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Dar cumplimiento a lo dispuesto por la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica
Gubernamental (LFTAIPG), respecto a la integracion vy
funcionamiento de la Unidad de Enlace y del Comité de
informacion, al ser las instancias facultadas para llevar a cabo
los procedimiento de acceso a la informacién que sefala la
propia Ley.

Servidor publico designado por el Titular de la CRE,
El Titular del Organo Interno de Control,

El Titular de la Unidad de Enlace, y

Servidores Publicos Habilitados.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental y su Reglamento.
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4.- Adscripcion dela
Unidad de Enlace.

5.- Recursosparala
Unidad de Enlace.

6.- Perfil dd Titular dela
Unidad de Enlace.

Toda vez que el articulo tercero transitorio de la Ley,
establece que el Titular de la dependencia deber& designar a
la Unidad de Enlace y con ello los recursos humanos,
materiales y presupuestarios necesarios, sin que esto
implique erogaciones adicionales, la designacion de la Unidad
de Enlace recae en el Titular de la Direccion General de
Administracion como una unidad administrativa ya existente,
quien a su vez tiene conocimiento de la organizacion y
atribuciones de las unidades administrativas que integran a la
CRE.

La Unidad de Enlace contara con un espacio propicio para la
atencion al publico, con el propésito de atender al particular,
recibir las solicitudes de acceso, proporcionar la orientacion
necesaria y proveer de todo tipo de asistencia respecto de los
tramites y servicios. Esta area se ubicara en la planta baja del
edificio cede de la CRE y tendr& a disposicion de las personas
interesadas equipo de cOmputo conectado a internet e
impresora.

El sistema informatico que permitira dar seguimiento a la
recepcion, atencion y resultado de las solicitudes, serd el
sistema Lotus Notes, el cual sera el mecanismo que facilite la
obtencion de los datos necesarios para la atencion de las
solicitudes de informacion.

e dLoder de decision (nivel: Director General o su
equivalente);

esdconocimiento de la LFTAIPG;

edonocimiento de las atribuciones, programas Yy
funcionamiento de las unidades administrativas de la
CRE;

& 40ompromiso con la mision y vision de la CRE;

e d&apacidad y/o experiencia en relaciones publicas (relacion
directa e institucional al interior de la CRE y con otras
instituciones publicas);

esdonocimiento de informatica, asi como en el manejo de
informacion y uso de formatos impresos y en linea;
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ed4ompromiso con las funciones relacionadas con la
transparencia y el acceso a la informacion;

e dExperiencia y vocacion en actividades de servicio y
atencion al publico;

& dExperiencia en el manejo de personal, y
e 45rado minimo de licenciatura.

7.- Perfil del personal que & Alivel minimo de Jefe de Departamento;
atienda directamente al . .
péiblico. esdonocimiento de la LFTAIPG, en particular el proceso que

seguiran las solicitudes de informacion;

e4onocimiento de las funciones y programas que realizan
la CRE y de sus Unidades Administrativas;

& 4ompromiso con la misién y vision de la CRE;

&sdZontar con criterio y capacidad para precisar y orientar las
solicitudes de informacion presentadas;

e 4&onocimientos de informatica;

edompromiso con las funciones relacionadas con la
transparencia y el acceso a la informacion;

esdexperiencia en la integracion de expedientes (impresos y
en linea);

e dExperiencia y vocacion en actividades de atencion
ciudadana;

& dBuena presencia y buen trato, y
#4arado de licenciatura preferentemente.

8.- Responsabilidades de En términos del articulo 28 de la LFTAIPG, el Titular de la
laUnidad de Enlace. CRE debera designar al Titular de la Unidad de Enlace, quien
de conformidad con el articulo 41 del propio ordenamiento,
sera el vinculo entre la CRE y el solicitante, ya que es el
responsable de hacer las notificaciones a que se refiere la
LFTAIPG. Ademas, de llevar a cabo las gestiones necesarias

en la CRE a fin de facilitar el acceso a la informacion.
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9.- Servidores Publicos
Habilitados.

