INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

REGLAS INTERNAS DE OPERACION DEL COMITE DE INFORMACION

CAPITULO |
De la integracién

Articulo 1° EI Comité de Informacién tiene por objeto coordinar y supervisar las acciones del Instituto
tendientes a proporcionar la informacién prevista en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental. EI Comité sera el enlace directo con el Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Publica.

Articulo 2°. De conformidad con el articulo 30 de la Ley Federal de Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, el Comité estara integrado por:

I El Subdirector de Asuntos Juridicos, quien tendra el cargo de Presidente;

Il El Titular del Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Pediatria, quien tendréa el cargo
de Vocal;

Il. El Titular de la Unidad de Enlace, que corresponde al Director de Planeacion, con el caracter de

vocal;
V. Un Secretario Técnico que sera nombrado por los integrantes del Comité mediante acuerdo; y
V. Cualquier otra persona involucrada en los asuntos a tratar, quienes seran invitados por los miembros

del Comité para participar en las Sesiones con dicha calidad, con derecho a voz, pero no voto.

Articulo 3°. Los miembros propietarios tendran voz y voto. Los miembros propietarios podran nombrar un
suplente que cuente con los conocimientos técnicos, experiencia para el desempefio de esta funcion.

CAPITULO Il
De las atribuciones y funcionamiento

Articulo 4°. Son atribuciones del Comité:

. Coordinar y supervisar las acciones de la dependencia o entidad tendientes a proporcionar la
informacion prevista en esta Ley;

Il. Instituir, de conformidad con el Reglamento, los procedimientos para asegurar la mayor eficiencia en
la gestién de las solicitudes de acceso a la informacion;

M. Confirmar, modificar o revocar la clasificacion de la informacién hecha por los titulares de las
unidades administrativas de la dependencia o entidad;

V. Realizar a través de la unidad de enlace, las gestiones necesarias para localizar los documentos
administrativos en los que conste la informacion solicitada;

V. Establecer y supervisar la aplicacion de los criterios especificos para la dependencia o entidad, en
materia de clasificacion y conservacion de los documentos administrativos, asi como la organizacion
de archivos, de conformidad con los lineamientos expedidos por el Instituto y el Archivo General de
la Nacién, segun corresponda;

VI. Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacion de la dependencia o entidad, que
debera ser actualizado periédicamente y que incluya las medidas necesarias para la organizacién de
los archivos, y
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VII. Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los datos
necesarios para la elaboracion del informe anual a que se refiere el Articulo

Articulo 4 bis.- Los servidores publicos que incurran en responsabilidad por incumplimiento a las
obligaciones establecidas en estas reglas internas; seran sancionados conforme a lo establecido en el
articulo 63 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

CAPITULO IlI
Operacién del Comité

Articulo 5°. El Comité operard en sesiones ordinarias mensuales y podrda convocarse a sesiones
extraordinarias por cualquiera de sus miembros. Podran asistir a las sesiones invitados, pero las discusiones
y decisiones finales se haran Unicamente entre los miembros del Comité. Las decisiones se tomaran por
mayoria de votos. Las sesiones del Comité sélo podran celebrarse con la asistencia de por lo menos dos de
tres de sus integrantes.

Articulo 6°. Se levantara un acta de cada sesidn, misma que serd firmada por los miembros del Comité y
que sera leida al inicio de la sesion siguiente, o se dispensara su lectura. Los documentos correspondientes
a la sesion, se entregaran mediante convocatoria por escrito del Secretario Técnico del Comité. Los asuntos
que se sometan a la consideracién del Comité se presentaran conforme al Orden del Dia.

CAPITULO IV
De las atribuciones de los miembros del Comité
Articulo 7°. El presidente tendra las siguiente atribuciones:
. Preparar los criterios para la catalogacion, clasificacion y conservacion de los documentos
administrativos y la guia simple de la organizaciébn de los archivos de conformidad con los
lineamientos emitidos por el Instituto Federal de Acceso a la Informacion y el Archivo General de la

Nacion asi como los informes semestral y anual, y someterlos a la opinion del Director General;

Il. Apoyar a las diferentes areas del Instituto, en materia de acceso a la informacion publica
gubernamental; y representar al Comité tanto al interior como al exterior de la Institucion; y

1. Elaborar y someter a consideracion del Comité, el proyecto de resolucion por el que se confirme,
modifique o revoque la clasificacion efectuada por el titular de una unidad administrativa, fundando y
motivando, en su caso, la negativa de acceso a la informacién solicitada;

V. Las demas funciones afines que se deriven de su cargo.

Articulo 8°. El Titular de la Unidad de Enlace tendra las siguientes atribuciones:

