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1.- Tabla de Control de Cambios

.. Fecha de ... .
No. de Version cge ez Descripcion de los cambios
Modificacion
REO5.00 Julio, 2015 Nueva creacion.
REOS.01 Diciembre, Adecuaciones de acuerdo a la normatividad externa en
’ 2016 materia de transparencia.

Adecuaciones del documento que responde a las
necesidades internas del Instituto FONACOT, conforme a lo
REO05.02 Julio, 2020 establecido en la LGTAIP; LFTAIP y LGPDPPSQO, inclusion de
la suplencia de titulares y la posibilidad de realizar Sesiones
en medios electrénicos.

Se agreg? lo siguiente:

e Objetivo del Documento.

e  Marco Juridico Administrativo.

e Alcance.

e Definicionesy Acrénimos.

e Suplencias.

e Responsabilidades de los Integrantes.

e Invitados al Comité.

e Programacion de  Sesiones  Ordinarias vy
Extraordinarias.

e Responsabilidad en el envio de la documentacién
por parte de las Unidades Administrativa.

e Entrega de Convocatorias y Documentos

e Convocatoria.

RE05.03 Octubre, 2023 *  Quorum.

e Orden del Dia.

e Reglas de Votacion.

e Certificacion de Acuerdos.

e Actas.

e Del Calendario de Sesiones.

e Conflicto de Interés.

e Del Procedimiento de Inexistencia.

e Del procedimiento de Acceso, Rectificacidon,
Cancelacion y Oposicion al tratamiento de Datos
Personales (Derechos ARCO).

Se realizaron las siguientes modificaciones:
e Closario de Términos.

e Integrantes del Comité.
e Funciones del Comité.
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2.- Objetivo del Documento

Establecer los principios de actuacion, asi como la organizacién y funcionamiento del Comité de Transparencia
como responsable de coordinar y supervisar las acciones en materia de transparencia, acceso a la informacién
publicay proteccidon de datos personales que lleven a cabo las unidades administrativas del Instituto FONACOT,
con el propdsito de garantizar la transparencia, el acceso a la informacién y la protecciéon de los datos personales
gue se encuentran bajo su custodia, en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, asi como las Disposiciones en la materia que le sean
aplicables.

3.- Marco Juridico Administrativo

A continuacion, se integra una relacion de los ordenamientos legales y disposiciones normativas que aplican al
Instituto FONACOT en materia de transparencia de forma enunciativa mas no limitativa:

CONSTITUCION
1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES FEDERALES
1. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

2. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
3. Ley General de Archivos.
4. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados.

LINEAMIENTOS
1.  Lineamientos Generales de Proteccidén de Datos Personales para el Sector Publico.

2. Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi como
para la Elaboracién de Versiones Publicas.

3. Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacién y estandarizacién de la
informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fracciéon IV del articulo 31 de
la Ley Genera de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

ACUERDOS

1. Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y
transparencia para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

2.  Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos
internos de atencidn a solicitudes de acceso a la informacién publica.

3. Criterios de Interpretaciéon emitidos por el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

4. Las disposiciones que en materia de transparencia le sean aplicables.

ESTATUTO
1. Estatuto Orgéanico del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, publicado
en el D.O.F. 15 de julio de 2022.
4.- Alcance
El presente documento es de observancia obligatoria para todas las personas integrantes e invitadas al

Comité de Transparencia, asi como para todos aquellos que requieran presentar asuntos relacionados con
éste.
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5.- Glosario de Términos

5.1.- Definiciones:

Para los efectos de éstas Reglas se entendera por:

Acta: Documento escrito en el que se hacen constar los acuerdos adoptados durante la
sesion correspondiente, firmando por la persona titular de la Presidencia y por la
persona titular de la Secretaria.

Acuerdo: Decision tomada por las personas servidoras publicas que integran el Comité de
Transparencia durante la sesidén del mismo.

Asuntos ara su . L . e

presentacié?\' Temas que son del conocimiento del Comité de Transparencia, para su analisis,

: revisibon y en su caso confirmacién, revocaciéon, modificaciobn o toma de
conocimiento en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y
proteccion de datos personales.

Carpeta: Documento impreso o electrénico que contiene la informacién que servira de base
para el analisis, revision y desahogo de los asuntos que se sometan a la
consideracion del Comité de Transparencia.