La Unidad de Enlace tendra entre otras responsabilidades las
siguientes:

#eRecabar y dfundir informacion a que se refiere el Articulo
7 de la LFTAIPG, ademas de propiciar que las unidades
administrativas la actualicen periédicamente;

=eRecibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion referidas en los articulos 24,25 y 40 de la
LFTAIPG;

#eAuxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes,
y en su caso, orientarlos sobre las dependencias y
entidades u otro 6rgano que pudiera tener la informacion
gue solicitan;

#eRealizar los tramites internos necesarios para entregar ka
informacion  solicitada, ademas de efectuar las
notificaciones a los particulares;

#eProponer al Comité de Informacion los procedimientos
internos que aseguren mayor eficiencia en la gestion de
las solicitudes de acceso a la informacion;

#eHabilitar a los servidores publicos que se requieran para
recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion;

&ellevar un registro de las solicitudes de acceso a la
informacion y de sus resultados;

#ezPublicar en el sitio de internet dentro de los diez dias
habiles siguientes a que se efectien cambios respecto a
los servidores publicos integrantes de la Unidad de Enlace
o del Comité de Informacion;

#ePublicar en el sitio de internet dentro de los diez dias
habiles siguientes las resoluciones y los criterios que
expida el Comité de Informacion, y

#elas demas necesarias para garantizar el flujo de
informacion entre la CRE y los particulares.

En los términos de lo dispuesto por el articulo 28, fraccion VI
de la LFTAIPG, corresponde al titular de la Unidad de Enlace
habilitar a los servidores publicos para recibir y dar tramite a
las solicitudes de acceso a la informacion.
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10.- Integracion y
funciones de los
Servidor es Publicos
Habilitados.

La figura de servidor publico habilitado tiene como propésito
que la Unidad de Enlace tenga “representantes” que puedan
recibir las solicitudes de acceso a la informacion y realizar
funciones de orientacién al publico en las oficinas de la CRE.

Un Subdirector de area, quien tendr4 entre otras
responsabilidades las siguientes:

#sSupervisar que se realicen los tramites internos necesarios
para entregar la informacion solicitada;

#eRecopilar la informacién a que se refiere el articulo 7 de la
Ley y controlar su calidad y asegurar de que se mantenga
actualizada;

#eRegistrar las solicitudes de acceso a la informacion y sus
resultados.

#s&Elaborar las notificaciones a los particulares;

#eBrindar orientacion en segunda instancia al solicitante en
la formulacion de solicitudes de informacion;

& eApoyar en su funcion al Titular de la Unidad de Enlace;

#eRealizar la captura en el registro correspondiente de los
resultados de las solicitudes de acceso, y

eez0rientar en sus funciones a los servidores publicos
habilitados.

Un Jefe de Departamento, con las siguientes
responsabilidades:

&&Ser el primer contacto con los particulares;

& eRecibir las solicitudes de acceso;

=\ erificar al momento de la recepcion si la solicitud cumple
con los requisitos establecidos en la Ley, y

zeVerificar si la informacion solicitada corresponde a la CRE,
en caso contrario, orientar al particular para que la
solicitud se presente en la dependencia o entidad que
corresponda.
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11.- Integracion del En los términos del articulo 30 de la LFTAIPG, el Comité de
Comite de Informacion se integra conforme lo siguiente:
I nformacion.

#.#Jn servidor publico designado por el Titular de la CRE;
& &E| titular de la Unidad de Enlace, y
&FE| Titular del Organo Interno de Control.

12.- Funcionesdel Comité  E| Comité de Informacion tendra funciones normativas, de
de I nformacion. decision, supervision y de organizacion de los procedimientos
de acceso y conservacion de la informacion conforme lo

siguiente:

&eCoordinar 'y supervisar las acciones tendientes a
proporcionar la informacion prevista en la LFTAIPG;

& &nstituir de conformidad con el Reglamento de la LFTAIPG
los procedimientos para asegurar la mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacion;

eConfirmar, modificar o revocar la clasificacion de
informacion hecha por los titulares de las unidades
administrativas de la CRE.

