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SEGUNDA SECCION
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

REGLAMENTO de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia.- Junta de Gobierno.

La Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, con fundamento en lo dispuesto
por los articulos 26, apartado B, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 52, 47 ultimo
parrafo, 77 fracciones XIV y XVI de la Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica; 61
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental, y 5, fraccion XVI, del
Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su articulo 6, que el derecho a
la informacién sera garantizado por el Estado y prevalecera el principio de maxima publicidad.

Que el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, en su caracter de organismo con autonomia técnica y
de gestion, personalidad juridica y patrimonio propios, se encuentra sujeto a lo dispuesto por la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, respecto de la informacién
correspondiente a su gestién administrativa, de conformidad con lo dispuesto por el Ultimo parrafo del articulo
47, de la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.

Que la citada Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental dispone, en
su articulo 61, que los Organos Constitucionales Autonomos, en el ambito de sus respectivas competencias,
deberan establecer mediante reglamentos o acuerdos de caracter general, los érganos, criterios y
procedimientos institucionales para proporcionar a los particulares el acceso a la informacion, de conformidad
con los principios y plazos establecidos en la misma.

Que la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, en su Primera Sesion
Ordinaria celebrada el 13 de octubre de 2008, aprob6 mediante Acuerdo No. 1¥/1X/2008, la creacién de la
Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y del Comité de Informacién del propio Instituto.

Que la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, en su Tercera Sesion
Ordinaria celebrada, el 25 de marzo de 2009, aprobé mediante Acuerdo 32/X/2009, la integracion y validez del
quérum vigentes para la Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en apego a la
estructura organica basica del Instituto, aprobada por la Junta de Gobierno en la Tercera Sesion antes citada,
bajo el Acuerdo No. 3%/1V/2009, misma que fue establecida en el Reglamento Interior del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de marzo de 2009, y

Que el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia con el objeto de establecer las disposiciones que
reglamenten al interior del mismo la aplicacién de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental, por conducto de su Junta de Gobierno, ha tenido a bien aprobar el siguiente:

REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

TITULO I,
DISPOSICIONES GENERALES.

Capitulo |,
Unico.

Articulo 1.- El presente Reglamento, tiene por objeto establecer criterios, procedimientos institucionales y
responsabilidades, de los servidores publicos y 6rganos colegiados en materia de transparencia, a efecto de
garantizar el acceso a la Informacién publica que posea el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, de
conformidad con lo dispuesto por la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica, el presente Reglamento
y demas disposiciones normativas aplicables.
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Articulo 2.- Para los efectos de este Reglamento se entendera por:

VL.

VIl

VIIL.

XL

Xil.

XIlL.
XIv.

XV.

XVL.

Archivo.- conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos
en el ejercicio de sus atribuciones por las Unidades y Areas Administrativas del Instituto;

Archivo de Concentracion.- area responsable de la administracion de documentos, cuya
consulta es esporadica por parte de las Unidades y Areas Administrativas del Instituto y que
permanecen en €l hasta su destino final. Documentacion semiactiva;

Archivo de Tramite.- area responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones de una Unidad o Area Administrativa.
Documentacion Activa;

Archivo Historico.- drea responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la
memoria documental Institucional;

Areas Administrativas.- las Direcciones Generales Adjuntas adscritas a las diversas Unidades
Administrativas del Instituto, incluyendo a las Direcciones Regionales y a las Coordinaciones
Estatales del mismo;

Baja Documental.- eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores historicos;

Catalogo de Disposicion Documental.- instrumento de control archivistico consistente en el
registro general y sistematico, que establece los valores documentales, vigencia documental,
plazos de conservacion, clasificacién de reserva o confidencialidad y destino final de todos
aquellos expedientes que formen parte del archivo de tramite de las Unidades y Areas
Administrativas del Instituto;

Centros de Informacion Habilitados.- ventanillas de atencién ubicadas en las Direcciones
Regionales o Coordinaciones Estatales del Instituto, que fungen como areas de enlace con la
Unidad de Transparencia, para la recepcion y tramite de las solicitudes de acceso a la
Informacién publica del Instituto, de acceso a datos personales, asi como para la correccion de
éstos;

Clasificacion.- acto por virtud del cual los Titulares de las Unidades y Areas Administrativas del
Instituto, el Comité de Informacion del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia o la Comisién
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia determinan que la Informacion que posee el Instituto es: reservada, parcialmente
reservada o confidencial, en términos de lo establecido por la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, y el presente Reglamento;

Cadigo de Clasificacion Archivistica.- referencia numérica que identifica la pertenencia de un
documento o expediente que contenga Informacién del Instituto, a una Unidad Administrativa,
Area Administrativa o funcion en términos del Cuadro General de Clasificacién Archivistica;

Cadigo Organizacional.- clave emitida por la Direccién General de Administracion con el objeto
de dotar a cada Unidad o Area Administrativa del Instituto de un cédigo numérico que la identifica;

Comision.- la Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia;

Comité.- el Comité de Informacion del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.- instrumento técnico de control archivistico que
refleja la estructura del archivo del Instituto, de manera general, con base en las atribuciones y
funciones que corresponden a sus Unidades y Areas Administrativas;

Desclasificacion.- acto por el que se determina la publicidad de un documento que
anteriormente fue clasificado como Informacién reservada o parcialmente reservada;

Destino Final.- seleccion en los archivos de tramite o concentracion del Instituto, de aquellos
expedientes cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o
transferirlos a un Archivo Histérico;
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XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVL.

XXVIL.

XXVIIL.
XXIX.

XXX.
XXXL.
XXXIL.

Dias Habiles.- todos los dias del afio con excepcién de los sabados y domingos, los de descanso
obligatorio, los festivos que senale el calendario oficial y aquellos en que no haya actividades en
el Instituto de acuerdo al calendario oficial de labores, incluyendo el segundo periodo vacacional
determinado por el Instituto;

Documento de Archivo.- el que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
creado, recibido, adquirido, manejado y usado en el gjercicio de las facultades y actividades del
Instituto;

Documento Electrénico.- informacién que puede constituir un Documento de Archivo cuyo
tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o recuperarse;

Enlaces Estatales.- servidores publicos, designados al interior de los Centros de Consulta y
Comercializacion, ubicados en las Coordinaciones Estatales, para la recepcion y seguimiento de
solicitudes de acceso a datos personales, correccidon de los mismos y acceso a la Informacion
publica del Instituto;

Expediente.- unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados
cronolégicamente y relacionados con el ejercicio de las atribuciones de los servidores publicos
del Instituto, derivadas de una misma actividad, asunto, registro o tramite, sin importar su fuente o
fecha de elaboracion;

Fondo.- nimero con el que se reconocera al Instituto y que coincidira con el Ramo Presupuestal
otorgado en el Presupuesto de Egresos de la Federacion;

Fundamentacion.- consiste en sefalar expresamente el precepto legal aplicable para la
clasificacion de un documento o expediente determinado, indicando la denominacién del o los
ordenamientos juridicos, articulo(s), fraccion(es), inciso(s) y parrafo(s), que expresamente le
otorgan un caracter especifico a la Informacién;

Guia Simple de Archivo.- instrumento de control archivistico que describe las series
documentales de los archivos, indica sus caracteristicas fundamentales, conforme al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y sus datos generales, como son: la descripcion, el volumen,
las transferencias primarias y secundarias de Informacién, asi como las bajas documentales de
la misma;

Indice de Expedientes Reservados.- listado enunciativo ordenado de los expedientes
reservados que se encuentran en los archivos del Instituto;

Informacion.- aquella que corresponde a la gestiéon administrativa del Instituto, contenida en
documentos generados, obtenidos, adquiridos, transformados o conservados por cualquier titulo,
por sus servidores publicos, Unidades y Areas Administrativas, exceptuando la Informacion
Estadistica y Geografica, asi como el material de apoyo y consulta de los servidores publicos
cuya clasificacion y difusion no correspondan al Instituto en su caracter de sujeto obligado;

Informacion Estadistica y Geografica.- aquélla contemplada por las fracciones lll, IV, V y VI,
del articulo 2 de la Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica, la cual de
acuerdo con lo dispuesto por el parrafo segundo del articulo 47 del citado Ordenamiento, no se
encuentra sujeta a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental;

Instituto.- Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Inventarios Documentales.- instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de
un archivo y que permiten su localizacién (Inventario General), en materia de transferencia
(Inventarios de Transferencia Primaria y Secundaria), asi como aquellas destinadas a la baja
documental (Inventario de Baja Documental);

Ley.- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental;
LSNIEG.- Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica;

Motivacion.- sefialar las razones o circunstancias especiales que se hayan tenido en
consideracion, para concluir que un caso particular actualiza el supuesto previsto por el precepto
legal invocado, en la fundamentacion del mismo;
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XXXIIL.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.
XXXVIIL.

XXXIX.

XL.

XLL

XLIL

XLIIL.

XLIV.

XLV.

XLVL

XLVIL

XLVIIL.

XLIX.

Plazo de Conservacion.- periodo de guarda de la documentacién en los Archivos de Tramite, de
Concentraciéon e Histérico. Consiste en la combinacion de la vigencia documental, el término
precautorio, el periodo de reserva o ampliacion de la misma, en su caso, y los periodos
adicionales establecidos por el presente Reglamento;

Portal de Transparencia.- Sitio Web del Instituto, en el que se divulgara la Informacién publica a
que hace referencia el articulo 7 de la Ley;

Recomendaciones.- las opiniones, propuestas, sugerencias, y comentarios emitidos por la
Comisién en ejercicio de las atribuciones que le han sido conferidas por la Junta de Gobierno del
Instituto, la Ley, el presente Reglamento y demas disposiciones normativas aplicables;

Reglamento.- Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia;

Reglamento Interior.- el Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Rubro Tematico.- breve descripcion que se da a un expediente o serie documental, para
identificar de manera genérica el tema al que corresponde la Informacién que obra en los mismos
y corresponde a una atribucién general de una Unidad o Area Administrativa del Instituto;

Seccion.- nimero con el que se reconoce a la Unidad o Area Administrativa que generé o que
guarda la Informacion y que deberd coincidir con el ndmero que le asigna el Codigo
Organizacional del Instituto;

Serie Documental.- nimero con el que se reconoce a un grupo de expedientes que contienen
Informacion correspondiente a uno o varios rubros tematicos;

Sistema de Datos Personales.- conjunto ordenado de datos personales que estan en posesion
del Instituto, con independencia de su forma de acceso, creacion, almacenamiento u
organizacion, los cuales podran estar contenidos en registros fisicos consistentes en soportes de
Informacion, tales como: manuales, impresos, sonoros, magnéticos, visuales u holograficos, o
bien, automatizados a través de una herramienta tecnoldgica especifica para su acceso,
recuperacion o tratamiento;

Soporte.- medio en el que obra la Informacion, pudiendo ser entre otros: copias simples, copias
certificadas, medios magnéticos, épticos, sonoros y visuales;

Subserie Documental.- nimero con el que se reconoce a un subgrupo de expedientes que
contienen Informacién correspondiente a uno de varios rubros tematicos comprendidos dentro de
una misma serie documental;

Transferencia.- traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
Archivo de Tramite, al Archivo de Concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del Archivo de Concentracién, al Archivo Histérico
(transferencia secundaria);

Unidades Administrativas.- la Junta de Gobierno del Instituto, la Presidencia, las Direcciones
Generales y la Contraloria Interna del Instituto, a que hacen referencia los articulos 3, 4, 5,8y 9
del Reglamento Interior;

Unidad de Transparencia.- instancia determinada por la Junta de Gobierno del Instituto, para
recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la Informacién, de datos personales o la
correccion de éstos, presentadas por particulares ante el Instituto y demas funciones establecidas
por la Ley y el Reglamento;

Valor Documental.- condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los Archivos de Tramite o Concentracién (valores
primarios); o bien evidenciales, testimoniales e informativas en el Archivo Histérico (valores
secundarios);

Valoracion.- actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los Valores Documentales
para establecer criterios de disposicién y acciones de transferencia, y

Vigencia Documental.- periodo durante el cual un Documento de Archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentes aplicables al Instituto.
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Articulo 3.- El presente Reglamento serd de aplicaciéon general y obligatoria para las Unidades
Administrativas del Instituto y los servidores publicos adscritos a las mismas, quienes proporcionaran la
Informacion que se requiera a la Unidad de Transparencia, en observancia de las disposiciones normativas
aplicables, a efectos de dar cumplimiento en tiempo y forma con la Ley, la LSNIEG y el Reglamento.

Articulo 4.- Para efectos del presente Reglamento, todos aquellos plazos sefalados en dias habiles,
seran computados considerando los dias habiles sefialados en el calendario oficial de labores del Instituto,
que emite la Direccion General Adjunta de Recursos Humanos anualmente. El referido calendario debera ser
publicado en el Portal de Transparencia.

Los plazos establecidos por periodos determinados, seran computados en dias naturales, cuando éstos se
fijen por mes se entendera que el plazo concluye el mismo nimero de dia del mes al que corresponda su
vencimiento.

Articulo 5.- Todas aquellas disposiciones que la Ley atribuya al Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Publica se entenderan, en lo conducente, y para efectos del presente Reglamento, conferidas a
la Comision.

Articulo 6.- Corresponderda a la Comisién, la interpretacion del presente Reglamento para efectos
administrativos, asi como la resolucién de los supuestos no previstos por el mismo.

Resultara aplicable lo dispuesto por la Ley Federal de Procedimiento Administrativo en forma supletoria,
en lo que no se oponga a la Ley y al Reglamento.

TITULO I,
INSTANCIAS Y MEDIOS INSTITUCIONALES PARA LA TRANSPARENCIA.

Capitulo |,
De la Unidad de Transparencia.

Articulo 7.- De acuerdo a lo determinado por la Junta de Gobierno del Instituto, la Unidad de
Transparencia estara a cargo del Titular de la Direccién General de Administracion, quien para efectos
administrativos contara con el apoyo del Director General Adjunto de Programacion, Organizacion vy
Presupuesto, quien fungird como Coordinador Ejecutivo de la Unidad de Transparencia, y contara con la
atribucién expresa para dar seguimiento al cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia y
acceso a la Informacién publica e integrar la documentacion relacionada con los acuerdos adoptados por el
Comité y las acciones competencia de la Unidad de Transparencia.

Para la supervisién, coordinacién y seguimiento de los asuntos a cargo de la Unidad de Transparencia, €l
Coordinador Ejecutivo de la Unidad de Transparencia contara con el auxilio de un Director de Area, quien sera
designado por éste, mediante escrito, como: Coordinador Operativo de la Unidad de Transparencia.

Articulo 8.- Son funciones de la Unidad de Transparencia del Instituto, las siguientes:

1. Recabar y difundir la Informacion a que se refiere el Articulo 7 de la Ley, ademas de propiciar que
las Unidades y Areas Administrativas la actualicen periédicamente en apego a las obligaciones
que establece el Reglamento;

1. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la Informacion, referidas en los articulos 24, 25
y 40 de la Ley;

. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la Informacién y, en su
caso, orientarlos sobre otro u otros sujetos obligados que pudieran tener la Informacién que
solicitan;

IV. Realizar los tramites internos, necesarios para la entrega de la Informacién publica solicitada,
ademas de efectuar las notificaciones a los particulares;

V. Proponer al Comité los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestién de
las solicitudes de acceso a la Informacién Publica del Instituto;



(Segunda Seccién) DIARIO OFICIAL Miércoles 23 de diciembre de 2009

VI. Habilitar a los servidores publicos que sean necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes
de acceso a la Informacién, de acceso a datos personales y correccién de éstos, en la Unidad de
Transparencia, asi como coordinar a aquellos que hayan sido designados para tal efecto en
términos de los articulos 9 y 10 de este Reglamento;

VIL. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la Informacion, sus resultados y costos;

VIIL. Integrar el informe anual a que hacen referencia los articulos 62 de la Ley y 16 del Reglamento, y
proponerlo al Comité para su revisién, y

1X. Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de Informacion entre el Instituto y los
particulares que establezca el presente Reglamento y no hayan sido expresamente conferidas a
otras instancias en materia de transparencia del Instituto.

Siempre que la Ley atribuya funciones especificas competencia de la Unidad de Enlace, se entenderan
referidas, para efectos del Instituto, a su Unidad de Transparencia.

Articulo 9.- Los Titulares de las Unidades y Areas Administrativas del Instituto deberan designar a un
enlace encargado de atender los requerimientos que realice la Unidad de Transparencia, el Comité y la
Comisién, en apego al presente Reglamento y demas disposiciones normativas en materia de transparencia y
acceso a la Informacién aplicables al Instituto.

El enlace a que hace referencia el parrafo anterior, debera contar como minimo con el nivel de Director de
Area para el caso de la Direccion General de Administracion y sus Direcciones Generales Adjuntas;
tratandose del resto de las Direcciones Generales del Instituto, dicha designacion recaera en los Directores de
Administracion; para las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales dicho enlace debera contar con
el nivel minimo de Subdirector de Area.

Sin perjuicio de lo anterior, para la atencion de solicitudes de acceso a la Informacion, a datos personales
y recursos que tengan por objeto conocer Informacion generada por la Junta de Gobierno del Instituto, el
servidor publico que fungira como enlace para efectos de su atencién y seguimiento sera el Titular de la
Direccion de Seguimiento de Acuerdos de la Junta de Gobierno.

De conformidad con lo establecido por el articulo 16 de la Ley, en el Instituto corresponde a los Titulares
de las Unidades o Areas Administrativas, de manera indelegable, clasificar la Informacion de las areas a su
cargo, lo cual podra tener lugar en el momento en que:

1. Se genere, obtenga, adquiera o transforme la Informacién, o
1. Se reciba una solicitud de acceso a la Informacion que no se hubiera clasificado previamente.
La clasificacién podré referirse a un expediente o a un documento.

Capitulo I,
De los Centros de Informacion Habilitados.

Articulo 10.- Correspondera a cada Director Regional y Coordinador Estatal, la designacién de aquellos
servidores publicos adscritos a su circunscripcion territorial, que coadyuvaran con la Unidad de Transparencia,
fungiendo bajo el caracter de Centros de Informacién Habilitados y Enlaces Estatales en materia de
transparencia y acceso a la Informacion publica generada por el Instituto.

Articulo 11.- Los Centros de Informacién Habilitados contardn con un espacio fisico y personal para
atender y orientar a los usuarios que asi lo requieran, proporcionandoles asistencia para la presentacion y
seguimiento de solicitudes de acceso a la Informacién y dispondran del equipo informatico necesario para que
los particulares puedan consultar la Informacién que se encuentre publicada en el Portal de Transparencia del
Instituto y, en su caso, previo pago del costo de los materiales necesarios, requerir la reproduccion de la
misma.

Capitulo lll,
Del Comité de Informacion.

Articulo 12.- El Instituto cuenta con un Comité de Informacién, cuya constitucién e integracién fue
aprobada por la Junta de Gobierno del Instituto.
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El Comité esta integrado por los siguientes miembros:

El Director General de Administracién, quien es Presidente del mismo;
El Director General Adjunto de Asuntos Juridicos, quien tiene el cargo de Vocal, y

El Titular de la Contraloria Interna del Instituto, quien también es Vocal.

Cada uno de los miembros del Comité podra designar a su respectivo suplente, quien debera tener un
rango inmediato inferior a éste y, en las sesiones del Comité, ejercera el derecho de voz y voto del Miembro
Titular que represente. Cada miembro propietario del Comité podra remover a su respectivo suplente en
cualquier momento.

