L @ 1
l l e s Cachuilon§yde ACCeso

. R S dioe
Institute Coabunlense ge Adceso & la HLoTmatio Dduii »a
abs Inforackon Pablica

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCE
INFORMACION PUBLICA
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= = = = En la ciudad de Ramos Arizpe, Coahuila, México, el dia tres (3) de junio de
dos mil once (2011), yo Fco. JAVIER DIEZ DE URDANIVIA DEL VALLE,
Secretario Técnico del INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, con domicilio en el edificio ubicado en la esquina que
forman las calles de Ignacio Allende y Manuel Acufia, sin numero, centro de esta

= = = = UNICO. Que en fecha dos (2) de junio de dos mil once (2011), en el marco
de la octogésima (80) sesion ordinaria del Consejo General del Instituto
Coahuilense de Acceso a la Informacién Publica. mediante acurdo O/80/20, se
APROBO EL REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE
ACCESO A LAINFORMACION PUBLICA=================== =

ACUERDO 0/80/20.- SE APRUEBA EN SU TOTALIDAD EL
CONTENIDO DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO
COAHUILENSE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
DEJANDO SIN EFECTOS EL REGLAMENTO VIGENTE ANTERIOR, \Y
AUTORIZANDO SU ENTRADA EN VIGOR DE ACUERDO AL
ARTICULO TRANSITORIO DE DICHO REGLAMENTO APROBADO.
ASIMISMO, SE APRUEBA EL NUEVO ORGANIGRAMA DEL
INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA, ACORDE CON EL REGLAMENTO DEL INSTITUTO
COAHUILENSE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA; Y SE
RATIFICA EL TABULADOR SALARIAL PARA EL PERSONAL Y
CONSEJEROS DEL INSTITUTO================= = =

= = = = Se inserta en la presente certificacion, en su totalidad, el Reglamento
Interior del Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacion Publica, para su %
publicacion y entrada en vigor, de acuerdo al articulo transitorio unico del
Reglamento Interior del Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacion Publica:=

OCTOGESIMA (80) SESION ORDI A DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA INFORMACION

L
PUBLICA. 02 DE JUNIO DE 2008. ACUERDO 0/80/20. \
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REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento tiene por objeto establecer la estructura organica v
regular el funcionamiento y operacion del Instituto Coahuilense de Acceso a la

Informacion Publica, asi como las atribuciones de los servidores publicos que lo integran.

Articulo 2. El Instituto se regira para su organizacion vy funcionamiento, por las
disposiciones que establece la Constitucion Local, la Ley del Instituto, el presente
reglamento, la normatividad que sea aprobada por el Consejo General, asi como las

disposiciones legales y administrativas que resulten aplicables.
Articulo 3. Para los efectos del presente reglamento se entiende por:

I. Comision.- Organo colegiado cuyo objeto radica en la funcion dictaminadora de

los asuntos de su competencia.

Il. Consejo General.- El Consejo General de! Instituto Coahuilense de Acceso a Ia

Informacién Publica.

Ill. Direccion General.- La Direccién General del Instituto Coahuilense de Acceso a fa

Informacion Publica.
IV. Estado.- E! Estado de Coahuila de Zaragoza.

V. Instituto.- El Instityto Coahuilense de Acceso a la Informacion Publica.
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VI. Ley.- Ley de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales

para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

VIl. Ley del Instituto.- Ley del Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacior
Publica. \\

VIII. Reglamento.- El Reglamento Interior del Instituto Coahuilense de Acceso a la

Informacion Publica.

IX. Secretaria Técnica.- La Secretaria Técnica del Instituto Coahuilense de Acceso a

la Informacién Publica.

X. Unidad Administrativa.- Cualquier direccion, unidad, departamento, oficina o

coordinacion que forme parte de la estructura organica del Instituto.

CAPIiTULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION DEL INSTITUTO

Articulo 4. Para el ejercicio de sus facultades y el despacho de los asuntos que le
competen, el Instituto contara con la siguiente estructura:
. Consejo General.

Il. Presidencia del Consejo General.

Ill. Comisiones

1. Comision de Administracion.
2. Comisién de Asuntgs Juridicos.
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3. Comisién de Datos Personales.
4. Comisién de Promocion de la Cultura de la Transparencia.
5. Comisién de Vigilancia, Evaluacion y Disciplina.

