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REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO
DE QUERETARO

(Publicado en P.O. No0.13, 18-11-22 y Ref. P.O. No. 87, 16-XII-22)

Titulo Primero
Disposiciones Generales

Capitulo Unico
Generalidades

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto establecer la organizacion, el
funcionamiento ylas atribuciones de los Organos, Unidades Administrativas y servidores
publicos de la Comision, entérminos de la Ley y demas normatividad aplicable. La
interpretacién del presente reglamento corresponde al Pleno y al Presidente.

Articulo 2. El funcionamiento de la Comisién buscara en todo momento garantizar el ejercicio
y disfrute del derecho de los gobernados para acceder a la informacion publica y la proteccion
de susdatos personales, atendiendo a los principios de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, eficacia, objetividad, profesionalismo, transparencia y maxima publicidad.

Articulo 3. Para los efectos del presente Reglamento, adicional a o que sefale la Ley, se
entiende,en singular o plural, por:

I Comisién: La Comisién de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion deDatos Personales del Estado de Querétaro.

Il. Comisionado: Los Comisionados de la Comisién que fueron designados por la
Legislaturadel Estado.

. Comisionado Ponente: Los Comisionados de la Comision, a los que por razén de
turno lescorresponda conocer y proponer para resolucion, los recursos de revision y
las denuncias por incumplimiento, en términos de la Ley y demas normatividad

aplicable.
V. Ley: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Querétaro.
V. Pleno: El Pleno de la Comision integrado por los Comisionados.
VL. Ponencia: Las Ponencias de la Comision.
VILI. Presidente: El Comisionado designado con tal caracter por la Legislatura del Estado.
VI, Unidad administrativa: Las sefialadas en el presente Reglamento, y las demas

gue asideterminen el Pleno o el Presidente.

Articulo 4. La Comision publicara, los acuerdos, resoluciones, lineamientos y demas actos y
disposiciones de caracter general que emita, a través de los medios de difusion electronicos
o impresos que al efecto establezca el Pleno, el Presidente o la normatividad aplicable.

Articulo 5. La préctica de diligencias de notificacion de citatorios, requerimientos, solicitudes
de informe, o documentos y las resoluciones administrativas, asi como todo acto
administrativo, sera realizada por los servidores publicos de la Comisién que cuenten con la
constancia de identificacién que los autorice para tales efectos, la cual serd expedida por el
Presidente.
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Titulo segundo
De la Organizacion y Estructura de la Comision

Capitulo |
Del Pleno

Articulo 6. El Pleno es el 6rgano maximo de decision de la Comisién, y le corresponden las
funciones, responsabilidades y atribuciones que le confieren a la Comision, la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro, La Ley y demas normatividad aplicable.

Articulo 7. A fin de cumplir con sus atribuciones, el Pleno celebrara sesiones de manera
ordinaria al menos dos veces al mes y de manera extraordinaria las veces que sea necesario.
Las sesiones seran convocadas por el Presidente, ya sea por si mismo o a través de la
Secretaria Ejecutiva, con al menos dos dias habiles de anticipacién para las sesiones
ordinarias y al menos veinticuatro horasde anticipacién para las sesiones extraordinarias.

Articulo 8. La convocatoria a las sesiones contendra la fecha, hora y lugar en que habran de
celebrarse, asi como el orden del dia, y en su caso los anexos con la informacion de los puntos
a tratarse.

Articulo 9. El orden del dia contendra cuando menos:

I Verificacién del quérum y declaracion de instalacién de la sesion;

Il. Aprobacién del orden del dia;
Il Los asuntos a tratar en la sesion; y

IV.  Asuntos generales.

Instalada la sesion, el orden del dia podra modificarse, si asi lo aprueba el Pleno.

Articulo 10. Las sesiones presenciales se celebraran en el domicilio legal de la Comision, y
excepcionalmente en otro espacio fisico que designe el Presidente, siempre y cuando se
disponga de los recursos materiales y presupuestarios para el traslado de los Comisionados
y demas servidores publicos de la Comisién necesarios para el desarrollo de las sesiones.