El Presidente designara al Secretario del Comité, quien a su vez podra designar a su respectivo suplente.

La integracion y funcionamiento del Comité debera apegarse a lo establecido por el Manual de Integracion
y Funcionamiento del Comité de Informacion del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Articulo 13.- Correspondera al Comité desempenar las siguientes funciones:

VL.

VIL.

VIIL

XL

Xil.

Coordinar y supervisar las acciones del Instituto, tendientes a proporcionar la Informacién publica
en los términos previstos en la Ley, el Reglamento y demas disposiciones normativas aplicables;

Instruir, de conformidad con la Ley, el Reglamento y demas disposiciones normativas aplicables,
los procedimientos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a
la Informacion planteadas por particulares ante el Instituto;

Establecer, en su caso, los plazos y procedimientos internos para dar tramite a las solicitudes de
acceso a la Informacion recibidas por el Instituto;

Confirmar, modificar o revocar la clasificacion efectuada por los Titulares de las Unidades y Areas
Administrativas del Instituto, y emitir la resolucién correspondiente en los términos del articulo 45
de la Ley;

Realizar, a través de la Unidad de Transparencia, las gestiones necesarias para localizar los
documentos administrativos en los que conste la Informacion solicitada;

Expedir, cuando asi resulte procedente, resoluciones que confirmen la inexistencia de
documentos, en términos de lo dispuesto por el articulo 46 de la Ley;

Establecer y supervisar, en su caso, la aplicacién de los criterios y lineamientos especificos para
el Instituto, en materia de organizacién, clasificacién y conservacion de documentos e
Informacidn correspondiente a la gestion administrativa del Instituto. Lo anterior, sin perjuicio de
las atribuciones que correspondan a otras Unidades Administrativas de conformidad con las
disposiciones aplicables;

Aprobar el calendario anual de sesiones del Comité;

Elaborar un programa para facilitar la obtencion de Informacion por parte de las Unidades o Areas
Administrativas del Instituto, el cual debera contener las medidas necesarias para la organizacion
de los archivos a que hace referencia la fraccién VII de este articulo;

Proponer a la Comision el informe anual a que hacen referencia los articulos 62 de la Ley y 16 del
Reglamento, y una vez aprobado enviarlo al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica
para su integracion al informe a que hace referencia el articulo 39 de la Ley;

Aprobar, dentro de los 10 dias habiles siguientes a su presentacion, el Indice de Expedientes
Reservados de las Unidades y Areas Administrativas del Instituto, de conformidad con los
acuerdos que expida el propio Comité, asi como las actualizaciones semestrales del mismo;

Determinar la desclasificacion de Informacion reservada o confidencial, cuando se extingan las
causas que dieron origen a su clasificacion o cuando haya transcurrido el periodo de reserva. Lo
anterior sin perjuicio de las atribuciones, que en términos de lo dispuesto por la legislacion y
normatividad aplicables, correspondan a los Titulares de las Unidades o Areas Administrativas del
Instituto y a la Comision;
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Xlil. Aprobar la ampliacién del término de reserva de los expedientes 0 documentos, por lo menos con
tres meses de anticipacion al vencimiento del periodo de reserva, para lo cual podra solicitar el
apoyo de la Unidad o Area Administrativa competente, a efecto de que funde y motive las
razones por las que prevalecen las causas que dieron origen a la clasificacion, informando, en su
caso, a la Comisién;

XIV. Aprobar la ampliacion del plazo de 20 dias habiles a que se refiere el articulo 44 de la Ley, en
casos debidamente fundados y motivados, previa solicitud de la Unidad o Area Administrativa a la
que corresponda atender la solicitud de acceso a la Informacidén de que se trate. Esta facultad
podra ser delegada en el Secretario del Comité quien, en su caso, informara al Comité sobre las
ampliaciones aprobadas, en la forma que determine el Comité;

XV. Instruir a la Unidad de Transparencia del Instituto, a efecto de que realice la notificaciéon de las
resoluciones emitidas por el Comité, las cuales deberan hacerse dentro de los plazos méaximos
establecidos para tal efecto por la Ley y el Reglamento;

XVI. Tomar las medidas necesarias, a efecto de que las resoluciones y criterios que expida el Comité,
se den a conocer via Internet para su consulta por cualquier interesado;

XVIL. Manifestar dentro del plazo que al efecto establece el presente Reglamento lo que a su derecho
corresponda, ante la Comision, en atencién a los recursos de revision interpuestos por
particulares contra las resoluciones emitidas por dicho Organo Colegiado;

XVIIl.  Dar seguimiento a las resoluciones dictadas por la Comisién, coadyuvando en lo necesario para
que se dé cumplimiento a las mismas;

XIX. Rendir los informes que le sean solicitados por autoridades judiciales o administrativas, en
ejercicio de sus atribuciones, y

XX. Las que le confiera la Ley, el Reglamento y las demas disposiciones aplicables.

Articulo 14.- Las Sesiones del Comité quedaran legalmente instaladas con la asistencia de por lo menos
dos de sus miembros.

Las decisiones del Comité se tomaran por mayoria de voto de los miembros presentes, correspondiendo al
Presidente el voto de calidad en caso de empate.

El Comité sesionara en forma ordinaria, una vez cada tres meses, en las fechas que se establezcan de
acuerdo con el calendario aprobado en la primera sesién ordinaria que se celebre cada afio, al amparo de lo
establecido en el presente Reglamento.

El Comité sesionara en forma extraordinaria siempre que asi resulte necesario, a juicio de sus miembros,
de acuerdo con los asuntos que deban ser analizados por el Pleno.

Articulo 15.- Sin perjuicio de lo dispuesto por el articulo 14, cuando por la naturaleza del caso resulte
necesario, los miembros del Comité podran emitir su voto para la adopcién de acuerdos sin necesidad de
hacerlo en una sesion formalmente instalada, sobre los temas competencia del Comité, por medio del sistema
informatico que para tal efecto determine el Instituto.

Los votos emitidos bajo la modalidad a que se refiere el presente articulo tendran fuerza y validez, como si
hubieren sido otorgados en sesion, siempre que sean avalados de manera unanime por los miembros del
Comité. En caso contrario sera necesaria la instalacion de una sesién presencial, ordinaria o extraordinaria,
segun corresponda.

El esquema de votos particulares, se sujetara a lo dispuesto por este Reglamento, asi como por el Manual
de Integracion y Funcionamiento del Comité de Informacion del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Articulo 16.- El Comité debera enviar al Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica el informe
anual a que se refiere el articulo 62 de la Ley, para su integracion al informe a que hace referencia el articulo
39 de la Ley, con copia a la Comision, dentro de los primeros veinte dias habiles del mes de enero de cada
ano.



Miércoles 23 de diciembre de 2009 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccién)

El informe anual incluira la siguiente Informacion:

1. El nimero de solicitudes de Informacién y datos personales, o correccion de estos ultimos, que
hayan sido presentadas y sus resultados, asi como el tiempo de respuesta, incluidas aquéllas en
las que no fue posible localizar la Informacion en los archivos;

1. El nimero y resultado de las resoluciones que el Comité haga constar en sus Acuerdos;

111. El nimero y resultado de las resoluciones adoptadas por la Comision;

V. El estado que guardan las denuncias presentadas ante la Contraloria Interna en materia de
transparencia y acceso a la Informacién y las dificultades observadas en el cumplimiento de la
Ley;
V. El nimero de las consultas atendidas en materia de la Ley por la Unidad de Transparencia, los
Centros de Informacion Habilitados y las Coordinaciones Estatales, y
VI. El cumplimiento de las obligaciones de transparencia sefialadas en el articulo 7 de la Ley.
Capitulo IV,

De la Comision.

Articulo 17.- La Comisién sera el Organo Garante responsable de aplicar la Ley, resolver los recursos que
al amparo de la misma sean planteados por los recurrentes, asi como garantizar el ejercicio del derecho de
acceso a la Informacién por parte de cualquier persona, en apego a la legislacion y normatividad vigentes que
resultan aplicables al Instituto.

Articulo 18.- El Instituto cuenta con la Comisién, la cual esta integrada bajo los términos que al efecto ha
dispuesto la Junta de Gobierno del Instituto.

La Comisién estd integrada por los siguientes miembros:
1. Un Vicepresidente de la Junta de Gobierno, quien fungira como Presidente de la Comision;
1. Un Vicepresidente de la Junta de Gobierno;

111. El Director General de Vinculacion Estratégica;

V. El Director General de Administracién;
V. El Director General Adjunto de Asuntos Juridicos, y
VI. El Titular de la Contraloria Interna.

Los Servidores Publicos de la Comisidn, a que hacen referencia las fracciones de este articulo, tendran el
caracter de Comisionados.

La Comisién estara apoyada por un Secretario de Acuerdos y un Secretario Técnico, dichas designaciones
recaeran sobre los servidores publicos del Instituto que determine la propia Comision a propuesta del
Presidente.

Las ausencias del Secretario de Acuerdos, seran suplidas por el Secretario Técnico.

La integracién y funcionamiento de la Comision debera apegarse a lo establecido por el Manual de
Integracion y Funcionamiento de la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia.

Articulo 19.- Corresponde a la Comisién desempefiar las siguientes funciones:

1. Ejercer las atribuciones que le otorga la Ley, el Reglamento y las demas disposiciones
administrativas aplicables, como Organo Garante instaurado en el Instituto con apego a lo
dispuesto por la fraccion VI, del articulo 61 de la Ley;

1. Emitir criterios de observancia general para las Unidades y Areas Administrativas del Instituto y
los servidores publicos adscritos a las mismas, que tengan por objeto establecer las condiciones
necesarias para facilitar el acceso a la Informacién y la transparencia de la gestion publica en el
Instituto;
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111. Aprobar las disposiciones administrativas aplicables al desahogo y tramite de recursos de revision
y reconsideracion, respetando los plazos y requisitos establecidos para tal efecto por la Ley vy el
Reglamento;

IV. Conocer y resolver los recursos de revision y reconsideracién interpuestos por el recurrente, en
términos de la Ley, el Reglamento y demas disposiciones administrativas aplicables en materia
de transparencia y acceso a la Informacion, de acuerdo a los elementos proporcionados por las
partes, aplicando la suplencia de la queja a favor del recurrente;

V. Analizar los recursos de revisién, acuerdos y proyectos de resolucion que sean sometidos a su
consideracion por el Secretario de Acuerdos para su aprobacion;

VI. Aprobar la designacion o remocion de los servidores publicos que fungiran como Secretario de
Acuerdos y Secretario Técnico de la Comisién, respectivamente;

VIL. Aprobar el Manual de Integracién y Funcionamiento de la Comision, asi como las adecuaciones
y reformas que resulten necesarias para su actualizacion;

VIil. Aprobar, a propuesta del Comité, el informe anual a que hacen referencia los articulos 62 de la
Ley y 16 del Reglamento;

1X. Implementar mecanismos que permitan mantener un seguimiento del cumplimiento de las
resoluciones de la Comisién por las Unidades o Areas Administrativas del Instituto;

X. Aprobar el acta de cada sesion, la cual sera firmada por todos los Comisionados que hubieren
participado en la sesién de que se trate;

Xl. Aprobar mecanismos para propiciar un mejor control de las obligaciones de transparencia del
Instituto y sus servidores publicos, pudiendo solicitar la intervencion de la Unidad de
Transparencia y el Comité para su difusién, asi como para exhortar a quien corresponda a
atender dichas obligaciones;

Xil. Aprobar la publicacion, en el Portal de Transparencia, de las resoluciones y demas documentos
generados por la Comisién, incluyendo, en su caso, la aprobacion de las versiones publicas de
los mismos, y

XIIL. Las demas que le sefnale la Ley, el Reglamento y las demas disposiciones legales o

administrativas que resulten aplicables al Instituto.

Articulo 20.- El Pleno de la Comisién quedaré validamente constituido cuando se encuentren presentes al
menos cuatro de sus miembros, debiendo estar presentes dos de los tres primeros designados, considerando
el orden establecido en el articulo 18 del presente Reglamento. En caso de ausencia del Vicepresidente de la
Junta de Gobierno del Instituto que fue designado como Presidente de la Comisién, el otro Vicepresidente de
la Junta de Gobierno fungird como Presidente Suplente de la Comision.

Las decisiones se tomaran por mayoria de votos de los Comisionados asistentes a cada sesién. En caso
de empate en las votaciones, quien presida la sesidén contara con voto de calidad.

Articulo 21.- La Comisién se reunird de manera ordinaria al menos una vez cada tres meses, y en forma
extraordinaria cuando asi resulte necesario, de acuerdo a los plazos y términos de atencion de los recursos y
demas temas que deban ser sometidos a su consideracién, en términos de las disposiciones aplicables.

Durante la Ultima sesion ordinaria de cada afio, la Comisién aprobara el calendario anual de sesiones para
el afo inmediato posterior.

Capitulo V,
Del Portal de Transparencia.

Articulo 22.- El Instituto deberda poner a disposicion del publico, en el Portal de Transparencia, la
Informacién a que se refiere el articulo 7 de la Ley, dicha Informacién debera difundirse de manera clara y
completa, de forma tal que se asegure su calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, debiendo ser
actualizada mediante su publicacién en los meses de enero, abril, julio y octubre de cada afio, en la forma que
al efecto establece el Reglamento, e indicar la fecha de su Ultima actualizacion.
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Lo dispuesto en el parrafo anterior, no resulta aplicable para la Informaciéon correspondiente a las
fracciones |, I, V y XIV del mismo articulo, la cual debera ser actualizada en un plazo no mayor de diez dias
habiles a partir de que sufrié modificaciones.

Articulo 23.- La actualizacién a que hace referencia el articulo anterior, serd coordinada por la Unidad de
Transparencia, a quien las Unidades y Areas Administrativas competentes le proporcionaran la Informacién
requerida para ello.

Articulo 24.- Correspondera a la Direccién General Adjunta de Recursos Humanos, la atencién y el envio
de la Informacién a la Unidad de Transparencia, para su publicacion en el Portal de Transparencia, de los
asuntos siguientes:

1. Actualizacién de la fraccién |, del articulo 7 de la Ley, de conformidad con el Reglamento Interior
y la estructura basica autorizada por la Junta de Gobierno del Instituto;

1. Actualizacién de la fraccion |l, del articulo 7 de la Ley, para lo cual podran hacerse publicas
disposiciones tales como: el Reglamento Interior, el Manual de Organizacion General del Instituto
y los Manuales de Organizacion Especificos de sus Unidades Administrativas;

111. Actualizacién de la fraccion I, del articulo 7 de la Ley, desde el nivel de jefe de departamento o
sus equivalentes, hasta el de Presidente del Instituto, incluyendo el nombre, cargo, nivel del
puesto en la estructura organica, nimero telefénico, domicilio para recibir correspondencia y
direccion electrénica oficiales, y

IV. Actualizacién de la fraccion IV, del articulo 7 de la Ley, publicando la Informacion del tabulador y
las compensaciones brutas y netas, asi como las prestaciones correspondientes al personal de
base y de confianza, los cuales deberan contar con la clasificacién especifica que la propia
Direccion General Adjunta de Recursos Humanos determine de conformidad con las
disposiciones legales y normativas aplicables al Instituto. Del mismo modo, debera publicar el
numero total de las plazas, especificando las vacantes por cada Unidad Administrativa.

Articulo 25.- Correspondera a la Direccién General Adjunta de Asuntos Juridicos, la atencién y envio a la
Unidad de Transparencia, de los asuntos siguientes:

1. Actualizacién de la fraccion Xll, del articulo 7 de la Ley, concerniente a las concesiones,
autorizaciones y permisos que otorgue el Instituto, misma que debera contener como minimo la
Unidad o Area Administrativa que los otorgue; el nombre de la persona fisica o la razén o
denominacion social de la persona moral concesionaria, autorizada o permisionaria; el objeto y
vigencia de la concesion, autorizacion o permiso, y el procedimiento que se siguié para su
otorgamiento en caso de concesiones;

1. Actualizacién de la fraccién Xlll, del articulo 7 de la Ley, relativa a los Contratos que se hayan
celebrado en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, que debera contener como minimo la denominacion de la Unidad o
Area Administrativa que celebré el contrato; el procedimiento de contratacion; el nombre de la
persona fisica o la denominacién o razén social de la persona moral a la cual se asigne el
contrato; la fecha, objeto, monto y plazos de cumplimiento del contrato, asi como de los
convenios de modificacion a los contratos; en su caso, el numero de convenios celebrados y la
fecha de su formalizacion, y

111. Actualizacién de la fraccion X1V, del articulo 7 de la Ley, consistente en Informacién concerniente
al marco normativo aplicable a la gestion del Instituto, incluyendo las disposiciones que regulan el
ejercicio y control del gasto.

Para la actualizacién de las fracciones | y Il del presente articulo, la Direccion General Adjunta de Asuntos
Juridicos debera coadyuvar con la Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales,
bajo la coordinacién de la Unidad de Transparencia, a fin de determinar la forma en que ambas presentaran la
Informacién a difundirse.
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Articulo 26.- Corresponderd a la Direccion General Adjunta de Programacién, Organizacién y
Presupuesto, actualizar la Informacién correspondiente a la fraccién IX, del articulo 7 de la Ley, sobre el
presupuesto autorizado y los informes sobre su ejecucion, en los términos que establezca el Presupuesto de
Egresos de la Federacién del ejercicio fiscal correspondiente. Esta informacién se debera publicar
trimestralmente y observara lo establecido en el articulo 83 de la LSNIEG.

Lo anterior, sin perjuicio de las atribuciones que competan a los servidores publicos de la Direccién
General Adjunta de Programacion, Organizacion y Presupuesto, de conformidad con lo dispuesto por el
articulo 7 del Reglamento, en relacién con la Unidad de Transparencia.

Articulo 27.- Correspondera a la Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales, la atencion de los siguientes asuntos:

1. Actualizacién de la fraccion Xll, del articulo 7 de la Ley, concerniente a las concesiones,
autorizaciones y permisos que otorgue el Instituto, y

1. Actualizacién de la fracciéon Xlll, del articulo 7 de la Ley, concerniente a pedidos, érdenes de
servicio y otras contrataciones menores cuyo monto sea superior a trescientas veces el Salario
Minimo Diario General Vigente en el Distrito Federal, sin considerar el impuesto al valor
agregado, que se hayan celebrado en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras
publicas y los servicios relacionados con éstas.

Para la actualizacién de las fracciones | y Il del presente articulo, la Direccion General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, debera coadyuvar con la Direccion General Adjunta de Asuntos
Juridicos, bajo la coordinacion de la Unidad de Transparencia, a fin de determinar la forma en que ambas
presentaran la Informacién a difundirse.

Adicionalmente, correspondera a la Unidad de Transparencia, la publicacion en el Portal de Transparencia
de la Informacién a que se refiere la fraccion XVII del articulo 7 de la Ley, del Catalogo de Disposicién
Documental, el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, y aquélla informacion que en egjercicio de las
funciones que establece el Reglamento, le proporcione para tal efecto la Direccién General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Articulo 28.- Correspondera a las Direcciones Generales Adjuntas de la Direccién General de
Administracion, por conducto de sus Titulares, la atencién de las obligaciones de transparencia siguientes:

1. Comunicar aquella Informacion que consideren de utilidad o relevante, en términos de la fraccién
XVII, del articulo 7 de la Ley, a fin de que se determine su procedencia;

1. Informar los montos y personas a quienes se entreguen, por cualquier motivo, recursos publicos,
asi como los informes que dichas personas les entreguen relativos al uso y destino de los
mismos, de conformidad con el articulo 12 de la Ley, y

111. Designar al Servidor Publico responsable de recabar, difundir y actualizar la Informacion
correspondiente a las obligaciones de transparencia, que en términos del presente Capitulo
compete al Area Administrativa a su cargo.

