Inventario de transferencia secundaria;

g) Inventario de baja documental;

h) indices de los expedientes clasificados como reservados;
i) Inventario de unidades documentales consultadas en el Archivo histérico;
j) Inventario del préstamos de expedientes, devoluciones y vencidos;
k) Calendario de caducidades, y

I) Guia de archivo documental.

IV. Generar los siguientes formatos:

a) Caratula del expediente;

b) Ceja del expediente, y

c) Solicitud de consulta de expedientes.

Vigésimo octavo. Los Sistemas de administracién de archivos y gestion documental que generen
documentos de archivo electronicos deberan privilegiar el uso de formatos no propietarios, para su
accesibilidad, custodia y almacenamiento.

Vigésimo noveno. Los documentos de archivo electrénicos que pertenezcan a series documentales con
probables valores histéricos se deberan conservar en sus formatos originales, asi como una copia de su
representacién grafica o visual, ademds de todos sus metadatos descriptivos.

Trigésimo. Los Sujetos obligados deberan adoptar las medidas organizativas y técnicas necesarias, con
el fin de garantizar la recuperacion y conservacion de los documentos de archivo electrénicos a lo largo
del ciclo vital del documento.
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Trigésimo primero. Los Sujetos obligados deberdn garantizar el cumplimiento de las disposiciones
normativas en materia de transparencia, proteccion de datos personales, procesos de administracidon y
de administracidon y de gestién documental para la utilizacion de herramientas colaborativas y de
resguardo de informacidn en servicios de computo en la nube.

Trigésimo segundo. Los servicios de almacenamiento y gestién de archivos en la nube, podrdn ser
usados por los Sujetos obligados debiendo tomar en cuenta lo siguiente:

I. Garantizar la seguridad y evitar el acceso no autorizado a la informacién;

IIl. Se utilicen estandares de arquitectura de datos que permitan el uso, conservacién y seguridad de
documentos a largo plazo, interoperabilidad y esquemas de metadatos personalizados;

[ll. Las condiciones de uso del servicio contratado prevean la desaparicién de prestador de servicios
con o sin aviso para evitar la pérdida de toda la informacién almacenada, y

IV. Los prestadores de servicios se rijan por la normatividad mexicana aplicable, con independencia de
la ubicacion geografica de los servidores o la sede del prestador de servicios.

Trigésimo tercero. Los Sujetos obligados podran gestionar los documentos de archivo electrénicos en
un servicio de nube privada, entendida ésta como un servicio no compartido por terceros,
permitiendo:

|. Establecer las condiciones de uso concretas en cuanto a la gestion de los documentos y
responsabilidad de los sistemas;

Il. Conocer la ubicacién de los servidores y de la informacion;

. Establecer las condiciones de uso de la informacion de acuerdo con la normativa vigente;

IV. Utilizar infraestructura de uso, acceso privado, bajo el control de personal autorizado;

V. Custodiar la informacidn sensible y mitigar los riegos de seguridad mediante politicas de seguridad
de lainformacion;

VI. Establecer el uso de estandares y adaptacion a normas de calidad para gestionar los documentos de
archivo electrénicos;

VII. Posibilitar la integracion con aplicaciones y sistemas internos intranets, portales institucionales y
otras redes;

VIII. Reflejar en el sistema, de manera coherente y auditable, la politica de gestion documental e
informacién de los Sujetos obligados, y

IX. Propiciar un repositorio centralizado de informacién institucional.

SECCION PRIMERA
De la Preservacion digital y la cadena de custodia
Trigésimo cuarto. Los Sujetos obligados deberan establecer, en el Programa anual de desarrollo
archivistico, la estrategia de conservacién a largo plazo y las acciones que garanticen los procesos de

gestién documental electronica.

Trigésimo quinto. La estrategia de conservacion a largo plazo, a fin de garantizar el uso y conservacién
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de los documentos de archivo electrénicos, debera prever que la informacion sea:

I. Legible en el futuro: La informacion electrénica, al ser una secuencia de bits, debera ser accesible en
los sistemas informaticos, al menos, en los que se cred, se almacena, se accede a ella, o en los que se
utilizaran para su almacenamiento futuro;

Il. Entendible: Las instrucciones para su comprensiéon deberan conservarse, asi como cualquier tipo de
documentacién que ayude a la computadora a comprender las secuencias de bits;

[1l. Identificable: Los documentos deben contar con los metadatos que les den una calidad de Unico;

IV. Recuperable: La recuperacion de los documentos depende del software debido a que a través de
éste logra la vinculacidn de la estructura ldgica de los objetos de informacidn con su ubicacidn fisica en
un depdsito;

V. Comprensible: La informacidon para que sea comprensible, debera conservar su contenido, su
contexto de creacidon y uso, es decir, sus metadatos, y

VI. Auténtica: Es la informacidn fiable ya que a lo largo del tiempo no ha sido alterada, por lo que se
debe garantizar:

a) Transferencia y custodia: Debe contar con mecanismos de transferencia fiables que aseguren que se
mantendra inalterada aquélla que llegue del entorno de produccion;

b) Entorno de almacenamiento: Debe ser estable para los soportes de conservacién de la informacion,
y

c) Acceso y proteccidn: Debe contar con restricciones de acceso bien definidas, asi como con medios
para protegerla de toda alteracidn accidental o de mala fe.

Trigésimo sexto. Los Sujetos obligados adoptardn las medidas organizativas, técnicas y tecnoldgicas
necesarias para garantizar la recuperacién y conservacion de los documentos electrénicos producidos y
recibidos que se encuentren en el sistema de administracién y gestion documental, bases de datos y
correos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida.

Trigésimo séptimo. Que los Sujetos obligados deberan establecer politicas de gestién documental
electrdnica, tiempo de guarda y custodia y politicas de proteccion de datos para toda plataforma
institucional que hospede informacién de terceros, respetando la clasificacion archivistica del
productor, asi como la Procedencia.

Trigésimo octavo. La politica de gestion de documentos electrénicos se integrara en el marco general
de gestion de documentos y en el contexto de cada organizacion, junto con el resto de politicas
implantadas para el desempeio de sus actividades; asimismo aplicara los estdndares y buenas
practicas aplicables para la gestion documental.