I Recabar y difundir la informacion a que se refiere el Articulo 7, ademas de propiciar que las
unidades administrativas la actualicen periédicamente;

Il Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion, referidas en los articulos 24, 25 y
40 de la Ley Federal de transparencia y acceso a la informacién puablica gubernamental;

M. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre las
dependencias o entidades u otro 6rgano que pudieran tener la informacion que solicitan;

V. Realizar los tramites internos de cada dependencia o entidad, necesarios para entregar la
informacidn solicitada, ademas de efectuar las notificaciones a los particulares;

V. Proponer al Comité los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestién de
las solicitudes de acceso a la informacion;
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VI. Habilitar a los servidores publicos de la dependencia o entidad que sean necesarios, para recibir y
dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

VII. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus resultados y costos, y

VIII. Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informaciéon entre la dependencia o
entidad y los particulares.

Articulo 9°. El Titular del Organo de Control Interno tendré las siguientes atribuciones:

l. Supervisar la aplicacion de criterios para catalogacion, clasificacion y conservacion de los
documentos administrativos, asi como la organizacién de archivos, de conformidad con los
lineamientos emitidos por el Instituto Federal de Acceso a la Informacion y el Archivo General de la
Nacion;

Il Informar, a nombre del Comité, asuntos que ameriten ser del conocimiento del Comité de Control y
Auditoria

1. Informar al Comité sobre los problemas que se presenten en las areas del Instituto, que requieran de
soluciones conjuntas para responder a las solicitudes de informacion; y

V. Las demés funciones afines que se deriven de su cargo.
Articulo 10°. El Secretario Técnico del Comité tendra las siguientes atribuciones:

. Remitir las convocatorias, el Orden del Dia y las actas de las sesiones con la documentacion
correspondiente a los miembros del Comité y levantar el acta correspondiente a cada sesiéon y
recabar el seguimiento de acuerdos del Comité e informar al seno del Comité;

Il Vigilar que el archivo de los documentos del Comité esté completo y actualizado, y que los
documentos respectivos se conserven por un minimo de 3 afios; y

M. Las demés funciones afines que se deriven de su cargo.
Articulo 11°. Los Invitados tendran las siguientes atribuciones:

. Participar en las sesiones con voz pero no voto y
Il.
1. Prestar asesoria al Comité en los asuntos de su competencia; y

CAPITULO V
De los procedimientos de acceso a datos personales y solicitudes de acceso a informacién publica

Articulo 12°. :El procedimiento interno para dar tramite a las solicitudes de datos personales se debera
desahogar en un plazo maximo de diez dias habiles, de acuerdo a lo que establece el primer péarrafo del
articulo 24 de la Ley, incluida la notificacion al solicitante a través de la Unidad de Enlace y se ajustara a lo
siguiente:

l. Recibida la solicitud, la Unidad de Enlace dentro de los dos dias habiles, debera turnar la solicitud de
acceso a los datos personales a la Unidad Administrativa correspondiente;

Il En caso de contar con la informacién sobre los datos personales del particular, la Unidad
Administrativa dentro de los cinco dias habiles siguientes debera remitir en formato comprensible a
la Unidad de Enlace, precisando en su caso, la gratuidad de la reproduccion respectiva y el costo del
envio de la informacién, conforme a los establecido en el articulo 54 del Reglamento, a menos que
se trate de copias certificadas o de la que dispone el segundo pérrafo del articulo 24 de la Ley, para
lo cual se precisara lo conducente.

M. En caso de que la Unidad Administrativa determine que la informacién solicitada no se encuentra en
un sistema de datos personales, dentro de los dos dias habiles siguientes debera enviar un informe
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en el que exponga este hecho al Comité, el cual analizara el caso y tomaréa las medidas pertinentes
para localizar la informacién solicitada. En caso de no encontrar la informacion solicitada, el Comité
dentro de los cinco dias habiles siguientes expedira una resoluciéon que comunique al solicitante la
inexistencia de sus datos personales.

Articulo 13°. El procedimiento interno para dar trdmite a las solicitudes de correccion de datos personales
se debera desahogar en un plazo maximo de treinta dias habiles, de acuerdo a lo que establece el articulo
25 de la Ley, incluida la notificacion al solicitante a través de la Unidad de Enlace y se ajustara a lo siguiente:

Recibida la solicitud, la Unidad de Enlace dentro de los tres dias héabiles, debera turnar la solicitud
de acceso a los datos personales a la Unidad Administrativa correspondiente;

En caso de ser procedente la correccién de datos personales del particular, la Unidad Administrativa
debera remitir a la Unidad de Enlace dentro de los 15 dias habiles siguientes, una comunicacién en
la que se hagan constar las modificaciones, precisando en su caso, la gratuidad de la reproduccion
respectiva y el costo del envio de la informacion, conforme a los establecido en el articulo 54 del
Reglamento, a menos que se trate de copias certificadas o de la que dispone el segundo parrafo del
articulo 24 de la Ley, para lo cual se precisara lo conducente.