Certificacion de . . . . -

. Constancia expedida y emitida por la persona servidora puUblica que ostenta el cargo

Acuerdo: DO P . - .
de Secretaria Técnica del Comité de Transparencia durante la sesidon del mismo.

Criterios: o o . : :

A los Criterios Emitidos por el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién y Proteccidon de Datos Personales.

Instituto del Fondo

Nacional para el | Organismo publico descentralizado de interés social, con personalidad juridica y

Consumo de los | patrimonio propio, asi como con autosuficiencia presupuestal y sectorizado en la

Trabajadores: Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Instituto Nacional de
Transparencia,
Acceso a la
Informacion y
Proteccion de Datos
Personales:

Organismo constitucional auténomo garante del cumplimiento de dos derechos
fundamentales: el de acceso a la informacién publica y el de proteccién de datos
personales.

Ley Federal de
Transparencia y
Acceso a La

Informacién Publica:

Tiene por objeto proveer lo necesario en el ambito federal, para garantizar el
derecho de acceso a la Informacién Publica en posesidon de cualquier autoridad,
entidad, 6rganoy organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier
persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos federales o
realice actos de autoridad, en los términos previstos por la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos y la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Ley General de
Transparencia y
Acceso a La

Informacién Publica:

Establecer los principios, bases generales y procedimientos para garantizar el
derecho de acceso a la informacién en posesion de cualquier autoridad, entidad,
6rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier
persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos
de autoridad de la Federacion, las Entidades Federativas y los municipios.

Quérum:

NuUmero de personas servidoras publicas integrantes del Comité que deben estar
presentes para sesionar de manera valida.
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Secretaria Técnica:

La persona servidora publica titular de la Secretaria del Comité.

Sesién Ordinaria:

Sesion del Comité que se lleva a cabo de conformidad con el calendario de Sesiones
aprobado por el Comité.

Sesion
Extraordinaria:

Es aquella sesién que se realiza en una fecha distinta a las establecidas en el
calendario de Sesiones aprobadas por el Comité.

Sistema de Portal de
Obligaciones:

Es el moédulo de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) a través del cual, los
ciudadanos podran realizar la consulta de la informacién publica de los sujetos
obligados de cada una de las Entidades Federativas y de |la Federacion.

Suplente:

La persona servidora publica designada por algun integrante del Comité.

Voto de calidad:

Voto que otorga la persona servidora publica titular de la Presidencia del Comité.

5.2.- Acronimos:

Para efectos de estas Reglas, se entendera por:

Comité:

Comité de Transparencia.

INAI:

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

Instituto FONACOT:

Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley Federal: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de

Proteccion de Datos
Personales:

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados.

Lineamientos
Generales:

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacién, asi como para la Elaboracién de Versiones Publicas.

Lineamientos
Generales de Datos
Personales:

Lineamientos Generales de Proteccidn de Datos Personales para el Sector Publico.

oic: Organo Interno de Control en el Instituto FONACOT.

Presidencia: La persona titular de la Unidad de Transparencia del Instituto FONACOT.
RAT's: Responsables de Archivo de Tramite.

SIPOT:

Sistema de Portal de Obligaciones.

6. Integrantes del Comité

De conformidad con lo establecido en los Articulos 43 de la Ley General, 64 de la Ley Federal y 83 de la Ley
General de Proteccion de Datos Personales; el Comité sera un Organo Colegiado, integrado por un ndmero
impar y se conformara por las siguientes personas servidoras publicas:

I. La persona servidora publica titular del Area Coordinadora de Archivos del Instituto FONACOT.

Il. La persona servidora publica Titular de la Unidad de Transparencia, quien presidira dicho érgano

colegiado.

pagina 7 de 15




REGLAS DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO Clave: REOS.03
TRABAJO

DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DEL . fﬂ”ﬂgﬂt
Vigencia:

INSTITUTO FONACOT Octubre, 2023

Ill. La persona servidora publica titular del OIC en el Instituto FONACOT.

Las personas servidoras publicas integrantes del Comité tendran derecho a voz y voto.