Trigésimo noveno. Los Sujetos obligados estableceran un programa de Preservacion digital, para
efecto del uso de sistemas informaticos, que contemple al menos:

I. Andlisis de la organizacion;

II. Definir los responsables dentro de la organizacion;

[Il. Definir las series documentales que serdn objeto de preservacidn;

IV. Considerar el costo-beneficio de la inversidn a mediano y largo plazos;
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V. Estrategia de preservacion a mediano y largo plazos;
VI. Conservar el entorno tecnoldgico;

VII. Renovacién de soporte;

VIII. Migracion;

IX. Emulacion;

X. Identificacion de los usuarios;

XI. Controles de acceso, y

XIl. Metadatos de preservacion.

Cuadragésimo. Los Sujetos obligados que tengan archivos histéricos y que en su acervo cuenten con
documentos electrénicos deberan observar lo siguiente:

I. Establecer un plan de Preservacién digital que considere el almacenamiento, de los documentos de
archivo en sus formatos originales, en formatos estables y representaciones visuales;

II. Elaborar bitacoras como parte de los Metadatos, donde se establezca cada accion que se efectud
dentro de los documentos de archivo electrénicos;

[Il. Asegurar que las acciones de preservacion garanticen que sea accesible en el futuro;

IV. Documentar todas las politicas y procedimientos que se seguiran en el disefio de la estrategia de
Preservacion digital;

V. Conservar los documentos de archivo electrénicos base u originales, a los cuales se les ha aplicado
alguna accién para garantizar su preservacion, y

VI. Privilegiar el uso de tecnologias de almacenamiento que sean de una sola escritura y multiple
lectura; asi como de tecnologias abiertas que no causen ninguna dependencia de algun fabricante o
patente.

SECCION SEGUNDA
De las politicas de digitalizacion

Cuadragésimo primero. Para emprender proyectos de digitalizacion de documentos, los Sujetos
obligados deberan observar lo siguiente:

I. Realizar un Plan de Digitalizacion de Documentos, que considere:

a) Su inclusion en el Programa anual de desarrollo archivistico, y

b) Contemplar, al menos, los siguientes aspectos:

1. Descripcion de las necesidades de los usuarios;

2. Justificacion;

3. Viabilidad técnica y econdmica;

4. Objetivos;

5. Alcance, y

6. Descripcion de las fases del proceso de digitalizacion.

II. Todos los grupos documentales sujetos a digitalizar deben estar previamente organizados
(identificados, clasificados, ordenados y descritos) con base en el Cuadro general de clasificacion
archivistica y valorados conforme al Catdlogo de disposicién documental;
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lll. Los documentos digitalizados deberdn incorporarse al sistema para la administracion de archivos y
gestion documental que permita registrar, resguardar y controlar los documentos de archivo
electrénicos, vinculdndolos con los de soporte papel;

IV. A todos los documentos digitalizados se les deben asignar los metadatos que senala el lineamiento
trigésimo segundo del presente ordenamiento, y

V. Asegurar la inalterabilidad de la informacidn garantizando, mediante la tecnologia que se utilice, que
los documentos digitales corresponden fielmente con el documento en soporte papel.

Cuadragésimo segundo. La digitalizacion de documentos de archivo podra tener varias finalidades de
acuerdo con el Ciclo vital del documento y a las necesidades de cada sujeto obligado, por lo que se
podra implementar, entre otros, para:

I. Conversion de informacion de soporte fisico a digital, con la finalidad de integrar expedientes
electrdénicos y optimizar un flujo de trabajo en procesos especificos, tomando en cuenta lo siguiente:

a) Se podra realizar en las unidades de correspondencia, oficialias de partes, oficinas de atencion al
publico y/o archivos de tramite;

b) Todos los documentos digitalizados formaran parte de un sistema de administracién de archivos y
gestiéon documental y estardn organizados en expedientes electrénicos, que a su vez estardn
clasificados conforme al Cuadro general de clasificacidon archivistica; asi como contener valores y
vigencia asociados con base en el Catalogo de disposicién documental, y

c) Se debe aplicar el proceso de depuracion y transferencia de los expedientes electrdnicos
conformados, mediante el estudio pormenorizado de las series documentales digitalizadas del que
resultara el establecimiento de los valores primarios y secundarios de éstas.

Il. Consulta de documentacion semiactiva con la finalidad de facilitar su disponibilidad y acceso,
tomando en cuenta lo siguiente:

a) Se podra realizar en los Archivos de concentracién;

b) Los expedientes deberan pertenecer a asuntos concluidos y, por lo tanto, tratarse de expedientes
cerrados a los que no se incorporaran nuevos documentos, ni serdn sujetos a eliminacién de acuerdo
con el Catalogo de disposicién documental, y

c) El acceso a los documentos digitales estara determinado a través del control de acceso previamente
configurado en el sistema de administracion de archivos y gestion documental, debido a que serd el
area generadora quien disponga las condiciones de acceso a la serie, o expedientes, segun sea el caso.
[ll. Consulta, difusién y conservacidn, que permita generar un respaldo de documentos de archivo con
valor histdrico, cientifico o cultural; previamente seleccionados; con la finalidad de aumentar su
accesibilidad, preservar en razén del deterioro de las piezas mas fragiles y/o valiosas, asi como
favorecer la colaboracidn entre archivos para la generacién de conocimiento y el uso de la informacion,
tomando en cuenta lo siguiente:

a) Se podra realizar en los archivos historicos;

b) Cumplir con un tratamiento archivistico riguroso y garantizar que los grupos documentales
susceptibles de digitalizacion cuenten con instrumentos de consulta basados en los estandares de
descripcién que corresponda, y

c) Ademas de las consideraciones establecidas para elaborar el Plan de digitalizacion, se debera tomar
en cuenta que:
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1. Los documentos estén siendo sometidos a una intensa consulta, lo que provoca riesgos en su
conservacién, o bien, peligro de deterioro;

