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Obijetivo

El presente manual tiene como finalidad plasmar por escrito los procedimientos
mediante los cuales la Coordinacién de Transparencia del Instifuto Electoral de
Michoacdn da cumplimiento a las atribuciones conferidas por la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién, la Ley General de Transparencia y
Acceso d la Informacién, la Ley de Transparencia, Acceso d la Informacién y
Datos Personales, asi como a la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesidn de Sujetos Obligados, v las disposiciones en la materia, respecto de
generar, publicar y entregar informacién accesible, confiable, verificable, veraz,
oportuna y que atienda a las necesidades de los derechos descritos, a fin de
compartiirlo con las areas involucradas, entre ellas los enlaces de fransparencia,
tal como lo dispone el articulo 3° del Reglamento en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion PUblica del Instituto Electoral de Michoacan.

Con este documento, se pretende dar cumplimienio a lo establecido en los
articulos 45, fracciones IV y VI de la Ley General de Transparencia, 126, fracciones
IV y V| de la Ley de Transparencia; 34, fracciéon lll del Reglamento Interior del
Instituto vy 38, fraccidn VIl del reglamento de Transparencia, en el que se senala
la afribucidn de la Coordinacidén de establecer los procedimientos y mecanismos
internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestidn de solicitudes, asl como
proponer al Comité los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia
en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacion y de proteccidon de
datos personales, conforme a la nommativa aplicable, asi como también
fortalecer la via de comunicacidn entre la Coordinacién de Transparencia y los
nlaces con las Direcciones y Coordinaciones generadoras de la informacion,
ra gue finalmente con ello se posibilite el pleno ejercicio del derecho de
ceso a la informacién, asi como de la proteccién de los datos, generando
para esto mismo herramientas y actividades en coordinacidén que den certeza a
las vy los michoacanos de que la informacidn es accesible y a la vez segura.

En resumen, se frata de una guia en la que se describen los criterios y metodologia
necesaria para otorgar mayor certeza y facilidad sobre la ruta seguida por las
dreas y la Coordinacién de Transparencia en los diferentes frdmites que
corresponden a las obligaciones de transparencia y que si bien estdn senalados
en el reglamento de la materia del Instituto, se hace necesario extraerlos y
presentarlos para su consulta y observancia.
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Glosario

Cdédigo Electoral del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Comité de Transparencia del Instituto Electoral
de Michoacdn.

Consgjo General del Instituto Electoral de
Michoacdn.

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Constituciéon Politica del Estado Libre vy
Soberano de Michoacdn de Ocampo.

Coordinacién de Transparencia y Acceso a la
Informacién del Instituto Electoral de
Michoacan.

Diario Oficial de la Federacién.
Instituto Electoral de Michoacdn.

Instituto  Michoacano de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales.

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccion de Datos
Personales.

Ley General de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccidn de Datos Personales.

ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos del Estado
de Michoacdn de Ocampo.

lLey General de Profeccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley Federal de Transparencia y Proteccion de
Datos Personales.

lineamientos Generales en Materia de
Clasificacion  y  Desclasificacién  de  la
Informacién, asl como para la elaboracién de
versiones pUblicas.

Periddico Oficial del Gobierno Constitucional
del Estado de Michoacdn de Ocampo.
Reglamento Interior del Instituto Electoral de
Michoacdn.
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Reglamento de Reglamento Interior de Transparencia vy

Transparencia Acceso a la Informacién Pdblica del Instituto
Electoral de Michoacdn

Reglamento de Reglamento en materiac de Clasificacion vy

Clasificacion y versiones Desclasificacion de la Informacion, asf como
para la elaboracién de Versiones PUblicas del
Instituto Electoral de Michoacan.

Lineamientos de Lineamientos que establecen los pardmetros,
Portabilidad modalidades vy procedimientos para la
portabilidad de Datos Personales.

Lineamientos Técnicos Lineamientos técnicos generales para Ia
publicacién, homologacidén y estandarizacidon
de la informacién de las obligaciones
establecidas en el Titulo Quinto y en la
fracciéon IV del articulo 31 de la Ley Generdl
de Transparencia y Acceso a la Informacidn
PuUblica, que deben de difundir los sujeios
obligados en los portarles de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Enlaces Las personas designadas de las Direcciones y
coordinaciones para la atencidn de las
responsabilidades en materia de
fransparencia.

Derechos ARCOP Derechos de acceso, rectificacion,
cancelaciéon, oposicidon y portabilidad. ‘

Peticionario La o el ciudadano gue hace una solicitud de
informacion.

Solicitud de prérroga Solicitud gque hace el sujeto obligado dl

érgano garante para ampliar el plazo de
cumplimiento del recurso de revision.

PNT Plataforma Nacional de Transparencia
Portal de internet Sitio  oficial del Instituto Electoral de
Michoacdn

Solicitud de informacidén Peticion del ciudadano o civdadand
respecto de la informacidn que generaq,
framite, procese el Instituto y que tiene
cardcter pdblico, misma que puede ser parte
de las obligaciones de oficio o no.

Solicitud de Datos Solicitud mediante la cual el titular de los
datos o un tercero hace la peticidn respecto
de la informacién reservada, sensible o
confidencial en posesidn del Instifuto.

Oficio de ampliacion Documento a través del cual se hace del
conocimiento del solicitante, que el {&rmino
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COMITE DE TRANSPARENCIA

a0

de respuesia a su solicitud de datos
personales serd prorogado hasta por 15 dias
hébiles mds.

Documento mediante el cual el Instituto
Electoral, solicita a la Coordinacién de
Pueblos Indigenas su apoyo para la
traduccidn de una solicitud; asi como
cualguier oficio de nofificacién de trédmite o
respuesta a la misma.

Documento a través del cual, dentfro de los 3
dias siguientes a la presentacidn de la
solicitud; de manera fundada y motivada, se
hace del conocimiento del solicitante, que el
instituto Electoral no es competente para
atender la scolicitud, y que se orientard al
sujeto obligado competente.

Documento con el cual se requiere a la o el
titular, para que dentro del término de 5 dias
hdbiles aclare o precise algin aspecto de su
solicitud, por ejemplo: informacién solicitada;
periodo de lo informacidén; datos de
identificacion de la informacion (de ser
necesario), domicilio o medio sehalado para
recibir noiificaciones.

Documento a través del cual las dareas
responsables comunican a la Coordinacion la
respuesta a la solicitud de informacion para
gue sea notificada a la o el fitular.

Documento mediante el cual la Coordinacion
pide a las dreas responsables atiendan la
solicitud.