En los supuestos descritos en las fracciones |, Il y Il del presente articulo, correspondera al Comité
determinar la Informacion susceptible de ser incorporada al Portal de Transparencia, asi como la forma y
términos en que se dara a conocer la misma.

Para la actualizacion de las fracciones | y Il, las Areas Administrativas a que se refiere este articulo,
enviaran al Comité su Informacién, a través de la Unidad de Transparencia, para determinar su procedencia.

Articulo 29.- Correspondera a la Contraloria Interna la actualizacién de la Informacién para su publicacién
en el Portal de Transparencia, relativa a la fraccion X, del articulo 7 de la Ley, referente a los resultados de las
auditorias al ejercicio presupuestal, debiendo hacer del conocimiento general lo siguiente:

1. El nimero y tipo de auditorias a realizar en el gjercicio presupuestario respectivo;

1. El numero total de observaciones determinadas en los resultados de auditoria por cada rubro
sujeto a revision, y

. Respecto del seguimiento de los resultados de auditorias, el total de las aclaraciones efectuadas
por el Instituto.
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Los resultados de las auditorias, para efectos de su publicidad, no deberan contener Informacién que
pueda causar un serio perjuicio a las actividades de verificacion del cumplimiento de las leyes, las que se
relacionen con presuntas responsabilidades o de otra indole y en general, aquélla que tenga el caracter de
reservada o confidencial en los términos de la Ley y este Reglamento.

Las observaciones de auditorias que puedan dar lugar a procedimientos administrativos o jurisdiccionales,
seran hechas publicas una vez que los procedimientos sean resueltos de manera definitiva y las resoluciones
correspondientes hayan causado estado.

Articulo 30.- Respecto al Portal de Transparencia, corresponderd a la Unidad de Transparencia verificar
que la Informacién a que hace referencia el presente Capitulo, sea publicada en términos del Reglamento.

Adicionalmente, la Unidad de Transparencia debera atender los siguientes asuntos:

1. La actualizacion de la fraccion V, del articulo 7 de la Ley, misma que debera contener la
Informacion correspondiente al domicilio de la Unidad de Transparencia y de los Centros de
Informacién Habilitados, ademas de las direcciones electrénicas donde podran recibirse las
solicitudes de Informacion y los ndmeros telefénicos. Para ello, los Centros de Informacion
Habilitados, deberan informar a la Unidad de Transparencia cualquier modificacién en relacion
con su domicilio, direcciones electrénicas y numeros telefénicos, a mas tardar 15 dias habiles
posteriores a que los mismos ocurran, y

1. Coordinarse con las Areas Administrativas a que se refiere este Capitulo, por conducto del
Servidor Publico a que hace referencia la fraccion I, del articulo 28 del Reglamento, a fin de
llevar a cabo la publicacién de la actualizacién correspondiente en el Portal de Transparencia,
previa validacién de las modificaciones procedentes.

Para el correcto desempefio de las tareas que el presente articulo establece a cargo de la Unidad de
Transparencia y para el correcto registro de la Informacion correspondiente a las obligaciones de
transparencia del Instituto, ésta podra emitir solicitudes y recomendaciones, los cuales deberan ser atendidos
con oportunidad por las Unidades y Areas Administrativas del Instituto.

Los cambios que realice el Instituto, respecto a los servidores publicos integrantes de la Unidad de
Transparencia, el Comité de Informacién o la Comision, asi como las actas, resoluciones y manuales que
expidan el Comité y la Comisién, seran publicos y deberan divulgarse en el Portal de Transparencia, en el
mismo plazo a que hace referencia el segundo parrafo del articulo 22 del Reglamento.

Articulo 31.- La Comisién podra emitir recomendaciones para asegurar y mejorar los servicios del Portal
de Transparencia, para lo cual tomara en consideracion las opiniones de los particulares.

Articulo 32.- Los particulares podran informar a la Comisién sobre la negativa o presentacion deficiente
del servicio, asi como la falta de actualizacién de la Informacién que se publica en el Portal de Transparencia
del Instituto. En este caso, la Comisién debera realizar lo pertinente e instruira a la Unidad de Transparencia,
a través del Comité, para que dé cumplimiento a la actualizacién de la Informacion, de conformidad con los
plazos establecidos en el Reglamento. El resultado se hara del conocimiento del particular que inform6 a la
Comisién en términos de este articulo.

Articulo 33.- En ejercicio de la atribucion que le confiere al Comité lo dispuesto por la fraccién |, del
Articulo 13 del Reglamento, correspondera a dicho Organo colegiado determinar las Unidades y Areas
Administrativas a las que correspondera proporcionar la Informacion correspondiente a las fracciones VI y XV,
del articulo 7 de la Ley, para su publicacion en el Portal de Transparencia.

Correspondera a las Unidades y Areas Administrativas del Instituto, dar a conocer a la Unidad de
Transparencia, por conducto del Enlace designado conforme al articulo 9 del Reglamento, la Informacién
susceptible de ser difundida en cumplimiento a las fracciones VIl y VIII, del articulo 7 de la Ley.

La Informacién Estadistica y Geografica no podra ser difundida a través del Portal de Transparencia, al no
encontrarse sujeta a las disposiciones previstas en la Ley y este Reglamento.

No resultan aplicables al Instituto, en su caracter de organismo publico con autonomia técnica y de
gestién, personalidad juridica y patrimonio propio, la informacion a que hacen referencia las fracciones XI y
XVI, del articulo 7 de la Ley.
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TITULO Il
DE LA INFORMACION.

Capitulo |,

Clasificacion de Informacion.

Articulo 34.- La Informacién se considerara publica por regla general y excepcionalmente podréa adoptar el
cardcter de reservada, parcialmente reservada o confidencial, en términos de lo dispuesto por la Ley, el

Reglamento y demas disposiciones administrativas aplicables al Instituto.

Articulo 35.- Al clasificar expedientes y documentos como reservados, parcialmente reservados o
confidenciales, los Titulares de las Unidades y Areas Administrativas deberan tomar en consideracién el dafo
presente, probable y especifico que causaria su difusion a los intereses tutelados en los articulos 13, 14y 18
de la Ley.

Articulo 36.- Los expedientes y documentos clasificados como reservados o confidenciales contendran
una leyenda que debera indicar cuando menos los siguientes datos:

La fecha de la clasificacion;
El nombre de la Unidad Administrativa;
El caracter de reservado o confidencial;

IV. Las partes o secciones reservadas o confidenciales, en su caso;
V. El fundamento legal;

VI. El periodo de reserva, y

VIL. La rabrica del Titular de la Unidad o Area Administrativa.

Articulo 37.- Para el caso en que una Unidad o Area Administrativa elabore documentos reservados o
confidenciales, en todo o en parte, que seran conocidos por terceros no adscritos a la Unidad o Area
Administrativa que los genero, obtuvo, adquirio, transformo o conserva por cualquier titulo, debera plasmarse

y requisitarse en la parte superior derecha de los mismos la siguiente leyenda:

Fecha de clasfficacidn:'

Unidad o Area Administr athea:
Resenrada’

Periodo de resenra:*

Fundamento Legal:i

Ampliacion del periodo de reserva’®

C onfidencial:”

Fundamento Le;;|al:°3

Ribrica del Tiular de la Unidad o Area Adminks T ativa:
Fecha de desclasificacian: ©
Ribricay cargo del servidor piblica: "'

‘2 Se anotard la fecha en que se clasifica el documento.

Se sefalaré el nombre de la Unidad o Area Administrativa de la cual es Titular quien
clasifica.

% Se indicaran, en su caso, las partes o paginas del documento que se clasifican como
reservadas. Si el documento fuera reservado en su totalidad, se anotaran todas las
paginas que lo conforman. Si el documento no contiene Informacion reservada, se
tachara este apartado.

* Se anotara el nimero de afios por los que se mantendra el documento o las partes del
mismo con el caracter de reservado.

® Se sefalara el nombre del o de los ordenamientos juridicos, el o los articulos,
fraccion(es) y parrafo(s) con base en los cuales se sustenta la reserva.

® En caso de haber solicitado la ampliacion del periodo de reserva originalmente
establecido, se deberéa anotar el nUmero de afos por los que se amplia la reserva.

Se indicaran, en su caso, las partes o paginas del documento que se clasifican como
confidenciales. Si el documento fuera confidencial en su totalidad, se anotaran todas las
paginas que lo conforman. Si el documento no contiene Informacion confidencial, se
tachara este apartado.

Se sefalara el nombre del o de los ordenamientos juridicos, el o los articulos,
graccién(es) y parrafo(s) con base en los cuales se sustenta la confidencialidad.
10Rl]brlca autégrafa de quien clasifica. _ g

Se anotard la fecha en que la Informacion se desclasifica.

""Rubrica autografa y cargo de quien desclasifica.
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Articulo 38.- El expediente del cual formen parte los documentos a que se refiere el articulo anterior,
Unicamente llevara en su caratula la especificacion de que contiene partes 0 secciones reservadas o
confidenciales.

Articulo 39.- El formato para sefalar la clasificacion de expedientes de las Unidades o Areas
Administrativas, que por su naturaleza sean en su totalidad reservados o confidenciales, es el siguiente:

. P -]
Fecha de clasificacion:

:‘ﬁ: Unidad o frea Administr ativa: ©

=
e

TR WA
AT A 1 T

R esanrado:

Feriodo de Resarva '
Fundamento Legal: =

Ampliacion del periodo de resenra;'®

Confidencial:

Fundamento Legal: "

R ibrica del Titular de la Unidad o Area Adminis o ativa: '®
Fecha de desclasificacidn: ®

. . . ]
FPares o secciones reservadas o confidenciales:

R ibricay carge del servidar piblica:™

'2 Se anotara la fecha en que se clasifica el expediente.

'3 Se sefalara el nombre de la Unidad o Area Administrativa de la cual es Titular quien
clasifica.

' Se anotara el nimero de afios por los que se mantendra el expediente con el caracter
de reservado. Si el expediente no es reservado, sino confidencial, debera tacharse este

apartado.

'® Se sefialara el nombre del o de los ordenamientos juridicos, el o los articulos,

fraccion(es) y parrafo(s) con base en los cuales se sustenta la reserva.

' En caso de haber solicitado la ampliacién del periodo de reserva originalmente
establecido, se deberéd anotar el niumero de afos por los que se amplia la reserva.

7 Se sefialara el nombre del o de los ordenamientos juridicos, el o los articulos,

fraccion(es) y parrafo(s) con base en los cuales se sustenta la confidencialidad.
'® Rubrica autografa de quien clasifica.
'® Se anotaré la fecha en que la Informacién se desclasifica.

% En caso de que una vez desclasificado el expediente, subsistan partes o secciones

del mismo reservadas o confidenciales, se sefialara este hecho.
2 Rubrica autégrafa y cargo de quien desclasifica.

Articulo 40.- Los documentos que integren un expediente reservado o confidencial en su totalidad, no
deberan marcarse en lo individual, como en el caso de los expedientes a que se refieren las fracciones IV, V
y VI, del articulo 14 de la Ley, entre otros.
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Quedaran exceptuados de la aplicacion del parrafo precedente, los documentos contenidos en dichos
expedientes, que seran conocidos por terceros no adscritos a la Unidad o Area Administrativa que los genero,
obtuvo, adquirié, transform6 o conserva por cualquier titulo.

Si en los expedientes a que hacen referencia los parrafos primero y segundo anteriores, existieran
documentos marcados con la leyenda contenida en el articulo 36 del Reglamento, prevalecera sobre éstos, la
fecha de clasificacion y el periodo de reserva que obren en la caratula del expediente de conformidad con el
articulo 38 del Reglamento.

Una vez desclasificados los expedientes que contengan Informacién clasificada como reservada o
parcialmente reservada, si existieren documentos que tuvieran el caracter de reservados o confidenciales,
deberan ser marcados utilizando la leyenda a que hace referencia el articulo 36 de este Reglamento.

Articulo 41.- La Informacién podra permanecer con la clasificacién de reservada o parcialmente reservada
hasta por un periodo de doce afnos. Excepcionalmente las Unidades o Areas Administrativas podran solicitar
al Comité que gestione ante la Comision la ampliacion del periodo de reserva, para lo cual, las Unidades o
Areas Administrativas tendran que justificar que subsisten las causas que dieron origen a su clasificacion.

Concluido el periodo de reserva de la Informacién, o las causas que le dieron origen, la misma podra ser
publica, protegiendo la Informacién confidencial que en ella se contenga.

El Comité aprobara los formatos que deberan ser utilizados para la clasificacion y desclasificacién de
Informacion del Instituto, los cuales deberan ser aplicados por los Titulares de las Unidades o Areas
Administrativas para tales efectos, mismos que seran difundidos por la Unidad de Transparencia para su uso
y aplicacion.

Articulo 42.- La Informacién que se clasifigue como confidencial, permanecera como tal por tiempo
indefinido.

Articulo 43.- Los Titulares de las Unidades o Areas Administrativas que reciban una solicitud de
Informacion clasificada o susceptible de clasificarse como reservada, parcialmente reservada o confidencial,
deberan apegarse al procedimiento establecido por el articulo 140, fraccién IV o V del Reglamento, segun
corresponda.

El Comité podra tener acceso a los expedientes o documentos clasificados por la Unidad o Area
Administrativa de que se trate, debiendo emitir una resolucién fundada y motivada, la cual seré notificada al
interesado, en el plazo que establece el articulo 44 de la Ley, en la que se indique expresamente el recurso
que el solicitante podra hacer valer ante la Comisién.

Articulo 44.- De conformidad con lo dispuesto por el segundo parrafo del articulo 43 de la Ley, en los
expedientes y documentos que contengan partes o secciones reservadas o confidenciales, los Titulares de las
Unidades o Areas Administrativas deberan sefalar aquellas partes o secciones que para su publicidad deban
omitirse, a efecto de identificarlas en el caso de que resulte necesario integrar versiones publicas de los
mismos, con motivo de una solicitud de acceso a la Informacién.

Sin perjuicio de lo anterior, el Comité podra determinar la elaboracion de versiones publicas por las
Unidades o Areas Administrativas en cualquier momento.

Articulo 45.- Los Titulares de las Unidades o Areas Administrativas, se aseguraran de que los servidores
publicos a su cargo, que por la naturaleza de sus funciones tengan acceso a expedientes y documentos
clasificados como reservados, parcialmente reservados o confidenciales, tengan conocimiento de la
responsabilidad que conlleva el manejo de dicha Informacién.

Articulo 46.- En ausencia de los Titulares de las Unidades o Areas Administrativas, la Informacién sera
clasificada o desclasificada por el servidor publico que los supla, en términos del Reglamento Interior.

Articulo 47.- Los miembros del Comité y la Comisién, estaran facultados para tener acceso a la
Informacién reservada o confidencial, para determinar la procedencia de su clasificacion y desclasificacion, o
determinar el acceso a la misma.
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Capitulo I,
Desclasificacion de Informacion.

Articulo 48.- La Informacién clasificada como reservada o parcialmente reservada podra desclasificarse
cuando:

1. Haya transcurrido el periodo de reserva;

1. No habiendo transcurrido el periodo de reserva, ya no subsistan las causas que dieron origen a
su clasificacion, atendiendo las circunstancias de modo, tiempo y lugar;

111. Por determinacién del Comité, en términos del articulo 45 de la Ley, o

IV. Por determinacién de la Comision, de conformidad con los articulos 17 y 56 de la Ley.
Articulo 49.- La desclasificacién puede llevarse a cabo por:

1. El Titular de la Unidad o Area Administrativa correspondiente;

1. El Comité, y

. La Comision.

Capitulo lll,
Informacion Reservada.

Articulo 50.- Cuando un expediente contenga documentos publicos y reservados, respecto de cuyo
contenido se haya presentado una solicitud de acceso a la Informacion, se podran entregar al solicitante
aquéllos que no estén clasificados. Tratdndose de un documento que contenga partes 0 secciones
reservadas, se debera entregar una version en la que se omitan estas ultimas.

Las reproducciones de los expedientes o documentos que se entreguen en términos del parrafo anterior,
constituirdn las versiones publicas correspondientes, las cuales deberan elaborarse en términos de lo
dispuesto por el Capitulo |, del Titulo V, de este Reglamento.

Articulo 51.- Los Titulares de las Unidades y Areas Administrativas elaboraran, de conformidad con los
requisitos establecidos en el articulo 17 de la Ley, un Indice de Expedientes Reservados.

A efecto de mantener actualizado el Indice antes citado, cada Unidad y Area Administrativa lo enviara a la
Unidad de Transparencia, dentro de los primeros diez dias habiles de los meses de enero y julio de cada afio,
quien lo remitira al Comité, dentro de los dos dias habiles siguientes.

El Comité tendra un plazo de diez dias habiles para su aprobacion; transcurrido dicho plazo sin que exista
determinacién alguna por parte del Comité, se entendera aprobado, salvo que a juicio del Pleno del Comité
existan causas que ameriten prorrogar el plazo, por una sola vez, hasta por un periodo igual. Durante la
prérroga, el Comité podra solicitar a las Unidades o Areas Administrativas, Informacion adicional sobre los
datos que debe contener el Indice de Expedientes Reservados, asi como respecto del fundamento y la
motivacién de la clasificacion de los expedientes incorporados al mismo.

Articulo 52.- El Indice de Expedientes Reservados sera considerado como Informacién publica, sujeta a
las obligaciones de disponibilidad y acceso establecidas por la Ley.

El referido Indice debera contener como minimo lo siguiente:

1. La denominacién de la Unidad o Area Administrativa que generd, obtuvo, adquirio, transformé o
que conserva bajo cualquier titulo la Informacién;

I1. El rubro tematico;
111. El nimero de Expediente;
V. La fecha de la clasificacién;

V. El fundamento legal, incluyendo los articulo(s), parrafo(s) y fraccion(es) aplicables de la Ley, el
Reglamento y el Reglamento Interior, que motivan la clasificacién y la atribucion o funcién por
virtud de la cual se generé la Informacioén;

VI. El periodo de reserva, y

VIL. Las partes de los expedientes 0 documentos que se reservan, en su caso.
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Articulo 53.- Los Titulares de las Unidades o Areas Administrativas procuraran determinar el periodo de
reserva que sea estrictamente necesario, mientras subsistan las causas que dieron origen a la clasificacion.
Para establecer dicho periodo, los Titulares de cada Unidad o Area Administrativa deberan tomar en cuenta
las circunstancias de modo, tiempo y lugar, relacionadas con la Informacion al momento de su clasificacion.

El periodo de reserva correra a partir de la fecha en que se clasifica el expediente o documento.

Articulo 54.- Cuando a juicio del Titular de la Unidad o Area Administrativa competente, sea necesario
ampliar el periodo de reserva de un expediente o documento, éste debera enviar con al menos tres meses de
anticipacion a su vencimiento, un oficio debidamente fundado y motivado al Comité, quien analizara su
procedencia y, en su caso, determinara su aprobacion.