2. Se trate de documentos con gran valor histérico o probatorio que contengan informacién relevante;
documentos de gran valor histérico cuyos soportes sean muy fragiles o de facil degradacion fisica, o
bien, aquéllos que ya han comenzado a sufrir los efectos de un agente degradante, lo que provocaria
pérdida de informacion;

3. Un grupo de expertos determine el estado fisico en el que se encuentra el grupo documental a
digitalizar, a fin de que verifique si serd necesario implementar un programa de conservacion que
permita la estabilizacion de los materiales seleccionados;

4. La seleccién de los equipos para realizar los procesos de digitalizacion deba basarse en las
caracteristicas de los grupos documentales, considerando que un grupo documental podra requerir de
diferentes tipos de equipos para la digitalizacion;

5. Se establezca un programa de gestidon de calidad del proceso de digitalizacién;

6. La exposicion del documento a varios procesos de digitalizacidon podria dafiarlo de forma irreversible,
y

7. Se garantice que los documentos digitalizados reciban un tratamiento archivistico adecuado y que se
asegure su conservacion a largo plazo, asi como la difusidn de los documentos digitales.

IV. Contingencia y continuidad de la operacién, con la finalidad de asegurar la disponibilidad de
informacién en caso de catastrofe, de forma que se garantice la continuidad de las operaciones, una
vez superada la emergencia, para lo cual debe seguirse lo siguiente:

a) Podra llevarse a cabo por tipos documentales tomando en cuenta que el propdsito consiste en tener
disponibles y accesibles los documentos e informacién para establecer las operaciones de los Sujetos
obligados, y

b) Tanto los documentos en soporte papel como los digitalizados deben recibir un adecuado
tratamiento archivistico.

Cuadragésimo tercero. Un proceso de digitalizacion de documentos de archivo, debe contemplar como
minimo las etapas siguientes:

I. Recepcion de documentos y transferencia al drea de digitalizacion;

II. Verificacidon del estado y de la cantidad de documentos recibidos;

[ll. Preparacidon de documentos;

IV. Creacion de la base de datos y campos;

V. Digitalizacion de los documentos;

VI. Control de calidad de los documentos digitalizados;

VII. Correccion durante el escaneo;

VIII. Ordenacidn de los documentos digitalizados;

IX. Control de calidad;

X. Reproceso;

XI. Ingreso al sistema de gestidn de archivos, y

XIl. Devoluciéon de los documentos digitalizados, previa ordenacién de los documentos fisicos de
acuerdo con su posicidn original.
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Cuadragésimo cuarto. Para todos los proyectos de digitalizacion se debera considerar lo establecido en
los Criterios para que los Sujetos obligados garanticen las condiciones de accesibilidad que permitan el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion a los grupos en situacién de vulnerabilidad y asi llevar
a cabo los ajustes razonables correspondientes.

Cuadragésimo quinto. Bajo ningun supuesto se deberdn eliminar los documentos en soporte papel que
hayan sido digitalizados, al menos que esté establecido en el Catdlogo de disposicién documental; los
documentos digitalizados seran considerados copias simples, de no existir disposicion legal y
procedimiento que dé validez a estos.

SECCION TERCERA
De los correos electronicos

Cuadragésimo sexto. Los correos electrénicos que deriven del ejercicio de las facultades, competencias
o funciones de los Sujetos obligados deberan organizarse y conservarse de acuerdo con las series
documentales establecidas en el Cuadro general de clasificaciéon archivistica, y a los plazos de
conservacion sefialados en el Catalogo de disposiciéon documental.

Cuadragésimo séptimo. Para la gestidon de las cuentas de correo electrénico institucional se podrdn
utilizar plantillas que contengan por lo menos la siguiente informacion:

I. Nombre y cargo del emisor;

II. Nombre y cargo del receptor, y

[ll. Aviso: “La informacién de este correo, asi como la contenida en los documentos que se adjuntan,
puede ser objeto de solicitudes de acceso a la informacién”.

CAPITULO V
DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Cuadragésimo octavo. Los Sujetos obligados adoptardn las medidas necesarias para garantizar la
seguridad de la informacion, independientemente del soporte en que se encuentre, observando
cuando menos lo siguiente:

I. Adoptar un programa de seguridad de la informacidon que permita asegurar la continuidad de la
operacion, minimizar los riesgos y maximizar la eficiencia de los servicios, y

II. Implementar controles que incluyan politicas, procesos, procedimientos, estructuras
organizacionales y funciones de software y hardware.

TRANSITORIOS
Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario

Oficial de la Federacion, a través del Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional.
Segundo. Los Sujetos obligados contaran con un plazo maximo de 12 meses posteriores a la
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publicacion de los presentes Lineamientos, para la implementacién del Sistema Institucional de
Archivos.

Tercero. A partir de la entrada en vigor de los presentes Lineamientos, los Sujetos obligados contaran
con un plazo de 24 meses posteriores a su publicacién, para la instrumentacién del sistema de
administracién de archivos y gestién documental.

Cuarto. Los Sujetos obligados que no cuenten con los responsables de las areas, instancias y unidades
del Sistema Institucional de Archivos, deberan designarlos a mas tardar en 30 dias habiles posteriores a
la entrada en vigor de los presentes Lineamientos.

Quinto. Los Sujetos obligados que no cuenten con los instrumentos de control y consulta archivisticos
deberan elaborarlos a mas tardar a los 12 meses posteriores a la entrada en vigor de los presentes
Lineamientos.

Sexto. A partir de la entrada en vigor de los presentes Lineamientos, los Sujetos obligados deberan
establecer el Programa anual de desarrollo archivistico para el ejercicio de 2017 a que se refieren los
presentes Lineamientos.

Séptimo. Los Sujetos obligados deberdn contar con un grupo interdisciplinario a mas tardar a los 12
meses posteriores a la entrada en vigor de los presentes Lineamientos.

Octavo. Los Sujetos obligados deberan establecer politicas de gestion documental electrénica, guarda
y custodia y politicas de proteccidon de datos, a mds tardar a los 12 meses posteriores a la entrada en
vigor de los presentes Lineamientos.

Noveno. Los Sujetos obligados deberan establecer un programa de Preservacion digital, a mas tardar a
los 18 meses posteriores a la entrada en vigor de los presentes Lineamientos.