IV. Direcciéon General

Direcciéon de Administracion y Finanzas.
Direccién de Cultura de la Transparencia.
Direcciéon de Datos Personales.
Direccién de Vinculacion y Vigilancia.
Direccién Juridica.

ok wb=

V. Secretaria Técnica

1. Unidad de Procedimiento y Tramite.
2. Unidad de Documentacién y Archivo.

CAPIiTULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES DEL CONSEJO GENERAL

Articulo 5. EI Consejo General tomara sus decisiones y desarrollara sus funciones de
manera colegiada, ajustandose para ello a los principios de autonomia, independencia,

legalidad, excelencia, profesionalismo, imparcialidad, objetividad, probidad y honestidad.

Los acuerdos, decisiones y resoluciones se adoptaran de conformidad con el articulo 38
fraccion VI, de la Ley del Instituto.

Articulo 6. El Consejo General celebrara sesiones ordinarias por lo menos una vez al
mes, de acuerdo a como lo apruebe éste, y sesiones extraordinarias en cualquier tiempo,

previa convocatoria del Consejero Presidente o quien legalmente deba suplirlo o de al
menos dos de los consejeros.

Para su validez se requerira If presencia de por lo menos tres consejeros.

OCTOGESIMA (80) SESION ORDINARKIA DEL CONSE)O GENERAL DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA INFORMACION 4
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En la convocatoria respectiva se determinara, el lugar, la fecha y la hora en que se llevara

a cabo la misma, mencionando los asuntos que deban tratarse.

Articulo 7. Las sesiones seran presididas por el Consejero Presidente del Consejo
General, y a falta de éste, el Consejo General designara un Consejero para que presida la
reunion, dirija los debates, declare cerrada la discusion cuando lo estime necesario y

someta a votacion los asuntos correspondientes.

Las sesiones y las actas son publicas, salvo las excepciones contempladas en la fraccior

| del articulo 38 de la Ley del Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacion Publica.

Articulo 8. Los consejeros que asistan a las sesiones deberan votar, respecto de los

asuntos que se sometan a la consideracién del Consejo General.

Articulo 9. Son facultades del Consejo General, ademas de las atribuciones previstas er

el articulo 40 de la Ley del Instituto, las siguientes:

I. Determinar el destino y aprovechamiento de las donaciones y aportaciones que

reciba el Instituto para el mejor cumplimiento de sus atribuciones.

Il. Conceder autorizacién a los consejeros para separarse temporalmente de s
encargo, cuando exista una causa justificada, siempre que no perjudigue el buer

funcionamiento del Instituto.

IIl. Conocer el funcionamiento y actividades de los o6rganos y unidades administrativas
del Instituto, solicitando los informes correspondientes a la Direccion General y la

Secretaria Técnica, sore su desemperio.

OCTOGESIMA {80) SESION ORDINARI
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IV. Delegar funciones y/o atribuciones a los 6rganos del Instituto. \J
V. Aprobar las estrategias generales para el cumplimiento de las atribuciones que le

Ley de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales para e

Estado, confieren al Instituto, los programas de trabajo anuales de la Direccior

General y sus direcciones.

VI. Conocer de los proyectos que periodicamente presenten las Comisiones de

Consejo General. N
VIl. Expedir las normas, bases y acuerdos, para disponer de los activos del Instituto.

VIIl. Gestionar e impulsar que en los planes y programas de estudio que se impartan en

el Estado, se incluyan contenidos que versen sobre el Derecho de Acceso a la \ [

Informacion Publica y la Proteccion de Datos Personales.
IX. Aprobar la politica de comunicacién social del Instituto.

X. Celebrar convenios de apoyo y colaboracion con instituciones educativas,
organismos de la sociedad civil, colegios de profesionistas, organismos
empresariales, fundaciones y otros que cumplan con objetivos afines al Institutc,

tanto en el ambito nacional como internacional.

Xl. Analizar y en su caso aprobar los formatos para los registros de los sistemas de

datos personales en posesion de los sujetos obligados.

XIl. Analizar y en su caso aprobar la creacion, modificacion o supresion de los sistemes

de datos personales gel Instituto.
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Xlll. Analizar y en su caso aprobar los manuales de organizacion y procedimientos de!
Instituto.