Propuesta de respuesta que la Coordinacion
hace a una solicitud de informacién o de
Datos Personales, con la infencion de que el
drea responsable emita el visto bueno vy
aprobacion.

Respuesta que el drea responsable elaboray
enfrega a la Coordinacién relativa a la
solicitud de informacién ya sea reservada o
confidencial.

Respuesta gue elabora la Coordinacidn para
la entrega de la informacién total entregada
por las dreas responsables.

Acuerdo emitido por el Comiié de
Transparencia, mediante el cual se defermina,
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con base en la argumentacién planfeada por
el drea responsable, ampliar los plazos para
emitir la respuesta.

Coordinacion de Transparencia y Acceso a la
informacion |

Es el drea del Instituto Electoral de Michoacdan encargada de promover, realizar,
cumplir e impulsar, con base en lo dispuesfo en la Ley General, la Ley Federal, las
leyes locales en la materia procedimientos para garantizar el derecho de acceso
a la informacién en posesidon de este drgano, asi como la Proteccidon de Datos
Personales, el derecho a la privacidad y la intimidad.

Para la atencién de cualguier servicio en materia de fransparencia, Ia
Coordinacién de Transparencia se encuentra ubicada en la Calle Bruselas #118,
colonia Villa Universidad, con un horario de atencién de 8:30 a 16:00 horas de
lunes a viernes (dias hébiles aprobados mediante acuerdo del Consejo Generadl),
con nUmero de feléfono, 443 3246476 extensidn 1110, pdgina oficial
www.iem.org.mx Y% COITens de contacto info@iem.org.mx y
transparencic.iem@amail.com

Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion

El 6rgano del Instituto Electoral de Michoacén encargado de coordinar,
supervisar, aprobar e instruir las acciones y actividades relativas a las
responsabilidades del Instituto Electoral de Michoacdan, en la materia.

De conformidad con el arficule 124 de la Ley, €l 14 de ociubre de 2014, por
unanimidad de votos, en sesidén exiraordinaria, el Consejo General del [EM,
acordé la integracion de la Comision de Acceso a la Infermacién Publica,

Mas tarde, el 23 de noviembre de 2016, se acordd en sesién de Consejo Generdl,
sustituir la Comisién de Acceso d la Informacidn por el Comité de Transparencia,
con cardcter permanente, que entre sus afribuciones destaca instituir, coordinar
y supervisar las acciones y procedimientos que implemente la Coordinacion de
Transparencia, sesionar y en su caso confirmar, modificar o revocar las
determinaciones en torno a la clasificacién de la informacidn, asicomo a verificar
el cumplimiento de las responsabilidades en la materia.

En suma, siempre y en todos los casos bajo la observancia de los principios de
certeza, eficacia, imparcialidad, independencia, legalidad, méaxima publicidad,
objetividad, profesionalismo y transparencia, consignados en el articulo 8° de la
Ley General.
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MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en.Posesién de Sujefos
Obligados. ‘

Lineamientos Generales en materia de Clasificacidon y Desclasificacion de la
Informacion, asi como para la Elaboracién de Versiones PUblicas.
Constitucion Politica del Estado de Michoacdn de Ocampo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de
Michoacdan de Ocampo.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Michoacdn de Ocampo.

Lineamientos técnicos generales para la publicacidon, homologacion vy
estandarizacién de la informacidén de las obligaciones establecidas en el
Titule Quinto y en la fraccién IV vy articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portarles de Intemet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia. ‘ '

Reglamento Inferior del Instituto Electoral de Michoacdan.

Reglamento de Transparencia y Acceso ala Informacidén PUblica del Instituto

Electoral de Michoacan.
Reglamento para la Clasificaciéon y Desclasificacion de la informacidn vy
elaboracién de Versiones PUblicas del Instituto Electoral de Michoacdan.
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1. SOLICITUDES DE INFORMACION

Objetivo General Dar frédmite y proporcionar a la
ciudadania acceso @ los documentaos
gue se encuentren en posesion del
Instituto Electoral de Michoacdn.

Procedimiento

1. Las solicifudes Solicitud

pueden ser presenfadas a informacién
fravés de la PNI, por correo
institucional, correo postal,
escrito simple eniregado
en la oficina del IEM o de
manera presencial,  en
cualquier caso, si se solicita,
la Coordinacién fiene la
obligacién de
proporcionar orientacion al
peticionario.
a) La orientacién serd
procedente cuando de su
lectura no sea claro se
aprecie que no
comesponden con  las
airibuciones del [EM.

Solicitante

Coordinacion 2. En los casos en el | ] dia PNT regisiro
que la solicitud no se haya | después de
presentado a iravés de la | su

PNT, se regisirard en ella a | recepcion
mds tardar al dia habil
siguiente d su recepcion.

Scolicitante = No es necesario Solicitud de
acreditar la identidad del informaciéon
solicitante, a menos que la
pefticién esté relacionada
con Datos Personcales o©
sensibles.
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Coordinacion

4. Se  redlizard un
registro diario de las
solicitudes gue ingresen vy
las que sean respondidas.

| dierio

Formato

Coordinaciéon

5. Una vez recibida
una soliciiud, la
Coordinacion de
Transparencia verificard si
cumple con los requisitos
minimos para sU
coniestacion, si es clara la
peticién y si se sefidla un
medio para recibir
nofificaciones, en caso de
no ser clara o gue, en
consideracién de los
responsables del drea esté
incompleta se le requerird
para aclarar su solicitud.

5 dias para
aclarar

Oficio de prevencién

Coordinaciéon

6. Si la solicitud es clara
la Coordinacién verificard
si la informacién
comesponde a la
informacion de oficio.

5 dias

Oficio de respuesta

Coordinacion

7. Si la informacién no
es de oficio, pero estd en
posesion del sujeto
cbligado procederd @
tumarla a la o las dareas

Maximo 3
dics para
enviarse al
ared

responsable

Oficio de tframite

correspondientes. después de
la
recepcion
de la
solicitud
Cocrdinacion 8. Si la informacidn Respuesta de
solicitada no es de oficio, verificacién
pero estd en posesidn de la
Coordinacion, ésta
procederd a redlizar la
propuesta a fin de que el
darea responsable dé
validez a la misma vy se
remita al selicitante.
Area 9. El drea responsable | 10 dias «a Oficio de respuesta
responsable tendré un maximo de 10 | parfir de la
dias hdbiles, con una | recepcion
posibilidad de exienderse | del  Oficio
a 15 para emitir la | de Tramite.
respuesia fundada vy
mofivada segin sea el
caso.
10. En caso de noforia |3 dias a Oficio de orienfacién
incompefienciq, la | partir de la por incompetencia
Coordinacion nofificard al | recepcion
solicitante. de lo]
solicitud.
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Area
responsable

11. En Caso de
incompetencic del drea
para dar respuesta, avisard
a la Coordinccidn vy
reencauzard la solicitud al
dareq gque comesponda.