Asimismo, el Comité contard con la persona servidora publica titular de la Secretaria, designada por la
persona servidora publica titular de la Unidad de Transparencia, quien apoyara en las Sesiones del Comité,
la cual tendra derecho a voz, pero no a voto.

6.1. Los integrantes del Comité no podran depender jerdrquicamente entre si, tampoco podran reunirse dos
0 mas de estos integrantes en una sola persona. Cuando se presente el caso, la persona servidora publica
titular de la Direccién General del Instituto FONACOT nombrard a la persona servidora publica suplente de
los integrantes del Comité sefialados en los numerales | y |l.

6.2. Los integrantes del Comité tendran la facultad de invitar a las personas servidoras publicas que
considere necesarios, quienes tendran voz, pero no voto, en términos de lo previsto en el segundo parrafo
de los articulos 43 de la Ley General y 64 de la Ley Federal.

7. Suplencias

7.1 Las personas servidoras publicas que en calidad de propietarias integren el Comité sélo podran ser
suplidos en sus funciones por las personas servidoras publicas de nivel inmediato inferior a ellas y, cuando se
presente el caso, la persona servidora publica titular de la Direcciéon General del Instituto FONACOT tendra
gue nombrar a la persona que supla al subordinado, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 43 de la Ley
General, 64 de la Ley Federal y 83 de la Ley General de Proteccidon de Datos Personales, y firmaran en esa
calidad las Actas de las Sesiones. Tal nombramiento debera constar por escrito.

Toda suplencia debera ser notificada a la Presidencia y a la Secretaria Técnica, mediante oficio suscrito por
el integrante titular que corresponda, y actualizarse en caso de sustitucién a la suplencia.

7.2 Cuando la titularidad del cargo sefalado en los numerales | y Il se encuentren vacantes la Direccidn
General designard a las personas servidoras publicas suplentes, quienes asumiran las obligaciones y
responsabilidades como integrante propietario del Comité.

7.3 Cuando no se pueda contar con la presencia de la persona servidora publica titular de la Secretaria
Técnica, actuara como su suplente, la persona servidora publica que designe el (la) titular de la Presidencia
del Comité, la cual realizara las funciones que le sean encomendadas.

8. Responsabilidades de las Personas Integrantes

8.1 La persona servidora publica titular de la Presidencia o en su caso, su suplente:

e Convocar a las Sesiones del Comité, por si o por conducto de la persona titular de la Secretaria Técnica.

e Proponer el Orden del Dia correspondiente a las Sesiones.

e Presidir las Sesiones del Comiteé.

e Analizary opinar respecto de los asuntos que se sometan a consideracion del Comité.

e Dirigiry moderar los debates durante las Sesiones.

e Emitir su voto con relacién a los asuntos presentados a consideracién del Comité.

e Solicitar a los demas integrantes del Comité emitir su voto respecto de los asuntos presentados.

e Instruir a la persona titular de la Secretaria Técnica para que se convoque a las Sesiones del Comité, a

invitados internos o externos.
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e Elaborar el calendario anual de Sesiones Ordinarias y someterlo a consideraciéon y aprobaciéon de los
integrantes del Comité.

e Firmar las actas del Comité.

e Las demads que se requieran relacionadas con el gjercicio de sus funciones.

8.2. La persona servidora publica titular del Organo Interno de Control en el Instituto FONACOT y la
persona servidora publica titular del Area Coordinadora de Archivos, o en su caso, sus respectivos
suplentes:

e Asistir a las Sesiones del Comité.

e Analizar y opinar de los asuntos sometidos a la consideracidon del Comité.

e Emitir su voto en relacién con los asuntos presentados a consideracion del Comité.

e Firmar las actas del Comité.

e |as demads que se requieran para el ejercicio de sus funciones.