El Comité debera informar a la Comisién las aprobaciones que otorgue de conformidad con lo dispuesto
por el parrafo anterior.

Articulo 55.- Cuando se presente una solicitud de acceso a la Informacién clasificada como reservada o
parcialmente reservada, los Titulares de las Unidades y Areas Administrativas deberan revisar si al momento
de la recepcién de la solicitud de que se trate, subsisten las causas que dieron origen a su clasificacion.

Articulo 56.- La Informacién se clasificard como reservada en términos de la fraccion |, del articulo 13 de
la Ley, cuando se comprometa la seguridad nacional, cuando la difusion de la Informacién ponga en riesgo las
acciones destinadas a proteger la integridad, estabilidad y permanencia del Estado Mexicano, la
gobernabilidad democratica, la defensa exterior y la seguridad interior de la Federacion, orientadas al
bienestar general de la sociedad que permitan el cumplimiento de los fines del Estado constitucional, de
acuerdo con lo siguiente:

1. Se ponen en riesgo las acciones destinadas a proteger la integridad y permanencia del Estado
Mexicano cuando la difusién de la Informacion pueda:

a) Menoscabar o lesionar la capacidad de defensa del territorio nacional, entendiendo como tal
el establecido en el articulo 42 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
por otros Estados o sujetos de derecho internacional, y/o

b) Quebrantar la unidad de las partes integrantes de la Federacién senaladas en el articulo 43
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

1. Se ponen en riesgo las acciones destinadas a proteger la estabilidad de las instituciones de la
Federacién o del Estado Mexicano, cuando la difusion de la Informacién pueda afectar la
integridad fisica de las maximas autoridades de los tres Poderes de la Unién y de los 6rganos con
autonomia constitucional, que en el caso del Instituto, se referira al Presidente y los
Vicepresidentes de la Junta de Gobierno;

111. Se ponen en riesgo las acciones destinadas a proteger la gobernabilidad democratica cuando la
difusién de la Informacién pueda:

a) Impedir el derecho a votar y a ser votado, y
b)  Obstaculizar la celebracion de elecciones federales.

IV. Se ponen en riesgo las acciones destinadas a proteger la defensa exterior de la Federacion,
cuando la difusion de la Informacién pueda obstaculizar o blogquear las acciones de prevencion o
defensa que lleva a cabo el Estado Mexicano frente a otros Estados o sujetos de derecho
internacional;

V. Se ponen en riesgo las acciones destinadas a proteger la seguridad interior de la Federacion,
cuando la difusion de la Informacion pueda:

a) Obstaculizar o bloquear operaciones militares o navales contra la delincuencia organizada;
b) Obstaculizar o bloquear actividades de inteligencia o contrainteligencia;

¢) Menoscabar o dificultar las estrategias o acciones contra la delincuencia organizada;
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d) Menoscabar o dificultar las estrategias para combatir la comisién de los delitos contra la
seguridad de la Nacion, previstos en el Codigo Penal Federal;

e) Destruir o inhabilitar la infraestructura de caracter estratégico a que se refieren los parrafos
cuarto y séptimo del articulo 28, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

f)  Destruir o inhabilitar la infraestructura de caracter indispensable para la provisién de bienes
0 servicios publicos de agua potable, vias generales de comunicacion o servicios de
emergencia, y

g) Obstaculizar o bloquear acciones tendientes a prevenir o combatir epidemias o
enfermedades exoéticas en el pais, segun lo dispuesto por el articulo 73 fraccion XVI,
numeral 2a., de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 57.- La Informacién se clasificard como reservada en términos de la fraccién |, del articulo 13 de
la Ley, cuando se comprometa la seguridad publica, esto es, cuando la difusion de la Informacion ponga en
peligro la integridad y los derechos de las personas, asi como el orden publico, de acuerdo con lo siguiente:

1. Se ponen en peligro la integridad o los derechos de las personas cuando la difusion de la
Informacién pueda:

a) Menoscabar la capacidad de las autoridades de seguridad publica para preservar y
resguardar la vida o la salud de las personas;

b) Afectar las garantias individuales y el ejercicio de los derechos de las personas, o

¢) Menoscabar o dificultar las estrategias para combatir las acciones delictivas distintas de la
delincuencia organizada.

1. Se ponen en peligro el orden publico cuando la difusién de la Informacién pueda:
a) Entorpecer los sistemas de coordinacion interinstitucional en materia de seguridad publica;
b) Menoscabar o dificultar las estrategias contra la evasion de reos;
¢) Menoscabar o limitar la capacidad de las autoridades para evitar la comisién de delitos;

d) Menoscabar o limitar la capacidad de las autoridades encaminadas a disuadir o prevenir
disturbios sociales que pudieran desembocar en bloqueo de vias generales de
comunicacién o manifestaciones violentas, o

e) Menoscabar, limitar o dificultar las estrategias o acciones contra la delincuencia organizada.

Articulo 58.- La Informacién se clasificard como reservada en términos de la fraccién |, del articulo 13 de
la Ley, cuando se comprometa la defensa nacional, esto es, cuando la difusion de la Informacién ponga en
peligro las misiones generales del Ejército y Fuerza Aérea Mexicana o la Armada de México, relacionadas con
la proteccion de la soberania del Estado Mexicano, cuando la difusion de la Informacion pueda poner en
riesgo la integridad y permanencia, la defensa exterior o la seguridad interior del Estado Mexicano, en los
términos senalados en el articulo 56, fracciones |, IV y V del Reglamento.

Articulo 59.- La Informacién se clasificard como reservada en los términos de la fraccién Il, del articulo 13
de la Ley, cuando se menoscabe la conduccién de las negociaciones internacionales, siempre que la difusién
de la Informacién pueda poner en peligro las acciones encaminadas al arreglo directo o consecucion de
acuerdos del Estado Mexicano con algun otro sujeto o sujetos de derecho internacional.

Asimismo, se menoscaben las relaciones internacionales cuando se difunda Informacion entregada al
Estado Mexicano con caracter de confidencial por otros estados, organismos internacionales o cualquier otro
sujeto de derecho internacional.

Articulo 60.- La Informacion se clasificard como reservada en los términos de la fracciéon lll, del articulo 13
de la Ley, cuando se ponga en riesgo la estabilidad financiera, econémica o monetaria del pais, siempre que
su difusion limite la efectividad de proveer a la economia del pais de moneda nacional o afecte severamente
la estabilidad del poder adquisitivo de dicha moneda o el desarrollo del sistema financiero en su conjunto y de
los sistemas de pagos, en los términos de las disposiciones legales aplicables.
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Articulo 61.- Se clasificara como reservada la Informacién a que se refiere la fraccién 1V, del articulo 13 de
la Ley, cuando la difusion de la Informacién pueda poner en peligro la vida, la seguridad o la salud de
cualquier persona.

Articulo 62.- La Informacion se clasificarda como reservada en los términos de la fraccién V, del articulo 13
de la Ley, cuando se cause un serio perjuicio a:

1. Las actividades de verificacion del cumplimiento de las leyes, en caso de que la difusion de la
Informacién pueda impedir u obstruir las acciones de inspeccion, supervision, vigilancia o
fiscalizacion que realizan las autoridades competentes para vigilar el adecuado cumplimiento de
las diversas obligaciones establecidas en las disposiciones legales;

1. Las actividades de prevencién o persecucion de los delitos, en caso de que la difusion de la
Informacién pueda impedir u obstruir las acciones o medidas implementadas para evitar la
comisién de éstos, o bien, las atribuciones que ejerce el Ministerio Publico durante la
averiguacion previa y ante los Tribunales del Poder Judicial de la Federacién;

111. La imparticidn de justicia, en caso de que la difusion de la Informacién pueda impedir u obstruir la
funciéon a cargo de los tribunales para conocer y resolver respecto de los juicios, asuntos,
diligencias y controversias conforme a los plazos, formas y procedimientos establecidos en las
leyes;

IV. La recaudacién de las contribuciones, en caso de que la difusion de la Informacién pueda impedir
u obstruir las actividades de captacion, comprobacion y fiscalizacién de ingresos tributarios
realizados por las autoridades facultadas para ello, o de cualquier otra forma pueda afectar la
recaudacion de dichos ingresos;

V. Las operaciones de control migratorio, en caso de que la difusién de la Informacion pueda impedir
u obstruir las acciones de organizacion, coordinacion, operacion y ejecucion de los servicios
migratorios, que se realizan para la internacion y salida de nacionales y extranjeros, asi como la
legal estancia de estos Ultimos en el territorio nacional, o

VL. La Informacion que posea el Instituto relacionada con las acciones y decisiones implementadas
por los sujetos que intervienen en las diversas etapas de los procesos judiciales, administrativos
o arbitrales, asi como aquéllos que se sustancian ante tribunales internacionales, se considerara
reservada hasta en tanto la resolucién respectiva no haya causado estado o ejecutoria y, en su
caso, se haya notificado debidamente al Instituto.

Articulo 63.- Para los efectos del articulo 14 de la Ley, se consideraran como violaciones graves de
derechos fundamentales y delitos de lesa humanidad los que se establezcan como tales en los tratados
ratificados por el Senado de la Republica o en las resoluciones emitidas por organismos internacionales cuya
competencia sea reconocida por el Estado Mexicano, asi como en las disposiciones legales aplicables.

Articulo 64.- Cuando la Informacién se clasifique como reservada en los términos de las fracciones | y I
del articulo 14 de la Ley, los Titulares de las Unidades o Areas Administrativas del Instituto, deberan fundar la
clasificacion senalando el articulo(s), fraccién(es), inciso(s) y parrafo(s) del ordenamiento juridico que
expresamente le otorga ese caracter.

Articulo 65.- Para los efectos de la fraccién lll, del articulo 14 de la Ley, se considerara que la Informacién
que forma parte de las averiguaciones previas, es aquélla que resulta de la etapa durante la cual el Ministerio
Publico realiza todas aquellas actuaciones y diligencias necesarias para conocer la verdad histérica de un
hecho posiblemente constitutivo de delito, a efecto de ejercitar o no la accion penal.

Articulo 66.- Para los efectos de la fracciéon 1V, del articulo 14 de la Ley, se considerara reservada la
Informacién contenida en los expedientes judiciales o de los procedimientos administrativos seguidos en
forma de juicio, relativa a aquellas actuaciones y diligencias propias del juicio o procedimiento respectivo de
acuerdo con la legislacién aplicable, en tanto éstos no hayan causado estado o ejecutoria y, en su caso, se
haya notificado debidamente al Instituto.
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Articulo 67.- Para los efectos de la fraccién V, del articulo 14 de la Ley, se considerard reservada la
Informacioén relativa a las actuaciones, diligencias y constancias de los procedimientos administrativos de
responsabilidades de los servidores publicos previstos en la legislacion aplicable, hasta en tanto no se haya
dictado la resolucién administrativa o jurisdiccional definitiva.

Articulo 68.- Para los efectos de la fraccion VI, del articulo 14 de la Ley, se considerard que se ha
adoptado la decisién definitiva cuando el o los servidores publicos responsables de tomar la Ultima
determinacién resuelvan el proceso deliberativo de manera concluyente, sea 0 no susceptible de ejecucion.

En el caso de procesos deliberativos cuya decisién sea impugnable, ésta se considerara adoptada de
manera definitiva, una vez que haya transcurrido el plazo respectivo sin que se haya presentado dicha
impugnacion.

También se considera que se ha tomado la decisidn definitiva en un proceso deliberativo, cuando a juicio
del responsable de tomar dicha decisién, se considere que aquél ha quedado sin materia o cuando por
cualquier otra causa no se continde con su desarrollo.

En el caso de que la solicitud de acceso a la Informacién publica se turne a una Unidad o Area
Administrativa distinta de la responsable de tomar la decision definitiva, y se desconozca si ésta ha sido
adoptada, la Unidad o Area Administrativa que reciba debera consultar al area responsable, a efecto de
determinar si es procedente otorgar el acceso a la Informacién solicitada.

Articulo 69.- Los expedientes y documentos clasificados como reservados, seran debidamente
custodiados y conservados conforme a lo establecido en el Capitulo VII, del Titulo IV, del Reglamento y, en su
caso, conforme a las disposiciones aplicables que en ejercicio de sus atribuciones emita la Direccion General
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Capitulo IV,
Informacion Confidencial.

Articulo 70.- Los documentos y expedientes clasificados como confidenciales no podran difundirse si no
media en cada caso, el consentimiento del Titular de dicha Informacion, sin perjuicio de las excepciones
establecidas en la Ley, el Reglamento y demas disposiciones normativas aplicables. Dicho consentimiento
podra solicitarse de conformidad con el articulo 75 del Reglamento.

Articulo 71.- La Informacién confidencial no estara sujeta a plazos de vencimiento y tendra ese caracter
de manera indefinida, salvo que medie el consentimiento expreso del Titular de la Informacién mediante
escrito con firma autégrafa y copia simple de su identificacion, por orden judicial 0 mandamiento escrito
emitido por autoridad competente.

Articulo 72.- La Informacién confidencial que ademas se ubique en alguno de los supuestos establecidos
por los articulos 13 y 14 de la Ley, sera clasificada como reservada.

Los datos personales seran confidenciales independientemente de que hayan sido obtenidos directamente
de su titular o por cualquier otro medio.

Articulo 73.- Sera confidencial la Informacién que contenga datos personales de una persona fisica
identificada o identificable en términos del Reglamento.

Articulo 74.- Sin perjuicio de las excepciones establecidas en la Ley y el Reglamento, el Instituto
considerara también como Informacion confidencial, la siguiente:

1. La relativa al patrimonio de una persona fisica o moral;

1. La que comprenda hechos y actos de caracter econémico, contable, juridico o administrativo
relativos a una persona fisica o moral, que pudiera ser Util para un competidor. Como puede ser,
la relativa a detalles sobre el manejo del negocio del Titular, sobre su proceso de toma de
decisiones o Informacion que pudiera afectar sus negociaciones, acuerdos de los érganos de
administracion, politicas de dividendos y sus modificaciones o actas de asamblea;

. Aquélla cuya difusién esté prohibida por una clausula o convenio de confidencialidad;
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IV. La que podria ser utilizada para causar una afectacién a los sistemas informaticos que contengan
Informacién del Instituto;

V. El estado civil de las personas en forma nominativa o individualizada;

VI. El domicilio, el Registro Federal de Contribuyentes y la Clave Unica de Registro de Poblacion de
una persona fisica, y

VIL. La correspondiente al numero de cuenta y nimero de sucursal de la institucion bancaria que
proporcionen al Instituto sus proveedores para efectos de pago.

Articulo 75.- Para que el Instituto permita el acceso a un expediente o documentos gque contengan
Informacién confidencial, y siempre que el Comité lo considere pertinente, se podra requerir al particular
Titular de la Informacién, su autorizacion para entregarla, quien tendra diez dias habiles para responder a
partir de la notificacion correspondiente.

En tanto se desahoga el requerimiento por parte del particular Titular de la Informacién, se suspendera el
plazo con que cuenta el Instituto para la atencién de la solicitud de acceso a la Informacion o de datos
personales, en términos del Reglamento y demas disposiciones legales y normativas aplicables.

La autorizacion a que hace referencia el primer parrafo de este articulo, debera constar por escrito, e
incluir la firma autografa del Titular de la Informacién solicitada y copia simple de su identificacion. El silencio
del particular seré considerado como una negativa.

Cuando los particulares entreguen al Instituto Informacion que deba ser considerada como confidencial en
términos de lo dispuesto por los articulos 18, fraccion | y 19 de la Ley, deberan indicar expresamente al
entregar dicha Informacién, el fundamento por el que consideren se le deba dar ese caracter.

El Comité debera dar acceso a las versiones publicas de los expedientes 0 documentos que contengan
Informacion clasificada como confidencial, en las que se omitan los documentos o las partes o secciones de
éstos que contengan Informacién confidencial, aun en los casos en que no se haya requerido al particular
Titular de la Informacion para que otorgue su consentimiento, o bien, se obtenga una negativa expresa o tacita
del mismo.

Articulo 76.- La Informacién confidencial que los particulares proporcionen al Instituto, o que éste obtenga
de registros propios de su gestion para fines de estadistica administrativa, no podra difundirse en forma
nominativa o individualizada, o de cualquier otra forma que permita la identificacion inmediata de los
interesados, 0 conduzca, por su estructura, contenido o grado de desagregacion, a la identificacion individual
de los mismos.

Queda expresamente excluida del supuesto descrito en el parrafo precedente, la Informacion Estadistica y
Geogréfica, la cual se apegara a lo establecido por la LSNIEG.

TITULO IV,
DE LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS.

CAPITULO,
De la Organizacion de Archivos.

Articulo 77.- La organizacion de los archivos en que el Instituto conserve su Informacién, deberé asegurar
la disponibilidad, localizacién expedita, integridad y conservacion de los expedientes y documentos en que
obren los mismos.

Articulo 78.- Sera responsabilidad del Titular de cada Unidad y Area Administrativa, vigilar y establecer los
mecanismos y espacios necesarios para la administracion de documentos bajo su resguardo.

Articulo 79.- La coordinaciéon de las acciones en materia de archivos en el Instituto correspondera a la
Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales. Para el desempefo de esta tarea,
su Titular contara con las siguientes funciones:

1. Proponer al Comité el establecimiento y actualizacion de criterios especificos en materia de
organizacion y conservacion de archivos, e implementar aquellos que sean aprobados por éste;
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VL.

VIl

VIIL.

XL

Xil.

Elaborar, actualizar y presentar al Comité procedimientos archivisticos que faciliten la consulta, el
uso, la organizacion y conservacion de la Informacion;

Fungir como responsable del Archivo de Concentracion del Instituto;

Supervisar la conformacion de la memoria documental institucional, que integre el Archivo
Historico;
Coordinar a las Unidades y Areas Administrativas en los trabajos para la elaboraciéon y

actualizacion de los instrumentos de consulta y control archivistico institucionales, salvo lo
dispuesto por el ultimo parrafo del articulo 86 del Reglamento;

Desarrollar e implementar el programa de capacitacion, apoyo técnico y asesoria archivistica del
Instituto;

Elaborar, en coordinacién con los responsables de los Archivos de Tramite, el Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental, asi como la Guia Simple de
Archivos del Instituto;

Coordinar las acciones de los Archivos de Tramite de las Unidades y Areas Administrativas;

Elaborar y actualizar el registro de los Responsables de los diversos archivos del Instituto, el cual
incluira la direccién, teléfono y correo electrénico oficiales de cada uno de ellos, asi como su
nombre y cargo. Dicha Informacion debera incorporarse al Portal de Transparencia, en apego a lo
dispuesto por el ultimo parrafo del articulo 27 de este Reglamento.

Coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de la documentacion, con base en la
Ley, el Reglamento y demas disposiciones normativas aplicables;

Coordinar con la Direccién General Adjunta de Informatica, las actividades destinadas a la
automatizacion de los archivos que contengan Informacion y al manejo de documentos
electrénicos, y

Las demas previstas por este Reglamento o que le confiera el Reglamento Interior.

Para el correcto desempefo de sus funciones como Area Coordinadora de Archivos del Instituto, el Titular
de la Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales designara a un servidor publico
responsable de su seguimiento, el cual debera contar con el nivel inmediato inferior al de éste.