3 dios a
partir de la
recepcion
del oficio de
frémite.

Oficio de orientacion
por incompetencia

Comité de

Transparencia

12. En caso de que la
informacién no se
encuenfre entre los
archivos del dreq
responsable y é&sta sed
parte de las actividades y
facultades del Insfituto,
deberd nofificarlo a la
Coordinacién y ésta a su
vez al Comité a fravés del
cudal se podra:

Q) Solicitar la reposicidon
de la informacidn.

b) En caso de que no
seqa posible, solicitar que se
informe la razén por la que
no se generd o no se fiene.
c) Iniciar un
procedimiento de
responsabilidad.

d) En su caso, aprobar
un acuerdo de inexistencia
de la informacién, a fin de
dar certeza al soliciiante
de que se redlizaron todas
las acciones necesarias
para  su  reposicion o
bUsgueda, sin resuliados.

Acuerdo de
inexistencia de la
informacién

Area
responsable

13. En caso de que la
informacion tenga
caracter de reservada, el
drea responsable  dard
vista, medianfe oficio,
debera@n precisar de
manera fundada Y
motivada la razén de la
clasificacién  y  sefidlar
cudles serian las
consecuencias en caso de
responder la sclicitud.

10 dias «
partir de Ild
recepcion
del  Oficio
de Trdmite.

Oficio de respuesta
de informacién
reservada/
confidencial

Area
responsable

14. En caoso de gue la
informacién solicitada
fenga caracter
confidencial el drea
responsable dard vista a la
brevedad a la
Coordinacion y procederd
a la elaboracidn de la
version publica
correspondiente.

1¢ dias «
partir de la
recepcion

del Oficio
de Tramite.

Oficio de respuesta
de informacién
reservada/
confidencial

10
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a) Para la elaboracién
de la version puUblica, se
observardn los
Lineamienios Generales en
Matera de Clasificacion y
Desclasificacion  de  la
Infermacion.

Area
responsable

18. Tanto en el caso de
ser confidencial o}
reservada, se  deberd
sustentar con €l ndmero de
sesidn y fecha en gue se
aprobd por el Comité
Técnico dicha
clasificacion.

Oficio de respuesta
de informacion
reservada o]
confidencial

Coordinacién

16. Recibida la
respuesta de las dareas
responsables, la
Coordinacion elaborarg la
Respuesta Infegradora, en
la gue incluira todas las de
las &reas que hayan
intervenido en el proceso
de la solicitud.

Respuestia
Integradora

Coordinacion

| La informacion que
sea enfregada por lao
Coordinacién, a fravés de
las éreas responsables serd
Unicamente aguella que se
derive de las facultades y
atribuciones conferidas a
este drgano adminisirativo
electoral enlas leyes que le
aplican.

20 dias
habiles a
partir de la
recepcion
de fe
solicitud.

Respuesta
Integradora

Coordinacion

18. Todas las respuestas
emitidas por la
Coordinacion serdn
notificadas a tfravés del
sistema PNT v el medio que
sefale el solicitante.

20 dias
habiles a
partir de la
recepcion
de la
solicitud.

Oficio de respuesta

Informdética

19.  Todas las solicitudes
atendidas serdn
publicadas en la pdgina
de intemet, cada seis
meses.

Cada  seis
meses.

Publicacidon

Coordinacion
pard la
atencién a
Pueblos
Indigenas

20. En caso de ser
necesario la Coordinacién
solicitara a la Coordinacion
para la Atencidn de
Pueblos Indigenas la
traduccion de la respussta,
al menos 5 dias antes del
vencimiento de la solicitud.

72 horas.

Oficlo de
colaboracion

Comiié

22l En caso de que la
respuesta exija mds fiempo
de lo necesario, el Comiié
podrd aprobar en_sesidn

La
ampliacién
se deberd
gprobar vy

Acuerdo de
ampliacion de
plazos.
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ordinaria o exfraordinaria | nofificar
una ampliacién de hastfa | antes  del

10 dics. vencimiento
de [o]
solicitud.

Politicas de tratamiento a las solicitudes de informacion

« Se llevard un registro secuencial de las solicitudes que ingresan por afic y
se registrardn también con el folic que se reciban a fravés de la PNT.

e El regisiro que se elabore sobre las solicitudes se actualizard diariamente.

« Si bien es cierto no se exige que el solicitante se identifique, en la medida
- gue sea posible se realizard un registro a fin de generar una estadistica de
las solicitudes recibidas y tramitadas.

Alcance

El procedimiento sefalado es aplicable a fodas las areas responsables del
Instituto Electoral de Michoacdn, es decir, fodas aguellas que generen,
obtengan o posean informaciéon como consecuencia del ejercicio de sus
funciones.

Se atiende a lo dispuesto al titulo tercero, capitulo Unico, de la Ley de
Transparencia
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Solicitudes de informacion

Coordinacion de transparencia

Areas del Instituito

FLE T
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2. SOLICITUD DE PROTECCION DE DATOS Y EJERCICIO
DE DERECHOS ARCOP

Objetivo General Gcrclm‘izr el ejercicio de los derechos a la
infimidad y privacidad de la ciudadania.

Solicitante 1 Las solicitudes de N . Solicitud de
Proteccién de Datos pueden ser gjercicio de
presentadas a través de la PNT, derechos ARCOFP

por comeo instifucional, correo

postal, escrito simple entregado
en la oficina del [EM o de
manera presencial, en cualquier
caso, s se soliciia,  la

Coordinacion fiene la
obligacién de prepercionar
orientacion al peticionario.

Q) La  orentacidn  serd
procedenie cuando no se
acredite la ftitularidad o la
representacion legal del fitular
de los datos, por lo que se
apercibird al solicitante para
que medianfe los documentos
iddneos lo haga.

b) Los documentos idoneos
son CURP, RFC, INE, acia de
nacimiento.

Coordinacién | 2. En los casos en el que la | A mds fardar el | PNTregisiro
solicitud de Proteccidn de datos | dia siguienfe a su
no haya sido presentada a | recepcidn.
fravés de la PNT, se registrard en
ella a mds tardar al dia hdbil

| siguiente a su recepcion.