El Pleno podra sesionar en cualquiera de las siguientes modalidades, cuando asi lo determine
el Presidente en la convocatoria:

l. De manera presencial;
Il. De manera remota mediante el uso de herramientas tecnolégicas que permitan dar
certeza a su realizacion;

M. De manera hibrida, tanto presencial como remota



¢
tmﬂ@

Articulo 11. Para que tenga verificativo la sesién del Pleno, el Presidente declarara instalada
la sesion y presidira su desarrollo.

Para la instalacion y desahogo de las sesiones del Pleno, el Presidente y al menos otro
Comisionado, deberan estar presentes conforme a la modalidad determinada para el
desarrollo de las mismas.

Si transcurridos quince minutos posteriores al horario sefialado en la convocatoria no se diera
el quérum minimo referido en el parrafo anterior, la Secretaria Ejecutiva levantara constancia
de tal situacion, y se convocara a una nueva sesion.

Articulo 12. Una vez instalada la sesion, sélo se podra llamar a receso en los siguientes casos:

Cuando un Comisionado deba de ausentarse por causa de fuerza mayor y con
autorizaciéndel Pleno;

No se agote el orden del dia contenido en la convocatoria de la sesién

El Presidente hara del conocimiento de los Comisionados, el proceso para retomar la sesién
una vezterminado el receso.

Articulo 13. El desarrollo de las sesiones y la discusion de los asuntos se sujetaran a lo
siguiente:

VI.

VIL.

Los Comisionados podran hacer uso de la voz una vez que el Presidente lo autorice,
fungiendo éste como moderador.

. El integrante del Pleno que sea ponente del asunto a tratar expondra su propuesta.

Los integrantes del Pleno o la Secretaria Ejecutiva podran proponer la comparecencia
de servidores publicos de la Comisién, o personas externas a la misma, a fin de que
puedan allegar informacién de relevancia para los asuntos a tratar;

. Terminada la exposicion del Comisionado Ponente, el Presidente preguntara si algin

otro Comisionado desea intervenir en relacion al asunto expuesto por el Ponente.

. De no existir comentarios de algin Comisionado o una vez realizados los mismos, el

Presidente sometera a votacion el asunto.

Las resoluciones, acuerdos y lineamientos que expida el Pleno se tomaran por
mayoria de votos, y en caso de empate, el Presidente tendra voto de calidad. En caso
de que el Presidente se haya excusado de conocer y votar respecto a un asunto, el
Comisionado Ponente tendra el voto de calidad.

Las votaciones se podran realizar:

a. De forma econdémica: levantando la mano, para la aprobacién de las actas de
las sesiones, el orden del dia, los asuntos en tramite y aquellos otros que al
efecto determine el Pleno;

b. De forma nominal: se votard de forma clara e indubitable, manifestando
verbalmenteel sentido del voto;

C. Por cédula: para la premiacion de concursos y los deméas que determine el
Pleno,
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VIIl.  Los integrantes del Pleno podran emitir voto a favor o en contray en su caso abstenerse;
en el acta y en su caso en la resolucion correspondiente, se asentara el sentido del
voto particular.

IX. Los Comisionados podran proponer al Presidente la inclusién de asuntos generales a
tratar en la sesién, desde el momento en que reciban la convocatoria hasta antes del
cierre de la sesion.

Articulo 14. De cada sesion del Pleno se levantard el acta respectiva por la Secretaria
Ejecutiva de la Comision, misma que debera someterse a la aprobacion del Pleno, y que debera
contener:

l. Dia, hora y lugar en que tuvo verificativo;

Il. Nombre y cargo de los participantes;
M. Relacién sucinta ordenada y clara de cuanto se tratd y acordo;

Una vez aprobada, los participantes de la sesion en firmarén al calce y al final el acta.

Articulo 15. El Pleno podra emitir resoluciones, acuerdos, normas, reglamentos, lineamientos
y demas disposiciones, de conformidad con la Ley y demas disposiciones aplicables.