En caso de que la Unidad Administrativa determine que la solicitud de los datos personales no es
procedente, dentro de los tres dias habiles siguientes debera remitir al Comité una comunicacion en
la que funde y motive las razones por las que no procedieron las modificaciones. El Comité, en un
plazo de ocho dias habiles, determinara la procedencia de las modificaciones conforme a la fraccién
anterior, o bien emitird una resolucién fundada y motivada que determine la improcedencia total o
parcial de las correcciones.

Articulo 14°. :El procedimiento interno para dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién publica
debera desahogarse en un plazo maximo de veinte dias habiles, de acuerdo a lo que establece el primer
parrafo del articulo 44 de la Ley, incluida la notificacién al solicitante a través de la Unidad de Enlace y se
ajustara a lo siguiente:

Recibida la solicitud, la Unidad de Enlace dentro de los dos dias habiles, debera turnar la solicitud de
acceso a los datos personales a la Unidad Administrativa correspondiente;

En caso de contar con la informacién y que esta sea publica, la Unidad Administrativa dentro de los
diez dias habiles siguientes debera remitir la informacion en formato comprensible a la Unidad de
Enlace, precisando en su caso, los costos de reproduccion y envio, de acuerdo con las diversas
modalidades que contemplan los articulos 51 y 54 del Reglamento de la Ley, o bien la fuente, lugar y
forma en que se pueda consultar, reproducir, o adquirir asi como sus costos, si se trata del supuesto
que se refieren los articulos 42 tercer parrafo de la Ley, y 50 y 52 del Reglamento.

En caso de que la Unidad Administrativa determine que la informacion solicitada es reservada o
confidencial, dentro de los cinco dias habiles siguientes debera remitir al Comité tanto la solicitud de
acceso como una comunicacién en la que funde y motive la clasificacién correspondiente. El Comité
podra confirmar, modificar o revocar la clasificacién, para lo cual podré tener acceso los expedientes
o documentos clasificados. En todo caso, dentro de un término de los ocho dias habiles el Comité
emitird una resolucién fundada y motivada.

En caso de que la Unidad Administrativa determine que la informaciéon solicitada contiene
documentos reservados o confidenciales, o un documento que contenga partes o secciones
reservadas con este tipo de informacion, dentro de los cinco dias siguientes, debera remitir al
Comité la solicitud de Acceso y una comunicacidon en la que funde y motive la clasificacion
correspondiente, asi como la reproduccion de una version publica de los documentos que no estén
clasificados o en los que se hayan omitido las partes o secciones que contengan informacion
reservada o confidencial. El Comité en un plazo no mayor a ocho dias podra confirmar, modificar o
revocar la clasificacion mencionada, para lo cual podra tener acceso a los expedientes o
documentos clasificados. En su caso, el Comité procedera conforme a lo establecido en el articulo
41 del Reglamento y emitir una resolucion fundada y motivada.
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V. En caso de que la Unidad Administrativa determine que la informacion solicitada no se encuentra en
sus archivos, debera enviar al Comité dentro de los cinco dias habiles siguientes a que haya recibido
la solicitud de la Unidad de Enlace, el Comité procedera de acuerdo a lo que prevé el articulo 46 de
la Ley.

Articulo 15. Las resoluciones de los Comités que determinen la inexistencia de informacién y tos
personales, o la improcedencia total o parcial de sus modificaciones deberan estar fundadas y motivadas, e
indicar al solicitante que puede interponer el recurso de revision ante el Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Pdblica, asi como proporcionarle el formato respectivo, el sitio de Internet donde pueda
obtenerlo e interponerlo a través del Sistema que establezca el Instituto Federal de Acceso a la Informacion
Publica, o bien darle acceso a dicho sistema si asi lo solicita.

CAPITULO V
De las modificaciones a las Reglas de Operacioén

Articulo 16. Las modificaciones a las presentes Reglas, deberan ser aprobadas por el Comité. Cualquier
miembro propietario del Comité podra proponer modificaciones a estas Reglas, las cuales se analizaran en
una reunidén extraordinaria, siendo este el Unico punto a tratar.

Articulo 17. Las presentes Reglas entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el Comité.