Articulo 80.- Los Titulares de las Unidades y Areas Administrativas, deberan adoptar medidas y
procedimientos técnicos que garanticen la conservacion de la Informacion y la seguridad de sus soportes,
considerando en todo momento las disposiciones que al efecto emita la Direccion General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Articulo 81.- Cada Unidad y Area Administrativa debera contar con un control de gestién documental que
tendra las siguientes funciones:

Recibir y distribuir la correspondencia que ingrese a esa Unidad o Area Administrativa;
Registrar y controlar la correspondencia que recibe y genera;

Recibir y despachar la correspondencia de entrada y salida, respectivamente, a través de los
servicios de correspondencia que proporciona la Direccion General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales o cualquier otro medio que permita que la documentacién llegue
a su destinatario, y

Para el control de la correspondencia de entrada se debera elaborar una ficha o base de datos,
para el seguimiento administrativo de la gestién a la que dé lugar el documento ingresado a cada
Unidad o Area Administrativa; ésta debera contener por lo menos:

a) Numero identificador;

b) Fecha y hora de recepcion;

c¢) Asunto;

d) Generador y receptor del documento, y

e) Respuesta al documento.
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El control a que hace referencia la fraccién IV anterior, podra ser operado por el sistema electrénico
automatizado que para tal efecto determine el Area Coordinadora de Archivos del Instituto.

El area encargada del control de gestién al interior de cada Unidad o Area Administrativa debera evitar la
duplicidad y/o fotocopiado de la documentacién recibida. En su caso, podra contar con una copia digital que
debera de conservar sélo mientras el documento se encuentre en tramite. En caso de contar con copias de la
documentacién recibida, ésta no formara parte del expediente de archivo, por lo que su plazo de guarda sera
cautelar y de conformidad con el articulo 97 del Reglamento.

CAPITULOII,
De los Archivos de Tramite.

Articulo 82.- Cada Unidad y Area Administrativa del Instituto contara con un Archivo de Tramite, en el que
se resguardara la documentacion y/o expedientes activos o de consulta frecuente. Este Archivo podra estar
distribuido en los diferentes espacios fisicos que ocupen sus areas administrativas. El responsable del mismo,
sera nombrado por el Titular de cada Unidad o Area Administrativa, quien definird su nivel jerarquico.

Se debera notificar por escrito la designacién del responsable de cada Archivo de Tramite a la Direccion
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, sefialando: nombre, puesto, ubicacion,
teléfono y correo electrénico. Asi mismo, debera reportarse en los mismos términos cualquier cambio en la
designacion.

Articulo 83.- Los responsables de cada Archivo de Tramite tendran las siguientes funciones:

1. Coordinar la integracion de los expedientes que cada servidor publico adscrito a la Unidad o Area
Administrativa que represente, genere bajo su responsabilidad, en ejercicio de las funciones o
atribuciones que le son propias;

1. Supervisar la conservacion por parte de los servidores publicos del area o areas de su
adscripcién, de la documentacién que se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como
reservada y confidencial, conforme al Catalogo de Disposicion Documental del Instituto;

. Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos, en la elaboracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el Catdlogo de Disposicion Documental y la Guia Simple de Archivos
del Instituto;

IV. Elaborar y coordinar la integracién de los Inventarios Documentales de transferencia primaria
para su envio al Archivo de Concentracién, asi como vigilar permanentemente el cumplimiento de
las vigencias y transferencias expresadas en el Catalogo de Disposicion Documental del Instituto,
valorando la seleccion de los documentos y expedientes de las series documentales a transferir
en forma primaria;

V. Controlar el acceso a la Informacién y brindar el préstamo de aquellos expedientes y documentos
gue conserve en resguardo;

VI. Mantener actualizado el Catalogo de Disposicién Documental del Instituto y la Guia Simple de
Archivos, en la seccion relativa a la Unidad o Area Administrativa de su adscripcién vy
proporcionar esta Informacién a la Unidad de Transparencia cuando sea requerida;

VIL. Vigilar que todos los expedientes de la Unidad o Area Administrativa de su adscripcién se
encuentren identificados de conformidad con el articulo 90 del presente Reglamento, y lo que al
efecto disponga la Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, y

VIIL. Guardar el caracter de confidencialidad y reserva que determinen los Titulares de la Unidad o
Area Administrativa de su adscripcion, para documentos y expedientes, cuando se le asigne el
resguardo de Informacién que asi haya sido clasificada.

CAPITULO I,
Del Archivo de Concentracion.

Articulo 84.- El Instituto contara con un Archivo de Concentracién, del cual sera responsable la Direccion
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, y cuyas funciones seran las siguientes:
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VL.

VIl

Recibir de los Archivos de Tramite la documentaciéon semiactiva;

Conservar precautoriamente la documentacién semiactiva hasta cumplir su vigencia documental
conforme al Catalogo de Disposicién Documental del Instituto;

Realizar una revisién previa respecto de los valores secundarios de la documentacién para
determinar, previo visto bueno de la Unidad o Area Administrativa generadora de la Informacién,
el destino final de la misma;

Elaborar los Inventarios Documentales por expediente, de transferencia secundaria y de Baja
Documental, de la Informacién que se resguarda en el Archivo de Concentracion;

Realizar las transferencias secundarias al Archivo Histérico del Instituto, o al Archivo General de
la Nacion, en su caso;

Orientar a los Responsables de los Archivos de Tramite del Instituto, sobre el servicio de consulta
de expedientes resguardados en el Archivo de Concentracion, y

Gestionar ante el Archivo General de la Nacion el tramite de Baja Documental de expedientes
que carezcan de valores secundarios.

Los documentos y expedientes que obren en el Archivo de Concentracion, podran resguardarse en el
espacio fisico que el Responsable del mismo autorice, a propuesta del Titular de la Unidad o Area
Administrativa de la que provengan, atendiendo a la disponibilidad de espacios en el Instituto. Sin perjuicio de
ello, la Informacién que obre en el Archivo de Concentracién, debera apegarse a los criterios, lineamientos y
demas disposiciones normativas que para tal efecto apruebe el Area Coordinadora de Archivos del Instituto o
el Comité, segun corresponda.

CAPITULO1V,
Del Archivo Histérico.

Articulo 85.- El Instituto contara con un Archivo Histérico adscrito al Area Coordinadora de Archivos. El
responsable de éste debera contar con conocimientos y experiencia en archivistica y sera nombrado por el
Director General de Administracién, quien definira su nivel jerarquico.

El Responsable del Archivo Histérico, tendra las siguientes funciones:

VL.

VIl

Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos o, en su caso, con el Archivo de Concentracion,
en la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catdlogo de Disposicién
Documental y el Inventario General;

Asesorar a las Unidades y Areas Administrativas respecto de las caracteristicas de los
documentos y expedientes que deban conservarse permanentemente por tener valor histérico;

Validar la documentacion que deba conservarse permanentemente por tener valor histérico y
tramitar su dictamen ante el Archivo General de la Nacién;

Recibir los documentos con valor histérico enviados por el Archivo de Concentracion;

Generar y actualizar los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico que permitan organizar,
conservar, describir y difundir la documentacién con valor hist6rico;

Establecer un programa que permita preservar los documentos histéricos a través de sistemas
fisicos, opticos, electronicos, entre otros, con la asesoria técnica de la Direccién General Adjunta
de Informatica, en su caso, y

Estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacion, difundiendo el acervo y sus
instrumentos de consulta.

CAPITULOV,
De los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico.

Articulo 86.- Los Titulares de las Unidades y Areas Administrativas, deberan asegurarse de que se
elaboren los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico institucionales, que propicien la organizacién,
conservacion y localizacion expedita de la Informacién que obre en sus archivos, de la cual son responsables.
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El Instituto contara al menos con los siguientes Instrumentos:
1. El Cuadro General de Clasificacién Archivistica;
1. El Catalogo de Disposicion Documental;
. Los Inventarios Documentales:
a) General;
b) De transferencia primaria;

c) De transferencia secundaria, y

d) De baja.
IV. La Guia Simple de Archivos, y
V. El Indice de Expedientes Reservados.

Correspondera al Area Coordinadora de Archivos en el Instituto, la determinacion de los formatos, guias,
lineamientos, criterios y demas documentos o disposiciones normativas necesarias para desarrollar los
Instrumentos a que hacen referencia las fracciones | a IV, de este articulo.

La Unidad de Transparencia, determinara el formato, guia, lineamientos, criterios y demas documentos o
disposiciones normativas necesarias para desarrollar el Indice de Expedientes Reservados del Instituto.

Articulo 87.- La estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica sera jerarquica, atendiendo
cuando menos a los siguientes niveles:

1. Primero: (Fondo) conjunto de documentos producidos organicamente por el Instituto, el cual
corresponde a un numero que lo identifica, el cual coincide con el Ramo Presupuestal otorgado
en el Presupuesto de Egresos de la Federacion;

1. Segundo: (Seccion) cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
Unidad o Area Administrativa reconocidas en el Reglamento Interior, y que debera coincidir con el
ndamero que le asigna a las mismas el Codigo Organizacional del Instituto, y

111. Tercero: (Serie) division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto
especifico, la cual se identifica de acuerdo a un Cdédigo de Clasificaciéon Archivistica
predeterminado.

Sin perjuicio de lo anterior, podréa recurrirse al uso de Subseries, si asi lo requiere la conformacién de los
Archivos a cargo de las distintas Unidades y Areas Administrativas del Instituto, identificandolas en su caso,
en similares términos que los descritos para las Series.

Articulo 88.- Las Unidades y Areas Administrativas elaboraran una guia simple de archivos por lo que
respecta a la Informacion bajo su responsabilidad, con base en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, que debera contener la descripcion basica de sus Series y, en su caso, Subseries documentales.
Dicha guia se actualizarg anualmente en el mes de marzo.

El documento a que hace referencia el parrafo anterior, sera integrado por el Area Coordinadora de
Archivos a efecto de generar la Guia Simple de Archivos del Instituto.

Articulo 89.- Las Unidades y Areas Administrativas a través del Responsable del Archivo de Tramite,
deberan de realizar la integracién de la Informacion bajo su responsabilidad en el Catalogo de Disposicién
Documental del Instituto, mismo que comprendera la totalidad de los expedientes de cada Unidad y Area
Administrativa, el cual deberd ser actualizado en el mes de enero de cada afno y contener como minimo los
datos siguientes: Codigo de Clasificacion Archivistica a nivel de Seccidon, Serie o Subserie, plazos de
conservacion, vigencia y valor documental, destino final de la Informacién y, en su caso, la Clasificacion de la
Informacién.

En relacién con el Catéalogo de Disposicion Documental, se observara adicionalmente, lo dispuesto por el
articulo 92 del Reglamento y demas disposiciones aplicables al Instituto.
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CAPITULO VI,
De los Expedientes de Archivo.

Articulo 90.- Los responsables de los distintos Archivos de Tramite del Instituto, se aseguraran de que
cada expediente que contenga Informacion sea debidamente identificado en su portada, guarda exterior o
cardtula, con los datos de identificacion del mismo, considerando el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental, incluyendo cuando menos los siguientes elementos:

VL.
VIl

VIIL.

Nombre del Instituto y Logotipo autorizado;
Nombre y nimero de la Unidad Administrativa (Seccion);
Rubro tematico o asunto sustantivo;

Numero consecutivo que dentro de la Serie y Subserie documental identifica a cada uno de los
expedientes, en su caso;

Fecha de apertura y, en su caso, de cierre del expediente;
Asunto (resumen o descripcion del expediente);

Valores documentales primarios (administrativo, legal, contable o fiscal) o secundarios
(histéricos);
Vigencia documental (de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental del Instituto);

Numero de fojas Utiles al cierre del expediente: es el niumero total de hojas contenidas en el
expediente una vez que éste ha sido cerrado, y

Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados o confidenciales,
deberan contener, ademas, la leyenda de clasificacion a que hacen referencia los articulos 37 y
39 de este Reglamento, respectivamente.

Articulo 91.- Al dar Titulo a un expediente se contemplara que:

Cada expediente de archivo cuente con un titulo Unico. La diferencia del titulo podra determinarse
por el nombre de la persona fisica o moral relacionada con el mismo;

El titulo debera reflejar su contenido;
No se asignaran titulos por afinidad a la Unidad o Area Administrativa donde se generan;

El titulo sera similar en estructura y nombre a expedientes de archivo que tienen relacién entre si,
y

La Informacion mas importante del titulo del expediente vaya al principio.

CAPITULO Vi,
De la Conservacion de Archivos.

Articulo 92.- Corresponderd al Titular del Area Coordinadora de Archivos, coordinar la actualizacion
periddica, en el término que al efecto establece el articulo 89 del Reglamento, del Catalogo de Disposicion
Documental, a efecto de que refleje la integracion de la Informacion del Instituto.

El Catélogo de Disposicion Documental establecerd los periodos de vigencia de las series documentales,
sus plazos de conservacion, asi como su caracter de reserva o confidencialidad.

Para efecto de los periodos de reserva de los expedientes, el Catalogo de Disposicion Documental, debera
vincularse al Indice de Expedientes Reservados que establece el articulo 17 de la Ley.

El Instituto enviara al Archivo General de la Nacién, para su validacién y registro, una copia de su Catalogo
de Disposicion Documental actualizado, en soporte electronico, a mas tardar el ultimo dia del mes de febrero
de cada afo.
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Articulo 93.- En los plazos de conservacion de los archivos se tomara en cuenta la vigencia documental,
asi como el periodo de reserva correspondiente, en su caso.

A partir de la desclasificacion de los expedientes reservados, el plazo de conservacién adicionara un
periodo igual al de reserva o al que establezca el Catalogo de Disposicion Documental, si éste fuera mayor al
primero.

Al concluir los plazos establecidos en este articulo, el Instituto, a través de su Area Coordinadora de
Archivos, solicitarg al Archivo General de la Nacion un dictamen de valoracion para determinar el destino final
de los documentos.

Articulo 94.- Las solicitudes de dictamen de destino final, el dictamen del Archivo General de la Nacién y
las actas de Baja Documental o de transferencia secundaria, deberan digitalizarse y publicarse en el Portal de
Transparencia por la Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, en
cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 7 fraccién XVII de la Ley, de conformidad con lo establecido por el
ultimo parrafo del articulo 27 del Reglamento.

Articulo 95.- Los inventarios de Baja Documental autorizados por el Archivo General de la Nacién,
deberan conservarse en el Archivo de Concentracion por un plazo de cinco afos, contados a partir de la fecha
en que se haya autorizado la Baja Documental correspondiente. Este plazo se incluira en el Catalogo de
Disposicion Documental.

Articulo 96.- Las Unidades o Areas Administrativas, que por sus funciones reciban y/o guarden
Informacién clasificada como reservada por otra Unidad o Area Administrativa, seran responsables de
custodiar dicha Informacion y resguardarla durante el periodo de reserva establecido por la Unidad o Area
Administrativa generadora de la Informacion, correspondiendo Unicamente a ésta la responsabilidad de
incorporar la Informacién al Indice de Expedientes Reservados.

Articulo 97.- La documentacién administrativa que obre en copia simple en las areas encargadas de
control de gestion y en los Archivos de Tramite de las Unidades y Areas Administrativas, se resguardara por
un plazo precautorio de dos afos, contados a partir del afio siguiente al que se generd, procediendo
posteriormente a tramitar su baja definitiva.

Articulo 98.- Las Unidades y Areas Administrativas estableceran la vigencia documental de las Series
bajo su resguardo, en el Catalogo de Disposicién Documental, para lo cual consideraran que el periodo de
resguardo que determinen correspondera Unicamente a documentos originales; por lo que hace a las copias
simples, resultara aplicable lo dispuesto en el articulo anterior.

CAPITULO VIII,
De los Documentos Electronicos.

Articulo 99.- Los Titulares de las Unidades y Areas Administrativas tomaran las medidas necesarias para
administrar y conservar los documentos electronicos, generados o recibidos por las Unidades o Areas
Administrativas, cuyo contenido y estructura permitan identificarlos como Documentos de Archivo que
aseguren la identidad e integridad de la Informacion del Instituto.

Correspondera a la Direccion General Adjunta de Informatica, a peticion del Area Coordinadora de
Archivos, sugerir a los Servidores Publicos a que hace referencia el parrafo anterior, la aplicaciéon de las
medidas técnicas de administracion y conservacion que aseguren la validez, autenticidad, confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la Informacion y documentos electrénicos de acuerdo con las especificaciones
de soportes, medios y aplicaciones, de conformidad con las normas nacionales e internacionales.

El Instituto, a través de la Direccién General Adjunta de Informatica, realizara programas de respaldo y
migracion de los documentos electrénicos, de acuerdo con los recursos presupuestales disponibles para tal
fin.
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TITULOV,
DEL ACCESO A LA INFORMACION.

Capitulo |,
De la Elaboracion de Versiones Publicas.

Articulo 100.- El presente Capitulo tiene por objeto establecer las caracteristicas minimas que deberan
contener las versiones publicas de documentos o expedientes con partes o secciones clasificadas como
reservadas o confidenciales.

Las versiones publicas no contendran Informacién que, de conformidad con lo establecido en los articulos
13, 14y 18 de la Ley y demas aplicables del Reglamento, sea considerada reservada o confidencial.

Las Unidades y Areas Administrativas so6lo podran elaborar versiones publicas de documentos que
contengan Informacion clasificada como reservada o confidencial, siempre y cuando los documentos en que
conste la Informacion permitan eliminar las partes o secciones clasificadas, sefalando las mismas de acuerdo
con lo dispuesto en el articulo 104 del Reglamento.

Articulo 101.- Las Unidades y Areas Administrativas podran elaborar las versiones publicas de
expedientes o documentos al organizar sus archivos, cuando resulte necesario difundir Informacién o ante una
solicitud de acceso a la Informacion, siempre y cuando se compruebe que es procedente y viable realizarla.

Tratéandose de solicitudes de acceso a la Informacién, las Unidades o Areas Administrativas procederan a
su elaboracién, una vez que el solicitante haya comprobado la realizacion del pago correspondiente.

Articulo 102.- La Comisién al resolver recursos de revisiéon, puede instruir al Instituto por conducto del
Comité, la elaboracion de versiones publicas, cuando haya causas justificadas o elementos objetivos para
determinar que se puede elaborar y entregar al solicitante.

Articulo 103.- La Informacién publica a que se refiere el articulo 7 de la Ley, no podra omitirse en las
versiones publicas. Tampoco podra omitirse el nombre de los servidores publicos en los documentos, ni sus
firmas en documentos oficiales.

Articulo 104.- Para la elaboracién de versiones publicas de Informacién del Instituto, se atendera a los
siguientes criterios:

1. Para Documentos Impresos.- Debera fotocopiarse y sobre la fotocopia deberan testarse o
eliminar las palabras, parrafos o renglones que sean clasificados, con un rectangulo opaco que
no permita ver a través de él, insertando Unicamente en la parte del documento donde estaba
originalmente el texto excluido, la palabra “Eliminado”, sefalando si la omision es una palabra(s),
renglon(es) o parrafo(s); motivando la clasificacion e incluyendo las siglas del o los
ordenamientos juridicos, articulo(s), fraccidn(es) y parrafo(s) que fundan la misma.

En caso de no ser técnicamente factible incluir la motivacién en el lugar del documento donde se
haga la eliminaciéon, se debera anotar una referencia (numérica o alfanumérica) junto al
fundamento legal indicado, a un lado de la eliminacién, para posteriormente adjuntar la
motivacién respectiva en un documento distinto, referenciado a las partes eliminadas.

