DIRECCION DE PLANEACION

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
COMITE DE INFORMACION

DICIEMBRE 2010

Este manual contiene informacién PUBLICA y esta integrado por:

*Caratula
*Hoja de Validacidn, en la que firman las areas involucradas en su elaboracioén, revisiéon y autorizacion:
sIndice

*Hojas numeradas de las paginas 1-9 (ME-UE-A1)

*Todas las hojas se encuentran selladas por la unidad resguardante con la leyenda “EN VIGOR”

Rubrica Director General
de Centros de Integracion Juvenil, A.C.




\/

Centros de Integracion Juvenil, A.C.

MANUAL DE ()RGAI\'IZA(’!(')[_\’ DEL
COMITE DE INFORMACION

CODIGO: ME-UE-A1

Elaboro: Titular de la Unidad de Enlace (Direccion de Planeacion)

Departamento de Desarrollo Organizacional

Reviso:
Servidor Publico Designado por el Titular de la
Entidad (Direccion General Adjunta Administrativa)

Titular del Organo Interno de Control

Aprobé:  Direccion General

INDICE

INTRODUCCION
ANTECEDENTES
OBJETIVO

REFERENCIAS
NOTACIONES

UBICACION ESTRUCTURAL
INTEGRANTES DEL COMITE
FUNCIONES GENERALES
POLITICAS DE OPERACION

PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR LA DIRECCION DEL AREA EMISORA
Fecha de Revision/Aprobacion : Fecha de Emision - ‘ Ubicacion del archivo.
Diciembre 2010 Diciembre 2010 L

U: M ORG Cl 2010




Clave del Documento ME-UE-A1
, J Centros de Integracion Juvenil, A.C. Vigencia Dic. 2010 a Dic. 2012

MANUAL DE ORGANIZACION DEL COMITE DE INFORMACION

INTRODUCCION

El presente documento es un instrumento administrativo que contiene en forma
ordenada y sistematica informacion especifica del Comité de Informacion de
Centros de Integracion Juvenil, A.C., respecto a su objetivo, ubicacion, estructura
interna y funciones.

El Manual de Organizacién se elabor6 con el objeto de ser utilizado como un medio
de orientacion y estd encaminado a servir como un marco de referencia a los
servidores publicos y empleados que integran el Comité de Informacién, en el
desempefio de sus actividades, definiendo en términos generales, la relacion que
guarda con las diferentes areas de la Institucidn, asi como sus respectivos dmbitos
funcionales de autoridad y responsabilidad.
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ANTECEDENTES

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
entro en vigor a partir de Junio de 2002. Para cumplir adecuadamente con sus
objetivos, la Ley prevé la integracion de una Unidad de Enlace y un Comité de
Informacién, con objeto de mediar entre la sociedad y las instituciones responsables
de generar, proteger y resguardar la informacion.

El Comité estara integrado por el Titular del Organo Interno de Control, el Titular
de la Unidad de Enlace y un Servidor Publico designado por el Titular de la
Entidad. Los miembros del Comité, s6lo podran ser suplidos en sus funciones por
Servidores Publicos designados por los miembros titulares, quienes deberan tener el
rango inmediato inferior. Las decisiones deberdn tomarse por mayoria de votos.

El Comité podra integrar a los Servidores Publicos que considere necesarios para
asesorarlos o apoyarlos en sus funciones, los cuales asistiran a las sesiones con voz,
pero sin voto.

El Comité establecera los criterios para su funcionamiento; estos deberan prever al
menos la periodicidad con que sesionardn, el Servidor Publico que lo presidira y la
forma de dar seguimiento a sus acuerdos.
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OBJETIVO

Coordinar, supervisar y dar seguimiento al adecuado funcionamiento de las acciones
para proporcionar en tiempo y forma la informacion solicitada por los ciudadanos, asi
como establecer y supervisar las politicas para la clasificacion y conservacion de los
archivos realizada por las unidades administrativas, con objeto de dar cumplimiento a
lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental.

REFERENCIAS

v

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
(LFTAIPG) y su Reglamento.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y unidades de la Administracion
Publica Federal en la recepcidn, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a
la informacidén gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion
y notificacion, y la entrega de la informacién en su caso, con exclusion de las
solicitudes de acceso a datos personales y su correccion.

Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de informacion de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal en la recepcidn, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las
solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de
las solicitudes de correccion de dichos datos.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las
solicitudes de correccion de datos personales que formulen los particulares.
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v’ Lineamientos de proteccién de datos personales.
v Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal en el envio, recepcion y tramite de las consultas, informes,

resoluciones, criterios, notificaciones y cualquier otra comunicacidn que establezcan
con el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica

NOTACIONES

v" Ley: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

v Reglamento: Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental

v/ Unidad Administrativa: Las dreas de Oficinas Centrales y Unidades Operativas que
cuenten con la informacion requerida por los usuarios.
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INTEGRANTES DEL COMITE DE INFORMACION

El Comité de Informacion se integra con los siguientes miembros:
I.- Con derecho a voz y voto:

» Servidor Publico Designado por el Titular de la Entidad
> El Titular del Organo Interno de Control
» El Titular de la Unidad de Enlace

IL.- Con derecho a voz, pero sin voto:

» Asesores.- Servidores Publicos que se requieran para asesorar o apoyar al Comité de

Informacion.

» Invitados.- Cualquier persona relacionada o involucrada con el objeto de que se trate.
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FUNCIONES GENERALES

» Coordinar y supervisar las acciones de la Institucion, tendientes a proporcionar la

informacion prevista en la Ley.

Establecer los procedimientos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las
Solicitudes de Acceso a la Informacion.

Confirmar, modificar o revocar la clasificacion de informacién realizada por los
Titulares de las Areas Administrativas de la Institucién, y sustentarlas ante el
Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica, fundando y motivando dicha
resolucion cuando en ésta se niegue el acceso a la informacion solicitada, asi como
indicar en la misma el recurso que el solicitante podré interponer ante el Instituto.

Realizar a través de la Unidad de Enlace, las gestiones necesarias para localizar los
documentos administrativos en los que conste la informacion solicitada.

Realizar las gestiones necesarias para localizar la informacién solicitada en los
archivos de la Institucidn; y de no encontrarla, expedir la resolucién que confirme la
inexistencia del documento y notificarlo a la poblacion solicitante, a través de la
Unidad de Enlace.

Establecer y supervisar la aplicacion de los criterios especificos de la Institucidon, en
materia de clasificacion y conservacidon de los documentos administrativos, asi como
la organizacion de archivos, de conformidad con los lineamientos expedidos por el
Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica y el Archivo General de la
Nacién.

Elaborar, aprobar y actualizar periddicamente un programa para facilitar la obtencion
de informacion de la Institucion, el cual debera contener las medidas necesarias para
la organizacion de los archivos.

Elaborar y enviar al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica, los datos
necesarios para que éste elabore el informe anual que se deberd entregar al H.
Congreso de la Union, sobre la aplicacion de la Ley.
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» Aprobar, dentro de los 10 dias habiles siguientes a su presentacion, el indice de
informacidon clasificada como reservada de las unidades administrativas de la
Institucion.

» Desclasificar la informacidon reservada, a partir del vencimiento del periodo de
reserva a que se refiere el articulo 15 de la Ley, cuando desaparezcan las causas que
dieron origen a la clasificacion, o cuando asi lo determine el Instituto Federal de
Acceso a la Informacion Publica, de conformidad con el articulo 17 de La Ley.
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POLITICAS DE OPERACION

>

Las reuniones ordinarias del Comité de Informacion se realizardn de forma
trimestral, el altimo dia habil de los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre,
pudiendo realizar las reuniones extraordinarias que sean necesarias para atender los
requerimientos urgentes que se presenten.

Las reuniones seran presididas por quien haya sido designado como presidente por el
Comité de Informacion en la primera reunion realizada en el ejercicio. En caso de
inasistencia del presidente, los miembros del Comité elegiran de entre ellos quien
presida dicha reunion.

Todos los plazos de entrega de informacion por parte de las Unidades
Administrativas, iniciardn a partir de la fecha en que se reciba el oficio de
notificacidon de la Unidad de Enlace, en el que se solicite la informacidn requerida,
tomando en consideracidn que se trata de dias habiles.

Para el caso de que la Unidad Administrativa determine que en sus archivos no
existe la informacion solicitada por el usuario de INFOMEX, el Comité tomara las
medidas pertinentes para agotar los recursos en la localizacién de la documentacion,
contando para ello con un plazo de 3 dias; hecho lo anterior emitira resolucién dentro
del plazo de 5 dias, ratificando o revocando el criterio argumentado por la Unidad.

En el caso de que sea solicitada informacidn reservada, sesionard para confirmar,
modificar o revocar la clasificacion realizada por la Unidad Administrativa,
emitiendo su resolucion dentro del plazo de 5 dias.

En caso de que sea requerida informacion confidencial, solicitara al Titular de la
informacion su autorizacion para entregarla, quien contard con 10 dias para
responder la peticion. En caso de no dar respuesta en el plazo sefialado se entendera
contestada en sentido negativo.

Emitird resolucion que comunique al solicitante de correccidn de datos personales,
la inexistencia de sus datos en la Institucion, dentro del plazo de 3 dias.
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