Articulo 16. El Pleno, ademas de las atribuciones que le confiere a la Comisién la Ley y otras
disposiciones aplicables, tendré las siguientes atribuciones:

l. Requerir informes a las unidades de transparencia de los Sujetos Obligados, en
términos de la Ley y demés disposiciones aplicables;

Il. Aprobar reglamentos, acuerdos, manuales administrativos y demas instrumentos
necesarios para regular el funcionamiento, administracién y operacion interna de la
Comision;

Il Crear las Unidades Administrativas necesarias para el mejor funcionamiento de la
Comisién,en términos de las disposiciones aplicables y de conformidad con las
asignaciones presupuestales con las que cuente;

V. Las demas que sefiale la Ley y demas normatividad aplicable.

Capitulo Il
De los Comisionados

Seccion primera
Del Presidente

Articulo 17. El Presidente dirigira las actividades de la Comision, con base en las politicas,
lineamientos, acciones, mecanismos e instrumentos que al respecto determinen la Ley, el
Pleno y lademas normatividad aplicable.
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Articulo 18. Corresponden al Presidente las siguientes atribuciones:

I Representar legalmente a la Comisidn, en toda clase de actos juridicos, delegar dicha
representacién; asi como otorgar entre otros, poderes para pleitos, cobranzas y actos
de administracién, cubriendo para ello las formalidades que al efecto sefiale la
normatividad aplicable. (Ref. P.O. 21, 25-111-22)

I. Proponer al Pleno el proyecto de presupuesto de la Comisién, en términos de las
disposiciones normativas aplicables;

M. Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto anual, que lleve a cabo la Direccién
de Administracion;

V. Rendir un informe anual ante la Legislatura del Estado de Querétaro, en los términos
gquesefiale la Ley;

V. Designar a los servidores publicos de la Comision;

VI. Fijar la postura Institucional de la Comision ante otros organismos y con la sociedad;
VII. Las deméas que sefiale la Ley, el presente Reglamento o cualquier otra disposicion
aplicable.

Seccion segunda
De los Comisionados

Articulo 19. Corresponden a los Comisionados las siguientes atribuciones:
l. Representar a la Comision en los asuntos que el Pleno determine;

Il. Difundir los derechos de acceso a la informacién publica y protecciéon de datos
personales;

Il Promover que las obligaciones de transparencia a que se refiere la Ley, sean
difundidaspor los sujetos obligados;

V. Suscribir documentos, acuerdos, actas y resoluciones;

V. Buscar el desarrollo de relaciones interinstitucionales con el sector publico y
privado;

VI.  Revisar y someter a consideracion del Pleno, proyectos de resolucion y acuerdos
de cumplimiento e incumplimiento de las resoluciones; (Ref. P.O. 87, 16-XII-22).

VII. Votar o abstenerse de votar, en los asuntos que se resuelvan en el Pleno,

VIII. Someter a consideracion del Pleno criterios de interpretacion, en materia de
acceso a lainformacioén publica y proteccion de datos personales;

IX. Presentar a consideracién del Pleno, proyectos de Acuerdo o Convenios de
Colaboracion Interinstitucional;

X. Coadyuvar en las actividades de integracion el informe anual que debe de rendir
la Comisién en términos de Ley, informando al Pleno respecto de las actividades
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y la ejecucidn de los planes, programas y proyectos que haya dirigido;

XI. Proponer al Pleno las reformas a los reglamentos, lineamientos, y demas
normatividad de su competencia;

XII. Brindar asesoria, apoyo técnico y capacitacion al personal de la Comision;
XIII. Proponer al Pleno asuntos generales para su desahogo en sesiones ordinarias;

XIV. Admitir, conocer y sustanciar los recursos de revision o denuncia interpuestos
ante la Comisién y en su caso desecharlos por improcedentes, conforme lo que
sefiale la Ley ydemas disposiciones aplicables;

XV. Solicitar informes y realizar prevenciones, dentro del proceso de sustanciacién de
los recursos de revision y denuncia;

XVI. Participar en las actividades que lleve a cabo la Comision, los demas integrantes
del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Protecciéon de
Datos Personales; asi como los organizados por otros entes publicos o privados,
ya sea nacionales e internacionales;

XVII. Impulsar la implementacion de los lineamientos que emita el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, en el
ambito de competenciay conforme a los planes, programas y proyectos que emita
el Pleno.