XIV. Autorizar a propuesta de la Direccién General y la Secretaria Técnica, de acuerdo &
su ambito de competencia, el cambio de adscripcidn, asi como las comisiones
temporales de los servidores publicos del Instituto para desempefar funciones er
otra area del mismo, cuando se requiera para necesidades del servicio, siempre que
sea acorde con los conocimientos y con el perfil del puesto requerido por Iz
Institucién.

XV. Autorizar a propuesta de cualquiera de los consejeros, sobre la participacion de las

personas que se contemplan en la fraccién X del articulo 38 de la Ley del Instituto.

XVI. Las demas que sefalen las leyes vy disposiciones en la materia que resulten

aplicables.

CAPITULO CUARTO
LOS CONSEJEROS

Articulo 10. Son atribuciones de los consejeros ademas de las previstas en el articulo 41

de la Ley del Instituto, las siguientes:
I. Representar al Instituto en los asuntos que el Consejo General determine.

Il. Llevar a cabo actividades de promocion, difusién e investigacién, del los derechos
de acceso a la informacién, proteccion de datos personales y transparencia, en los

terminos que establecg la Ley.
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. Suscribir los acuerdos, actas, resoluciones y decisiones del Consejo General.

IV. Conocer de los asuntos que le sean sometidos para su consideracién y posible

aprobacion por el Consejo General.

V. Solicitar informes sobre actividades y ejecucion de programas que realice e
instituto.

VI. Presentar al Consejo General proyectos de acuerdos y resoluciones.

VIl. Proponer el desarrollo de estudios e investigaciones que apoyen el cumplimiento de

la Ley.

VIIl.  Proponer vinculos con instituciones publicas, privadas y de la sociedad civil para

apoyar el togro de los objetivos del Instituto.

IX. Las demas que sefialen las Leyes y disposiciones en la materia que resulten

aplicables.

Articulo 11. Los consejeros para el debido cumplimiento de sus funciones se apoyaran
en la presidencia del Consejo, la cual girara las instrucciones pertinentes a la Direccién

General y a la Secretaria Técnica segun sea el caso.

CAPITULO QUINTO
LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO GENERAL

Articulo 12. Son facultades del Consejero Presidente, ademas de las atribuciones

previstas en el articulo 50 la Ley del Instituto, las siguientes:

DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA INFORMACION 8
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I. Coordinar la rendicion del informe anual de actividades del Instituto.
Il. Someter a consideracion y en su caso aprobacion del Consejo General el programa
anual de trabajo del Instituto, asi como sus modificaciones.
lll. Presentar al Consejo General para su aprobacion los manuales de organizacién y
procedimientos del Instituto.

IV. Suscribir en representacién del Consejo General, los convenios a celebrar con los

entes que se sefialan en el presente reglamento y la Ley que rige.

V. Las demas que sefiale el presente reglamento y la normatividad aplicable.

\
CAPITULO SEXTO
LAS COMISIONES
Articulo 13. Las comisiones que establece el articulo 51 de la Ley del Instituto y aquellas
que por acuerdo autorice el Consejo General tendran las atribuciones y competencias que
éste establezca.

La atencion y delegacién de los asuntos a cualquiera de la comisiones, sera determinada
por el Consejo General de acuerdo a la materia en la que se especializan. Un asunto
podra ser remitido para su estudio a una o mas, con el objeto de que cada una de las que{

intervengan, dictaminen sobre el tema que se encargue.

Los consejeros, el Director General y el Secretario Técnico podran someter a
consideracién del Consejo General la remisién de cualquier asunto que requiera la

intervencion de cualquiera de las comisiones, siempre que se exprese la motivacion por la

cual se requiere un estudigftécnico.
OCTOGESIMA (80) SESION ORDINARJY DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA INFORMACION 9
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Articulo 14. Las comisiones se regiran bajo los siguientes lineamientos:
I. Celebraran sesiones ordinarias por lo menos dos veces al ano y extraordinarias er:

cualquier tiempo que se requiera para asuntos de su competencia.
/
Il. Las comisiones seran presididas por el Consejero que designe el Consejo General
siendo la presidencia de dichas comisiones rotativa y de duracién de dos afios, =
excepcion hecha de la Comisién de Administracion cuya presidencia sera a cargc
del Consejero Presidente tal y como Io establece el articulo 52 de la Ley del Instituto J

lll. Levantaran acta de cada sesion, para lo cual deberan contar con un auxiliar,
quedando el resguardo de las actas a cargo de la Secretaria Técnica, a través de la
Unidad de Documentacidn y Archivo.