1. Para Documentos Electronicos.- Debera crearse un nuevo archivo electrénico para que sobre
éste se elabore la versién publica, eliminando las partes o secciones clasificadas.

En la parte del documento donde se hubiese ubicado originalmente el texto eliminado, deberd
insertarse Unicamente un rectangulo de color distinto al utilizado en el resto del documento, de
manera que no sea posible observar a través de él, ni removerlo, con la palabra “Eliminado”, y
sefalarse si la omisiéon es una palabra(s), renglén(es) o parrafo(s); fundando y motivando la
clasificacion. Incluyendo las siglas del o los ordenamientos juridicos, articulo(s), fraccion(es) y
parrafo(s) que fundan la misma. Dicho documento debera ser impreso y escaneado nuevamente
con el objeto de evitar poner en riesgo la confidencialidad o reserva de las partes o secciones
omitidas.

En caso de no ser técnicamente factible incluir la motivacién en el lugar del documento donde se
haga la eliminacién, resultara aplicable lo dispuesto por el segundo parrafo de la fraccion anterior
de este mismo articulo.
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. Para Actas, Minutas y Acuerdos de Servidores Publicos.- Deberan seguirse los criterios
sefialados en las fracciones | y Il anteriores, debiendo observar adicionalmente lo siguiente:

a) El orden del dia sera publico, salvo excepciones debidamente fundadas y motivadas por el
Comité;

b) Aquéllas que correspondan a reuniones de trabajo, deberan incluir los nombres, las firmas
autégrafas o rubricas de todos los participantes, sean o no servidores publicos, que
intervinieron en el proceso deliberativo y de toma de decisiones, salvo que exista
disposicion normativa en contra, que resulte aplicable al caso especifico;

c¢) Deberan plasmar los acuerdos definitivos derivados de la reunién de que se trate, siempre y
cuando no se encuentren en proceso deliberativo o hayan sido clasificados al amparo de
algun supuesto contenido por la legislacién y normatividad que resulten aplicables.

Los procesos deliberativos concluidos seran publicos, en caso de no existir alguna causal
fundada y motivada para clasificarlos, y no requeriran del consentimiento de los servidores
publicos involucrados para darlos a conocer.

IV. Para Auditorias.- Los resultados, nimeros y tipos de auditorias al ejercicio presupuestal del
Instituto, asi como el numero total de observaciones y el total de las aclaraciones efectuadas,
deberan considerarse Informacion publica.

So6lo podra omitirse aquella Informacién que pudiera causar un serio perjuicio a las actividades de
verificacion del cumplimiento de las leyes, o bien, se relacione con presuntas responsabilidades,
lo cual debera estar debidamente fundado y motivado al amparo de un supuesto de clasificacion
previsto por la legislacién y normatividad que resulten aplicables.

V. Para Contratos, Concesiones, Permisos o Autorizaciones.- Los contratos, concesiones,
permisos o autorizaciones seran considerados como Informacion publica por regla general,
independientemente de su vigencia, exceptuando aquella Informacién contenida en los mismos
que sea considerada como reservada o confidencial al amparo de supuestos considerados por la
legislacion y normatividad que resulten aplicables.

Ante una solicitud de acceso, podra elaborarse una versién publica de los contratos, concesiones,
permisos o autorizaciones.

El Instituto no podra clasificar documentos que obren en fuentes de acceso publico o registros publicos, ni
podran omitir datos que esos documentos publiciten, cuando los mismos hagan constar el cumplimiento por
parte de los particulares, o de requisitos necesarios para obtener o conservar una concesién, permiso o
autorizacion.

Articulo 105.- Correspondera al Comité la aprobacién de las versiones publicas de documentos o
expedientes que contengan Informacion del Instituto, que deban ser entregadas por conducto de la Unidad de
Transparencia a ciudadanos, a partir del planteamiento de solicitudes de acceso a la Informacion publica.

En los casos no previstos por el presente Capitulo, el Comité determinara la manera en que deberan
elaborarse las versiones publicas a que hace referencia el parrafo precedente, a partir de la propuesta que
para tales efectos elaboren las Unidades o Areas Administrativas.

Capitulo I,
Datos Personales.

Articulo 106.- Sera confidencial la Informacién que contenga datos personales. Los datos personales, son
aquéllos que posee el Instituto en sus archivos, concernientes a una persona fisica identificada o identificable,
que permiten conocer datos relativos a la vida privada y a la intimidad de las personas, tales como:

1. Origen étnico o racial;
1. Caracteristicas fisicas;

1. Caracteristicas morales;
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Iv.
V.
VL.
VIl
VIIL.

XL
Xil.
XIlL.
XIv.
XV.
XVL.
XVIL.

Caracteristicas emocionales;
Vida afectiva;

Vida familiar;

Domicilio particular;

Numero telefénico particular;
Patrimonio;

Ideologia;

Opinién politica;

Creencia o conviccion religiosa;
Creencia o conviccion filosdfica;
Estado de salud fisica;

Estado de salud mental;
Preferencia sexual, y

Otras analogas que afecten su intimidad, como seria la informacion genética.

Articulo 107.- Los datos personales seran confidenciales, independientemente de que hayan sido
obtenidos por el Instituto directamente de su Titular o por cualquier otro medio.

Articulo 108.- En el tratamiento de datos personales, el Instituto debera observar los principios de licitud,
calidad, acceso y correccién, de informacién, seguridad, custodia y consentimiento para su transmisién, los
cuales deberan entenderse en los siguientes términos:

Licitud.- La posesion de sistemas de datos personales deberd obedecer exclusivamente a las
atribuciones propias de la gestion administrativa del Instituto, previstas en el Reglamento Interior
para sus Unidades y Areas Administrativas, asi como de las funciones previstas en las demas
disposiciones que deriven del mismo. Los Datos Personales deberan obtenerse por el Instituto a
través de los medios previstos en las mismas.

Los datos personales deberan tratarse Unicamente para la finalidad que fueron obtenidos, dicha
finalidad debe ser determinada y legitima.

Calidad.- El tratamiento de datos personales debera ser exacto, adecuado, pertinente y no
excesivo, respecto de las atribuciones propias de la gestién administrativa del Instituto, a
propésito de las cuales éste, sus Unidades y Areas Administrativas, los posean.

Se considerara que el tratamiento de datos personales es:

a) Exacto.- Cuando los datos personales se mantienen actualizados de manera tal que no
altere la veracidad de la Informacion que traiga como consecuencia que el Titular de los
datos se vea afectado por dicha situacion;

b) Adecuado.- Cuando se observan las medidas de seguridad aplicables;

c¢) Pertinente.- Cuando es realizado por el personal autorizado para el cumplimiento de las
atribuciones propias de la gestion administrativa del Instituto, sus Unidades y Areas
Administrativas, previstas en el Reglamento Interior y demas disposiciones que deriven del
mismo, y

d) No excesivo.- Cuando la Informacién solicitada al Titular de los datos es estrictamente la
necesaria para cumplir con los fines para los cuales se hubieran recabado.
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111. Acceso y Correccion.- Los sistemas de datos personales deberan almacenarse de forma tal que
permitan el ejercicio de los derechos de acceso y correccidn previstos por la Ley, el Reglamento y
las disposiciones administrativas que en materia de datos personales apruebe el Comité a
propuesta de la Unidad de Transparencia, en su caso.

\TA De informacion.- Se debera hacer del conocimiento del Titular de los datos, al momento de
recabarlos y de forma escrita, el fundamento y motivo de ello, asi como los propédsitos para los
cuales se trataran dichos datos.

V. Seguridad.- Se deberan adoptar las medidas necesarias para garantizar la integridad,
confiabilidad, confidencialidad y disponibilidad de los datos personales mediante acciones que
eviten su alteracion, pérdida, transmision y acceso no autorizado.

VI. Custodia y cuidado de la Informacion.- Los datos personales seran debidamente custodiados y
los responsables, encargados y usuarios de los mismos, deberan garantizar el manejo cuidadoso
en su tratamiento, y

VIL. Consentimiento para la Transmision.- Toda transmision de datos personales debera contar con
el consentimiento del Titular de los mismos, incluyendo la firma autografa, mismo que debera
otorgarse en forma libre, expresa e informada, salvo lo dispuesto por el articulo 22 de la Ley.

El Servidor Publico encargado de recabar el consentimiento del Titular de los datos personales
para la transmisién de los mismos, debera entregar a éste, en forma previa a cada transmision, la
Informacién suficiente acerca de las implicaciones de otorgar, de ser el caso, su consentimiento.

Asimismo, deberan otorgar acceso a aquellos datos que no se consideren como confidenciales
por ubicarse en los supuestos establecidos por los articulos 7, 12 y 18 Ultimo parrafo de la Ley.

Articulo 109.- Se consideraran como confidenciales los datos personales referidos a una persona que ha
fallecido, a los cuales Unicamente podran tener acceso y derecho a pedir su correccion, previa presentacion
del acta de defuncién respectiva, el conyuge supérstite y los parientes en linea recta ascendente y
descendente sin limitacion de grados y en linea transversal hasta el segundo grado.

En caso de que no existan las personas a que se refiere el parrafo anterior, tendran acceso y derecho a
pedir la correccion de datos personales del fallecido, sus parientes en linea transversal hasta el cuarto grado.

Cuando el Titular de los datos personales haya fallecido, y el Instituto reciba una solicitud de acceso o
correccion de los mismos, presentada por una persona distinta de las mencionadas en los parrafos anteriores,
el Comité podra solicitar consentimiento para brindar acceso a los mismos a cualquiera de las personas a que
hace referencia el primer parrafo de este articulo y, en su defecto, a cualquiera de aquellos contemplados por
el segundo parrafo del mismo.

En los casos en que el Titular de los datos personales caiga en incapacidad, en grado tal en que le sea
imposible solicitar acceso o correccién a sus datos personales, aplicara en lo conducente, lo establecido en el
presente articulo para el caso de fallecimiento, previa presentacion de documento de servicio médico oficial
que haga constar dicha circunstancia.

Articulo 110.- La Unidad de Transparencia, deberd hacer del conocimiento del publico en general, a
través del Portal de Transparencia, el listado actualizado de aquellos Sistemas de Datos Personales con los
que cuente el Instituto, en cumplimiento a lo establecido por el articulo 23 de la Ley, en el cual indicara el
objeto del Sistema, el tipo de datos que contiene, el uso que se le da, la Unidad o Area Administrativa que los
administra y el nombre del responsable de los mismos.

Correspondera a los Titulares de cada Unidad o Area Administrativa, informar a la Unidad de
Transparencia sobre los Sistemas de Datos Personales que administren en ejercicio de sus funciones o
atribuciones, asi como designar por escrito al Servidor Publico responsable de cada uno de ellos, informando
de ello a la Unidad de Transparencia.

El Servidor Publico designado en términos del parrafo anterior, deberd contar como minimo con nivel de
Subdirector de Area y tendra las siguientes funciones:

1. Adoptar las medidas de seguridad para el resguardo del o los Sistemas de Datos Personales bajo
su responsabilidad, en soporte fisico, de manera que se evite su alteracion, pérdida o acceso no
autorizado;
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1. Autorizar expresamente, en los casos en que no esté previsto por un instrumento juridico o
disposicion normativa, a los usuarios, y llevar una relacién actualizada de las personas que
tengan acceso al o los Sistemas de Datos Personales que se encuentran en soporte fisico, y

111. Aplicar las medidas y estandares de seguridad para la conservacion y resguardo de Sistemas de
Datos Personales del Instituto, que para tal efecto determine el Comité, a través de la aprobacion
de disposiciones normativas especificas de observancia general para las Unidades o Areas
Administrativas que cuenten con los referidos Sistemas.

Articulo 111.- En el momento en que se recaben datos personales, cada Unidad Administrativa debera
hacer del conocimiento del titular de los datos, tanto en los formatos fisicos como en los electrénicos utilizados
para ese fin, lo siguiente:

1. La mencién de que los datos recabados seran protegidos en términos de lo dispuesto por la Ley;
1. El fundamento legal para ello, y
111. La finalidad del Sistema de Datos Personales.

Articulo 112.- Para informar al Titular de los datos personales lo establecido por el articulo anterior, podra
utilizarse el siguiente modelo:

“Los datos personales recabados seran protegidos y seran incorporados y tratados en el
Sistema de Datos Personales (indicar nombre’), con fundamento en (indicar’) y cuya
finalidad es (describirla®), y podrén ser transmitidos en términos del articulo 22 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. La Unidad o
Area Administrativa responsable del Sistema de Datos Personales es (indicarlo?), y la
direccion donde el interesado podra ejercer los derechos de acceso y correccion ante la
misma es (indicarla’). Lo anterior, se informa en cumplimiento al articulo 111 del
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, publicado en el Diario Oficial de la Federacion (incluir fecha®).”

' Denominacion del Sistema de Datos Personales.

2 Fundamento legal que faculta al Instituto, Unidad o Area Administrativa para recabar los datos
personales.

% Describir la Finalidad del Sistema de Datos Personales.

* Denominacion de la Unidad o Area Administrativa responsable de administrar el Sistema de Datos
Personales.

® Direccion de la Unidad de Transparencia.
® Indicar dia, mes y afo de publicacién de este Reglamento en el Diario Oficial de la Federacion.

Articulo 113.- Para la conservacién de los datos personales que no contengan valores histéricos,
cientificos, estadisticos o contables, podran ser dados de baja por las Unidades o Areas Administrativas que
los posean, una vez transcurrida la vigencia documental establecida en el Catélogo de Disposicion
Documental del Instituto. Cuando se trate de datos personales que contengan dichos valores, la
documentacién en que obren los mismos podra ser objeto de transferencias secundarias al Archivo de
Concentracion o Histoérico en términos del presente Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Articulo 114.- Las transmisiones totales o parciales de Sistemas de Datos Personales que realicen las
Unidades o Areas Administrativas del Instituto en ejercicio de sus atribuciones, deberan ser notificadas
mediante un informe escrito que debera ser remitido por el Responsable de los mismos, a la Comisién dentro
de los primeros diez dias habiles de los meses de enero y julio de cada afio.

El informe a que hace referencia este articulo debera contener al menos, lo siguiente:
1. Identificacion del Sistema de Datos Personales, del transmisor y del destinatario de los mismos;

1. Finalidad de la transmision, asi como el tipo de datos que son objeto de la transmision;
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111. Las medidas de seguridad y custodia que adoptaron o fueron adoptadas por el transmisor y
destinatario;

IV. Plazo por el que conservara el destinatario los datos que le hayan sido transmitidos, el cual podra
ser ampliado mediante aviso al Instituto, y

V. Senalar si una vez concluidos los propdsitos de la transmisién, los datos personales deberan ser
destruidos o devueltos al transmisor, al igual que cualquier soporte 0 documento en que conste
algun dato de caracter personal objeto de la transmisién.

Articulo 115.- Quedan excluidos de la aplicacién del Reglamento los datos personales que el Instituto
reciba con motivo del ejercicio de las atribuciones que en materia de Informacion Estadistica y Geografica le
confiere la LSNIEG, el Reglamento Interior y las demas disposiciones administrativas que deriven de las
mismas.

Capitulo lll,
Procedimientos de Acceso y Correccion de Datos Personales.

Articulo 116.- Los particulares o sus representantes legales debidamente acreditados ante el Instituto,
podran solicitar acceso o correccién de datos personales mediante escrito libre o utilizando el formato que
para tal efecto apruebe el Comité. Dicha solicitud podra ser planteada utilizando el sistema informatico que
para tal efecto determine el Instituto.

Articulo 117.- Para registrar las solicitudes de acceso o correccién de datos personales, la Unidad de
Transparencia, los Centros de Informacién Habilitados y los Enlaces Estatales, deberan atender lo que sefala
el articulo 122 del Reglamento para el caso de solicitudes de acceso a datos personales, y 123 del mismo
para el caso de solicitudes de correccién de datos personales.

Una vez realizada la verificacion documental correspondiente a las solicitudes a que hace referencia el
parrafo anterior, por los servidores publicos habilitados para tal efecto por el Instituto, se levantara un acta en
la que conste el lugar, fecha y hora del acto de acreditacién del solicitante; la solicitud; el tipo de documento
de acreditacion del solicitante y su numero; el nombre y cargo del servidor publico que recibi6 el tramite y el
nombre de dos testigos presenciales del acto.

Articulo 118.- Una vez que se cuente con la respuesta de la solicitud de acceso o correccién de datos
personales, la Unidad de Transparencia, registrara la emision de ésta, utilizando el sistema informatico que
para tal efecto determine el Instituto. La notificacion de la respuesta correspondiente sera enviada al
solicitante por dicha herramienta informatica, informando de los costos que en su caso deba cubrir y el
procedimiento para ello, dentro del plazo que al efecto establece el articulo 122 de este Reglamento para el
caso de solicitudes de acceso a datos personales y 123 del mismo para el caso de solicitudes de correccién
de datos personales.

Articulo 119.- Si la respuesta comunicada por la Unidad de Transparencia otorga el acceso o correcciéon a
los datos personales solicitados y el particular hubiera requerido copias simples de los mismos, no se
registrara costo alguno debido a que esta modalidad de reproduccion sera considerada excepcionalmente
como gratuita.

En caso de que el particular solicite copias certificadas o realice una nueva solicitud de acceso o
correccion de datos personales respecto del mismo Sistema de Datos Personales en un periodo de doce
meses a partir de la solicitud original, la Unidad o Area Administrativa responsable de la Informacién que se
solicita dentro del Sistema de Datos Personales, hara un registro de dicha circunstancia, utilizando el sistema
informatico que para tal efecto determine el Instituto, y se debera observar lo establecido por el articulo 27 de
la Ley y el presente Capitulo, correspondiendo a la Unidad de Transparencia calcular los costos
correspondientes.

Articulo 120.- La Unidad de Transparencia, los Centros de Informaciéon Habilitados o las Coordinaciones
Estatales, comprobaran la recepcion del pago con el fin de reproducir o corregir los datos personales en el
medio indicado y ponerlos a disposicién del solicitante en las instalaciones de la Unidad de Transparencia o
los Centros de Informacion Habilitados, o la Coordinacion Estatal mas cercana a su domicilio, segun sea el
caso, o0 a peticion del solicitante.
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Correspondera a la Unidad de Transparencia, registrar en el sistema informatico que para tal efecto
determine el Instituto, la fecha en que se notificd la disponibilidad o no de los datos personales en el Instituto
al solicitante, o se notific6 la procedencia o improcedencia de su correccion.

Para tomar conocimiento de las respuestas otorgadas por el Instituto a las solicitudes a que hace
referencia el parrafo anterior, no podra utilizarse la notificacion por medios electrénicos o correo certificado,
por lo que correspondera a los Titulares de dichos datos, a los solicitantes acreditados en términos del
Reglamento o a los representantes de éstos, acudir personalmente ante la Unidad de Transparencia, Centro
de Informacion Habilitado o Coordinacion Estatal ante quien haya sido planteada la solicitud o solicitado la
entrega de la respuesta correspondiente, para acreditar su personalidad en términos de este Reglamento y
recibir los datos personales o las constancias de correccién de los mismos.