XVIII. Las demas que les confiera este Reglamento y demas disposiciones legales.

Seccion tercera
De las Ponencias

Articulo 20. Para el desahogo de los recursos de revision, solicitudes de ampliacién del plazo
de reserva, y demas procedimientos competencia de la Comisién, cada Comisionado Ponente,
actuara auxiliandose de una secretaria de ponencia, asi como de los analistas de proyectos,
actuarios y demas personal que se requiera para el desahogo de los asuntos que le hayan
sido turnados. (Ref. P.O. 87, 16-XI1-22).

La Secretaria Ejecutiva registrara en el libro de gobierno correspondiente, cualquier de los
procedimientos a que hace referencia el parrafo anterior, asignandole el turno que le
corresponda, notificando y corriéndole traslado del documento a la ponencia correspondiente.

La Ponencia respectiva desahogara el procedimiento en todas sus partes, y propondra el
proyecto de resolucion a fin de que este sea sujeto de aprobacion.

Articulo 21. Los integrantes de las ponencias tendran las siguientes funciones:
I La Secretaria de Ponencia debera:

a) Dar cuenta al integrante del Pleno titular de la ponencia de los asuntos que se le
encomienden.

b) Formular y autorizar los acuerdos y correspondencia necesarios para el desahogo
del procedimiento.
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C) Desahogar las diligencias derivadas de la substanciacion de los procedimientos y dar
fe delas actuaciones y diligencias.

d) Formular el proyecto de resolucion.

e) Una vez dictada la resolucidon y que cause estado, turnar el expediente a la
Secretaria Ejecutiva para su resguardo.

f) Enviar a la Secretaria Ejecutiva, en los términos que esta determine, el informe de
los acuerdos emitidos, a fin de que la Secretaria Ejecutiva los integre en la lista de
acuerdos de la Comision.

Q) Las demas que determine el Comisionado Ponente.

Il. Los Analistas de Proyectos deberan auxiliar a la Secretaria de ponencia en la
elaboracién de proyectos y desahogo de diligencias. Asimismo, deberan proporcionar
asesoria juridica en los asuntos que se les encomiende, y realizar las demas

actividades de conformidad a las instrucciones del Comisionado Ponente, o en su
defecto de la Secretaria de Ponencia

M. El personal adscrito a cada ponencia actuard de conformidad a las instrucciones del
Comisionado Ponente, o en su defecto de la Secretaria de Ponencia.

Capitulo Ill
De las Unidades Administrativas

Articulo 22. Para el ejercicio de sus funciones, atribuciones y facultades, asi como para el
despacho de los asuntos de su competencia, la Comisién contara con las siguientes Unidades
Administrativas:

I. Secretaria Ejecutiva;

II. Unidad de Tecnologias de la Informacién;

[ll.  Unidad de Difusion y Vinculacion;

IV. Unidad de Relaciones Institucionales;
V. Direccion de Administracion;
VI. Unidad de Vigilancia y Gestion Documental, y (Ref. P.O. 87, 16-XII-22)

VII. Organo Interno de Control;

Titulo Tercero
De la Competenciay facultades de las Unidades Administrativas de la
Comision

Capitulo
Generalidades

Articulo 23. Al frente de cada Unidad Administrativa habrd un titular quien asumira la
responsabilidad de su funcionamiento y podra sera auxiliado por el personal necesario para
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el despacho de sus funciones, atribuciones y facultades; para efectos administrativos
reportara directamente al Presidente.

Articulo 24. Son atribuciones de los titulares de las Unidades Administrativas:

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

Planear, coordinar y desempefiar las funciones y actividades de su cargo, de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables y directrices
que dicte el Presidente;

Representar a la Comisién en los asuntos que se le encomienden;

Acordar con el Presidente e informarlo, de los asuntos que por disposiciéon normativa
le correspondan, asi como del desempefio de las comisiones y funciones especiales
que se leconfieran;

Resolver los asuntos de su competencia;

Formular proyectos de programas, someterlos a la consideraciéon del Presidente y
ejecutarlos en los términos en que le hayan sido autorizados;

Formular y proponer, los manuales y demds instrumentos administrativos que se
requieran para el eficiente y eficaz ejercicio de sus facultades;

Dar orientacion y asesoria a los ciudadanos en materia de su competencia;