IV. Las sesiones se declararan validas cuando el quorum se integre con la mayoria de

los miembros de la comision, siempre que a ellas asista quien deba presidirlas.

V. Las votaciones se tomaran por mayoria de votos de los integrantes que asistan a Ias

sesiones.

VI.  Propondran al Consejo General las medidas., mecanismos, politicas generales

lineamientos que estime convenientes a través de un dictamen.

VIl. Someteran su proyecto de dictamen al Consejo General, para que éste decida lo

gue corresponda.

OCTOGESIMA (80) SESION ORDINARIA DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA INFORMACION 10
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VIIl.  Deberan de rendir un informe anual de actividades al Consejo General en el mes de
enero de cada afo.

IX. Las demas que les confiera el Consejo General, las leyes u otras disposiciones
aplicables.

Articulo 15. La materia de cada una de las comisiones sera la siguiente: /

l.- Comision de Administracién:

Los recursos financieros, econdmicos, materiales y humanos del Instituto.

Il.- Comision de Asuntos Juridicos:
El marco normativo que rige al Instituto, asi como los hechos, actos y negocios

juridicos que permiten el ejercicio de sus funciones.

lll.- Comision de Datos Personales:
La protecciéon de la integridad de los datos personales en resguardo de los sujetos

obligados y del propio Instituto.

IV. Comision de Promocién de la Cultura de la Transparencia:
La promocion y difusion de los principios que rigen el derecho de acceso

informacioén y la transparencia.

V.- Comision de Vigilancia, Evaluacion y Disciplina:
Se regira de acuerdo a lo que establecen los articulos 58 y 59 de la Ley del Instituto y

demas disposiciones apli
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El ejercicio de las funciones de cada una de las comisiones, estara siempre sujeto a los
principios rectores en materia de acceso a'la informacion, transparencia y proteccion de
datos personales, asi como la racionalidad, legalidad, optimizacion de los recursos Y

apego a derecho.

] CAPITULO SEPTIMO
DE LA INTEGRACION DE LA DIRECCION GENERAL Y SUS DIRECCIONES

, /]
SECCION PRIMERA

LA DIRECCION GENERAL

Articulo 16. La Direccion General es el area técnica y administrativa de apoyo en e

despacho de los asuntos a cargo del Instituto y de los acuerdos tomados por el Consejc

General, dependera administrativamente del Consejo General y se integrara por un titular

y el personal autorizado en el presupuesto.

Articulo 17. Para ser Director General se requiere:

I Ser ciudadano mexicano en pleno uso y goce de sus derechos.

ll. Contar con titulo y cédula profesional.

. No haber sido condenado por delito doloso, ni haber sido inhabilitado \
desempenfar un cargo publico. ~ \

Articulo 18. Ademas de las atribuciones consignadas en el articulo 55 de Ia Ley del

Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacion Publica, a la Direccion General le

corresponde:

OCTOGESIMA (80) SESION ORDINARIA DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA INFORMACION 12
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l. Transmitir a dependencias, entidades y sujetos obligados los criterios de custodia de
informacién reservada y confidencial en base a los acuerdos, disposiciones
recomendaciones emitidos por el Consejo General.

Il. Proponer y coadyuvar en la realizacion de planes y programas de vigilancia de las 0

entidades publicas y sujetos obligados para el debido cumplimiento de la ley.

lll. Realizar y operar los planes Yy programas para la capacitacién de los ciudadanos

servidores publicos y demas sujetos obligados por la Ley de Acceso.

IV. Dar apoyo técnico a las dependencias y unidades de atencién en la elaboracién y

ejecucion de sus programas de informacion y promocion del ejercicio del derecho de

acceso a la informacion.

V. Elaborar y ejecutar los programas y politicas para difundir entre los servidores
publicos y los particulares, los beneficios del manejo publico de la informacion, como

también sus responsabilidades para su buen uso.
VI. Realizar, en coordinacién con la Direccidon de Administracién y Finanzas, el proyecto
4
del presupuesto anual, en los términos aprobados por el Consejo General, Y

proponerlo a consideracion de éste.

VII. Elaborar el proyecto anual de trabajo, para la aprobacion del Consejo General.

VIIl. Elaborar y someter a la consideracién del Consejo General, los proyectos de normas

y bases para disponer fle los activos fijos del Instituto.