Articulo 121.- Al promover solicitudes de acceso o correccién de datos personales, los Titulares de dichos
datos personales 0 su representante legal, deberan acreditar su personalidad, mediante identificacién oficial
vigente con fotografia, tales como: credencial para votar, cédula profesional o pasaporte, ante la Unidad de
Transparencia, los Centros de Informacion Habilitados o la Coordinacién Estatal correspondientes, donde
seran atendidos por un servidor publico designado para tal efecto.

Articulo 122.- Los plazos y procedimientos para dar tramite a las solicitudes de acceso a datos personales
en el Instituto, deberan desahogarse dentro del plazo maximo de diez dias habiles determinado en el primer
parrafo del articulo 24 de la Ley. Dentro de dicho plazo se entendera comprendida la notificacién al particular
a través de la Unidad de Transparencia, los Centros de Informacion Habilitados o las Coordinaciones
Estatales, segun corresponda.

El procedimiento para el desahogo de las solicitudes de acceso a datos personales en el Instituto sera el
siguiente:

1. Recibida la solicitud, la Unidad de Transparencia, debera turnar la misma a mas tardar al dia
habil siguiente de su recepcion, a la Unidad(es) o Area(s) Administrativa(s) que se estime pueda
contar con la Informacion requerida;

1. En caso de contar con la Informacién sobre los datos personales solicitados, la Unidad o Area
Administrativa debera remitirlos en formato comprensible a la Unidad de Transparencia, quien
precisara el costo a cubrir por el solicitante o, en su caso, la gratuidad de la reproduccion
respectiva, en términos de los dispuesto por el articulo 24 de la Ley y 119 primer parrafo del
Reglamento;

. En caso de que la Unidad o Area Administrativa que reciba a tramite una solicitud de acceso a
datos personales, respecto de la cual considere que posiblemente la Informacion solicitada se
encuentre en otro Sistema de Datos Personales, el cual no se encuentre bajo su administracion,
debera emitir en un plazo maximo de tres dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcion
de la misma, un oficio dirigido a la Unidad de Transparencia, firmado por el servidor publico
designado como responsable del Sistema de Datos Personales de que se trate, en el que indique
tal circunstancia, a efecto de que ésta, de estimarlo procedente, realice la blusqueda exhaustiva
ante la Unidad o Area Administrativa que administre el Sistema de que se trate, y

IV. En caso de que una vez agotadas las acciones descritas en la fraccion anterior, no resulte posible
localizar los datos personales requeridos, la Unidad(es) o Area(s) Administrativa(s), por conducto
del servidor publico designado como responsable del Sistema(s) de Datos Personales, remitira un
oficio, a mas tardar faltando tres dias habiles para el vencimiento del plazo con que el Instituto
cuenta para atender la solicitud de que se trate, al Secretario del Comité de Informacion en el que
exponga y motive tal circunstancia y solicite a éste que lo someta a la aprobacién del Comité,
quien de estimarlo procedente, expedira una resolucién en que se comunique al solicitante la
inexistencia de sus datos personales en el Sistema(s) de que se trate.

Articulo 123.- El procedimiento para dar tramite a las solicitudes de correccién de datos personales en el
Instituto, deberan desahogarse en el plazo maximo de treinta dias habiles a que se refiere el primer parrafo
del articulo 25 de la Ley. Dentro de dicho plazo se entendera comprendida la notificacion al particular a través
de la Unidad de Transparencia, los Centros de Informacién Habilitados o las Coordinaciones Estatales, segun
corresponda.
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El procedimiento para el desahogo de las solicitudes de correccion de datos personales en el Instituto sera
el siguiente:

1. Recibida la solicitud, la Unidad de Transparencia, debera turnarla a la(s) Unidad(es)
Administrativa(s) que estime pudiera(n) tener la Informacién correspondiente, a mas tardar dentro
de los dos dias habiles siguientes a la recepcién de la solicitud correspondiente;

1. En caso de ser procedente la correccién de los datos personales del particular, la Unidad o Area
Administrativa debera remitir a la Unidad de Transparencia una comunicacién en la que haga
constar las modificaciones realizadas, quien precisara en su caso, la gratuidad de esta ultima o el
costo de reproduccion de las constancias de correccion de datos personales al solicitante, y

. En caso de que la Unidad o Area Administrativa determine que la correccién de los datos
personales solicitada no resulta procedente, debera enviar en un plazo maximo de quince dias
habiles, contados a partir de la fecha de recepcién de la misma, un oficio al Secretario del Comité
de Informacion en el que funde y motive las razones por las cuales no procedieron las
modificaciones, y mediante el cual solicite someter a la aprobacién del Comité la respuesta en
dicho sentido.

El Comité, tendra un plazo de diez dias habiles, contados a partir de la recepcion del asunto, para
emitir una resolucion fundada y motivada que determine la procedencia o improcedencia, total o
parcial, de las correcciones solicitadas.

Articulo 124.- Las resoluciones del Comité que determinen la inexistencia de datos personales, o la
improcedencia total o parcial de la modificaciéon de éstos, deberan estar fundadas y motivadas y se haran
constar en Acuerdos asentados en las actas de las Sesiones del Comité.

Articulo 125.- Cuando el particular o su representante hayan solicitado la reproduccién de datos
personales o la correccién de éstos en copias certificadas, los plazos de respuesta comenzaran a correr a
partir del dia habil siguiente a aquél en que el particular o su representante, compruebe mediante ficha de
deposito original, el pago correspondiente, el cual debera entregarse personalmente por el interesado o su
representante, ante la Unidad de Transparencia, de los Centros de Informacion Habilitados, o Coordinaciones
Estatales donde haya promovido la solicitud o solicitado su entrega.

Articulo 126.- Las solicitudes a que hace referencia este capitulo y sus correspondientes respuestas, al
contener Informacion clasificada como confidencial en términos del articulo 18 de la Ley y 106 del
Reglamento, no podran ser dadas a conocer al publico en general.

Articulo 127.- Las solicitudes presentadas por ciudadanos al amparo de este Capitulo después de las
15:00 Hrs., o en dias inhabiles, se consideraran recibidas al dia habil siguiente. El plazo para su atencion
comenzara a correr a partir del dia siguiente al de su recepcién.

Para efectos del supuesto contenido en el presente articulo, se tomara como referencia el horario del
centro del pais.

Capitulo IV,
Costos de Reproduccion y Envio de la Informacion.

Articulo 128.- Para los efectos del articulo 27 de la Ley, se entendera por cuotas de acceso, los costos de
reproduccion y/o envio de la Informacién solicitada.

Articulo 129.- Solamente en caso de que el Instituto posea una versién electrénica de la Informacién
solicitada, podra entregarla al solicitante sin costo alguno, poniéndola a su disposicion en el Sitio Web
institucional o a través del sistema informatico determinado por el Instituto para tal fin, comunicandole los
datos que le permitan acceder a la misma.

Salvo que exista impedimento justificado para hacerlo, el Instituto deberd atender la solicitud de los
particulares respecto de la forma de envio de la Informacién solicitada, la cual podra realizarse por correo
certificado o mensajeria con acuse de recibo, siempre y cuando los solicitantes hayan cubierto o cubran el
servicio respectivo y este Reglamento asi lo permita para la solicitud de que se trate.
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Articulo 130.- El Instituto podra reproducir la Informacién solicitada en copias simples o copias
certificadas, medios magnéticos, dpticos, sonoros, visuales u otros, a peticion del solicitante. En esos casos y
para efectos del cobro respectivo a los solicitantes, el Instituto se apegara a las cuotas establecidas por la Ley
Federal de Derechos, apegandose voluntariamente en lo no previsto a las cuotas para los costos de
reproduccion y envio de Informacién que dé a conocer el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica,
para las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como a las actualizaciones de las
mismas.

El pago correspondiente debera efectuarse por los solicitantes en forma previa a la reproduccién o envio
de la Informacién.

Articulo 131.- Los servidores publicos de las Unidades y Areas Administrativas del Instituto sélo podran
expedir copias certificadas de los documentos e Informacion que obre en los archivos institucionales, en
ejercicio de atribuciones expresamente conferidas a los mismos de conformidad con el Reglamento Interior.

Articulo 132.- El costo de la reproduccién y/o envio de la Informacién que, en su caso, deba ser cubierto
por los solicitantes, debera ser depositado en la cuenta bancaria del Instituto que para tal efecto dé a conocer
al interesado en la notificacion que emita la Unidad de Transparencia, el Centro de Informacién Habilitado o la
Coordinacion Estatal, ante quien se haya planteado la solicitud de acceso a la Informacién, de acceso a datos
personales o de correccién de los mismos, o la cual haya sefalado éste para recibir la respuesta
correspondiente.

Capitulo V,
Del Procedimiento de Acceso a la Informacion.

Articulo 133.- Para los efectos del articulo 40 de la Ley, las solicitudes de acceso a la Informacién publica
en el Instituto, podran presentarse en escrito libre, en los formatos que establezca la Unidad de
Transparencia, correo certificado o servicio de mensajeria, o utilizando el sistema informatico que para tal
efecto determine el Instituto. Bajo cualquier modalidad las solicitudes deberan contener los requisitos
establecidos por el numeral de la Ley a que hace referencia este articulo.

En la solicitud de acceso a la Informacién, el solicitante podra sefialar a la persona o personas autorizadas
para interponer, en su caso, el recurso de revisién a que se refieren los articulos 49 y 50 de la Ley.

Articulo 134.- Los formatos y el sistema informatico que determine el Instituto para la atencién de
solicitudes de Informacién, de acceso a datos personales y correccion de éstos, deberan estar disponibles en
la Unidad de Transparencia, los Centros de Informacién Habilitados y en las Coordinaciones Estatales, asi
como en el Portal de Transparencia.

Articulo 135.- La presentacion de las solicitudes de acceso a la Informacién podra hacerse personalmente
por los solicitantes o a través de su representante legal, en el domicilio de la Unidad de Transparencia del
Instituto, en los Centros de Informacion Habilitados o en las Coordinaciones Estatales. Dicha solicitud podra
presentarse personalmente o por medios electrénicos a través del sistema informatico que para tal efecto
establezca el Instituto. En todo caso se entregara, confirmara o remitira al particular un acuse de recibo en el
cual conste de manera fehaciente la fecha de presentacion de la solicitud correspondiente.

Articulo 136.- La representacion conferida por los solicitantes a terceros para el tramite y seguimiento de
solicitudes de acceso a la Informacién, podra hacerse constar en carta poder simple, firmada ante dos testigos
de los cuales se acomparie una identificacién oficial vigente con fotografia en copia simple, sin necesidad de
ratificacion previa de firmas, ni formalidad alguna distinta a aquélla que consista en acreditar mediante la
exhibicién de una identificacion oficial vigente con fotografia, que se trata del representante designado por el
solicitante. Dicha acreditacion tendra lugar previo a la entrega de la respuesta o notificacién correspondiente
por parte del servidor publico habilitado por el Instituto.

No se admitira la representacion cuando la solicitud de acceso se haga por medios electrénicos, correo
certificado o servicio de mensajeria.

Articulo 137.- Cuando la Unidad de Transparencia reciba a través del sistema informéatico determinado
por el Instituto para la atencién de solicitudes de Informacion, peticiones sobre tramites administrativos de
orden personal de quien fuera en su momento o siga siendo un servidor publico del Instituto, deberan auxiliar
y orientar al peticionario, a través del medio que éste haya sefialado para tal efecto, dentro de los cinco dias
habiles siguientes a su recepcion, sobre la instancia institucional ante la cual deberan presentar su
requerimiento.
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Las peticiones a que hace referencia este articulo no tendran el caracter de solicitud de acceso a la
Informacioén, conforme a lo establecido en la Ley y el presente Reglamento. Su desahogo debera apegarse a
las disposiciones administrativas aplicables en el Instituto para el tramite al que correspondan.

Articulo 138.- La Unidad de Transparencia, los Centros de Informaciéon Habilitados o las Coordinaciones
Estatales, apoyaran y orientaran a los solicitantes, dentro del plazo de diez dias habiles contados a partir de
su recepcidén, cuando la informacion solicitada no sea competencia del Instituto, debiendo auxiliar en su caso
al solicitante e informarle sobre el sujeto obligado competente que podria contar con la informacion requerida.

Cuando la Unidad de Transparencia, los Centros de Informacion Habilitados o las Coordinaciones
Estatales, no cuenten con elementos que les permitan determinar si la Informacién solicitada es competencia
del Instituto podran, dentro del mismo plazo a que hace referencia el parrafo anterior, solicitar por conducto de
la Unidad de Transparencia, el apoyo de la Unidad o Area Administrativa cuyas funciones o atribuciones
resulten afines al tema de la solicitud, a efecto de determinar tal situacion y, en su caso, estar en condiciones
de orientar al solicitante sobre la posible ubicacién de la misma.

Las peticiones respecto de las cuales se acredite la no competencia del Instituto, no tendran el caracter de
solicitud de acceso a la Informacién conforme a las disposiciones aplicables al Instituto en la materia.

Articulo 139.- Los particulares que presenten solicitudes de acceso a la Informacién deberan sefialar el
mecanismo por el cual desean que les sea notificada la respuesta que recaiga a las mismas, conforme a lo
dispuesto por el articulo 40 fraccién 1V de la Ley.

Los mecanismos de entrega disponibles en el Instituto son:

1. Personalmente o a través de un representante, en el domicilio de la Unidad de Transparencia, de
los Centros de Informacién Habilitados o de las Coordinaciones Estatales;

1. Por correo certificado o servicio de mensajeria con acuse de recibo, siempre que en este ultimo
caso el particular, al presentar su solicitud, haya cubierto o cubra el pago del servicio respectivo,
o

111. Por medios electrénicos, a través del sistema informatico que el Instituto determine para tal
efecto.

Cuando el particular presente su solicitud por medios electronicos a través del sistema informatico
determinado por el Instituto, se presumira que acepta que las notificaciones subsecuentes que el
Instituto deba realizarle le sean efectuadas por dicho medio.

En caso de que el particular no precise la forma en que se le debe notificar la respuesta, la misma se
realizard poniendo a disposicién del solicitante el documento en el domicilio de la Unidad de Transparencia,
en el Centro de Informacion Habilitado, o en la Coordinacién Estatal en que haya promovido su solicitud, o
bien en la oficina mas cercana al domicilio que haya sefialado en su solicitud.

Las solicitudes de acceso a la Informacion y las respuestas que el Instituto dé a las mismas seran
publicas, y deberan difundirse para su consulta por cualquier interesado en el Portal de Transparencia o en el
sistema informatico determinado por el Instituto para tal efecto, una vez que las mismas hayan sido notificadas
a los solicitantes que las promovieron.

Articulo 140.- El procedimiento interno para dar tramite a las solicitudes de acceso a la Informacion
publica del Instituto, debera desahogarse en un plazo maximo de veinte dias habiles, en los términos que
establece el primer parrafo del articulo 44 de la Ley. Dentro de dicho plazo se entendera comprendida la
notificacion al solicitante a través de la Unidad de Transparencia, los Centros de Informacién Habilitados o las
Coordinaciones Estatales, segun corresponda.

El procedimiento para el desahogo de las solicitudes de Acceso a la Informacion en el Instituto, seré el
siguiente:

1. Recibida la solicitud, la Unidad de Transparencia, debera turnarla a la(s) Unidad(es) o Area(s)
Administrativa(s) que pueda(n) tener la Informacién, a méas tardar dentro de los dos dias habiles
siguientes a aquél en que se haya recibido;
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En los casos en que la solicitud de Informacién no sea clara, u origine confusiones que impidan la
localizacién de los documentos, la Unidad de Transparencia podra prevenir al solicitante en los
términos que establece el articulo 40 de la Ley;

El solicitante tendra diez dias habiles contados a partir de la fecha en que se le notifique la
prevencion, para el desahogo de la misma. Si una vez transcurrido el plazo, el solicitante no dio
respuesta a la solicitud, ésta se tendra por atendida;

En caso de contar con la Informacion y que ésta sea publica, la Unidad o Area Administrativa
debera notificarlo a la Unidad de Transparencia, dentro de los quince dias habiles posteriores a
su recepcién, mediante oficio firmado por el Enlace designado, debiendo precisar la fuente, lugar
y forma en que se puede consultar, reproducir o adquirir, en apego a los supuestos contemplados
por los articulos 42 tercer parrafo de la Ley y 129 del Reglamento. La Unidad de Transparencia
precisara, en su caso, los costos de reproduccién y/o envio de acuerdo con las diversas
modalidades que contempla la Ley;

En el caso de que la Unidad o Area Administrativa determine que la Informacion es reservada o
confidencial, debera remitir al Comité por conducto de su Secretario, tanto la solicitud de
Informacién como un oficio en el que funde y motive la clasificacién correspondiente, firmado por
el Titular de la Unidad o Area Administrativa de que se trate, o quien en su defecto lo supla en
términos del Reglamento Interior, dentro de los diez dias habiles siguientes a aquél en que se
haya recibido la solicitud de que se trate.

El Comité podra confirmar, modificar o revocar la clasificacion mencionada, para lo cual podra
tener acceso a los expedientes o documentos clasificados. En todo caso emitird una resolucién
fundada y motivada.

En caso de que el Comité confirme la clasificacién, la Unidad o Area Administrativa competente
considerara este aspecto como parte de la respuesta que en atencién a la solicitud remita a la
Unidad de Transparencia.

El oficio a que hace referencia el primer parrafo de esta fraccién, constituird un antecedente a
considerar para la determinacion del Comité y no representara la respuesta que deba remitir la
Unidad de Transparencia al ciudadano en atencion a su solicitud, la cual debera ser redactada
bajo la responsabilidad de la Unidad o Area Administrativa competente, en un lenguaje sencillo y
accesible a cualquier interesado;

En el caso de que la Unidad o Area Administrativa determine que la Informacion solicitada
contiene documentos reservados o confidenciales, o un documento que contenga partes o
secciones reservadas o confidenciales, debera remitir al Comité, por conducto de su Secretario,
tanto la solicitud de Informacién, como un oficio en el que funde y motive la clasificacion
correspondiente, firmado por el Titular de la Unidad o Area Administrativa de que se trate, o quien
en su defecto lo supla en términos del Reglamento Interior, asi como la reproduccién de una
version publica de los documentos en que se hayan omitido las partes o secciones que
contengan Informacion reservada o confidencial, dentro de los diez dias habiles siguientes a
aquél en que se haya recibido la solicitud.

Resultan aplicables al supuesto descrito en esta fraccion los parrafos dos, tres y cuatro de la
fraccion anterior.

Al adoptar la resolucién correspondiente, el Comité podra pronunciarse aprobando la version
publica propuesta, aprobandola con modificaciones, o0 negando el acceso a la misma por tratarse
de Informacién clasificada en su totalidad.

Las precisiones que el Comité instruya respecto de versiones publicas, deberan ser atendidas por
las Unidades y Areas Administrativas, bajo responsabilidad de sus Titulares, previo a su entrega
al solicitante por la Unidad de Transparencia, los Centros de Informacion Habilitados o las
Coordinaciones Estatales;
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VL. En el caso de que la Unidad Administrativa determine que la Informacién solicitada no se
encuentra en sus archivos, debera enviar al Comité, por conducto de su Secretario, tanto la
solicitud de Informacién, como un oficio en el que funde y motive tal circunstancia, orientando, en
su caso, sobre la posible ubicacién de la Informacion solicitada y/o manifestando la inexistencia
de la misma, firmado por el Titular de la Unidad o Area Administrativa de que se trate, o quien en
su defecto lo supla en términos del Reglamento Interior, dentro de los diez dias habiles siguientes
a aquél en que se haya recibido la solicitud. El Comité procedera de acuerdo a lo que prevé el
articulo 46 de la Ley, y

VIL. En aquellos casos en que se reciba una solicitud de Informacion Estadistica y Geografica, la
Unidad de Transparencia y el Comité se abstendran de conocer de la misma por no encontrarse
sujeta a la Ley y al presente Reglamento, en apego a lo que establece el articulo 47 de la
LSNIEG. La notificacion que la Unidad de Transparencia realice al solicitante informéandole de
dicha circunstancia, bastara para tener la solicitud como atendida.