Formular dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados;

Coordinar sus actividades con los titulares de otras Unidades Administrativas de la
Comisiény proporcionar informes, datos o la cooperacién técnica que le sean
requeridos por dichas unidades;

Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en los asuntos de su competencia;

Expedir certificaciones de los documentos existentes en los archivos de la unidad
administrativa a su cargo;

Expedir 6rdenes, circulares y demas documentos en el ambito administrativo,
necesarios para el eficaz despacho de los asuntos de la unidad administrativa a su
cargo;

Participar en cursos, talleres, seminarios y demas eventos de capacitacion y
actualizacion en materia de acceso a la informacion publica, proteccion de datos
personales y demas materias relacionadas al desempefio de la Comision;

Colaborar en la generacion de los programas y acciones de capacitacion, promocién,
difusion e investigacion del derecho de los gobernados para acceder a la informacién
publicay a la proteccién de sus datos personales;

Coadyuvar en la elaboracién de instrumentos juridicos para la coordinacion con
autoridadeseducativas, que promuevan que los derechos de acceso a la informacion
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XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

publica y protecciéon de datos personales, sean parte de los programas y planes de
estudio;

Intervenir en la creacidon de material didactico, que dé cuenta de las funciones y
actividadesde la Comisién, y de la forma en que se pueden ejercer los derechos de
acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales;

Contribuir en la implementacién de estrategias y acciones que busquen como
resultado unamayor participacién y colaboracion de la sociedad civil organizada en el
ejercicio de los derechos de acceso a la informacion publica y protecciéon de datos
personales;

Participar en las acciones de verificacion que realice la Comisién, en materia de las
obligaciones que tienen a su cargo los Sujetos Obligados, conforme a la Ley y demas
disposiciones aplicables;

Participar con derecho a voz en las sesiones de pleno, en temas relacionados con la
unidad administrativa a cargo, y (Ref. P.O. 87, 16-XI1-22)

Las demas que le correspondan en términos de la normatividad aplicable, o que le
sean asignadas por el Pleno o el Presidente

Capitulo 1l
De la Secretaria Ejecutiva

Articulo 25. La Secretaria Ejecutiva cuenta con las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Ser Asesor Juridico de la Comisién;

Representar el interés de la Comisién en toda clase de juicios, investigaciones o
procedimientos, ante los 6rganos jurisdiccionales y autoridades municipales, estatales
o federales, y vigilar y atender su debida tramitacion;

Elaborar los instrumentos juridicos que suscriba la Comision;

Coordinar y supervisar la elaboracién de proyectos, dictamenes y opiniones de leyes,
reglamentos, acuerdos, lineamientos, recomendaciones, criterios y demas
instrumentos juridicos;

Notificar, en el ambito de su competencia, las resoluciones y acuerdos que sean
emitidos por la Comision;

Coordinar la Oficialia de Partes;

Elaborar y mantener actualizado el directorio oficial de los Sujetos Obligados,
incluyendo lainformacién de los titulares de sus unidades de transparencia, y dar
seguimiento a los informes que estos deben remitir en términos de la Ley;

Llevar los libros de registro de los procedimientos que desahogue la Comision;

Recibir, y distribuir a las Unidades Administrativas, los documentos derivados de los
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

procedimientos de recursos de revision, solicitudes de ampliacién de plazo de reserva,
las denuncias por incumplimiento y demas procedimientos competencia de la Comision;
(Ref. P.O. 87, 16-XII-22).

Auxiliar a las Ponencias de los Comisionados, en la tramitaciéon de los asuntos que,
por turno, les corresponda conocer y resolver;

Para el desarrollo de las sesiones del Pleno, las siguientes:

a. Elaborar el proyecto del orden del dia de las sesiones, previo acuerdo
con el Presidente;

b. Notificar a los integrantes del Pleno la fecha y hora de sesiones,
entregandoles el orden del dia de los asuntos a tratar y la documentacion
necesaria para la discusiéncorrespondiente;

c. Participar con derecho a voz en las sesiones, auxiliando al Presidente en la
conduccion de las mismas, declarar la existencia del quérum y certificar sobre
lo actuado en las sesiones;

d. Elaborar las actas y llevar el registro y control de estas, y demas
documentacién generada en cada sesion;

Dar fe de las actuaciones y resoluciones del Pleno y del Presidente;
Expedir y publicar la lista de los acuerdos y resoluciones que emita la Comision

Fungir como titular de la unidad de transparencia de la Comisién, actuando en
términos de la ley;

Supervisar que las Unidades Administrativas, en el ambito de su competencia,
mantengan actualizada la informacién correspondiente a las obligaciones de
transparencia en términosde la Ley, asi como su adecuada publicacion en el portal
institucional de la Comisién.

