EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Unidad de Transparencia
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El Colegio de Michoacan, A.C.
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1. INTRODUCCION
El Colegio de Michoacén, A.C., en adelante Colmich. En cumplimiento a las disposiciones
en materia de clasificacién de la informacion emitida por el INAI uno de los requisitos es
contar con una politica y procedimientos formales para la clasificacion de la informacion
de acuerdo a su relevancia o sensibilidad.

2. OBIJETIVO
Dar a conocer a los titulares de las Unidades Administrativas y al Comité de Transparencia
del Colmich, las actividades necesarias para Clasificar documentos como Informacion
Reservada al momento en que se reciba una solicitud de acceso a la informacion y que los
documentos no se hubieran clasificado previamente.

3. ALCANCE

El alcance del documento y las actividades que se presentan son para uso del personal y
hacer del conocimiento de todo el personal del Colmich los criterios relacionados con la
clasificacion de la informacién como reservada.
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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Unidad de Transparencia

REFERENCIAS UTILIZADAS
Las fuentes que directamente fueron usadas para la elaboracién de este documento, son las
siguientes:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica (DOF/04/mayo/2015)
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puiblica (DOF/09/mayo/2016)
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Puablica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas. (DCF/15/04/2016)

4. Manual General de Organizacion del Colegio de Michoacan, A.C.

5. Reglamento General de El Colegio de Michoacdn, A.C.

L) N —

POLITICA DE LA CLASIFICACION DE LA INFORMACION

INFORMACION PUBLICA: Informacién de uso general que por su contenido o contexto
no requiere de proteccion especial y su distribucion publica ha sido permitida a través de
canales autorizados por la institucion. Es la informaciéon que no es considerada como
protegida, cuyo acceso al publico es permanente, libre, facil, gratuito y expedito. También
se considera informacion publica, la informacién de libre acceso que debe publicarse y
difundirse de manera universal, permanente, actualizada v, en el caso de informacion

electronica, a través de formatos amigables para el ciudadano, sin que se requiera solicitud
de parte interesada.

INFORMACION RESERVADA: Se considera informacién cuya divulgacion debe ser
restringida Gnicamente al personal que la requiere conocer, previa autorizacién del
responsable de la misma. '

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (en adelante LFTAIP),
en su articulo 3 menciona que “Toda la informacion generada, obtenida, adquirida,
transformada o en posesion de los sujetos obligados en el ambito federal, a que se refiere la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y esta Ley, es publica ,
accesible a cualquier persona y sélo podra ser clasificada excepcionalmente como
reservada de forma temporal por razones de interés publico y seguridad nacional o bien,
como confidencial. Los particulares tendran acceso a la misma en los términos que estas
leyes sefialan.” En el articulo 97 de la LFTAIP menciona que “La clasificacion de
informacién reservada se realizard conforme a un andlisis caso por caso, mediante la
aplicacion de la prueba de dafio” tal como se sefiala el articulo 98 de la LFTAIP, “La
clasificacion de la informacion se llevara a cabo en el momento en que:
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L.
II.
ML

Unidad de Transparencia

Se reciba una solicitud de acceso a la informacion;

Se determine mediante resolucion de autoridad competente , o

Se generen versiones publicas para dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia previstas en la Ley General y en esta Ley.

Especificando el Articulo 110 de la mencionada Ley, lo siguiente:

Articulo 110. Conforme a lo dispuesto por el articulo 113 de la Ley General, como
informacion reservada podra clasificarse aquella cuya publicacion:

I.

1.
I11.

V.

VL

VIL

VIII.

IX.

XL

XIIL

XIII.

