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COMITE DE INFORMACION DEL INSTITUTO NACIONAL PARA EL DESARROLLO DE

CAPACIDADES DEL SECTOR RURAL, A. C.

Con el proposito de cumplir con lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, publicada por la
Secretaria de Gobernacion en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2002, el
Instituto Nacional para el Desarrollo de Capacidades del Sector Rural, A. C., integra el
COMITE DE INFORMACION DEL INCA RURAL, A. C., de conformidad con las siguientes:

DISPOSICIONES GENERALES

Para efectos del presente Manual se entendera por:
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LEY: la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

IFAL: Instituto Federal de Acceso a la Informacion.

AGN: Archivo General de la Nacion.

INCA Rural: Instituto Nacional para el Desarrolio de Capacidades del Sector
Rural, A. C.

COMITE: Comité de Informacion del Inca Rural, A, C..

UE Unidad de Enlace: Instancia facultada para llevar a cabo el procedimiento de acceso
a la informacion que sefala la propia Ley, que fungira como vinculo entre el INCA Rural
y el solicitante.

UNIDADES DE APOYO: servidores publicos habilitados como “representantes” de la
UE en las Delegaciones Regionales.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Las que de acuerdo con la normatividad del INCA
Rural tengan informacion de conformidad con las facultades gue les correspondan.

SISI. Sistema de Solicitudes de Informacion

1.- OBJETIVOS.

1.1. Proveer lo necesario para que toda persona tenga acceso a la informacion mediante
procedimientos sencillos y expeditos;

1.2.  Transparentar la gestion plblica del INCA Rural, mediante la difusion de la informacion
que genera;

1.3. Favorecer la rendicion de cuenias a los ciudadanos, de manera que puedan valorar e
desempeno del INCA Rural;

1.4.  Mejorar la organizacion, clasificacion y manejo de los documentos en poder del INCA
Rural, y

1.5. Adoptar las medidas necesarias para asegurar la proteccion y seguridad de los datos
personales en posesion del INCA Rural, asi como la conservacion de los expedientes |
clasificados como confidenciales. éD
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2. INTEGRANTES.

El Comité se integrara por los funcionarios que a continuacién se relacionan:

PRESIDENTE: Director General Adjunto de Planeacion vy
Administracion

TITULAR DE LA UNIDAD DE Directora General Adjunta de Promocién y
ENLACE: Operacion

DEL ORGANO INTERNO DE Titular del Organo Interno de Control en el
CONTROL.: INCA Rural

SUPLENTE DEL PRESIDENTE O Director General Adjunto de Desarrollo y
DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE Difusion
ENLACE:

SUPLENTE DEL TITULAR DEL Titular de Auditoria Interna, Control y
OIC: Evaluacion

Los suplentes, participaran en las reuniones con las mismas facultades y responsabllidades
que el titular que sustituya.

3. FUNCIONES.

3.1 DEL COMITE.

Las funciones del Comité de informacion, en los términos de lo dispuesto en los Arts. 27, 29
y 39 de la LFTAIPG deberan ser de caracter normativo, de supervision y de organizacion de
los procedimientos de acceso y conservacion de la informacion, dichas funciones se detallan
COMo sigue:

3.1.1 Coordinar y supervisar las acciones del INCA Rural tendientes a proporcionar la
informacion prevista en la Ley;

3.1.2 Instituir, de conformidad con el Reglamento de la Ley, los procedimientos para
asegurar |a gestion de las solicitudes de acceso a la informacion;

3.1.3 Confirmar, modificar o revocar la clasificacion de la informacion hecha por los
titulares de las Unidades Administrativas del INCA Rural:

3.1.4 Recibir de la UE las solicitudes de informacién asi, como en su caso, el oficio
Justificativo de la Unidad Administrativa, cuando los documentos que se encuentren
en la misma, se hayan clasificado como reservados o confidenciales, para reamlv<
=1

a) Confirma o madifica la clasificacion y niega el acceso a la infc?nacién, 0 \(@
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3:1.5

3.1.8

b) Revoca la clasificacion y concede el acceso a la informacion.