Coordinacion | 3. Se redlizard un regisiro | Darlamenie. Formato

; diarioc de las solicitudes que
ingresen  y las que sedn
respondidas. '

4. El solicitanie de Datos

Solicitante Personailes, deberd cumplir al
menos con los requisitos

sefialados en la ley al hacer su

peticién.
Coordinacién | 5. Una vez recibida una | 5 dias a parlir de | Oficio de

solicitud la Coordinacién de | la solicitud. prevencion

14
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Transparencia verificard si
cumple con los requisifos
minimos se previene dl
solicitante para gue subsane la
falta.

Coordinacién

é. Si la falta subsiste se
concluye el procedimiento
dado gue de ningin modo se
puede compartirinformacién de
un fercero.

Coardinacién

% Cuando el Instituto sea
notoriamente incompetente
para dar frémite lo notificard adl
solicitante.

A mdas tardar 3 dias
posteriores  a  la
recepcidn de la
solicitud.

Oficio

de

incompefencia

Coordinacion

8. Si la solicitud cumple con
los  requisitos  minimos, la
Coordinaciéon remitird la misma o
el érea responsable.

Oficio de framite

Coordinacion | 9. Si la informacién es | 10 dias a partir de | Oficio de
procedente, deberd entregarse | la recepcidén del | respuesta
a la Coordinacion. oficio de trdmite.

Area 10. S la informacién | 10 dfas a partir de | Oficio de

responsable solicitada no es procedente por | la recepcién del | respuesta
no encontrarse en el drea | oficio de framite
responsable, ésta deberd fundar
y mofivar su inexistencia. ;

Comité 11. En el caso de que los| 20 dias hdbiles a| Acuerdo de
datos sean parie de las | partir de ia | inexistencia de
responsabilidades del IEM | recepcién de la | los datcs
deberd constar  en una | solicifud.
resolucion emitida por el Comité.

Area 12.  El  &rea responsable Oficio de

responsable tendrd un mdaximo de 10 dias respuesia
hdabiles, con una posibilidad de
extenderse a 15, para emifir la
respuesta fundada y motivada
segun seq el caso.

Area 13. En caso de | 3 dias hdabiles a| Oficio de

responsable incompetencia, avisard a la | parfir de la | incompetencia

Coordinacidn y se hard de
conocimiento al solicitante o
bien se reencauzard al area que
corresponda.

recepcién de la
solicitud.

Area 14, En caso de que la| 5 dias hdbiles a| Oficio de
responsable informacién tenga cardcter de | partir de la | respuesta de
reservada ¢ deba reservarse, el | recepcién del | ejercicio de
drea responsable dard vista a la | oficio de frdmite. Derechos
Coordinacion. Deberdn precisar ARCOP
de manera fundada y motivada
la razén de la clasificacion vy
sefiglar  cudles  serian  las ]
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consecuencias en caso de
responder la solicitud.

Coordinacion | 15. Recibida la respuesta de ) Respuesta
las dreas responsables, la Integradora
Coordinacién  eloborarda  la
Respuesta Integradora, en la
que incluird todas las de las éreas
gue hayan intervenido en el
proceso de g solicitud.
Coordinacion | 16. La informacién gue sea | 20 dias hdbiles a | Respuesta
enfregada por la Coordinacion, | parfir de la | Integradora
a ftravés de las dreas | recepcion de la
responsables serd Unicamente | solicitud

aguella que se derive de las
facultades y atribuciones
conferidas a este drganc
administrative electoral en las
leyes que le aplican.
Coordinaciéon | 17. Todas las respuestas | 20 dias hdbiles a | Respuesta
emiiidas por la Coordinacién | pariir de la
serdn notificadas a fravés del | recepcidn de la
sistema PNT y el medio que | solicifud

senale el soliciiante.
informdtica 18. Todas las  solicifudes | Semesiramente Publicacion
atendidas serdn publicadas en

la pdgina de intemet.

2.1. Politicas para la operacidén de cualquier inshumenio que contenga
Datos Personales, solicitudes de ejercicio de Derechos ARCOP

2.1.1. Para el tratamiento de los Datos Personales en las solicitudes:

e En todo tratamiento de Daios Personales se debe contar con el
consentimiento libre y especifico del titular de éstos.

s Unicamente el fitular de los mismos o su representante debidamente
acreditado podrdn tener acceso a los Dafos Personales.

» El consentimiento del titular de los datos se recaba directamente de
manera presencial o a través de la persona que lo represenia, de modo
gue eniregue de manera directa los documenfos que acredifen Ia
autorizacion.

Alcance

El procedimiento seficlado es aplicable a todas las dreas responsables del
Instituto Electoral de Michoacdn, es decir, todas aquellas que generen,
obtengan o posean informacién como consecuencia del ejercicio de sus
funciones.

r




COMITE DE TRANSPARENCIA

L -]

Se atiende a lo dispuesto en el fitulo tercero, capitulo |, de la Ley de
Proteccion
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3. RECURSOS DE REVISION

Objetive General

sosae
Dar respuesta a los recursos de revision

presentados por la ciudadania o el érgano

garanfe por la

inexistencia de la

informacién o la inconformidad ante una

solicitud de informacién.

Selicitante

1. El Recursc de Revisidn puede ser presenfado anife
el IMAIP o la Coordinacién, a mdas tardar 15 dias
posteriores a la notificacion de la respussta {(art. 115 de la
Ley de Transparencia) o bien cuando considere que la
PNT o la pdgina oficial del IEM no cumple con la
publicacién de oficio.

Queja/
formato libre

Coordinacion

b Si el recurso de revisidon se presenic ante la
Coordinacién y no cumple con los requisifos minimes, se
deberd prevenir al quejoso quien tendrd 5 dias hdbiles
parg subsanar.

Oficio de
Prevencion

Coordinacion

3. En caso de que la queja se presenie anfe la
Coordinacion, ésta deberd remitirlo al drgano garante a
mds tardar el dia siguiente de su recepcion, habiendo
integrado el expediente correspondiente.