Comprometa la seguridad nacional, la seguridad publica o la defensa nacional y
cuente con un propdsito genuino y un efecto demostrable;

Pueda menoscabar la conduccién de las negociaciones y relaciones internacionales;
Se entregue al Estado mexicano expresamente con ese caracter o el de confidencial
por otro u otros sujetos de derecho internacional, excepto cuando se trate de
violaciones graves de derechos humanos o delitos de lesa humanidad de
conformidad con el derecho internacional;

Pueda afectar la efectividad de las medidas adoptadas en relacién con las politicas
en materia monetaria, cambiaria o del sistema financiero del pais; pueda poner en
riesgo la estabilidad de las instituciones financieras susceptibles de ser
consideradas de riesgo sistémico o del sistema financiero del pais, pueda
comprometer la seguridad en la provision de moneda nacional al pais, o pueda
incrementar el costo de operaciones financieras que realicen los sujetos obligados
del sector publico federal;

Pueda poner en riesgo la vida, seguridad o salud de una persona fisica;

Obstruya las actividades de verificacién, inspeccion y auditoria relativas al
cumplimiento de las leyes o afecte la recaudacion de contribuciones;

Obstruya la prevencion o persecucion de los delitos;

La que contenga las opiniones, recomendaciones o puntos de vista que formen
parte del proceso deliberativo de los Servidores Publicos, hasta en tanto no se
adopta la decisién definitiva, la cual deberd estar documentada,

Obstruya los procedimientos para fincar responsabilidad a los Servidores Pablicos,
en tanto no se haya dictado la resolucion administrativa;

Afecte los derechos del debido proceso,

Vulnere la conduccién de los Expedientes judiciales o de los procedimientos
administrativos seguidos en forma de juicio, en tanto no hayan causado estado;

Se encuentre contenida dentro de las investigaciones de hechos que la ley sefale
como delitos y se tramiten ante el Ministerio Publico, y

Las que por disposicion expresa de una ley tengan tal caracter, siempre que sean
acordes con las bases, principios y disposiciones establecidos en la Ley General y
esta Ley y no las contravengan; asi como las previstas en tratados internacionales.
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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Unidad de Transparencia

La vigencia de la clasificacién de la informacion reservada, se delimita en el articulo 99 de
la LFTAIP.

INFORMACION CONFIDENCIAL. Este tipo de informacién es protegida,
intransferible e indelegable, queda prohibido su acceso, distribucion, comercializacion,
publicacion y difusién generales de forma permanente, con excepcion de las autoridades
competentes que, conforme a la ley, tengan acceso a ella, y de los particulares titulares de
dicha informacion.

La LFTAIP en su articulo 113. Se considera informacion confidencial:

L. La que contiene datos personales concernientes a una persona fisica identificada o
identificable;
I1. Los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal,

cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a
sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos, y

[ Aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan
el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.

La informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener
acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos
facultados para ello.

5.1 Lineamientos Generales del Manejo y Clasificacion de la Informacion.

e La informacion digital o impresa debe ser clasificada como publica, reservada
o confidencial.

e La Unidad Administrativa es responsable de la actualizacion de la clasificacion
de la informacion.

e La Unidad Administrativa desclasificara la informacién en el momento en que
se extingan las causas que dieron origen a su clasificacion o expire el plazo de
clasificacion.

* Cuando ya no se quiera una informacion clasificada como confidencial o
reservada, debe ser destruida mediante un método aprobado.

e La informacion que se encuentra en documentos fisicos debe ser protegida.

e En caso de enviar los equipos a mantenimiento o asignarle el equipo a una
persona diferente que contenga informacion confidencial/reservada, la
informacioén debe ser respaldada en una memoria externa y borrarla del equipo
de manera que no sea posible su recuperacion.
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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Unidad de Transparencia

5.2 Acceso a la Informacion

Tipo de informacion Acceso se concede a:
Plblica e Publico en general.
Reservada e Unidad administrativa que genera

la informacion.

e Comité de Transparencia.

e Presidencia.

¢ Organo Interno de Control (OIC)
conforme a sus atribuciones
considerando o apegando a la
discrecion.

e Otras instancias normativas y/o
fiscalizadoras conforme a sus
atribuciones

Confidencial e Ciertos empleados (dependiendo
de sus funciones)

e Presidencia

e Organo Interno de Control (OIC)
conforme a sus atribuciones
considerando o apegando a la
discrecion.

e Otras instancias normativas y/o
fiscalizadoras conforme a sus
atribuciones.