Décimo. Hasta en tanto el Sistema Nacional establezca los Lineamientos para la implementacién de la
Plataforma Nacional y ésta entre en operacidn, los presentes lineamientos se deberan publicar en los
sitios de internet de los integrantes de dicho sistema bajo el seguimiento del Secretario Ejecutivo del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccidon de Datos Personales.
Décimo primero. Para el caso de los municipios con una poblacién menor a 70,000 habitantes, deberan
cumplir con las obligaciones de los presentes Lineamientos, de conformidad con sus posibilidades
presupuestarias hasta en tanto el Sistema Nacional emita los lineamientos, mecanismo y criterios a los
que hace referencia el Décimo Transitorio de la Ley.

Anexo 1. Metadatos minimos que debera contener el sistema de administraciéon de archivos y gestién
documental

1. INHERENTES AL SISTEMA:

1.1. Nombre de la dependencia o entidad.

1.2. Cuadro general de clasificacion archivistica:
1.2.1. Fondo.

1.2.2. Seccién.

1.2.3. Serie (metadato de interoperabilidad).
1.2.4. Sub serie [opcional].

1.2.5. Expediente.

1.2.6. Documento.

1.3. Catdlogo de disposicidn documental:
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1.3.1. Plazos de conservacioén:

1.3.1.1. Tipo de instruccidn de disposicién documental:

1.3.1.1.1. Baja documental (metadato de interoperabilidad).
1.3.1.1.2. Transferencia secundaria:

1.3.1.1.2.1. Preservacién a largo plazo.

1.3.1.2. Tramite para autorizacién de baja:

1.3.1.2.1. Nombre del titular de la unidad administrativa.

1.3.1.2.2. Permisos para extender o suspender el periodo de guarda.

2. INHERENTES AL DOCUMENTO DE ARCHIVO:

2.1. Numero identificador Unico (asignado automdticamente por el Sistema y sin posibilidad de ser
modificado por usuario alguno).

2.2. Asunto (metadato de interoperabilidad).

2.3. Nombre del autor (metadato de interoperabilidad).

2.4. Nombre de la unidad administrativa (metadato de interoperabilidad).

2.5. Nombre de quien elabora el documento.

2.6. Nombre de (los) destinatario (s).

2.7. Formato del documento (metadato de interoperabilidad):

2.7.1. Fisico.

2.7.2. Electrénico.

2.8. Para documentos de archivo electrénico:

2.8.1. Nombre de la unidad administrativa responsable del espacio en el cual el documento de archivo
se encuentra ubicado (ubicacién de transmisién o en el cual se guarda).

2.8.2. Formato:

2.8.2.1. Tipo de formato electrdnico.

2.8.2.2. Software y version.

2.8.2.3. Ubicacién del documento de archivo.

2.8.2.4. Indicador de preservacién en el largo plazo.

2.8.2.5. C(lasificacién de la informacidn (publico, reservado o confidencial) (metadato de
interoperabilidad).

2.8.2.6. Indicacion de anexos.

2.9. Nombre y cédigo de la serie documental.

2.10. Fecha de creacién del documento de archivo (metadato de interoperabilidad)

2.11. Fecha y hora de transmisidon del documento de archivo.

2.12. Fecha y hora de recepcion del documento de archivo.

2.13. Clasificacién de la Informacién:

2.13.1. Informacién reservada:

2.13.1.1. Periodo de reserva.

2.13.1.2. Fundamento de la reserva:

2.13.1.2.1. Ley General de Transparencia.

2.13.1.3. Fecha de clasificacion de la informacion.

2.13.1.4. Fecha de desclasificacidn de la informacion. 2.13.1.5. Ampliacién del periodo de reserva.
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2.13.1.6. Indicador de Firma Electrénica Avanzada o de la rubrica del titular de la unidad
administrativa.

2.13.2. Informacidn confidencial:

2.13.2.1. Fundamento legal:

2.13.2.1.1. Ley General de Transparencia.

2.13.2.2. Fecha de clasificacion de la informacion.

2.13.2.3. Indicador de Firma Electrénica Avanzada o de la rubrica del titular de la unidad
administrativa.

2.14. Fechas extremas del expediente:

2.14.1. Fecha de apertura del expediente.

2.14.2. Fecha de cierre del expediente (en caso de estar cerrado).

2.15. Numero de legajos (soporte papel).

2.16. Numero de fojas (soporte papel).

2.17. Tamano, indicar cantidad y unidad de medida segun corresponda al soporte del documento de
archivo que se describe (otros soportes diferentes al papel).

2.18. Términos relacionados (tesauro).

2.19. Vinculo archivistico (mediante clasificacidn archivistica), que permita interrelacién con:

2.19.1. Otros expedientes de la seccion.

2.19.2. Otros expedientes de la serie.

2.19.3. Otros documentos del expediente.
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CRITERIOS PARA QUE LOS SUJETOS OBLIGADOS GARANTICEN CONDICIONES DE
ACCESIBILIDAD QUE PERMITAN EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE
ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES A GRUPOS
VULNERABLES

ACUERDO DEL CONSEJO NACIONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES, POR EL QUE SE EMITEN LOS
CRITERIOS PARA QUE LOS SUJETOS OBLIGADOS GARANTICEN CONDICIONES DE ACCESIBILIDAD QUE
PERMITAN EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES A GRUPOS VULNERABLES.

El Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccidn de Datos Personales, con fundamento en lo establecido en los articulos 31, fraccion Xl y 35
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como en los articulos 10
fracciones | y VII, del articulo 12, fraccién XVII y de los articulos 43 y 44 del Reglamento del Consejo
Nacional del Sistema Nacional, Acceso a la Informacién Publica y Proteccidon de Datos Personales, asi
como de los articulos 6, 9 fracciones | y Ill, de los articulos 23, 26 fracciones IV y XIV, 27 fraccidon Xy 37
fraccion |, de los Lineamientos para la Organizacidn, Coordinacion y Funcionamiento de las Instancias
de los Integrantes del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales.