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

=eExpedir 'y supervisar la aplicacion de los criterios
especificos para la CRE, en materia de clasificacion y
conservacion de los documentos administrativos, asi como
la organizacion de archivos, de conformidad con los
lineamientos expedidos por el IFAI y el Archivo General de
la Nacién, segun corresponda.

=eElaborar un programa para facilitar la obtencion de
informacion de la CRE, que debera ser actualizada
peribdicamente y que incluya las medidas necesarias para
la organizacion de los archivos, y

=eElaborar y enviar al IFAI, de conformidad con los
lineamientos que éste expida, los datos necesarios para la
elaboracion del informe anual a que se refiere el Articulo
39 de la LFTAIPG.
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13.- Coordinacién para €
tramite interno de
solicitudes.

14.- Procedimiento para el
acceso ala
informacion.

eExpedir la resolucion que confirme la inexistencia del
documento asi como de su notificacién al solicitante, a
través de la Unidad de Enlace.

=ePresentar ante el IFAIl los argumentos que soporten las
resoluciones que nieguen el acceso o informen de la
inexistencia del documento, sobre los cuales el particular
interponga el recurso de revision, dentro de los 15 dias
habiles siguientes a la fecha de la notificacion.

#«El Comité podra integrar a los servidores publicos que
consideren necesarios para asesorarlos o apoyarlos en
sus funciones, quienes asistiran a las sesiones con voz
pero sin voto.

&l as decisiones del Comité deberan tomarse por mayoria
de votos.

Con independencia del procedimiento de acceso a la
informacion que prevé la LFTAIPG, con el propésito de
generar una coordinacién efectiva al interior de la CRE en el
tramite que se llevara a cabo para dar acceso a la informacion
al particular, los servidores publicos habilitados recibiran la
solicitud de informacibn y la turnardn a la unidad
administrativa que corresponda y por lo tanto efectuaran su
seguimiento hasta su conclusion.

Con esta organizacién se pretende propiciar la inmediata y
adecuada distribucion de las solicitudes a las unidades
administrativas, toda vez que las servidores publicos
habilitados contaran con los elementos suficientes para
identificar a la unidad que le corresponda la atencion de la
solicitud, lo que permitird que la atencion de la solicitud se
realice de forma expedita y correcta, considerando que en los
términos de la LFTAIPG, se cuenta con un plazo maximo de
veinte dias hébiles para sustanciar el procedimiento.

Para garantizar el proceso a seguir para otorgar a los
solicitantes el acceso a la informacion en posesion de la CRE
con base en lo dispuesto en la LFTAIPG, el procedimiento
especifico para la atenciéon de las solicitudes de informacion
se encontrara en el Sistema de Informacion Gerencial (SIG)
del Sistema de Lotus Notes en el documento denominado
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15.- Cobro por expedicion
y envio de
documentos.

“Procedimiento para el acceso a la informacion por parte de
solicitantes” e identificado como PR-DGAOS-08.

En los términos del Reglamento de la LFTAIPG, el acceso a
la informacion podra otorgarse, entre otras modalidades,
mediante copias simples o certificadas, medios magnéticos,
opticos, sonoros, visuales, hologréficos u otros medios. En
esos casos el pago respectivo debera hacerse previamente a
la reproduccién de la informacion.

Las cuotas que se deberdn cubrir por cualquiera de los
conceptos antes sefialados se realizara de conformidad con
los criterios y montos que establezca la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico en coordinacion con el IFAI. Los
ingresos por estos conceptos seran considerados productos,
conforme a lo establecido por el articulo 30. del Cdodigo Fiscal
de la Federacién, por tratarse de contraprestaciones por los
servicios que presta el Estado en sus funciones de derecho
privado.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el IFAI emitirdn
anualmente los costos por los servicios incluyendo los
correspondientes a gastos de envio.

Salvo que exista impedimento justificado para hacerlo, la CRE
debera atenderse la solicitud de los particulares respecto de
la forma de envio de la informacion solicitada, la cual podra
realizarse por correo certificado 0 mensajeria, con acuse de
recibo, siempre y cuando los solicitantes hayan cubierto o
cubran el servicio respectivo.
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