5.3 Roles y responsabilidades de la clasificacion de la informacion.

Descripcion Responsable

Aprobacion y revision de politica

Aprobar la(s) Politica(s) y Comité de Transparencia
Procedimiento(s) de la Clasificacion de la
| Informacion

Clasificacion de la Informacion

Se debe realizar clasificacion de la Unidad Administrativa y Comité de
informacion teniendo en cuenta los Transparencia
criterios de la seccion 5 del presente
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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Unidad de Transparencia

documento.

Indice de Expedientes Clasificados

como Reservados . . .
Unidad Administrativa

| Cada seis meses se debe elaborar el IECR
y reportar a la Unidad de Transparencia

Resguardo

Tener y mantener un medio adecuado para | Unidades Administrativas que manejan
el resguardo de la informacion informacion confidencial.

confidencial tanto en medios digitales '
como impresos y/o en formato de papel

NORMAS DE OPERACION

- Se debera clasificar la informacién cuando ésta se encuentre en alguno de los supuestos
del articulo 110 de la LFTAIP, conforme a lo dispuesto por el articulo 113 de la Ley
General.

- Laclasificacién de la informacién sera propuesta por la Unidad Administrativa,
revisada por la Unidad de Transparencia y aprobada por el Comité de Transparencia
del Colmich

- El periodo de reserva sera de 5 afios y corre a partir de la fecha en que se clasifica el

- documento.

- Laclasificacion de la informacién como reservada se debera fundar y motivar, a través
de la aplicacion de la prueba de dafio a la que se refiere el articulo 104 de la Ley
General. :

- Indicar la fuente donde se encuentra la informacion, las partes de los documentos que
se reservan, la designacion de la unidad administrativa responsable de su conservacion.

- Cada Unidad Administrativa elaborara un indice de los expedientes clasificados como
reservados semestralmente. Este sera enviado a la Unidad de Transparencia para su
publicacion.

- Dicho indice debera indicar la Unidad Administrativa que generd la informacion,
nombre del documento, si se trata de una reserva completa o parcial, la fecha en que
inicia y finaliza la reserva, su justificacion, el plazo de reserva y, en su caso, las partes
del documento que se reservan y si se encuentran en prorroga.

- En ningin caso el indice de Expedientes Clasificado como Reservados (IECR) serd
considerado como informacion reservada.
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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Unidad de Transparencia

7. PROCEDIMIENTO DE LA CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA

Paso

Responsable y/o
participante

Actividad

Formato o documento

Unidad de Transparencia

Recibe una solicitud de acceso a
la informacion de manera
electronica (Sistema Infomex-
Colmich o correo electronico) o
bien de manera fisica por escrito.

Formato a través de la
PNT (Infomex-Colmich)

o

Identifica la Unidad
Administrativa que pudiera tener
la informacidn, elabora oficio
firmado por el Titular de la
Unidad de Transparencia para
que se localice la informacion y
de respuesta en un plazo de 7
dias habiles a partir de que recibe
el oficio.

Oficio (1). Tiempo de
respuesta 7 dias habiles

(V%)

Unidad Administrativa

Analiza y determina si la
informacion es considerada
como reservada; por lo tanto
revisa en sus archivos si la
informacion esta clasificada.

3.1 Es informacion clasificada

Mediante un oficio comunica al
responsable de la Unidad de
Transparencia que la
informacién esté clasificada,
fundada y motivada, como
reservada.

Oficio (2)

Unidad de Transparencia

Inmediatamente que recibe la
respuesta por parte de la Unidad
Administrativa notifica al
solicitante que la informacion
esta reservada.

PNT Infomex-colmich
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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Unidad de Transparencia

Termina procedimiento

Unidad Administrativa (Existen elementos para
clasificar la informacién?

3.1 Si. Se debera fundar y
motivar conforme a un anélisis
mediante la aplicacion de la
prueba de dafio.

En un plazo de 5 dias habiles a Oficio (3) tiempo de
partir de que recibe el oficio (1) | respuesta 5 dias habiles
elabora oficio de respuesta para | a partir de que recibe el
informar que existen oficio (1)

fundamentos para reservar la
informacion, por lo que solicita
ponerla a consideracion del
Comité de Transparencia.