Que en el orden del dia, de la Segunda Sesién Ordinaria del afio 2016, celebrada el trece de abril de dos
mil dieciséis, del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia el Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, sefialado como numero VI, fue sometido a discusién y
aprobado por unanimidad los Criterios para que los Sujetos Obligados garanticen condiciones de
accesibilidad que permitan el ejercicio de los derechos de acceso a la informacién y protecciéon de
datos personales a los grupos vulnerables, por lo que con fundamento en lo establecido por los
articulos 31 fraccién Xl y 35 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, asi
como en los articulos 10 fracciones | y VIl y 12, fraccién XVII del Reglamento del Consejo Nacional del
Sistema Nacional, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccion de Datos Personales, se emite el
siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueban los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de
Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacién vy
Proteccién de Datos Personales a Grupos Vulnerables, conforme al Anexo del Acuerdo CONAIP/SNT/
ACUERDO/EXT13/04/2016-04.

SEGUNDO. El presente acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial
de la Federacion.

TERCERO. Se instruye al Secretario Ejecutivo para que publique el presente Acuerdo asi como su anexo,
en el Diario Oficial de la Federacién y a los integrantes del Sistema Nacional para su publicacién en sus
respectivas paginas electrdnicas.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Primero. Los presentes Criterios son de cardcter obligatorio para todos los sujetos obligados a los que
se refiere la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 23.

Tienen por objeto establecer los elementos que permitan a los sujetos obligados identificar,
implementar y promover acciones para que garanticen la participacién e inclusién plena, en equidad e
igualdad de condiciones y sin discriminacion alguna, en el goce y ejercicio de los derechos humanos de
acceso a la informacion y proteccion de los datos personales a los grupos en situacién de
vulnerabilidad, de conformidad con sus atribuciones.

Segundo. Para efectos de los presentes Criterios, se entendera por:

I. Accesibilidad: El conjunto de medidas para asegurar que las personas en condiciones de
vulnerabilidad puedan ejercer en forma independiente, los derechos humanos de acceso a la
informacidn y proteccién de datos personales en igualdad de condiciones con las demas, sin que sea
obstaculo para ello el entorno fisico, la informacién, las comunicaciones, incluidos los sistemas y las
tecnologias de la informacidn, asi como las telecomunicaciones y otros servicios e instalaciones
abiertos al publico o de uso general, tanto en zonas urbanas como rurales;

II. Ajustes razonables: Modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas que no impongan una
carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran en un caso particular, para garantizar a las
personas en situacion de vulnerabilidad el goce y ejercicio de los derechos humanos de acceso a la
informacidn y proteccién de datos personales, en igualdad de condiciones;

Ill. Asesoria: La orientacién sobre el ejercicio de los derechos humanos de acceso a la informacién y
proteccidén de datos personales que se otorga por medios remotos y presenciales, aun cuando no se
haya presentado solicitud alguna;

IV. Ayudas Técnicas: En términos del articulo 2, fraccidn IV, de la Ley General para la Inclusion de las
Personas con Discapacidad, son los dispositivos tecnoldgicos y materiales que permiten habilitar,
rehabilitar o compensar una o mds limitaciones funcionales, motrices, sensoriales o intelectuales de las
personas con discapacidad;

V. Consejo Nacional: El Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacidn Publica y Proteccién de Datos Personales;

VI. Criterios: Criterios para que los sujetos obligados garanticen condiciones de accesibilidad que
permitan el ejercicio de los derechos humanos de acceso a la informacién y proteccidon de datos
personales a grupos vulnerables;

VII. Discriminacion: Toda distincidon, exclusion, restriccion o preferencia que, por accién u omision, con
intencién o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por objeto o resultado
obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los
derechos humanos y libertades, cuando se base en uno o mas de los siguientes motivos: el origen
étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion
social, econdmica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la
situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o
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filiacion politica, el estado civil, la situacidn familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los
antecedentes penales o cualquier otro motivo;

VIII. Grupos vulnerables: Grupos sociales en situacién de vulnerabilidad, es decir, aquellos nicleos de
poblaciéon y/o personas que por diferentes factores o la combinacidn de ellos, enfrentan situaciones de
riesgo o discriminacién que les impiden ejercer, en igualdad de condiciones, los derechos humanos de
acceso a la informacién y proteccién de datos personales, y por lo tanto, requieren de la atencién e
implementacién de acciones, medidas y politicas por parte de los sujetos obligados. Entre éstos se
encuentran las personas pertenecientes a los pueblos indigenas, afrodescendientes, personas con
discapacidad, mujeres, niiias, ninos, adolescentes, personas adultas mayores y migrantes;

IX. Instituto: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales;

X. Lengua de Sefias: La lengua empleada por aquellas personas con una discapacidad auditiva, que
consiste en una serie de signos gestuales articulados con las manos y acompaiiados de expresiones
faciales, mirada intencional y movimiento corporal, dotados de funcién linglistica, forma parte del
patrimonio linglistico de dicha comunidad;

XIl. Lenguas indigenas: Aquellas consideradas como lenguas nacionales que proceden de los pueblos
existentes en el territorio nacional antes del establecimiento del Estado Mexicano, ademas de aquellas
provenientes de otros pueblos indoamericanos, igualmente preexistentes que se han arraigado en el
territorio nacional con posterioridad y que se reconocen por poseer un conjunto ordenado y
sistematico de formas orales funcionales y simbdlicas de comunicacién, y son aquellas que se
encuentran incluidas en el Catalogo de las Lenguas Indigenas Nacionales: Variantes Linguisticas de
México con sus autodenominaciones y referencias geoestadisticas, elaborado por el Instituto Nacional
de Lenguas Indigenas;

XIl. Ley General: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica;

XIll. Medios remotos: Los canales de comunicacidn para atender a las personas a distancia que
comprenden: linea telefdnica, correo electrdnico, correo postal, chat y formulario en pagina web, y los
gue determinen cada uno de los sujetos obligados;

XIV. Organismos garantes: Aquellos con autonomia constitucional especializados en materia de acceso
a la informacidn y proteccién de datos personales, en términos de los articulos 6, 116, fraccién VIl y
122, apartado C, BASE PRIMERA, fraccion V, inciso i), de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