Las demas que le correspondan en términos de la normatividad aplicable, o que le
sean asignadas por el Pleno o el Presidente.

Capitulo Ill
De la Unidad de Tecnologias de la Informacion

Articulo 26. La Unidad de Tecnologias de la Informacion, es la encargada de proporcionar a
la Comisidn los servicios en materia de sistemas y tecnologias de la informacion que requiera,
y sus atribuciones seran las siguientes:

Emitir opiniones técnicas para las adquisiciones y contratacion de servicios
relacionados alas tecnologias de informacién de la Comision;

Desarrollar e implementar sistemas informaticos, y proporcionar mantenimiento a los
mismos y a las tecnologias de informacion;

Proporcionar asesoria y mantenimiento técnico en materia de tecnologias de la
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VI.

informacion;

Realizar actividades de vinculaciéon y proponer convenios de colaboraciéon con
instituciones publicas y privadas en materia de tecnologias de la informacion;

Colaborar en la implementacion de los diversos componentes de la Plataforma
Nacional deTransparencia, en el &mbito de su competencia;

Las demas que le correspondan en términos de la normatividad aplicable, o que le

sean asignadas por el Pleno o el Presidente.

Capitulo IV
De la Unidad de Difusiéon y Vinculacion

Articulo 27. Son atribuciones de la Unidad de Difusién y Vinculacion:

VI.

VII.

VIII.

Realizar programas y acciones de capacitacion, promocion, difusion e investigacion,
en materia de transparencia, acceso a la informacién publica, proteccion de datos
personales, y demas temas relacionados a las funciones que desempeiia la Comision;

Elaborar proyectos de bases de coordinacion con las autoridades de educacion, para
promover que los contenidos en la materia objeto de la Ley y deméas normatividad
aplicablea la Comision, sean parte de los programas y planes de estudio;

Coordinar la elaboracion de material didactico de cualquier naturaleza para informar
sobre las funciones de la Comision y la forma en que se puede ejercer el derecho de
acceso a la informacion publica y la proteccién de datos personales;

Generar e instrumentar estrategias y acciones que permitan una mayor participacion
y colaboracién de la sociedad civil organizada, instituciones académicas, el sector
privado y los Sujetos Obligados, en el ejercicio del derecho de acceso a la informacién
publica y de proteccion de datos personales;

Elaborar y ejecutar las politicas de comunicacion social de la Comisién y coordinar la
relacioncon los medios de comunicacion;

Elaborar campanfas de difusién y los comunicados de prensa sobre el desempefio de
la Comisién, y el ejercicio de los derechos de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion deDatos Personales;

Coordinar la elaboracion del informe anual de actividades, asi como de otros informes
que en su caso deba de rendir la Comisién;

Las demas que le correspondan en términos de la normatividad aplicable, o que
le seanasignadas por el Pleno o el Presidente

Capitulo V
De la Unidad de Relaciones Institucionales

Articulo 28. Son atribuciones de la Unidad de Relaciones Institucionales:

Coadyuvar en las tareas de vinculacion entre la Comisién y los Sujetos Obligados;
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Participar en actividades de vinculacién con entes publicos y el sector privado;

Colaborar en la organizacién de foros, seminarios, talleres y otros eventos que
difundan lasactividades de la Comision.

Dar seguimiento a las actividades de las instancias y coordinaciones del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos
Personales, en elambito de competencia de la Comision;

Las demas que le correspondan en términos de la normatividad aplicable, o que le
sean asignadas por el Pleno o el Presidente.