Oficio de
remision

Coordinacion

4. La Coordinacién llevard un registro de los Recursos

Sistema de

Coordinacién deberd contestar mediante un informe lo

de Revisidn entrantes, en proceso y concluidos. registro y
seguimiento
IMAIP . Admitido el Recurso de Revision por el érgano | Nofificacion
: garante, la Coordinacidn recibe la nofificacion. .
Coordinacian 6. En un lapso no mayor a 7 dias habiles la | Informe de

Recurso de

momento la inmediata respuesta.

que a su derecho convenga, del cual se marcard copia | Revision
para su conocimiento al quegjoso.
Coordinaciéon | 7. Si para la contestacién del informe la | Oficio de
Coordinacidn requiere de la colaboraciéon de alguna | solicitud
drea responsable, enviard o esia una solicitud de
informacion.
Area 8. El drea responsable deberd atender la solicitud en | Oficio de
responsable un plazo no mayor a 3 dias hdbiles, privilegiando en todo | respuesta

Secretaria
Ejecutiva

9. El informe una vez concluido, al menos fres dias
antes del vencimiento del plazo para su presentacion, se
pondrd a disposicidon de la Secretaria Ejecutiva, quien
aprobard y firmarda por instrucciones del Presidente del
IEM la misma, Toda vez gue las nofificaciones se hacen
directamente al fifular del sujeto obligado.

Aprobacion y
firma

Coordinacion

10. En la proxima reunién del Comité de Transparencia

se dard cuenta de los Recursos de Revision presenfados.
Asimismo, se realizard un reporte en [a siguiente sesién de
Comité una vez que se nofifique la resolucidén de éstos.

informe
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IMAIP

1. Las resoluciones del érgano garante podran:
a) Desechar
b) Coniirmar
c) Revocar o modificar

Resolucion

IMAIP

12. El IMAIP deberd resolver el recurso en un periodo
no mayor a 40 dias hébiles a partir de la admisién (articulo
139 de la Ley de Transparencia), plazo gque podrd
ampliarse hasta por 20 dics.

Informdtica

13. Sellevard unregistro y se infegrard a la informacion
gue se actudliza imestralmente en la pdgina de infemet
que comesponde a la Coordinacidén y/o Comité de
Transparencia.

Portal del IEM y

PNT

Del cumplimiento de las determinaciones del C‘!rgcmo garante

IMAIP El érganc garante notificard la resolucion.

Coordinacion El Insfituto podréd solicitar la ampliacién del plazo | Solicitud de
dentro de los primeros 3 dias del plazo otergado | préroga
para el cumplimiento (arficulo 153 de la Ley de
Transparencia).

IMAIP B drgano garante tendrd que pronunciarse sobre | Acuerdo de
procedencia de la prérroga denfro de los § dias | Procedencia
siguientes de presentada.

Coordinacion El Instituto deberd noftificar sobre el cumplimiento | Informe de
franscurido el plazo seficlado por el drgano | cumplimiento
garante. ‘

IMAIP Deniro de los 5 dias siguientes el IMAIP dard vista al
recurente del oficic de cumplimiento.

Recurrenie Tendrd 5 dias para manifestarse al respecto.

IMAIP El érgano garante deberd manifestarse en un plazo | Acuerdo de
no mayor a 5 dias a partir de la respuesta del | incumplimiento

N recurrente. Orden de
cumplimiento
Emision de medidas
de gpremio

IMAIP Una vez cumplido o bien emitida la sancidn se | Archivo
archivard el expediente.

Alcance

El procedimiento sefialado es aplicable a todas las dreas responsables del
Instituto Elecioral de Michoacdn, es decir, fodas -aquellas que generen,
obfengan o posean informacién como consecuencia del ejercicio de sus

funciones.

Se atiende a lo dispuesio en el titulo séptimo, capifulo | de la Ley de
tfransparencia.
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4. AVISOS DE PRIVACIDAD

Objetivo General

COMITE DE TRANSPARENCIA

Informar al fitular de los datos personales ya
sea de forma fisica o elechdnica las
razones por las gue se recalban sus datos.

Area
responsable

L Todas y cada una de las dareas responsables
deberdn nofificar oportunamente ¢ la Coordinacion
de la redlizacidn de un evento o acfividad para la
elaboraciéon del corespondiente Aviso de Privacidad.
Deberd informarse al menos 3 dias habiles previos a la
reclizacion del evente y/o acfividad, mediante la
entrega del programa, lisia de daios a solicitar o ficha
técnica del mismo.

Oficio de
nofificacion o)
envio de ficha
técnica de la
actividad

Coordinacién

2. La peficién se deberd atender en un lapso no
mayor a 3 dias hdbiles.

Aviso de
Privacidad

Coordinacidén

\

3. El Aviso de Privacidad deberd contfener al

menos:

a) Laidentificacidn del responsable y la ubicacion de
su domicilio;

b) EL fundamento legal que faculta al responsable
para llevar a cabo el fratamienio;

c) Los datos personales que serdn sometidos ¢
tratamiento;

d) Las finclidades del fratamiente para las cudles se
recaban los datos personales;

e) Los medios para revocacién del consentimiento y
los derechos del fitular sobre éstos;

f) Los datos de confacto de los responsables y la
Oficina en donde podrd ejercer sus derechos
ARCOP, asi como el domicilic de la Coordinacidn.

Aviso de
Privacidad

Informdatica

4. Por regla general, los avisos de privacidad
deberan ser difundidos por los medios electronicos y
fisicos con que cuenie el Institufo.

Publicacion.

a: Todos los avisos de privacidad, fanto el
simplificado, como el integral se  usardn
invariablemente en las actividades que se desarrollen
dentro del Instituto, ninguno suple al ofro. E abreviado
se tendrd a mano en lugar accesible a fin de que la
ciudadania tenga acceso al mismo de manera
inmediata y el integral estard publicado en la pagina
Institucional, a fin de que se solicife mas detalie del
mismo.

4.1 Responsabilidades

4.1.1. De la Coordinacion
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« Solicitar a las dreas responsables mediante oficio y de manera semestral Ia
revision de los avisos de privacidad gestionados por su drea a fin de realizar las
actudlizaciones o modificaciones comespondientes. Dicho oficio deberd
contestarse 15 dias antes de la conclusién de cada semestre.

* Asesorar y apoyar permanentemente a las dreas responsables en materia de
datos perscnales y coordinar con los Enlaces, para llevar a cabo la elaboracién,
actualizacion, modificacion o cancelacién de los avisos de privacidad.

s Elaborar, revisar y validar los avisos de privacidad con la colaboracién de las
dreas responsables, quienes verificardn su utilidad en la actividad especifica.

» Solicitar y dar seguimiento a la actudlizacién, baja o publicacién en la pdgina
de Internet del Instituto a la Coordinacién de Informdtica.

4.1.2 De las Areas responsables

= Enviar semestralmente a la Coordinacion, en respuesta al oficio que emita, e
reporte de actualizacién, modificacién o cancelacién de los avisos de
privacidad, para su debida publicacién en la pagina del Insfituto.