XV. Persona con discapacidad: Toda persona que por razén congénita o adquirida presenta una o mas
deficiencias de cardcter fisico, mental, intelectual o sensorial, ya sea permanente o temporal y que al
interactuar con las barreras que le impone el entorno social, pueda impedir su inclusién plena y
efectiva, en igualdad de condiciones con los demas;

XVI. Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia a la que hace referencia el articulo
49 de la Ley General;

XVII. Portal Web Accesible: El sitio de Internet que se presenta con elementos que facilitan a todas las
personas el acceso y el uso de informacidn, bienes y servicios disponibles, independientemente de las
limitaciones que tengan quienes accedan a éstas o de las limitaciones derivadas de su entorno, sean
fisicas, educativas o socioecondmicas;

XVIII. Sistema de Escritura Braille: El sistema para la comunicacién representado mediante signos en
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relieve, leidos en forma tactil por las personas con alguna discapacidad visual;

XIX. Sistema Nacional: El Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccidon de Datos Personales;

XX. Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes, Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en los dmbitos federal, estatal y municipal;

XXI. Unidad de Transparencia: La instancia designada por los sujetos obligados a la que hace referencia
el articulo 45 de la Ley General, y

XXII. Vulnerabilidad: Condicién multifactorial que refiere a situaciones de riesgo o discriminacion que
impiden alcanzar mejores niveles de vida y lograr bienestar.

CAPITULO Il
DE LAS ACCIONES PARA GARANTIZAR EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS
HUMANOS DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

Tercero. Los sujetos obligados, en el marco de sus atribuciones, deberdn promover e implementar
acciones tendientes a garantizar las condiciones de accesibilidad para que los grupos en situacién de
vulnerabilidad puedan ejercer, en igualdad de condiciones y sin discriminacion alguna, los derechos
humanos de acceso a la informacidn y proteccién de datos personales.

Las acciones referidas en el parrafo que antecede, tendran como finalidad eliminar las brechas fisicas,
comunicacionales, normativas o de cualquier otro tipo que puedan obstaculizar el pleno ejercicio de
los derechos humanos antes mencionados.

Cuarto. Los sujetos obligados habran de implementar de manera progresiva y transversal en el
guehacer diario de las Unidades de Transparencia, entre otras, las siguientes acciones:

I. Ajustes razonables para procurar la accesibilidad, la permanencia y el libre desplazamiento en
condiciones dignas y seguras de las personas con discapacidad, adultos mayores y mujeres
embarazadas, en las instalaciones y espacios de las Unidades de Transparencia y, en su caso, en los
centros de atencién a la sociedad o sus equivalentes responsables de orientar y asesorar a las personas
sobre el ejercicio de los derechos humanos de acceso a la informacidon y proteccién de datos
personales.

Los ajustes razonables contemplaran ademas, espacios de maniobra para que las personas con algun
tipo de limitacién motriz puedan abrir y cerrar puertas, levantarse y sentarse.

Asimismo, se considerara lo referente a aquellas medidas para garantizar el uso de las ayudas técnicas,
toda vez que forman parte de la vida diaria de las personas con discapacidad, y para poder usarlas con
seguridad demandan un disefio adecuado de los espacios y mobiliario, en cuanto a sus caracteristicas y
dimensiones.

Las adecuaciones en la infraestructura basica, equipamiento o entorno urbano de las Unidades de
Transparencia de cada uno de los sujetos obligados se realizaran tomando como referencia los
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pardmetros establecidos en los diversos manuales, tratados e instrumentos aplicables a la materia.

. Disefio y distribucidn de informacidn en formatos accesibles (folletos, tripticos, carteles, audiolibros
y otros materiales de divulgacidn) que en sus contenidos difundan informacién de caracter obligatoria
en términos del Titulo Quinto de la Ley General, que promuevan y fomenten el ejercicio de los
derechos humanos de acceso a la informacién y proteccidon de datos personales, los procedimientos y
requisitos para garantizar el efectivo ejercicio del mismo bajo el principio pro persona, entendiendo a
este Ultimo como un criterio de interpretacién de las normas para optar por la aplicacion de aquella
gue favorezca en mayor medida a la sociedad, o bien, que impligue menores restricciones al ejercicio
de los derechos.

Los formatos accesibles son cualquier manera o forma alternativa que facilite el acceso a los
solicitantes de informacién, en forma tan viable y cdémoda como la de las personas que no se
encuentren en condiciones de vulnerabilidad ni con otras dificultades para acceder a cualquier texto
impreso y/o cualquier otro formato convencional en el que la informacién pueda encontrarse.

Dicha informacién debera ser plasmada en lenguas indigenas, en formatos fisicos adaptados al Sistema
de Escritura Braille, en audioguias o en cualquier formato pertinente para la inclusién de las personas
en situacion de vulnerabilidad, de acuerdo a las correspondientes personas beneficiarias de cada
sujeto obligado.

Independientemente del formato, el material debera estar redactado con lenguaje sencillo, de manera
simple, clara, directa, concisa y organizada, con perspectiva de género e incluyente. Su uso debe
posibilitar a cualquier persona no especializada en la materia de transparencia para solicitar, entender,
poseer y usar la informacion en posesién de los sujetos obligados.

Para ello los sujetos obligados podran retomar lo establecido en diversos instrumentos nacionales e
internacionales, asi como los emitidos por distintas entidades y dependencias en la materia. En caso de
gue el Instituto o cualquier institucion publica o privada con autorizacién para su uso cuenten con
formatos adaptados, los sujetos obligados podran reproducirlos y hacer uso de ellos.

[ll. Uso de intérpretes de lenguas indigenas y de Lengua de Sefias, asi como de subtitulos en los
eventos de los sujetos obligados sobre los derechos a que refieren estos Criterios en tiempo real y, en
su caso, durante la transmisidon de los mismos a través de los medios de comunicacién que para tal
efecto se destinen. De igual forma, en caso de aplicar, se contemplara lo anterior para la transmisién
de informacion en los tiempos oficiales de television.

Atendiendo a su situacién presupuestal, los sujetos obligados podrdn contratar personal que brinde
estos servicios.