Capitulo VI
De la Direcciéon de Administracion

Articulo 29. La Direccién de Administracion es la Unidad Administrativa responsable de
proporcionar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales que requiera
la Comisién para el desempefio de sus funciones, para ello se considera ejecutor de gasto en
términos de lo sefialado en la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de
Querétaro.

Articulo 30. Son atribuciones de la Direcciéon de Administracion:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar, en términos de las disposiciones aplicables, el programa operativo anual y
el proyecto de presupuesto de la Comision

Ejercer el presupuesto y llevar a cabo los registros contable, presupuestario y
patrimonial delos recursos publicos que sean transferidos y asignados a la Comision;

Generar los estados financieros, la cuenta publica y demas documentos a que hacen
referencia las disposiciones aplicables;

Elaborar los informes, proyectos y estimaciones que le sean solicitados por el
Presidente;

Cumplir de manera estricta con las disposiciones vigentes en materia administrativa,
presupuestal, contable, financiera, fiscal, de rendicion de cuentas y demés aplicables
ala Comisioén;

Administrar los recursos humanos de la Comision y dar cumplimiento de las
disposiciones legales que rigen las relaciones con sus servidores publicos;

Autorizar y llevar a cabo la adquisicién de los bienes y la contratacion de los servicios
necesarios para el desempefio de las funciones de la Comision, de conformidad con
la normatividad aplicable;

Establecer los procedimientos necesarios para la adecuada administracion de los
recursos materiales con que cuenta la Comision;
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IX.

Las demés que le correspondan en términos de la normatividad aplicable, o que
le sean asignadas por el Pleno o el Presidente.

) Capitulo VII
Del Organo Interno de Control

Articulo 31. contara con un Organo Interno de Control, cuyo titular ejercera en el ambito de
su competencia, las facultades a que hace referencia la Constitucion Politica del Estado, la
Ley de Responsabilidad Administrativas del Estado y las demas disposiciones aplicables.

Articulo 32. Son atribuciones del Organo Interno de Control, las siguientes:

Atender y tramitar las quejas y denuncias que se interpongan en contra de los
servidorespublicos de la Comision;

Informar al Pleno el resultado de las acciones que realice;

Coadyuvar en los procesos de entrega recepcion de las Unidades Administrativas
de la Comision;y

Las demas que le confieran otras disposiciones normativas, asi como las que
expresamentele sefiale el Pleno o el Presidente.

Capitulo VI
De la Unidad de Vigilanciay Gestion Documental
(Ref. P.O. 87, 16-XI1-22)

Articulo 33.- Son atribuciones de la Unidad de Vigilancia y Gestion Documental las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Vigilar y verificar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y proteccion de
datos personales a cargo de los sujetos obligados;

Requerir a los sujetos obligados la documentacion, datos e informes para comprobar el
cumplimiento de sus obligaciones;

Emitir y dar a conocer al sujeto obligado el dictamen correspondiente, derivado del
ejercicio de las facultades de verificacion de las obligaciones de transparencia;

Vigilar el cumplimiento de la resolucién con motivo del resultado de la verificacién y emitir
en su caso el acuerdo de cumplimiento o incumplimiento;

Informar al Pleno el incumplimiento parcial o total de la resolucion emitida con motivo de
la verificacion;

Orientar y asistir a los sujetos obligados a fin de que en los procedimientos de verificacion
en los que sean parte se cumplan con las disposiciones legales que los regulan; asi
como, resolver las consultas que formulen los sujetos obligados;

Elaborar y someter a aprobacion del Pleno, el Programa Anual de Verificacion;

Generar informes trimestrales de las verificaciones realizadas;
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XI.