Por conducto de la UE sera notificada Ia resolucion al interesado en un plazo no

mayor de 10 dias habiles; en caso de ser negativa, debera fundamentar las

razones de la clasificacion, e indicar al solicitante el recurso que podra interponer

ante el IFAl o ante la UE, dentro de los 15 dias habiles siguientes a la recepcion

de la notificacion;

Realizar a través de la UE, las gestiones necesarias para localizar los documentos

administrativos en los que conste la informacion solicitada;

Establecer y supervisar la aplicacién de los criterios especificos para el INCA

Rural, en materia de clasificacion y conservacion de los documentos

administrativos, asi como la organizacion de archivos, de conformidad con los

lineamientos establecidos por el IFAl y el AGN segln corresponda:

Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacién del INCA Rural,

que debera ser actualizado periddicamente y que incluya las medidas necesarias

para la organizacion de los archivos;

Elaborar y enviar al IFAl, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los

datos y documentos necesarios para la elaboracion del informe Anual que rendira

al H. Congreso de la Unién, en el cual se incluird al menos:

a) Numero de solicitudes de acceso a la informacion presentadas y su resultado;

b) Tiempo de respuesta a las mismas;

c¢) Numero y resultado de los asuntos enviados al IFAI;

d) El estado que guarden, en su caso, las denuncias presentadas por la
ciudadania ante el Titular de la UE o el Organo Interno de Control;

Difundir los costos establecidos para obtener informacién.

3.1.10 Supervisar el cumplimiento de los lineamientos que expida el IFAl con respecto a

la informacion que debe publicarse en la web del INCA Rural.

3.1.11 Establecer y supervisar la aplicacion de los criterios especificos en materia de

proteccion de datos personales en posesion del INCA Rural.

3.2, DE LA UNIDAD DE ENLACE.

3.21
322

323
3.24

3.2.5

3.2.6

Servir de vinculo entre el INCA Rural y el solicitante de Ia informacién:

Recabar y difundir la informacion a que se refiere la Ley y propiciar que las
Unidades Administrativas del INCA Rural la actualicen pericdicamente con
excepcion de la reservada o confidencial prevista por la Ley;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion:

Auxiliar a los particulares en |a elaboracion de solicitudes vy, en su caso, orientarios
sobre las dependencias, entidades u otros drganos que pudieran tener la
informacion que solicitan;

Indicar al solicitante por escrito la fuente, el lugar y la forma en que puede
consultar, reproducir o adquirir, la informacién solicitada en caso de que ya esté
disponible al publico en medios impresos, tales como libros, compendios, tripticos,
archivos publicos, en formatos electrénicos disponibles en Internet o en cualguier
otro medio;

Realizar los tramites internos necesarios con las Unidades Administrativas para
entregar en el tiempo legal la informacion solicitada, adEmés{de efectuar la

LD | s

e e



o INSTITUTO NACIONAL PARA EL DESARROLLO
‘ \, TNCA DE CAPACIDADES DEL SECTOR RURAL, A. C.

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE INFORMACION.

notificacién a los particulares, en la cual se precisara el costo y la modalidad en
que sera entregada. El periodo de respuesta no debe ser mayor a 20 dias habiles,
contados a partir de la recepcion de la solicitud; excepcionalmente, aste plazo
podra ampliarse hasta por un periodo igual cuando existan razones que lo
motiven, siempre y cuando éstas se le notifiquen al solicitante, asi mismo, si los
detalles proporcionados por el solicitante no bastan para localizar los documentos
o son erroneos la UE podra requerir, por una vez y dentro de los 10 dias habiles
siguientes a la presentacion de la solicitud, que indique otros elementos o corrija
los datos, este requerimiento interrumpira el plazo de respuesta;

3.2.7 Entregar la documentacion dentro de los diez dias habiles siguientes a la que se
haya notificado al solicitante la disponibilidad de la informacion solicitada vy
compruebe que se efectud el pago de los derechos correspondientes:

3.2.8 Enviar al Comité las solicitudes de informacion y los oficios de justificacion
emitidos por la Unidad Administrativa, cuando la informacién solicitada se
encuentre clasificada como reservada, confidencial o no sea localizada, para que
este emita su resolucion;

3.29 Cuando se le haya comunicado al solicitante mediante resolucion del Comité la
negativa de acceso a la informacion 0 a su inexistencia y éste interponga el
recurso de revision, la UE debera remitirlo al IFAl al dia siguiente de su recepcidn,

3.2.10 Verificar que el escrito de interposicion del recurso de revision presentado por el
solicitante contenga:

a) Nombre del INCA Rural, ante el cual se presento la solicitud de informacion;
b} Nombre del recurrente y sus generales;

c} Fecha en que se le notificé o tuvo conocimiento del acto reclamado:

d) El acto que se recurre y los puntos petitorios;

e} Copia de la resolucion que se impugna y la notificacion correspondiente, v
f) Los demas elementos que considere procedentes para someterios al IFAI;

3.2.11 Proponer al Comité los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia
en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion;

3.2.12 Coordinar a los servidores publicos de las Unidades de Apoyo del INCA Rural
habilitados para recibir y dar tramite a las solicitudes presentadas;

3.2.13 Llevar un registro de las solicitudes, sus resultados vy costos, y

3.2.14 Realizar las actividades que sean necesarias para garantizar y agilizar el flujo de
informacion entre el INCA y los particulares.