OCTOGESIMA (80) SESION ORDINARIA DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA INFORMACION 13
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XI.

XII.

XIl.

XIv.

XV.

XVI.

XVIl.

INFORMACION PUBLICA

Presentar al Consejo General para su autorizacion las solicitudes de licencia de los

servidores publicos del Instituto.

Elaborar y ejecutar las politicas institucionales de administracion y operacion del

Instituto de corto, mediano y largo plazo.
Representar al Instituto en los asuntos gue el Consejo General determine.

Establecer los métodos que permitan el optimo aprovechamiento de los bienes
muebles e inmuebles y proponer al Consejo General la adopcion de las medidas
pertinentes, a fin de que las funciones del Instituto se cumplan en forma articulada

congruente y eficaz.

Coordinar y supervisar la informaciéon que se suministra para el sitio de Internet, as

como la actualizacion de la informacion plblica minima del Instituto.

Presentar al Consejo General, informes financieros y del desempenrio de las areas

de manera periddica o a solicitud de éste.

Disefiar, en coordinacion con las diferentes areas, los indicadores de gestién\geJ

Instituto.

Coordinar la elaboracién del informe anual del Instituto, que el Consejero Presidente
presentard, para su aprobacion, al Consejo General, asi como al Congreso d
Estado.

Proponer la creacion, modificacion o supresion de sistemas de datos personales de

las direcciones a su cfirgo en el Instituto.
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XVIiL.

XIX.

XX.

XXI.

XXI1.

oportunidad.

Articulo 20. Para ser Director de Administracién y Finanzas, se requiere:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno uso y goce de sus derechos.

Il. Contar con titulo y cedyfla profesionai.
OCTOGESIMA (80) SESION ORDIN
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- . . |
Vigilar el adecuado tratamiento de los sistemas de los datos personales de las |

unidades administrativas.

Fungir como responsable de los sistemas de datos personales en posesién de las
direcciones a su cargo, en los terminos de la Ley de Acceso, el presente reglamento
y demas disposiciones aplicables.

Proponer y ejecutar la politica de difusion y comunicacion social del Instituto.

Aplicar los criterios de evaluacién aprobados por el Consejo General a propuesta de

la Comisidn de Vigilancia, Evaluacion y Disciplina en relacién a las metas v

objetivos establecidos en el programa anual de trabajo del Instituto.

Las demas que sefialen las leyes y disposiciones que le resuiten aplicables.

_ SECCION SEGUNDA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 19. La Direccion de Administracion y Finanzas depende de la Direccion General
y es la encargada de administrar el presupuesto, sera responsable de la aplicacion de los

recursos financieros, materiales y humanos del Instituto con eficacia, racionalida\s{ Y

A DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA INFORMACION
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REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCFSO A LA
INFORMACION PUBLICA

IIl. No haber sido condenado por delito doloso, ni haber sido inhabilitado para

desempenfar un cargo publico.
Articulo 21. Son facultades de la Direccidén de Administracién y Finanzas:

I. Formular, integrar y ejecutar, en coordinacién con la Direccidn General, el proyecto

del presupuesto anual de egresos e ingresos del Instituto.
Il. Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados al Instituto.

. Definir e Implementar la politica interna de trabajo y la comunicacion al interior de |z

Direccion General.

IV. Elaborar los informes administrativos, presupuestales y financieros, que se reportar:

ante otras entidades.

V. Realizar el pago y el registro de los recursos ejercidos, asi como los honorarios

AN

adquisiciones y demas servicios necesarios para el funcionamiento del Instituto.

VL. Llevar la contabilidad general y el control presupuestal.

VII. Apoyar el logro de los objetivos y metas de los programas, proyectos y demsgs
actividades o eventos a cargo del Instituto, mediante el uso adecuado y productivc

de los recursos humanos, materiales y financieros.

VIIl.  Coordinar la gestién pgra el otorgamiento de las prestaciones a los trabajadores del

Instituto.
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XI.

XIL.

Xl

XIv.

XV.

XVI.

XVII.

OCTOGESIMA (80) SESION ORDIN

INFORMACION PUBLICA

Administrar la nébmina de sueldos, salarios y otras remuneraciones del personal de
Instituto.

Realizar las acciones necesarias para garantizar los servicios médicos basicos

otros servicios, para el bienestar del personal del Instituto.