IV. Asesorar de manera presencial o a través de medios para atender a las personas a distancia, entre
los cuales pueden estar, la linea telefdnica, correo electrdnico, correo postal, chat y formulario en
pagina web, ademas de los que determinen cada uno de los sujetos obligados. La asesoria se
proporcionara por el personal que para tal efecto designen los sujetos obligados.

Tendra por objeto auxiliar en la elaboracién de solicitudes de informacion y en el llenado de formatos
de medios de impugnacion a través de la Plataforma Nacional y/o Sistema de solicitudes de acceso a la
informacién.

Para tal efecto, el personal designado por los sujetos obligados estara capacitado y sensibilizado para
orientar a personas que no sepan leer ni escribir, y hablen otra lengua indigena; de igual forma, podran
contar con personal o, en su defecto, contratar los servicios de intérpretes o traductores para facilitar,
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de manera oportuna, la informacién solicitada por las y los titulares del derecho de acceso a la
informacién y de datos personales. Para tal efecto, los sujetos obligados podran hacer uso del Padrén
Nacional de Intérpretes y Traductores en Lenguas Indigenas y/o celebrar acuerdos con instituciones
especializadas en la materia.

La contratacion de los servicios de intérpretes o traductores se realizara sin cargo alguno al solicitante.
En la presentacion de recursos de revisién, segun sea el caso, se podria contar con la asesoria del
drgano garante en el llenado de formatos.

V. Tanto en la Plataforma Nacional como en los respectivos portales de Internet de los sujetos
obligados, se plasmara la informacion que se considere de importancia y/o represente beneficios para
garantizar el pleno ejercicio de los derechos humanos de acceso a la informaciéon y la proteccién de
datos personales. La informacién se podrd incluir en otras lenguas y sistemas registrados en la region
de que se trate, o con mayor presencia.

En caso de que el Instituto o cualquier institucion publica o privada con autorizaciéon para su uso
cuenten con dicha informacidn en distintas lenguas y sistemas registrados en diversas regiones, los
sujetos obligados podran hacer uso de ella.

VI. Los sujetos obligados deberan realizar adaptaciones para contar con un Portal Web Accesible, que
facilite a todas las personas el acceso y el uso de informacién, bienes y servicios disponibles,
independientemente de las limitaciones que tengan quienes accedan a éstas o de las limitaciones
derivadas de su entorno, sean fisicas, educativas o socioeconémicas.

Para tal efecto, podrdn evaluar el grado de accesibilidad de sus portales de Internet, de manera
enunciativa mas no limitativa, a través de las siguientes medidas:

a) Revisar los estandares de accesibilidad en Internet, entendiéndose éstos como las caracteristicas
basicas que debe satisfacer un Portal Web para que se considere accesible, los cuales tomaran como
base estandares internacionales a través de la Iniciativa para la Accesibilidad Web (WAI, por sus siglas
en inglés). Estos estandares permiten a cualquier institucién o persona evaluar el cumplimiento de la
accesibilidad web bajo criterios reconocidos, y que tendran como minimo:

1.- Que se incorporen lectores de pantalla;

2.- Que se cuente con amplificadores de imagenes y lenguaje de sefias;

3.- Que se utilice el contraste de color;

4.- Que se proporcione informacién de contexto y orientacion;

5.- Que los documentos sean claros y simples;

6.- Que se identifique el idioma usado;

7.- Que se utilice la navegacion guiada por voz;

8.- Que se incluya la posibilidad de detener y ocultar las animaciones, lo que representa un apoyo
importante también para quienes tienen trastorno de déficit de atencion, asi como epilepsia u otras
discapacidades psiquicas;

9.- Que los menus o apartados dinamicos cuenten con suficiente tiempo de traslado, lo que permitird a
cualquier persona con algun tipo de discapacidad encontrar la opcidon de su preferencia, sin que se
oculten las ventanas de opciones por demora en la seleccién;

10.- Que se utilice un leguaje incluyente en la informacién y orientacién que se difunde, y

11.- Que se proporcione informacidn desagregada por sexo, edad, situacién de vulnerabilidad, grupo y
lengua indigena.
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b) Realizar una prueba a su Portal Web para identificar los elementos de disefio y contenido que
carezcan de accesibilidad, o que la restrinjan; lo anterior, por medio de los programas creados para tal
efecto.

Si la mayoria de los componentes del Portal Web carecen de accesibilidad, deberan adecuarse o, en su
caso, volverlos a desarrollar. Esta decision puede depender del nimero de componentes y el volumen
de informacién que contenga el Portal Web;

c) Para conservar la accesibilidad del Portal Web se capacitara al personal responsable de la
programacion, disefio, administracién y generacidon de contenidos, tanto en el uso de los estandares
internacionales de accesibilidad en Internet como de las herramientas desarrolladas para tal fin;

d) Se deberdn realizar pruebas de manera periddica para corroborar si los contenidos o documentos
del Portal Web son accesibles;

e) Para verificar la accesibilidad de los sitios web se estableceran mecanismos que permitan conocer la
opinién de las usuarias y los usuarios, y

f) Podran celebrar convenios de colaboracidén o contar con la asesoria y prestacién de servicios de
personas fisicas, organizaciones civiles o empresas especializadas en el desarrollo de Portales Web
Accesibles, con el objetivo de asegurar el ejercicio de los derechos humanos de acceso a la informacién
y proteccion de datos personales en igualdad de circunstancias.

VIl. Implementar acciones de formacién, capacitacién y sensibilizacién en materia de derechos
humanos, conceptos de igualdad y no discriminacién, normativa nacional e internacional, género,
diversidad, inclusion y estereotipos, asi como metodologias, tecnologias y mejores practicas para el
personal que integra las Unidades de Transparencia y, en su caso, los centros de atencidn a la sociedad
0 sus equivalentes responsables de orientar y asesorar a las personas sobre el ejercicio de los derechos
humanos de acceso a la informacidn y la proteccién de datos personales.

Lo anterior, con el objetivo de combatir practicas discriminatorias y contar con elementos de andlisis y
aplicacién en la atencidn y asesoria de los grupos en situacién de vulnerabilidad.