Unidad de Transparencia Recibe oficio, analiza 'y
corrobora que existen
fundamentos para proponer al
Comité de Transparencia la
clasificacion de la informacion.

En un plazo de 10 dias habiles a | Oficio (4) tiempo para

partir de que se recibid la informar al solicitante
solicitud de acceso a la que se haré uso de la
informacion se informa al prorroga - diez dias mas-
solicitante mediante oficio que se | 10 dias hébiles a partir
hara uso de la prérroga de 10 de que se recibid la

dias habiles (art. 132 LGTAIP). | solicitud.
En caso de que se requiera hacer
uso de la prorroga.

En un plazo de 12 dias habiles se
convoca al Comité de
Transparencia y al Titular de la
Unidad Administrativa que posee
la informacion para analizar la
solicitud y los fundamentos para
clasificar en su caso, la
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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Unidad de Transparencia

informacién como reservada.

Comité de Transparencia

Se retine, analiza la solicitud y el
fundamento legal en que se basa
para efectuar la Clasificacion.

Elabora Acta de Acuerdos del
Comité de Transparencia, donde
se hace constar el Acuerdo de
Clasificacion de Reserva de
Informacion o Resolucion de NO
procedencia para reservar la
informacion, seguin sea el caso.

Acta de Acuerdos

11

Unidad de Transparencia

Recibe Acta de acuerdos, en un
plazo de 2 dias habiles a partir
del dia en que se reunid el
Comité y la UA, de clasificacion
de Reserva de Informacion o
Resolucion de No Procedencia
para Reservar la Informacion y
con base en este verifica si:

NO SE CLASIFICO COMO
RESERVADA

El Comité no encontr6 elementos
para clasificar la informacién. Se
da la informacién al solicitante
en un plazo de S dias habiles a
partir de que recibe el Acta de
Acuerdo del Comité de
Transparencia y se continua con
el proceso correspondiente a la
atencion a “Solicitudes de
Acceso a la Informacién”

13

SE CLASIFICO COMO
RESERVADA

En un plazo de S dias habiles a
partir de que recibe el Acta de
Acuerdo del Comité de

Oficio (5) Tiempo, en
un plazo de 5 dias
habiles a partir de que se
recibe el Acta de
Acuerdo del Comité

£
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Unidad de Transparencia

Transparencia se notifica al
solicitante mediante oficio que la
informacion es Clasificada como
Reservada. En el mismo oficio se
funda y motiva la negativa de
acceso a la informacion con base
al Acuerdo de Reserva del
Comité de Transparencia

En un plazo de 2 dias habiles a
partir del dia en que se reunid el
Comité y la UA, envia copia del
Acta de Acuerdo de
Clasificacion de Reserva de
Informacién a la Unidad
Administrativa que promovio¢ la
Reserva.

Oficio (6) Tiempo; en
un plazo de 2 dias
habiles a partir del dia
en que se reunio el
Comité y la UA

Unidad Administrativa

Recibe Oficio y Acuerdo de
Clasificacion de Reserva de
Informacién. Resguarda los
documentos o expedientes para
asegurar el acceso restringido.

Elabora indice de Expedientes
Reservados el cual serd
actualizado semestralmente y
enviado a la Unidad de
Transparencia.

El plazo de reserva sera de 5
afios a partir de la fecha que se
clasifica el documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Indice de Expedientes
Reservados
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Unidad de Transparencia

El Comité de Transparencia de El Colegio de Michoacan, A.C., aprueba por unanimidad el
presente documento en la ciudad de Zamora, Mich., a 9 de octubre de 2019 y se instruye a la
Unidad de Transparencia para que lo publique en la pagina de internet del Colmich y se registre en
el Sistema Administrativo de Normas Internas (SANI).

C.P. Alfonso Yaldivia Olivares C.P. icia Méndez Hurtado
Coordinador General Administrativo Titular del Organo Interno de Control
El Colegio de Michoacan, A.C. El Colegio de Michoacan, A.C.
SECRETARIO VOCAL
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