Acordar con el Director General la resolucidon de 10s asuntos administrativos de st /

competencia.

Proponer al Director General las medidas técnicas, administrativas, financieras y

ajustes al marco normativo y juridico para la mejor organizacion y funcionamientc

del Instituto.

Proponer al Director General los programas de administracion para la mejor

optimizacién de los recursos.
Llevar el control de los vehiculos al servicio del Instituto.
Atender los asuntos administrativos relacionados con el personal del Instituto. \

Informar periédicamente al Director General o a solicitud de éste, de la disponibilidad

en el presupuesto para el seguimiento de los proyectos. \

Integrar programas de capacitacion permanente del personal del Instituto, a fin de

actualizar los conocimigntos en materias que permitan el mejor desempefo de los

IA DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA INFORMACION 17
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REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A [A
INFORMACION PUBLICA

XVIII. Elaborar los manuales de organizacion del Instituto.

XIX. Dar seguimiento a los avances en la atencion de los requerimientos que se deriven

de las auditorias practicadas al Instituto por cualquier instancia.

XX. Participar y cooperar con las auditorias que se practiquen, asi como supervisar v
vigilar el desarrollo de los trabajos de los auditores externos gue sean contratados

por el Instituto.

XXI. Participar en los procesos de entrega recepcién de los servidores publicos de!

Instituto con motivo de la separacién del cargo, empleo o comisién.

XXIll. Conducir las relaciones laborales y contractuales de los trabajadores del Institutc

mediante la aplicacion de la politica laboral existente.

XXII. Integrar, coordinar, supervisar y mantener actualizado el inventario patrimonial del
Instituto.
XXIV. Proponer a través de la Direccidon General las modificaciones o adecuaciones

presupuestales que sean necesarias para el funcionamiento del Instituto.

XXV. Cumplir con las obligaciones fiscales del instituto.

XXVI. Participar en el Comité de Adquisiciones.

XXVIl. Coordinar las actividades de seleccidn, contratacién e induccion del personal del

Instituto, asi como las felativas al mejoramiento de las condiciones de trabajo.
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REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO/A LA

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIl.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIl.

INFORMACION PUBLICA

Elaborar los avances financieros, asi como la cuenta publica que determinen las

leyes en materia fiscal y hacendaria que le sean aplicables al Instituto.

Revisar los estados financieros dictaminados.

Coordinar el desarrollo de actividades culturales, recreativas, deportivas y sociales

del personal del Instituto.

Coordinar el apoyo de los prestadores de servicio social y practicas profesionales

que requiera el Instituto.

Apoyar a las actividades expresamente conferidas por la Direccién General.

Responsabilizarse del adecuado manejo de los sistemas de datos personales bajo

su custodia.

Proponer lineamientos que deberan regir el desarrollo, operacion y mantenimiento

de la infraestructura informatica.

\

Proponer y desarrollar sistemas que coadyuven con las actividades del Instituto.

Mantener actualizada la pagina electronica del Instituto y la informacion publica
minima que le sea proporcionada por las diferentes areas del Instituto para el sijo

de Internet.

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos y de

cémputo del Instituto.
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REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO
INFORMACION PUBLICA

XXXVIIl. Apoyar a usuarios y al personal del Instituto con soporte técnico y en los
requerimientos tecnologicos.

XXXIX. Dar mantenimiento y realizar las actualizaciones correspondientes al sistema

electronico de solicitudes de informacién validado por el Instituto.
XL. Desarrollar proyectos de sistemas, instalaciones de equipos y configuraciones.

XLl Informar a través de la pagina del Instituto, la fecha, el lugar y la hora en que se

realizaran las sesiones del Consejo General del Instituto.

XLIl. Las demas que sefiale este reglamento.

DIRECCION DE CULTURA DE LA TRANSPARENCIA

SECCION TERCERA \

Articulo 22. La Direccidon de Cultura de la Transparencia depende de la Direccidn
General, es el area encargada de la promocién y difusién permanente de la cultura de la
transparencia, del acceso a la informacién publica y de la protecciéon de los datos
personales, con el objeto de propiciar la participacion de la sociedad; se integra por un

titular y el personal autorizado en el presupuesto.
Articulo 23. Para ser Director de Cultura de |a Transparencia se requiere:

I Ser ciudadano mexicano en pleno uso y goce de sus derechos.