Sin perjuicio de lo anterior, y de ser posible, se orientara al solicitante sobre las instancias ante
las cuales podria plantear su requerimiento en el marco del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografica, o proporcionarle informacién difundida por el Instituto para su consulta
por cualquier interesado, en cumplimiento a la LSNIEG, sin que tal circunstancia constituya una
obligacién exigible por el solicitante en términos de la Ley y el Reglamento.

Articulo 141.- Cuando una Unidad o Area Administrativa determine que requiere ampliar el plazo de
respuesta a una solicitud de acceso a la Informacién, al amparo del supuesto contemplado por el primer
parrafo del articulo 44 de la Ley, debera enviar al Comité, por conducto de su Secretario, dentro de los quince
dias habiles siguientes en que reciban la solicitud de Informacién, un oficio suscrito por el Enlace designado,
en el que exponga las causas que existen para ello. No podran invocarse como causales de ampliacion del
plazo motivos que supongan negligencia o descuido en el desahogo de la solicitud.

El Comité resolvera sobre la procedencia en la ampliacion del plazo de respuesta, pudiendo delegar dicha
facultad en el Secretario del Comité, en los términos que al efecto disponga su Manual de Integracion y
Funcionamiento.

Correspondera a la Unidad de Transparencia notificar el otorgamiento de la prérroga, en su caso, al
solicitante a través del medio determinado por éste para recibir notificaciones relacionadas con la solicitud de
que se trate.

Articulo 142.- En las resoluciones del Comité que nieguen el acceso a la Informacién, determinen que los
expedientes o documentos contienen partes o secciones reservadas o confidenciales, o sean totalmente
reservados o confidenciales, se debera fundar y motivar la clasificacion correspondiente, ello debera
asentarse en los Acuerdos adoptados que se hagan constar en las actas de las Sesiones del Comité.

Articulo 143.- Sin perjuicio de lo dispuesto en este Reglamento, la Informacién podra ser puesta a
disposicion del solicitante mediante consulta fisica, debiendo realizarse en el lugar que determine la Unidad de
Transparencia, previa consulta a la Unidad o Area Administrativa responsable de la misma, ante la presencia
permanente de un servidor publico adscrito a la Unidad de Transparencia, los Centros de Informacion
Habilitados o las Coordinaciones Estatales, asi como de un representante de la Unidad o Area Administrativa
responsable de la Informacién consultada en la circunscripcion territorial correspondiente.

Articulo 144.- Dentro de los diez dias habiles siguientes a la notificacion que se haga sobre su
disponibilidad, la Informacion solicitada debera ponerse a disposicién del solicitante o su representante, en el
domicilio de la Unidad de Transparencia, el Centro de Informacién Habilitado o la Coordinacion Estatal, en que
haya promovido su solicitud, o bien en la oficina mas cercana al domicilio que haya sefialado en su solicitud, o
en las instalaciones del Instituto en que la misma se encuentre, en un sitio de Internet o enviarseles de
conformidad con lo que establece el articulo 129 del Reglamento.

Cuando se requiera reproducir la Informacion en los términos de este articulo, el plazo de diez dias habiles
comenzara a correr a partir del dia habil siguiente a aquél en que el solicitante o su representante
comprueben, ante la Unidad de Transparencia, haber cubierto los costos de reproduccion y/o envio
correspondientes.
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Excepcionalmente, previa autorizacion del Comité, este plazo podra ampliarse por una vez, hasta por un
plazo igual, dependiendo de las caracteristicas de la Informacién a reproducir, debiendo informar lo anterior al
solicitante.

Articulo 145.- Cuando se dé el acceso a la Informacién y se ponga a disposicién del solicitante en un
lugar fisico, éste tendra un plazo de noventa dias naturales contados a partir de la notificacion
correspondiente, para disponer de ella para su consulta o reproduccion previo pago por los costos
respectivos, en su caso.

Transcurrido el plazo a que hace referencia el parrafo anterior sin que el solicitante acuda, la solicitud se
tendré por atendida, debiendo éste realizar una nueva solicitud de acceso a la Informacién en caso de que
subsista su interés de acceso, sin responsabilidad alguna para el Instituto.

Capitulo VI,
De los Procedimientos ante la Comision.

Articulo 146.- De conformidad con lo previsto en el articulo 51 de la Ley, procede el recurso de revisién
establecido en los articulos 26, 49 y 50 de dicho ordenamiento. Este recurso se sustanciara conforme a lo que
se establece en la Ley y este Reglamento.

El solicitante podra asistir al domicilio de la Unidad de Transparencia, a los Centros de Informacion
Habilitados o Coordinaciones Estatales, a fin de que el personal del Instituto habilitado para tal fin le auxilie en
la captura del recurso de revision que éste desee interponer, de conformidad con lo dispuesto por el presente
articulo, o promoverlo personalmente a través del sistema informatico que el Instituto determine para tal
efecto, o bien, en escrito libre o utilizando los formatos definidos por el Instituto, por correo certificado o
mensajeria. En cualquier caso se entregara, confirmara o remitira al particular o a su representante, un acuse
de recibo en el cual conste de manera fehaciente la fecha de presentacion respectiva.

Articulo 147.- En los recursos de revision de solicitudes de acceso a la Informacién, no se requerira
acreditar la identidad del interesado y la representacion podra hacerse en los términos establecidos por el
articulo 150 del Reglamento. La presentacién del recurso por medios electronicos debera realizarse por el
interesado; en este caso no procedera la representacion.

En lo que respecta a datos personales, la presentacién del recurso de revision podra hacerse valer por el
particular Titular de los mismos, por las personas a que hace referencia el articulo 109 del Reglamento,
respetando el orden de prelacién que dicho numeral establece, o por el representante del promovente
acreditado en términos del articulo 150 del Reglamento.

El plazo a que se refiere la fraccion |, del articulo 55 de la Ley, comenzara a correr al dia habil siguiente a
aquél en que concluya el plazo de siete dias determinado por la Comisién para la presentacién de
manifestaciones y alegatos por las partes en el recurso.

La Unidad de Transparencia, los Centros de Informacion Habilitados y las Coordinaciones Estatales,
deberan remitir el asunto a la Comision, a través de su Secretaria de Acuerdos, a mas tardar al dia habil
siguiente al de su recepcion.

Articulo 148.- En caso de que el recurso de revision no satisfaga alguno de los requisitos a que se refiere
el articulo 54 de la Ley y la Comisién no cuente con elementos para subsanarlo, a través de su Secretaria de
Acuerdos, se prevendra al recurrente, por una sola ocasién, a través del medio que el recurrente haya elegido
para ser notificado de la resolucién correspondiente, para que subsane las omisiones dentro de un plazo de
cinco dias habiles. Transcurrido el plazo correspondiente sin desahogar la prevencion se tendra por no
presentado el recurso.

La prevencién a que hace referencia este articulo, interrumpira el plazo con que cuenta la Comisién para
resolver el recurso.

Articulo 149.- Cuando el recurso satisfaga todos los requisitos a que se refiere el articulo 54 de la Ley, la
Comisién a través de su Secretaria de Acuerdos, decretara su admision y lo turnara al Secretario Técnico,
para que proceda conforme al articulo 152 del Reglamento.
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En el caso de que se plantee un recurso de revision para requerimientos de Informacion Estadistica y
Geogréfica, en concordancia con lo dispuesto por la fraccién VII, del articulo 140 del Reglamento,
correspondera a la Comision, por medio de su Secretaria de Acuerdos, abstenerse de conocer del mismo,
debido a que de acuerdo con lo dispuesto por el parrafo segundo del articulo 47 de la LSNIEG, la Informacién
Estadistica y Geografica no se encuentra sujeta a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental, debiendo notificar tal circunstancia a su promovente.

Articulo 150.- Para acreditar la representacion a que se refiere el articulo 49 de la Ley, sera suficiente
presentar carta poder firmada ante dos testigos, debiendo agregar copias de los documentos que acrediten la
personalidad del poderdante, del apoderado y de los testigos.

Articulo 151.- Los particulares que presenten recursos deberan sefalar cdmo desean que les sea
notificada la resolucién que corresponda conforme al articulo 56 de la Ley. Dicha notificacion podra ser:

1. Personalmente o a través de un representante, en el domicilio de la Unidad de Transparencia, de
los Centros de Informacién Habilitados o las Coordinaciones Estatales;

1. Por correo certificado o servicio de mensajeria con acuse de recibo, siempre que en este ultimo
caso el particular al presentar su solicitud haya cubierto o cubra el pago del servicio respectivo, o

111. Por medios electrénicos, a través del sistema informatico que el Instituto determine para tal
efecto.

Cuando el particular presente su solicitud por medios electronicos a través del sistema informatico
determinado por el Instituto, se presumira que acepta que las notificaciones subsecuentes que el
Instituto deba realizarle le sean efectuadas por dicho medio.

En los casos de las fracciones | y Il anteriores, la notificacion de resoluciones sobre recursos interpuestos
en materia de acceso a datos personales o de correccion de éstos, podra hacerse Unicamente al particular
Titular de los datos personales o a su representante legal, previa acreditacidon de su personalidad en términos
del presente Capitulo, ante el personal habilitado para tal efecto por el Instituto.

Los requerimientos dictados en los recursos de revision seran notificados, por la Secretaria de Acuerdos
de la Comision al recurrente, a través del medio por el cual haya optado en términos de este numeral.

Este articulo sera aplicable en el caso de notificaciones de ampliaciones de plazos a que se refiere el
penultimo parrafo del articulo 55 de la Ley.

En caso de que el particular no precise la forma en que se le debe notificar la resolucion del recurso de
revision, la misma se realizara poniendo a disposicion del solicitante la resolucién o notificacion de que se
trate en el domicilio de la Unidad de Transparencia, en el Centro de Informacién Habilitado o en la
Coordinacion Estatal en que haya promovido el mismo, o bien en la oficina mas cercana al domicilio que haya
sefialado en su solicitud o recurso.

Articulo 152.- Recibido el recurso de revisién, el Secretario Técnico de la Comisién lo substanciara
conforme a lo siguiente:

1. Le asignara un numero, integrara el expediente y presentara un proyecto de resolucion a la
Comisién, dentro de los treinta dias habiles siguientes a la interposicion del recurso;

1. Cuando el recurso satisfaga todos los requisitos, la Secretaria de Acuerdos decretara su
admision y correra traslado al Comité, a la Unidad Administrativa y al recurrente, para que en un
plazo de siete dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la notificacién de la admision,
rindan sus manifestaciones y alegatos;

111. En su caso, solicitara al recurrente, a la Unidad de Transparencia o a la Unidad Administrativa
responsable, que aporten mayores elementos para la integracion del expediente;

IV. Recibira escritos relacionados con los recursos por medio impreso o a través del sistema
informatico que el Instituto haya determinado para tal efecto, debiendo generar el acuse de recibo
a su promovente, y

V. Cuando haya causa justificada podra solicitar a la Comision, ampliar, por una sola vez y hasta por
un periodo igual, el plazo establecido en la fraccion |, de este articulo.
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Articulo 153.- Cuando dos o mas asuntos se refieran a un mismo acto recurrido o exista entre ellos
vinculacion a juicio de la Comision, procedera la acumulacién de expedientes en cualquier momento del
procedimiento y hasta antes de su resolucion.

Articulo 154.- La Comisién resolverd, en definitiva el recurso, dentro del plazo de veinte dias habiles
siguientes a aquél en que el Secretario Técnico le presente el proyecto de resolucidn correspondiente.

Cuando haya causa justificada, la Comisién podra ampliar, por una sola vez y hasta por un periodo igual el
plazo a que hace referencia el parrafo anterior.

Articulo 155.- Para los efectos de la fraccion Il, del articulo 55 de la Ley, el Pleno de la Comisién
determinard, en su caso, el lugar, fecha y hora para la celebracién de la audiencia, sefialando que dentro de
los 5 dias habiles previos a su celebracién se podran ofrecer pruebas que, en su caso, se admitiran y
desahogaran en dicha audiencia, la cual no podra posponerse y se celebrara independientemente de que se
presenten o no las partes. La Comision podra designar a un representante, de entre sus miembros, para ese
propésito.

En caso de que se celebre la audiencia, las partes podran presentar sus alegatos por escrito o, en su
caso, se les otorgara un plazo razonable para que los expresen. La celebracion de la audiencia se hara
constar en el acta de la sesién de la Comision en que la misma tenga lugar.

Articulo 156.- Las resoluciones a que se refiere la fraccion Ill, del articulo 56 de la Ley, deberan ser
atendidas por el Instituto en un plazo no mayor a treinta dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente a
aquél en que se haya notificado la resolucién al Comité.

El plazo a que se refiere la fraccién anterior, podra ser prorrogado a juicio de la Comisién por una sola vez,
hasta por un periodo igual, para el caso de que las caracteristicas de la Informacion a otorgar o los datos a
entregar o corregir asi lo requieran.

Articulo 157.- En los términos del articulo 56 de la Ley, si el Instituto se niega a entregar Informacién
relacionada con la resolucion de un recurso de revisién, lo haga de manera parcial, 0 no cumpla con una
resolucion o instruccion, la Comisién podra realizar las siguientes acciones, atendiendo al orden en que se
indican:

1. Recurrir al superior jerarquico del Titular de la Unidad o Area Administrativa de que se trate, para
su inmediata intervencion, en cumplimiento a las disposiciones contenidas por el presente
Capitulo, y

1. Comunicarlo a la Contraloria Interna para su inmediata intervencion.

Articulo 158.- Para los efectos del articulo 53 de la Ley, los particulares podran solicitar ante la Comision,
a través de los medios que establece el segundo parrafo del articulo 146 del Reglamento, su intervencion para
que verifique la falta de respuesta por parte del Instituto, a una solicitud de acceso en el plazo establecido por
el articulo 44 de la Ley.

La Comision requerira al Instituto, a través de la Unidad de Transparencia, para que en el plazo de cinco
dias habiles compruebe que respondio en tiempo y forma al particular. Comprobado este hecho a juicio de la
Comision, ésta procedera a informarlo al particular a través de una resolucion que sera emitida dentro de los
veinte dias habiles siguientes a la presentacion de la solicitud para que interviniera y verificara la falta de
respuesta. En caso contrario, emitird una resolucion donde conste la instruccion al Instituto, por conducto del
Comité o la Unidad de Transparencia, segin corresponda, para que entregue la Informacion solicitada dentro
de los diez dias habiles siguientes a la notificacién que para esos efectos se lleve a cabo.

Articulo 159.- En caso de que el Instituto no pueda comprobar que respondié en tiempo y forma al
particular, y considere que se trata de Informacion reservada o confidencial, debera remitir a la Comisién un
informe en el que funde y motive la clasificacién correspondiente, en el plazo de cinco dias habiles a que se
refiere el articulo anterior.

En caso de que el informe presentado sea insuficiente a juicio de la Comisién para determinar la
clasificacion correspondiente, ésta podra requerir al Titular de la Unidad o Area Administrativa responsable de
la Informacion, por conducto del Comité, para que en un plazo de cinco dias habiles, aporte los elementos que
permitan resolver lo conducente, incluida la Informacion reservada o confidencial.
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La Comision valorara la clasificacion hecha conforme a los parrafos que anteceden y, en su caso, emitira
dentro de los veinte dias habiles siguientes a la presentacién de la solicitud para que interviniera y verificara la
falta de respuesta, una resolucién donde conste la instruccion al Comité para que le entregue la Informacién
solicitada, o bien, en la que determine que los documentos en cuestién son reservados o confidenciales, en
cuyo caso la resolucion instruira al Comité para que resuelva de manera fundada y motivada la clasificacién
correspondiente.

Articulo 160.- Para los efectos del articulo 60 de la Ley, los particulares podran solicitar la reconsideracién
correspondiente ante la Comisién, mediante un escrito que retina, en lo conducente, los requisitos previstos
en el articulo 54 de la Ley. La Comision debera determinar si subsisten las causas que dieron origen a su
resolucion, o bien, si procede la reconsideracién, en un plazo no mayor al establecido en el articulo 55 de la
Ley para la resolucion del recurso de revision.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial
de la Federacion.

SEGUNDO.- Para dar cumplimiento al articulo 9 de este Reglamento, los Titulares de las Unidades o
Areas Administrativas del Instituto deberan designar a su respectivo enlace ante la Unidad de Transparencia,
el Comité y la Comisién, a mas tardar dentro de los 10 dias habiles siguientes a la entrada en vigor del mismo.

TERCERO.- Quedan sin efectos todas aquéllas disposiciones que contravengan al presente Reglamento,
las cuales deberan ser actualizadas por las Unidades o Areas Administrativas del Instituto, a mas tardar
transcurridos seis meses de la entrada en vigor de este Reglamento.

Conservaran su vigencia en lo que no se oponga al Reglamento, el Manual de Integracion y
Funcionamiento del Comité de Informacion del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, aprobado por el
Comité en su Sesion Primera, de fecha 3 de febrero de 2009, asi como el Manual de Integracion y
Funcionamiento de la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, aprobado por la Comisién, en su Segunda Sesion de fecha 29 de abril de 2009.

CUARTO.- Cuando las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos u otros ordenamientos juridicos hagan
mencién al Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, dicha referencia para efectos del Instituto se entendera por hecha a este Reglamento, para
todos los efectos administrativos a que haya lugar.

QUINTO.- Los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico a que hace referencia este Reglamento,
deberan elaborarse considerando la Informacién disponible en las Unidades y Areas Administrativas, a partir
de la entrada en vigor de la LSNIEG. Los documentos e Informacion anteriores a dicha fecha, estaran sujetos
para efectos de su conservacién y resguardo a las disposiciones administrativas vigentes al momento de su
generacion.

SEXTO.- Las atribuciones, funciones, actividades y demas disposiciones que por virtud del Reglamento
corresponda realizar, seran atendidas por los servidores publicos del Instituto a que hace referencia el
Reglamento Interior, el Manual General de Organizacion y los demas manuales especificos que para tal
efecto apruebe el Instituto, por lo que la realizacién de las mismas no sera justificacion para la creacion de
nuevas plazas o cambios a la estructura autorizada del Instituto.

El presente Reglamento, fue aprobado en la Décima Primera Sesion de la Junta de Gobierno del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, celebrada el 9 de diciembre de dos mil nueve.- Presidente, Eduardo
Sojo Garza Aldape; Vicepresidentes, Enrique de Alba Guerra, Maria del Rocio Ruiz Chavez, José
Antonio Mejia Guerra y Mario Palma Rojo.

Aguascalientes, Ags., a 15 de diciembre de 2009.- Hace constar lo anterior el Director General Adjunto de
Asuntos Juridicos, Jorge Ventura Nevares, en ejercicio de la atribucién que le confiere lo dispuesto por la
fraccion 1V, del articulo 46 del Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.- Rubrica.
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