« Solicitar asesoria u opinién a la Coordinacion, respecio a la elaboracion,
actudalizacion, modificacién o cancelacién de los avisos de privacidad.

» Dar seguimiento a la correcta publicacién de los avisos de privacidad en el
Sitio de Internet, a fin de que en todo fratamiento de daios personales cuente
con los avisos de privacidad simplificado e integral.

o Garantizar que la ubicacién de los avisos de privacidad se encuenire en
lugares visibles que faciliten la consulta del Titular y permita acreditar
fehacientemente el cumplimiento de esta obligacion.

4.2. Politicas para la operacion de los Avisos de Privacidad

® La finalidad de los Avisos serd informar al titular los alcances del
tratamiento de sus datos, con la intencidn de que tenga los elementos que le
permitan tomar la decision de otorgarlos.

° El titular de los datos puede retractarse de haber dado su consentimiento
de inmediato o posteriormente, mediante escrito o presentdndose a la
Coordinacién para expresar la cancelacidn y oposicidn de los datos, a pariir de
lo cual se iniciaré un Procedimiento de ejercicio de Derechos ARCOP.

- Los Avisos de Privacidad deben ser sencillos, claros y breves a fin de facilitar
su comprension.
e El responsable de la actividad o procedimiento que origina el Avisoc de

Privacidad, asf como la Coordinacién serdn responsables de difundir a fravés de
los medios digitales disponibles los Avisos de Privacidad, también deberd
exhibirlos impresos en un lugar visible y accesible para el titular de éstos.
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° El Aviso de Privacidad siempre deberd elaborarse en su version
simplificada e integral, quedando de manera opcional la version abreviada.
° El aviso de privacidad simplificado se pondrd a disposicion del Titular de

manera previo o la obtencién de datos personales, cuando los mismos se
obfengan directamente del Titular, independientemente de los formatos o
medios ufilizados, o bien, al primer contacto con el Tifular, cuando éstos se
hubieran obtenido de manera indirecta.

° Las modificaciones que sufran los avisos de privacidad deberdn ser
notificados por las areas responsables y publicarse en la pdgina de internet del
Instituto.

Cuando resulte imposible dar a conocer el aviso de privacidad al fitular o ello
exija al responsable esfuerzos desproporcionados, en consideracién al nimero
de fitulares o o la antigledad de los datos, las dificultades econdmicas o
problemas de teritorio podrd implementar medidas compensatorias. El
responsable puede optar por la medida compensatoria a partir del siguiente
enlistado:

o Publicacién del aviso de privacidad en un diario de circulacion nacional;
® Publicacién del aviso de privacidad en un diario local o en una revista
especializada, para el caso de que los titulares de los dafos personales residan
en una determinada enfidad federativa o pertenezcan a una determinada
actividad;

° Publicaciéon del aviso de privacidad en la pdgina de Internef del.
responsable;

Publicacion del aviso de privacidad en carfeles;

Difusién del aviso de privacidad en cdpsulas informativas en radiodifusoras,

Y
o Medios alternos de comunicacién masiva.
Alcance

El procedimiento sefialado es aplicable a todas las dreas responsables del
instituto Electoral de Michoacdn, es decir, todas aquellas que generen,
obtengan o posean informacién como consecuencia del ejercicio de sus
funciones.

Se atenderd a lo dispuesto en los articulos 14, 16,17, 22, 23, 24 y 25 de
la Ley de Proteccion.
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Avisos de privacidad

Areps del Inslitulo

Condinacidn de lranspeceancia
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5.TRANSFERENCIAS

su informacién serd

protegida.

acuerdo con lo esiablecido enla Ley, a fin
de cumplir con la obligacién de dar
certeza a los fitulares de los Datos de gque
debidamente

1. La sclicitud de ftransferencia en todos los casos
deberd- ser por escrito y sdlo procederd en los siguientes
casos gue sehala la ley.

Oficio  de
peticién de
fransferencia

Coordinacion

2. En todos los casos la solicitud de transferencia de
datos deberd ser realizada por el fitular de los mismos,
representante acreditado o bien por autoridad
competente, por lo que en caso de no contener el medio
de ideniiiicacion la Coeordinacion deberd prevenir al
solicitante para que lo haga. En caso de no cumplir se
entiende por no presenfadda la soliciiud.

Oficio de
prevencion

S\oﬁci‘rcn’re

3 Asimismo, el solicitante deberd sefalar cudles son los
motivas por los gue se solicita la informacion.

Cficio de
solicitud de
transferencia

Coordinacion 4, La Coordinacién verificard si los datos que se solicitan | Verificacién
son susceptibles de ser compartidos.

Coordinacion 5. En caso de ser procedente la ifransferencia Ila | Oficio de
Coordinacion requerird la informacidn a las  dreas | tramite
responsables que sea necesario.

Coordinacion 6. Si tras el andlisis de la solicitud la Coordinacion | Oficio de
determina que la fransferencio de informacidén no es | respuesta
procedente, lo hard de conocimiento del solicitante y se
dard por concluida la peticidn.

Areas s El drea responsable dard respuesta a la solicitud en un | Oficio de

responsables plaze no mayor a & dias habiles. respuesta

Coordinacién 8. La coordinacion realizard la respuesta integradora, y | Respuesta
emitird todas las recomendaciones necesarias en ella. Integradora

Solicitante 9. Una vez recibida la informacién solicitada serd
responsabilidad del peticionario generar instrumentos de
seguridad de las Datoes.

5.1. Politicas para la operacién de las Transferencias

No debe confundirse la accién de comunicacién entre dreas respecto de los
Datos Personales recabados por el Instituto y la comunicacién entre érganos
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responsables o sujetos obligados, a esta U(ltima se le reconoce como
fransferencia. '

En el primer caso se podrd compartir Datos Personales enire areas del drgano
electoral, sin necesidad del consentimiento del fitular, Ia Unica condicionante al
respecto deberd ser que sean solicitados para llevar a cabo actividades relativas
a sus afribuciones. '

De manera enunciativa, se enlistan las instituciones a las cuales se podrdn realizar
transferencias, sin necesidad de solicitar consentimiento a los titulares:

e Comisidn de Derechos Humanos

o [MAIP

« Organos jurisdiccionales federales o locales

e Organo de Control

s Auditoria Superior

» Organos de procuracién o administraciéon de Justicia

En todos los casos sefialados anteriormente se deberd fundary motivarla peticid
a fin de que se emita la respuesta al solicitante o no, de acuerdo con la
determinaciéon de procedencia de la fransferencia o su negativa.