3.3 DE LAS UNIDADES DE APOYO EN LAS DELEGACIONES REGIONALES

3.3.1 Recibir de los particulares y dar tramite a las solicitudes de accese a la
informacion;

3.3.2 Augiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes vy, en su caso, orientarios
sobre las dependencias, entidades u otros 6rganos gque pudieran tener la
informacion que solicitan, y

3.3.3 Turnar a la UE las solicitudes recibidas y dar seguimiento a la respuesta.
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3.4 DELAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

3.41 Los titulares de las Unidades Administrativas seran responsables de |la
clasificacion de la informacién que manejen de conformidad con los criterios
establecidos por la Ley, su Reglamento y los Lineamientos expedidos por el IFAI
v el AGN;

3.4.2 Las Unidades Administrativas elaboraran, semestralmente, y por rubros tematicos,
un Indice de los expedientes clasificados como reservados, el cual debera
contener,

a) Unidad Administrativa que genero la informacion;
b) La fecha de |a clasificacion, su fundamento, y
c) El plazo de reserva y, en su caso, partes de los documentos que se reservan,

3.4.3 Los servidores publicos habilitados por el Titular de la Unidad Administrativa para
recibir las solicitudes de acceso a la informacion y dar seguimiento a la respuesta
para su remision a la UE, procederan a su localizacion, a verificar su clasificacion
y @ comunicar a la UE la procedencia del acceso y la manera en que se encuentra
disponible, a efecto de que se determine el costo;

3.4.4 Analizar y enviar la respuesta de la informacion solicitada a la UE;

3.4.5 Participar durante el proceso, en los casos en que el solicitante sé inconforme por
el tipo de respuesta recibida;

3.5 DEL PRESIDENTE (Servidor Publico designado por el titular de la Entidad)

3.5.1 Instalar, presidir y clausurar las sesiones del Comité en el lugar, fecha y hora
indicados, vigilando el debido cumplimiento de las politicas y procedimientos
establecidos en el presente Manual.

3.9.2 Autorizar la orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias; coordinar y
dirigir las reuniones del Comité y convocar a sus miembros cuando sea necesario,

3.56.3 Convocar cuando sea necesario a sesiones extraordinarias,

3.5.4 Autorizar la participacion de invitados especiales a las sesiones, siempre y cuando
SuU presencia sea necesara para desahogar los asuntos de la Orden del Dia.

3.5.5 Asistir a las reuniones con derecho a voz y voto;

3.5.6 Coordinar las actividades del Comité;

3.5.7 Proponer al Comité el Calendario de Sesiones Ordinarias;

3.5.8 Emitir su opinién sobre la instrumentacion de medidas y acciones del Comité:

3.5.8 Firmar las Actas del Comité en las gue participe, vy

3.5.10 Las demas funciones y actividades que se establezcan en las modificaciones a la
Ley, su Reglamento y en los Lineamientos del IFA!l y el AGN,

3.6 DELTITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE

3.6.1 Asistir a las reuniones con derecho a voz y voto;

3.6.2 Recabar y difundir la informacion, propiciar que las Unidades Administrativas la
actualicen periodicamente;

3.6.3 Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;
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364

3.6.5
3.6.6
3.6.7

368
368

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y en su caso, orientarlos
sobre dependencias, entidades u otros 6rganos que pudieran tener la informacion
que solicitan;

Realizar los tramites internos necesarios para entregar la informacion solicitada,
ademas de efectuar la notificacion a los particulares;

Proponer al Comité los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia
en la gestion de solicitudes de acceso a la informacian:

Coordinar a los servidores publicos habilitados para recibir y dar tramite a las
solicitudes;

Llevar un registro de las solicitudes, sus resultados y costos,

Preparar el orden del dia de los asuntos a tratar en las sesiones del Comité, e
integrar la documentacion requerida para la realizacion de las mismas, asi como
levantar y suscribir las actas correspondientes, recabar la firma de los asistentes a
la sesion asi como su publicacion en la pagina de Transparencia del Instituto,

3.6.10 Dar seguimiento a los Acuerdos del Comité,
3.6.11Llevar el expediente de actas y su publicacién en la pagina web, asi como, el

registro de los Acuerdos tomados en las sesiones, y

3.6.12 Las demas funciones y actividades que se establezcan en las modificaciones a la

Ley, su Reglamento y en los Lineamientos del IFAl y el AGN.