8.3 La Persona Servidora Publica titular de la Secretaria Técnica o en su caso, su suplente:

e Recibir y analizar la informacién y/o documentacién soporte que las Unidades Administrativas o
integrantes presenten a consideracién del Comité.

e Elaborar el Orden del Dia de los asuntos que serdn tratados en la sesién.
e Verificar que la documentacién que se presente se encuentre debidamente fundada y motivada.

e Integrary distribuir con oportunidad a las personas servidoras publicas integrantes titulares o suplentes,
la carpeta con la documentacién de los asuntos correspondientes a la sesién.

e Convocar a las personas servidoras publicas integrantes titulares o suplentes a las Sesiones del Comité.

e Verificar el Quérum de asistencia de las personas servidoras publicas integrantes en las Sesiones del
Comité.

e Externar, en su caso, su opinidn respecto a los asuntos tratados en el Comité.
e Recabar las votaciones.
e Emitiry registrar los seguimientos a los acuerdos del Comité.

e Informar del seguimiento a los acuerdos adoptados por el Comité, con la informacién que le sea
proporcionada por las Unidades responsables.

e Auxiliar a la persona servidora publica titular de la Presidencia durante las Sesiones del Comité.
e Elaborar las Actas que se deriven de las Sesiones celebradas por el Comité.

e Informar del seguimiento a los acuerdos adoptados por el Comité, con la informacién que le sea
proporcionada por las Unidades Administrativas responsables.

e Notificar los acuerdos y resoluciones que emita el Comité a las Unidades Administrativas.
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e Certificar los acuerdos adoptados por el Comité.
e Resguardar la documentacidén y Actas originales.

e Enviar al Instituto el Indice de Expedientes Clasificados como Reservados elaborados por las Unidades
Administrativas del Instituto FONACOT, éste deberd elaborarse de manera semestral y someterse a la
aprobacién e instruccidn de su publicacién por parte del Comité.

e Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por el Comité y/o por la persona servidora
publica titular de la Presidencia.

9. Funciones del Comité

De conformidad con lo establecido en los articulos 44 de la Ley General, 65 de la Ley Federal y 84 de la Ley
General de Proteccion de Datos, el Comité tendra las siguientes funciones:

9.1. Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las acciones y los
procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestién de las solicitudes en materia de acceso a la
informacion;

9.2. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de ampliacién del plazo de
respuesta, clasificaciéon de la informacién y declaracién de inexistencia o de incompetencia realicen los
titulares de las Unidades Administrativas del Instituto FONACOT;

9.3 Instruir cuando sea procedente, a las Unidades Administrativas competentes del Instituto FONACOT,
que generen la informacién que, derivado de sus facultades, competencias y funciones, deban tener en
posesion, o que previa acreditacion de la imposibilidad de su generaciéon, expongan de forma fundada y
motivada, las razones por las cuales, en el caso particular, no ejercieron dichas facultades, competencias o
funciones;

9.4 Establecer politicas para facilitar la obtencién de informacién y el ejercicio del derecho de acceso a la
informacioén;

9.5 Promover la capacitaciéon y actualizaciéon de las personas servidoras publicas adscritas a la Unidad de
Transparencia del Instituto FONACOT;

9.6 Establecer a través de la Unidad de Transparencia, programas de capacitacién en materia de
transparencia, acceso a la informacién, accesibilidad y protecciéon de datos personales, para todas las
personas servidoras publicas del Instituto FONACOT;

9.7 Recabar y enviar al INAI, de conformidad con los lineamientos que expida, los datos necesarios para la
elaboracidn del informe anual;

9.8 Autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacién, a que se refiere el articulo 101 de la Ley
General y 99 de la Ley Federal; y

9.9 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

Adicionalmente, el Comité conocerd de los siguientes temas confirmard, modificard o revocard o en su caso,
tomara conocimiento de manera especifica sobre:

9.10 Confirmar, modificar o revocar los asuntos que se presenten para dar cumplimiento a las Obligaciones
de Transparencia establecidas en la Ley General y en la Ley Federal, para su debida publicacién en el SIPOT;

9.11 Tomar conocimiento, aprobar, e instruir el envio del Catalogo de Disposicion Documental y el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica al Archivo General de la Nacidén al menos una vez al ano, en el mes de
febrero;
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9.12 Tomar conocimiento y aprobar la Guia Simple de Archivos, e instruir su publicaciéon anual en el SIPOT.