Alcance
El procedimiento sefidlado es aplicable a todas las dreas responsables del

Instituto Electoral de Michoacdn, es decir, todas aquellas que generen, obtengan
o posean informacién como consecuencia del ejercicio de sus funciones.

Se atenderd a lo dispuesto en el capitulo Unico, relativo a las
Transferencias y Remisiones de Datos Personales, de la Ley de Proteccion.
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Transferencias

Coordinaclén de tranzpereandia

A

(s

a5 del Institute
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6. PUBLICACION DE LA INFORMACION DE OFICIO

Al = 1 IEM

etivo General

Poner al

la ciudadania la

informaciéon de las aciividades que realiza
el Insfifuto Electoral, en cumplimienio a [os
articulos 35 y 39 de la Ley de Transparencia.

Coordinaciéon

T La Coordinacion remitird a las dreas la solicitud
de envio de los formatos de oficio los primeros 5 dias
sigulentes al térming de cada trimestre

Oficio de solicitud
de informacién de
oficio

Areas
responsables

2. Las dreas responsables deberdn contestar con
la entrega de los formatos de oficio actualizados al
timestre ¢ periodicidad que comresponda, a mdas
tardar el 15 del mes que corresponda al cumplimiento
solicitado.

Formatos de oficio

Coordinacion

3. Una vez que se tengan los formatos de oficio
enviados por las areas responsables, se iniciard a mds
tardar el dia 15 del mes gue comresponda la revisién
de los formatos.

Registro de revision
de formatos

4, Una vez revisados los formatos se informard al

responsable

observaciones, deberd comegir los formatos en un
fiempe no mayor a 3 dias hébiles.

Coordinacién Oficio de
dred responsable si existen observaciones a fin de gque | observaciones
se corrijan. )

Area 5. Una vez reclbidc el documenio de | Formatos-de oficio

corregidos.

Coordinacién

é. Una verz recibidos los formatos de oficio la
Coordinacion deberd verificar las coreccionesy en su
caso solicitar solventar los errores las veces que sean
necesarias al drea respensable.

Observaciones

responsable

la PNT, con su usuario y contrasefia, el comprobante
de carga de los formatos de oficio, mismos que en
caso de no contar con ellos y tener alguna
observaciéon por parte del drgano garanie dejard
desprotegido de defensa al drea responsable.

Area 7. Una vez carregidos se procederd a la carga de | Constancia de
responsable la informacién en la PNT. carga de la PNT
Informdiica 8. Una vez corregidos se procederd ala carga de | Carga en e
la informacidn en la pdgina oficial def [EM. Pagina del IEM
Area o Cada drea responsable deberd descargar de | Comprobante de

carga

Coordinacion

10. Se llevard un registro de cumplimiento de la
obligacidn de las dreas responsables.

&.1. Polificas para el cumplimiento de la obligacién de publicar los formatos de
oficio
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La actudlizacidon de la informaciéon correspondiente a las dreas responsables se
realizard de manera frimestral o en su caso, en la temporalidad que sefalen los
lineamientos correspondientes.

En caso de ser trimestral se seguird el siguiente calendario.

Enero-febrero- 5 de abril 15 de abril 30 de abril
marzo
AbriFmayo-junio | 5 de julio 15 de julio 30 de julio
Julio-agosto- 5 de octubre 15 de octubre 30 de octubre
sepliembre
Octubre- 5de enero 15 de enero 30 de enero
noviemipre-
diciembre

Alcance

El procedimiento seficlado es aplicable a todas las dreas responsables del
Instituto Electoral de Michoacdn, es decir, todas aquellas que generen, obtengan
o posean informacién como consecuencia del gjercicio de sus funciones.

Se atenderd a lo dispuesto por el titulo segundo relativo a las
obligaciones de transparencia de la Ley de Transparencia.
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ANEXO VI

Publicacion de informacion de oficio

Coordinacian de tranzpareandin Aroas del nstitato

=

infoemsdtica
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DE LA

TRANSPARENCIA

Objetivo General

{h — =

cumplimiento de las

COORDINACION

Redlizar las actividades necesarias para el
obligaciones

DE

de

fransparencia conferidas al Institute.

Coordinacién

Recabar y difundr la informacion que
generq, procesd y iramita el Insiituto

Coordinacién Recibir v dar frdmite a las solicitudes de | Solicitudes de
acceso a la informacién. informacion

Coordinacion Informar -del  cumplimiento  de  las | Informes
obligaciones de fransparencia. mensuales

Coaordinacidon informar, si s €l caso. de los recursos de | Informe de
revision notificados por el IMAIP vy el estado | Recursos de
en el gue s encuentran. Revisidn

Coordinacion

tevantar un acta de cada sesion.

Actas de Comité

Coordinacién

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en
Ias sesiones.

Informe

Informdtica/Coordinacion

Hacer publicas las actas de las sesiones
tanto en la PNT, como en la pagina del
Instituto.

Publicacién

Coordinacion

Lievar el registro de los expedienfes

clasificados como reservados.

Coordinacion

Realizar los trdmites internos necesarios para
la atencion de las solicitudes de acceso ala
informacion.

Coordinaciéon

Promover e Iimplementar polticas de
fransparencia proactiva procurando  su
accesibilidad.

Coordinacion

Fomentar la tfransparencia, accesibilidad y
proteccién de datos al inferior del sujeto
obligado.

Coordinacién

Apoyo a las dreas responsables en la
elaboracién de las versiones publicas.

Coordinacién

Promover la capacitacién y actualizacion
de los Servidores PUblicos o integrantes
adscritos a las Unidades de Transparencia

Coordinacién

Las demds que se desprendan de la
normatividad aplicable.

7.1. Politicas que se deberdn considerar en la Coordinacién.
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s Elfitular de la Coordinacion fungird como Secretario Técnico del Comité.

e En cada sesidn, el titular de la Coordinaciéon, en su cardcter de Secretario
Técnico deberd informar ¢ sus integrantes sobre el cumplimiento de las
obligacicnes de fransparencia por parte de cada una de las areas
responsables.

e También dard cuentas de los recursos de revision.

8. CLASIFICACI}()N Y DESCLASIFICACION DE LA
INFORMACION

Objetive General Garantizar la privacidad de la informacion

gue su publicacion reprasente un riesgo.

Coordinacidn 1l La clasificacion de la informacién | Solicitud de reserva
solicitard  semesiralmente  a  las  dreas
responsables.
Areas 2. La informacién podrd clasificarse sicomo | Oficio de respuesta
responsables consecuencia de una solicitud de informacidn

se considera que asi seaq, lo cuadl deberd
fundarse y motivarse en el oficio de respuesta.
Coordinacion 3 Se realizard un acuerdo mediante el cual | Acuerdo de
se funde y motive la razdn por la que se solicita | Clasificacion

su clasificacién.