XIlI.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Analizar, validar y difundir las tablas de aplicabilidad de las obligaciones de transparencia
de los sujetos obligados;

Realizar recomendaciones en materia de obligaciones de transparencia y de proteccién
de datos personales a los sujetos obligados;

Dar tramite a las denuncias presentadas ante la Comision por incumplimiento a las
obligaciones de transparencia y de proteccion de datos personales;

Formular los acuerdos necesarios y desahogar las diligencias derivadas de la
substanciacion de las denuncias por incumplimiento a las obligaciones de los sujetos
obligados;

Dar a conocer al sujeto obligado la denuncia y requerirle el informe justificado respecto
de los hechos sefialados;

Proponer al Pleno el proyecto de resolucion de las denuncias;

Notificar al denunciante y al sujeto obligado el contenido de la resolucion aprobada por
el Pleno de la Comision;

Verificar y emitir el acuerdo de cumplimiento de la resolucién en la denuncia, asi como
ordenar el cierre del expediente;

Dar cuenta al pleno del incumplimiento parcial o total de la resolucién;
Generar la informacién estadistica de verificaciones y denuncias tramitadas ante la
Comisién por incumplimiento a las obligaciones de transparencia y de proteccién de

datos personales;

Coadyuvar con la Unidad de Transparencia de la Comision en la validacién y publicacion
de las obligaciones de transparencia;

Elaborar en colaboraciéon con los responsables de los archivos de tramite, de
concentraciéon y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico dispuestos
por la normatividad en la materia;

Emitir criterios y recomendaciones para la organizacion y conservacion documental;
Elaborar y someter al Pleno el programa anual en materia de archivos;

Generar criterios para los procesos de valoracién y disposicion documental;

Realizar recomendaciones y proponer las actividades destinadas a la modernizacion y
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos
de las Unidades Administrativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos de la Comision;

Colaborar en la difusion de programas y cursos de capacitacion en gestion documental
y administracion de archivos;
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XXVII. Coordinar con los titulares de las Unidades Administrativas de la Comision, las politicas
y procesos de acceso, conservacion y eliminacién de los archivos.

XXVIIl. Armonizar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso historico,
de acuerdo con la normatividad en la materia, y

XXIX. Las demés que le correspondan en términos de la normatividad aplicable, o que le sean
asignadas por el Pleno o el Presidente.

Titulo Cuarto
De la Suplencia de los Servidores Publicos de la Comisién

Capitulo Unico
De la suplencia

Articulo 34. Las faltas temporales o definitivas de los Comisionados, ocurridas durante el
periodo para el cual hayan sido nombrados, o terminado dicho periodo sin que se hubiese
designado un nuevo Comisionado, asi como las de los titulares de las Unidades
Administrativas, seran suplidas por el o los servidores publicos que para tal efecto designe el
Presidente, o en su defecto el Pleno.

En la designacion a que hace referencia el parrafo anterior, se precisaran los efectos de la
misma.

TRANSITORIOS DEL 27 DE ENERO DE 2022

Articulo Primero. El presente Acuerdo entrard en vigor a partir del dia de su aprobacion por el
Plenoy se publicara en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra
de Arteaga”.

Articulo Segundo. Se abroga el Reglamento Interior de la Comision de Transparencia y
Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Querétaro (previamente denominado
Reglamento Interior de laComisién Estatal de Informacion Gubernamental del Estado de
Querétaro), publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga”
el 29 de abril de 2016.

Articulo Tercero. Se derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que se
opongan alpresente Reglamento.

Articulo Cuarto. En su oportunidad se deberan emitir los manuales, lineamientos y demas
normatividad que se requiera para el desarrollo de las actividades correspondientes a las
UnidadesAdministrativas de la Comision.

Articulo Quinto. La estructura y funciones de la Unidades Administrativas a que hace
referencia el presente Reglamento, se adecuaran y funcionaran, de conformidad con la
disponibilidad presupuestaria con que se cuente.

TRANSITORIOS DEL 16 DE MARZO DE 2022

Articulo Primero. El presente Acuerdo entrara en vigor a partir de su aprobacién por el Pleno
de la Comision y debera ser publicado en el Periddico Oficial del Poder Ejecutivo del Estado
de Querétaro, “La Sombra de Arteaga”.
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Articulo Segundo. Se derogan todas las disposiciones de igual 0 menor jerarquia que se
opongan al presente Acuerdo.

TRANSITORIOS DEL 07 DE DICIEMBRE DE 2022

Articulo Primero. El presente Acuerdo entrara en vigor a partir de su aprobacion por el
Pleno de la Comisién, y debera ser publicado en el Periddico Oficial del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

Articulo Segundo. Se derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que se
opongan al presente acuerdo.