Quinto. Las acciones mencionadas en el numeral inmediato anterior, se podran implementar sin
perjuicio de las acciones o medidas que determinen las disposiciones aplicables a efecto de preveniry
eliminar todas las formas de discriminacion.

CAPITULO Il
DE LA IDENTIFICACION DE LAS ACCIONES

Sexto. Para la implementacién de las acciones que hace mencion el Capitulo Il de los presentes
Criterios, los sujetos obligados deberan elaborar y actualizar cada tres afos un diagndstico de las
Unidades de Transparencia y, en su caso, los centros de atencidon a la sociedad o sus equivalentes
responsables de orientar y asesorar a las personas sobre el ejercicio de los derechos humanos de
acceso a la informacién y proteccion de datos personales, para identificar y evaluar la situacién
existente, los recursos disponibles y las acciones tendientes a garantizar estos derechos a los grupos en
situacion de vulnerabilidad.
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Séptimo. El diagndstico que los sujetos obligados lleven a cabo para focalizar las acciones o priorizarlas,
de manera enunciativa mas no limitativa, deberd realizarse de manera trienal y contener lo siguiente:

l. El estudio o andlisis que determine las lenguas y sistemas registrados en la regién de que se trate, o
aquellos que sean de uso mas frecuente por la poblacion;

II. Un Informe que identifique cada una de las acciones establecidas en el Capitulo Il, numeral Cuarto,
de los presentes Criterios, que se han implementado al momento de realizar el diagnéstico de que
trata;

[ll. El andlisis de las problematicas o deficiencias que afectan directamente a grupos en situacién de
vulnerabilidad para el goce y ejercicio de los derechos humanos de acceso a la informacién vy
proteccién de datos personales, asi como las causas que originan las mismas;

IV. La estrategia que permita elegir las alternativas adecuadas que faciliten atender la problematica o
subsanar la deficiencia, entre las cuales se encuentran estudios, tratados, buenas practicas o
evaluaciones previas de la politica o programa que se pretenda implementar, y

V. La planeacién, programacién y presupuestacion de las acciones que se implementaran, donde se
contemple la viabilidad de los recursos econdmicos, administrativos y humanos de los sujetos
obligados.

Octavo. La informacién que sustente la priorizacién o la focalizacion de las acciones adoptadas e
implementadas para garantizar a las personas y grupos en situacién de vulnerabilidad el ejercicio de los
derechos humanos de acceso a la informacion y proteccién de datos personales, serd considerada
relevante en términos de lo establecido en el articulo 70, fraccion XLVIII, de la Ley General.

CAPITULO IV
DE LA COLABORACION INTERINSTITUCIONAL

Noveno. Con el objeto de focalizar esfuerzos interinstitucionales para garantizar el efectivo ejercicio de
los derechos humanos de acceso a la informacion y proteccion de datos personales, los sujetos
obligados deberan hacer publicos, en la Plataforma Nacional, los diagndsticos a los que se hace
referencia en el capitulo que antecede. Lo anterior, con la finalidad de contar con insumos para que, en
el ambito del Sistema Nacional, se pueda llevar a cabo una evaluacién general en materia de acceso a
la informacidn publica en el pais.

Décimo. Los organismos garantes proporcionardn informacion relativa a los insumos, mejores practicas
o acciones de capacitacion con los sujetos obligados, con el objeto de fomentar la colaboracién entre
los mismos y evitar crear cargas excesivas a los sujetos obligados.

Décimo primero. Con la finalidad de atender las acciones mencionadas en el numeral Cuarto de los

presentes Criterios, los sujetos obligados podran celebrar convenios de colaboracién con instituciones
publicas, privadas, académicas, sociedad civil, entre otras, que permitan llevar a cabo actividades
tendientes a garantizar el pleno ejercicio de los derechos humanos de acceso a la informacidén vy
proteccién de datos personales de los grupos en situacion de vulnerabilidad, en igualdad de
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condiciones que los demas.

CAPITULO V
DE LA INTERPRETACION

Décimo segundo. La Comisidn de Derechos Humanos, Equidad de Género e Inclusidn Social del Sistema
Nacional de Transparencia y, en su caso los organismos garantes dentro del dmbito de su competencia,
serdn los encargados de interpretar los presentes Criterios y de resolver cualquier asunto no previsto
en los mismos.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquense los presentes Criterios en el Diario Oficial de la Federacién.

SEGUNDO. Los presentes Criterios entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario
Oficial de la Federacion.

TERCERO. Mientras se establezca la Plataforma Nacional, los presentes Criterios se deberan publicar en
los sitios de Internet de los integrantes del Sistema Nacional, quienes lo haran del conocimiento del
Secretario Ejecutivo de dicho Sistema.

CUARTO. Una vez que entre en funcionamiento la Plataforma Nacional, se publicaran en ella los
presentes Criterios.

QUINTO. Hasta que se establezcan los lineamientos para la implementacion de la Plataforma Nacional
y ésta entre en operacion, los organismos garantes y los sujetos obligados en el ambito federal, de las
entidades federativas y municipios, plasmaran la informacién que se considere relevante y de
importancia en términos de los presentes Criterios, a través de los medios que determine para tal
efecto el Sistema Nacional.

SEXTO. Los sujetos obligados contaran con un afio a partir de la entrada en vigor de los presentes
Criterios para publicar el diagnéstico a que se refiere el numeral Sexto.

SEPTIMO. Las referencias que se realicen en los presentes Criterios respecto de las denominadas
Unidades de Transparencia, en términos de lo dispuesto en el articulo 3, fraccién XX, de la Ley General,
se entenderan como las actuales Unidades de Enlace, en tanto el Congreso de la Unidn no expida la ley
federal en la materia y se armonicen las respectivas leyes locales.

OCTAVO. Los sujetos obligados del ambito de los municipios con poblacién menor a 70,000 habitantes
gue no dispongan de los servicios de Internet, podrdn contar con medidas alternativas que determine
el organismo garante de la entidad federativa correspondiente para la implementacién de las acciones
tendientes a garantizar el ejercicio de los derechos humanos de acceso a la informacion y de
proteccién de daos personales a los grupos en situacion de vulnerabilidad.
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