9.13 Tomar conocimiento anualmente, en el mes de enero, de la actualizacidén del listado de los RAT s de
cada Unidad Administrativa del Instituto FONACOT;

9.14 Tomar conocimiento sobre el envio trimestral de los formatos “INAI FICS", que la persona servidora
publica habilitada por la Unidad de Transparencia le ha remitido al INAI; a fin de que ésta elabore su informe
anual de actividades y de la evaluacion general en materia de acceso a la informacion en el pais, asi como
del ejercicio de su actuacion, ante la CAmara de Senadores;

9.15 Tomar conocimiento, aprobar e instruir el registro de los indices de los Expedientes Clasificados como
Reservados; asi como el cambio de estatus, a través de la herramienta informatica denominada Sistema de
indices de Expedientes Reservados;

9.16 Tomar conocimiento sobre el envio del Programa Anual de Capacitacién en Transparencia, Acceso a
la Informacién, Protecciéon de datos Personales y Temas Relacionados;

9.17 Aprobar en la Ultima sesién ordinaria del ano el calendario anual de Sesiones Ordinarias;

9.18 Tomar conocimiento y resolver aquellos asuntos relacionados con el area de competencia del Comité,
gue por su importancia, relevancia o caracteristicas asi lo ameriten;y

9.19 Para efectos del Articulo 84 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales, el Comité tendra las
siguientes funciones:

I. Coordinar, supervisar y realizar las acciones necesarias para garantizar el derecho a la proteccién de los
datos personales en el Instituto FONACOT, de conformidad con las disposiciones previstas en la presente
Ley y en aquellas disposiciones que resulten aplicables en la materia;

Il. Instituir, en su caso, procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

Ill. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones en las que se declare la inexistencia de los datos
personales, o se niegue por cualquier causa el gjercicio de alguno de los derechos ARCO;

IV. Establecer y supervisar la aplicacién de criterios especificos que resulten necesarios para una mejor
observancia de la presente Ley y en aquellas disposiciones que resulten aplicables en la materia;

V. Supervisar, en coordinacién con las areas o unidades administrativas competentes, el cumplimiento de
las medidas, controles y acciones previstas en el documento de seguridad;

VI. Dar seguimientoy cumplimiento a las resoluciones emitidas por el Instituto FONACOT y los organismos
garantes, segun corresponda;

VII. Establecer programas de capacitacién y actualizacidn para las personas servidoras publicas en materia
de proteccién de datos personales, y

VIIIL. Dar vista al OIC o instancia equivalente en aguellos casos en que tenga conocimiento, en el ejercicio
de sus atribuciones, de una presunta irregularidad respecto de determinado tratamiento de datos
personales; particularmente en casos relacionados con la declaracidén de inexistencia que realicen los
responsables.

El Comité podra solicitar el procedimiento de verificacidn en aquellos casos en que, con motivo de
solicitudes de acceso, cancelaciéon, rectificacion u oposicion de datos personales, las Unidades
Administrativas, segun el caso, nieguen los datos correspondientes, determinen su inexistencia o la
improcedencia de la peticién.
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9.20 Las demas que le confiera la Ley General, la Ley Federal, la Ley General de Proteccién de Datos
Personales y las demas disposiciones aplicables, asimismo, el Comité estard facultado para resolver
aspectos no previstos en las presentes Reglas, aplicando supletoriamente las disposiciones juridicas de la
materia y demas ordenamientos aplicables.

10. Invitados al Comité

10.1 Un representante de la Unidad Administrativa que sometan a consideracion del Comité algun asunto,
quien debera asistir en calidad de invitados a las Sesiones Ordinarias o Extraordinaria para exponer el
mismo.

10.2 Los integrantes del Comité tendran la facultad de invitar a las personas servidoras publicas que
consideren necesarios, para que participen en el mismo, con el propdsito de aclarar aspectos especificos
relacionados con los asuntos sometidos a consideracidon del Comité, quienes compareceran, con voz, pero
sin voto, Unicamente en el tema de su competencia.

11. Programacion de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias
Sesiones Ordinarias

El Comité sesionard de manera ordinaria una vez al mes, conforme al calendario aprobado por sus
integrantes.

En caso de no celebrarse alguna sesidon en la fecha establecida, la persona titular de la Secretaria Técnica
notificara a las personas servidoras publicas integrantes del diferimiento y quedard asentada en el Acta
correspondiente.

Los asuntos relacionados con la publicacién y actualizacién de las obligaciones de transparencia previstas
en la Ley General deberan ser sometidos para aprobacién del Comité en las sesiones ordinarias.