3.7 DEL SUPLENTE

3.7.1
3.7.2
3.7.3

Sustituir al Presidente del Comité o al Titular de la Unidad de Enlace
En caso de ausencia del Presidente, presidira la reunion, y
Asislir a las reuniones con derecho a voz y voto.

3.8 DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

3:8.1
3.8.2
3.83

3.84

3.8.5

3.8.6

Asistir a las reuniones con derecho a voz y voto,

Sugerir acciones para el buen funcionamiento del Comité,

Recibir y tramitar las denuncias y quejas que presenten los ciudadanos en el INCA
Rural,

Recibir del IFAI las presuntas infracciones a la Ley v su Reglamento, enviar al
mismo las resoluciones finales que al respecto se generen, Vigilar en el &mbito de
su competencia, el debide cumplimiento del presente Manual,

Vigilar en el ambito de su competencia, el debido cumplimiento del presente
Manual, y

Las demas funciones y actividades que se establezcan en el Reglamento de la Ley
y en los Lineamientos del IFAl y el AGN.

3.9 DEL SUPLENTE DEL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

3:9.1
3.9.2

Sustituir al Titular del Organo Interno de Control
Asistir a las reuniones con derecho a voz y voto.
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4. INFORMACION QUE DEBERA PUBLICARSE EN LA WEB DEL INCA

La informacion publicada en la pagina web del INCA Rural, debe de ser de facil acceso, para
asegurar su calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad; asi mismo, se debera ofrecer al
solicitante de la informacion equipo de cémputo para que obtenga la informacién, de manera
directa o mediante impresiones, la pagina web debera contener como minimo, la siguiente
informacion:

4.1  Estructura Organica;

4.2 Facultades de cada Unidad Administrativa;

4.3  Directorio de Servidores Publicos desde nivel Jefe de Departamento;

4.4  Remuneracion mensual por puesto, incluso el Sistema de Compensacion;

4.5 Domiclio de la UE y la direccion electronica donde se reciben las solicitudes de
informacion;

4.6  Guia simple de sus sistemas de clasificacién y catalogacion de la informacian, asi como
de la organizacion del archivo;

4.7  Metas y objetivos de las Unidades Administrativas de conformidad con sus programas
operativos;

4.8 Servicios que se ofrecen;

4.9  Tramites, requisitos y formatos;

4.10 |Informacion del presupuesto asignado, informe de su ejecucion en términos del
Presupuesto de Egresos de |a Federacion (PEF);

4,11 Resultados de las auditorias al ejercicio presupuestal, segin corresponda la Instancia
Fiscalizadora que la realice y, en su caso, las aclaraciones que correspondan;

4.12 Disefio, ejecucion, montos asignados y criterios de acceso a los programas de subsidio,
Asi como los padrones de beneficiarios de los programas sociales que establezca el
Decreto del PEF;

4.13 Concesiones, permisos o autorizaciones otorgados, especificando los titulares de
aquellos;

4.14 Contratos celebrados:

a) Bienes adquiridos, arrendados, servicios contratados, estudios e investigaciones,
sefialando los temas especificos;

b) Monto;

¢) Nombre del Proveedor;

d) Plazos de cumplimiento de los contratos;

4.15 Marco normativo aplicable;

4.16 Informes oficiales;

4.17 Mecanismo de participacion ciudadana;

4.18 Publicar la informacion relativa a los montos y beneficiarios por cualquier motiva los
recursos publicos, asi como los informes que dichas personas entreguen sobre el uso y
destino de los mismos, vy

4.19 Proporcionar toda informacion (til o relevante, estadisticas, Indicadores de Gestién,
preguntas mas frecuentes de |a ciudadania, asi como los resultados de |a atencién a las
solicitudes de informacion recibidas.
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION

La persona interesadas podra presentar ante la UE o en las Unidades de Apoyo, solicitud para
tener acceso a la informacion mediante escrito libre o a través del SISI.