Comité 4, Aprobard o negard la clasificacion de la
informacién  propuesta  por las  drecs
responsables. La clasificacion no podré ser
mayor a 5 afos.

Coordinacion 5. los documentos que contengan | Version Pdblica
informacion clasificada vy sean solicifados,
deberdn eniregarse en version publica.

8.1. Politicas para la clasificacién o desclasificacién de la informacién

° No se podrdn clasificar documentos antes de que se genere [a

informacién.
e Se realizard una prueba de dafio para sostener la necesidad de la

clasificacion.
° los documentos gue se clasifiguen deberdn esiar debidamente

resguardados por el fiempo de la clasificacion.
° La informacién confidencial es la que contiene datos personales de una
persona identificada o identificable, y no estard sujeta a femporalidad.
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¢ Para el acceso a informacién clasificada se deberd confar con
autorizacién de los titulares de esta.

® La informacién reservada es aquella que comprometa la seguridad
pUblica, altere la conduccién de negociaciones y relaciones internacionales,
el estado mismo la considere confidencial, afecte las relaciones politicas enfre
municipios y el estado, ponga en riesgo la vida, la salud o la seguridad,
obstruya revisiones, auditorias, la persecucién de los delitos, obstruya
procedimientos de responsabilidad, el debido proceso o la conducciéon de
expedientes judiciales, se considere como de importancia en la resolucién de
delitos y la que la ley dispenga.

Alcance

El procedimiento sefialado es aplicable a todas las dreas responsables del
Instituto Electoral de Michoacdn, es decir, todas aquellas gue generen,
obtengan o posean informacién como consecuencia del gjercicio de sus
funciones.

Se atenderd a lo dispuesto en el fitulo cuarto, relativo a la
informacién clasificada de la Ley de Transparencia y el Reglamento
de Clasificacién y Versiones PUblicas, ast como los Lineamientos de
Clasificacion.
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ANEXO Vi

Clasificacion y desclasificacion de informacion

Coordinacidn de transparencia

Areas del Instituto

Comité de transpargncia
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9. VERSIONES PUBLICAS

Objetfive General

en el

Instituto se

-y ik S :
Proveer a la ciudadania la certeza de gue

promueven

procedimientos & insfrumentos del buen
uso vy fratamiente de los Dafos Personales.

Uj
Coordinacién

1. Una vez recibida una soliciiud de versidn
publica, i Coordinacién de Transparencia enviard al
drea responsable dicho oficio de framite a fin de
iniciar el andlisis del procedimiento.

Area
responsable

2. El drea responsable ancaliza si cuenta con la
informacion vy si ésia es susceptible de ser clasificada
como reservada o confidencial, en caso de
considerarlo necesario lo notificard a la Coordinacion
a mds tardar 3 dias posterior a haber recibido el oficio
de trémite.

Informe de
procedencia de
versidn plblica

responsable se encargard de generar la versidn
plblica necesaria, atendiendo ai Reglamenio de
Clasificacién y elaboracién de Versiones PUblicas del
[EM.

Area 3 El drea responsable emitird la respuesta a mds | Respuesia de

responsable tardar 10 dias posteriores d la recepcion del oficio de | solicitud de
framite. Enfregard en copia simple la respuesta para | informacion
generar la versidn publica.

Coordinacion 4. la Coordinacién con apoyo del drea | Propuesia de

Version PUblica

Comité

5. El Comité deberd emitir una resolucidn en torno
a la aprobacién ¢ no de la version pUblica propuesta,
de acuerdo con el arficulo 2°, fraccidén XXXI del
Reglamento de Transparencia y Acceso a la
Informacién del Insiiiuto Electoral de Michoacan.

Version Publica

Se atenderd a lo dispuesto en el Reglamento de Clasificacién y Versiones PUblicas,
asf como los Lineamientos de Clasificacion.

Los datos personales

De las responscbi]idodes'...

Coordinacion

Generar anualmente actualizaciones al Sistema Integral de Seguridad de

Datos Personales.

Coordinacion

Asesorar de manera permanente a las reas responsables en materia de

responsabilidades de oficio.
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Asesorar de manera permanente a las dreas responsables en materia de
seguridad de Datos Personales.

Coordinacion

Promover que las dreas responsables, en acuerdo con sus atribuciones,
generen mecanismos de profeccidn de dafos y los reporten a la
Coordinacion a fin de que esta los reporte al Comité.

Coordinacion

Informar al IMAIP oporfunamente cualguier vulneracion a la seguridad de
los Datos o la informacién gue se genera en el Instituto.

Coordinacion

Siempre trabgjar en elevar el nivel de proteccién de los Datos Personales.

Areas
responsables

Adoptar las medidas de seguridad administrativo, fisico y fécnico que
permitan el corecio tratamiento de la informacién y los Datos Personales,
qgue previamente haya aprobadoe el Comité.

Areas
responsables

Colaborar en la generacidn de mejores practicas e insfrumentos de
seguridad de la informacién.

Areas
responsables

Informar oportunamente a la Coordinacién y ésta al Comité de cualguier
vulneracion de Datos e informacion.

Areas
responsables

Guardar debida confidencialidad de la informacién y daios, asi como de
las medidas que se establezcan para su proteccion.
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ar propues

0

Versiones publicas

Coordinacion de transparericia

Areas del Insttulo

Comité de transparentia

n pubilca
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Este Manual de Procedimientos fue aprobado por unanimidad de votos de las Consejeras
y Consejero integranies del Comité de Transparencia del Instituto Electoral de Michoacén;
Lic. Luis Ignacio Pefa Godinez, Presidente v; las Licdas. Marlene Arisbe Mendoza Diaz de
Ledn y Carol Berenice Arellano Rangel en sesion ordinaria de 29 de octubre de 2021 dos
mil veintiuno.

~ 3 /’? ;
‘/%J %_/15} ) i BEEN
Lic. L s]gncdo’i?enu Godmez Licda. Carol Berenice Arellano Rangel
Conse]ejé&@d nte del Comife de Consejera Electoral Integrante del Comité
T arencia de Transparencia

i i
Licda. Marlene Arisbe Mendoza Diaz de Mira. Miryam Elizabeth Camacho Sudrez
Lledn Secretaria Técnica del Comité de
Consejera Electoral Integrante del Comité Transparencia

de Transparencia
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