Sesiones Extraordinarias

El Comité sesionara de manera extraordinaria cada vez que la persona titular de la Presidencia o cualquiera
de sus integrantes lo requieran, asi como de las personas servidoras publicas titulares de las distintas
Unidades Administrativas del Instituto FONACOT, asimismo, cuando se trate de asuntos urgentes o
especificos que den lugar a la misma, es decir; que se requieran para dar cumplimiento a las resoluciones
establecidas por autoridad competente, dar atencién a solicitudes de acceso a la informacién, inscripciéon de
poderes ante el Registro Publico de Organismos Descentralizados, atencién a Denuncias y cumplimiento a
requerimientos establecidos en las Leyes en materia de Transparencia.

Por peticiéon de los Titulares Integrantes del Comité, las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comité
podran llevarse a cabo de manera presencial o por medios electrdnicos.

12. Responsabilidad en el envio de la documentacién por parte de las Unidades Administrativas

Es responsabilidad de las personas servidoras publicas Titulares de las Unidades Administrativas, enviar a la
persona titular de la Secretaria del Comité, la documentacién e informacién completa relativa a los asuntos
que deban ser presentados ante el Comité en las fechas establecidas por la Secretaria.

La documentacidn para someter a consideracién del Comité se integrara de la siguiente manera:

e Oficio dirigido a la persona titular de la Secretaria Técnica;

¢ Documento en version original;y
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e Documento en versidon publica que deberad contener: fundamentacién, motivacion, dia y fecha de la
sesién, nombre de la Unidad Administrativa que presenta el asunto para su confirmacion.

13. Entrega de Convocatorias y Documentos

Para las Sesiones Ordinarias del Comité, la convocatoria y la documentacion correspondiente se entregaran
con un minimo de 5 dias habiles previos a la fecha de celebracién de la sesion.

En el caso de Sesiones Extraordinarias, la convocatoria y la documentacién correspondiente, debera
entregarse con un minimo de 2 dias habiles de anticipacion a la fecha a celebrarse dicha sesién.

La distribucién de convocatorias y carpetas podrd hacerse mediante documento fisico o en su caso,
utilizando medios electronicos.

14. Convocatoria

14.1. La persona titular de la Presidencia emitird la convocatoria correspondiente, por conducto de la
persona titular de la Secretaria, la cual debera sefialar el lugar, fecha y hora en que se llevara a cabo la Sesidn
correspondiente; asi como integrar el orden del dia y los documentos respectivos.

14.2. Para las Sesiones Ordinarias, la convocatoria se notificara con un plazo minimo de 5 dias habiles previos
a la fecha de celebracion.

14.3. En el caso de las Sesiones Extraordinarias, se notificara con un plazo minimo de 2 dias habiles a la
fecha de celebracion.

15. Quérum

El Comité quedard validamente constituido cuando concurran a la sesidén la mayoria de sus integrantes
titulares o en su caso, sus respectivos suplentes.

La persona titular de la Secretaria declarara la existencia del quérum requerido al momento de iniciar la
sesion y al momento de la toma de decisiones de cada uno de los asuntos presentados.

Para sesionar de manera ordinaria o extraordinaria se requerira la presencia de al menos dos de las personas
servidoras publicas integrantes del Comité o de sus suplentes acreditados debiendo ser uno de ellos la
persona titular de la Presidencia del Comité.

En el supuesto de no existir asuntos a tratar, cinco dias habiles antes de la sesidon ordinaria, la persona
servidora publica titular de la Secretaria, previo acuerdo con la persona titular de la Presidencia, debera
informar a las personas integrantes del Comité con objeto de cancelar o en su caso reprogramar la sesidn
calendarizada.

En caso de que se requiera modificar la fecha de celebracién de alguna sesidn ordinaria, la persona servidora
publica titular de la Secretaria debera notificar por escrito o via correo electrénico institucional, tal situaciéon
a las personas integrantes del Comité, por lo menos con 2 dias habiles de anticipacion.

A falta de Qudrum, la sesién se pospondra y se convocard para tal efecto, al siguiente dia habil, no siendo
necesario el envio de nueva convocatoria y sin que se modifique el Orden del Dia, debiendo quedar asentado
en el Acta correspondiente.

