Articulo 27. Ademas de las que le confiere el Reglamento Interior del Instituto como
titular de la Unidad de Transparencia; La Secretaria tendra las atribuciones y
obligaciones siguientes:

I. Verificar la asistencia, levantar y suscribir las minutas de las reuniones y recabar
la firma de los asistentes;

Il. Recabar y actualizar la informacion que debe ponerse a disposicion del publico;

[ll. Efectuar los tramites internos necesarios para entregar la informacion publica
solicitada;

IV. Implementar los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia y
eficacia en la gestion de las respuestas a las solicitudes;

V. Capacitar a los servidores publicos del Instituto, en la materia;

VI. Fomentar la proteccion de los datos personales en poder del Instituto, asi como
conocer de los procedimientos de proteccién a los mismos;

VII. Coordinar y supervisar las acciones del Instituto, tendientes a proporcionar la
informacion publica;

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

IX. Establecer los modelos de formatos necesarios para el acceso a la informacion
publica;



X. Notificar al EI Comité en caso de no encontrar la informacion requerida por el
solicitante y remitir al mismo las solicitudes que contengan informacién que no haya
sido clasificada previamente;

XI. Elaborar y presentar al Comité, a través de el o la Titular del mismo, el programa
anual de trabajo del Comité, para su analisis y en su caso aprobacion;

XIl. Formular los estudios y diagndésticos que se requieran para el funcionamiento
del Comité.

XIll. Asesorar juridicamente al Comité;

XIV. Dar seguimiento a los acuerdos del Comité;

XV. Aplicar la cuota de recuperacion, en su caso, por la impresion de la informacion
solicitada de conformidad con el tabulador respectivo;

XVI. Elaborar y presentar, de conformidad y en los términos que establece la Ley
de Transparencia, el proyecto de informe anual que contenga informacién sobre el
tramite de las solicitudes recibidas, a través del o la Titular del Comité, ante el
Comité para su andlisis y en su caso la aprobacién respectiva, y

XVII. Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de la informacién
entre el Instituto y los particulares, previa aprobacion del Comité.