Si la solicitud se presenta en formato libre ésta debe contener:

5.1

5.2
5.3

54

5.5
56

Nombre del solicitante y domicilio u otro medio para recibir notificaciones, como correo
electronico,

Descripcion clara y precisa de los documentos que solicita;

Cualquier otro dato que propicie la localizacion de la informacién con objeto de facilitar
su busqueda;

Senalar la moedalidad en la que el solicitante prefiere el acceso a la informacion,
mediante consulta directa, copia simple, certificada u otra medio;

Dar facilidades a quienes no pueden leer o escribir;

No se requiere de justificacion para su utilizacién, ni demostrar interés alguno para
entregar la informacion solicitada.

Las solicitudes que se presenten en formato libre, se ingresan al SIS| y se sigue el siguiente
procedimiento general:

6.1

6.2
6.3

6.4

La Subenlace imprime la solicitud y la somete a la Titular de la Unidad de Enlace a
efecto de designar a la Unidad Administrativa responsable de la respuesta,

La Subenlace turna la solicitud a la Unidad Administrativa correspondiente y recaba
acuse de recibo.

La titular de la UE consulta al responsable de brindar la informacion, en los siguientes
cinco dias habiles, si tiene algun problema o requiere alguna precision para dar
respuesta en tiempo y monitorea para garantizar recibir de la Unidad Administrativa.

La UE tendra 10 dias habiles para requerir al solicitante indique otros elementos que
necesite o corrija los datos que haya presentado;

La titular de la UE recibe la respuesta de la Unidad Administrativa v |la revisa. En su
caso, solicita precisiones.

La Subenlace envia la respuesta al solicitante.

FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

El Comité celebrara reuniones ordinarias trimestralmente y extraordinarias cuando las
condiciones de trabajo asi lo requieran o lo solicite la UE.

En caso de ausencia del Presidente, el Suplente presidira la reunion.

Las sesiones ordinarias y extraordinarias iniciaran con la lista de asistencia, lectura del
orden del dia y acta de la anterior reunion; la cual sera sometida a la aprobacion de los
integrantes del Caomite, solicitando su firma como testimonio.

Cuando un tema se considere suficientemente discutido, el Presidente lo sometera
votacion, el cual se decidird por mayoria simple.

: \J 10
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65 Parala celebracion de las sesiones ordinanas del Comité. el presidente debera enviar a
sus miembros la convocatona y el orden del dia correspondiente, con una anticipacion
de cince dias habiles, indicando |la fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo
Tratandose de sesiones extraordinarias dicha documentacion se enviara con al menos
dos dias de anticipacion

66 El calendano de sesiones debera ser propuesto y aprobado en la ultima sesion del ano
o en la primera del siguiente

6.7 De cada sesion que celebre el Comilé se debera levantar un acta que contenga el orden
del dia, el nombre y cargo de los asistentes a la sesion, el desarrollo de la reurion y los
acuerdos tomados en la misma

68 En los asuntas no previstos en el presente Manual el Comite tendra la facultad de
interpretar y resolvera previa votacion de los integrantes del mismo

59  Solo se podran celebrar las sesiones cuando asista el 100 %, constituiido por Presidente
del Comité, la Titular de la Unidad de Enlace y el Titular del Organo Interno de Control
En ausencia del presidente del Comile o de su suplente, las reuniones no podran
llevarse a cabo

610 Cuando en la prmera convocalona no se reuna el quorum legal la segunda
convocatona se emitira en un plazo no mayor a dos dias habiles

s TRANSITORIOS

Los presentes Lineamientos se revisaran y actualizaran conforme a lo que sea aplicable de las
modificaciones que sufra tanto la Ley como su Reglamento, asi como por los Lineamientos que
emita el IFAl el AGN. los acuerdos que determinen los miembros del Comite y los

responsables de las diversas Unidades Administrativas que inlegran la estructura del INCA
Rural.

La actualizacion del presente Manual se aprobo por el Comite de Informacion en la Sesién
Ordinana No. 3 efecluada el dia 24 de julic de 2007, entrando en vigor al dia siguientg de su
autorizacion
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—E José IMretmml Garcia Rodriguez

Encargado de la Direccion General Adjunta de Planeacion y Administracion

UNIDAD DE ENLACE ORGANO INT?E CONTROL

Lic. Martha C. Es.r;aiante Escoffie MA. EZ‘Cabre:a
Directora General Adjunta de Promocion y Tiular del DIC en el Inca Rural, AC
Operacion
TESTIGO
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Lic. Leticia Deschamps Solérzano
Directora General
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