16. Orden del Dia

El Orden del Dia de las Sesiones Ordinarias del Comité, contendra como minimo los siguientes puntos: que
se seflalan a continuacioén:

I. Lista de asistenciay verificacion del Quérum legal.
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Il. Lecturay Aprobacién del Orden del Dia.

Ill. Lectura y, en su caso, aprobacion del Acta de la Sesion anterior.

IV. Informe sobre el seguimiento de los acuerdos.

V. Presentacién de los asuntos que se sometan a su consideracion.

VI. Asuntos generales.

Para las Sesiones Extraordinarias solo aplicard los numerales |, 11y V.

17. Reglas de Votaciéon

Los acuerdos del Comité se obtendran por mayoria de votos de las personas servidoras publicas titulares o
suplentes presentes con derecho a voz y voto. En caso de empate la persona titular de la Presidencia del
Comité tendra voto de calidad.

18. Certificacion de Acuerdos

Las certificaciones de los acuerdos adoptados por el Comité, seran emitidos por la persona titular de la
Secretaria.

19. Actas

De cada sesién, la persona titular de la Secretaria Técnica elaborard el Acta correspondiente, asentando
cuando menos lo siguiente:

I. Lugar, horay fecha de la celebracién de la sesién;

Il. Asistencia de las personas integrantes titulares o sus suplentes, asi como de los invitados;

IlIl. Lectura del Orden del Dia;

IV. Los asuntos que se sometan a consideracion los cuales deberan de relatarse de manera sucinta;

V. En su caso, las opiniones que se hayan emitido respecto de los asuntos analizados; y

VI. Los acuerdos adoptados en la misma para su seguimiento.

La persona titular de la Secretaria enviard mediante correo electrénico, el proyecto de Acta a las personas
integrantes del Comité para su revisién y/o comentarios, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la
celebracién de la misma, en caso de existir observaciones deberan remitirlas a la persona titular de la
Secretaria por el mismo medio, en un plazo no mayor a 5 dias habiles posteriores de la notificacién del

mismo.

El Acta definitiva debera ser firmada por las personas integrantes o bien, en su caso por sus suplentes,
guedando en resguardo de la persona titular de la Secretaria.

20. Del Calendario de Sesiones

El calendario de Sesiones Ordinarias se aprobara en la Ultima sesion ordinaria de cada ejercicio.

En caso de que se requiera modificar la fecha de celebracién de alguna sesidn calendarizada, la persona
titular de la Secretaria notificara tal situacidn a las personas integrantes del Comité, por lo menos con 2 dias

de anticipacion.
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21. Conflicto de Intereses

Las personas integrantes del Comité deberdn abstenerse de participar en la discusiéon y resolucion de
asuntos que les representen un conflicto de interés; dicha situacidén deberd hacerse del conocimiento
previamente del Comité y asentarse en el Acta respectiva.

22.- Del Procedimiento de Inexistencia de Informacién

El Comité analizard y verificard el procedimiento de inexistencia de informacién, en aquellos casos en que,
con motivo del procedimiento de acceso a la informacién o acceso a datos personales, las Unidades
Administrativas determinen que la informacién solicitada es parcial o totalmente inexistente.

El Comité podra:

I. Tomar las medidas necesarias para localizar la informacién;

Il. Confirmar, modificar o revocar la declaracién de inexistencia de la informacion;

Ill. Ordenar, siempre que sea materialmente posible, que se genere o se reponga la informacién en caso
de que ésta tuviera que existir en la medida que deriva del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones, o que previa acreditacidon de la imposibilidad de su generacién, exponga de forma fundada y
motivada, las razones por las cuales en el caso particular no ejercié dichas facultades, competencias o
funciones;y

IV. Dard vista al OIC, para que éste inicie el procedimiento de responsabilidad administrativa que en su
caso corresponda.

TRANSITORIOS

Primero. - Quedan sin efecto las Reglas de Integracién y Funcionamiento del Comité de Transparencia del
Instituto FONACOT, version RE05.02, con vigencia del 05 de agosto de 2020.

Segundo. - Las presentes Reglas de Integracion y Funcionamiento del Comité de Transparencia del Instituto
FONACOT, entran en vigor a partir de su publicacién en la normateca interna del Instituto FONACOT, previa
aprobacién del H. Consejo Directivo del Instituto FONACOT.

TERMINAN REGLAS.
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