Il. Contar con titulo y cédula profesional.
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UBLICA. 02 DE JUNIO DE 2008. ACUERDO 0/80/20.




Tnstituto Coatrnlonse de Accese
3 Informacion Publica

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO
INFORMACION PUBLICA

lll. No haber sido condenado por delito doloso, ni haber sido inhabilitado para

desempefiar un cargo publico.
Articulo 24. Son facultades de la Direccién de Cultura de la Transparencia:

I. Elaborar el programa de Cultura de la Transparencia, asi como las actualizaciones.

pertinentes. /

Il. Definir e implementar la politica interna de trabajo al interior de la Direccién.

. Proponer los programas y proyectos de capacitacion a la comunidad en los temas
de transparencia, acceso a la informacion publica, proteccion de datos personales y

temas afines.
IV. Promover la inclusion del contenido y derechos tutelados por la Ley, dentro de
programas de estudio de instituciones educativas de todos los niveles y modalidades

del Estado.

V. Informar a la Direccion General sobre las actividades, programas y eventos que

realice la Direccion de Cultura de la Transparencia.
VI. Promover la creacidén de centros de investigacion, difusién y docencia sob
transparencia, derecho de acceso a la informacion y proteccion de datos personales)
VIl. Coordinar, homogenizar y sistematizar la informacién que suministra su Direccidn

para el sitio de Internet, la cual sera entregada a la Direccidén de Administracion

para la actualizacién corr
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INFORMACION PUBLICA

VIIl. Realizar conjuntamente con la Direccion correspondiente la adaptacion de

documentos de contenido juridico para la sociedad.

IX. Proponer al Director General los programas de educaciéon y capacitaciéon que:
fomenten el conocimiento de la materia de acceso a la informacién, vy la cultura de
la transparencia.

X. Proponer al Director General, en coordinacién con la Direccién de Datos Personales
los programas de educacion y capacitacion que fomente el conocimiento en materiz

de datos personales.

XI. Elaborar materiales didacticos en coordinacién con la Direccién de Vinculacion con

Sujetos Obligados que coadyuven a la educacion en la materia.

Xll. Colaborar con las areas del Instituto para coordinar eventos y promover temas

relacionados con la cultura de transparencia y acceso a la informacion.

Xlll. Organizar, cursos, seminarios, talleres o cualcuier otro evento dirigido a la
comunidad, incluyendo las correspondientes convocatorias para dar a conocer el
derecho de acceso a la informacion y la proteccion de datos personales.

XIV. Implementar estrategias de capacitacion para promover el efecto multiplicador |
conocimiento en la materia de transparencia. acceso a la informacion publica(y'y
proteccién de datos personales.

XV. Instrumentar estrategias que permitan una mayor participacién de la sociedad civil
organizada en el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica vy

proteccion de datos pefsonales.
OCTOGESIMA (80) SESION ORDINARI EL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA INFORMACION 22
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REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO/A LA
INFORMACION PUBLICA

XVI. Elaborar e implementar mecanismos para la capacitacion a distancia.

XVII. Integrar, en coordinacion con las diferentes areas. del Instituto el informe anual de

actividades.

XVIIIl.  Implementar acciones de difusion de la cultura de transparencia en la comunidad &

través de las unidades de atencién de los sujetos obligados. /

XIX. Proponer a la Direccion General los convenios de colaboracién con los diferentes
sectores de la sociedad con intereses afines a la promocion y difusién de la cultura

de la transparencia.

XX. Responsabilizarse del adecuado manejo de los sistemas de datos personales bajc
su custodia.
XXI. Las demas que sefialen las leyes que le resulten aplicables.
SECCION CUARTA

DIRECCION DE DATOS PERSONALES

garantizando en todo momento la seguridad de los datos personales. Se integra por u

titular y el personal autorizado en el presupuesto.

Articulo 26. Para ser Directofde Datos Personales se requiere:

L CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA INFORMACION 23
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Articulo 27. Son facultades de la Direccién de Datos Personales:

VI.
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INFORMACION PUBLICA

Ser ciudadano mexicano en pleno uso y goce de sus derechos.

Contar con titulo y cédula profesional.
No haber sido condenado por delito doloso, ni haber sido inhabilitado para
desempefiar un cargo publico.

Atender y vigilar las medidas de seguridad necesarias para ta proteccién de los

datos personales.

\
Ajustarse a las politicas y lineamientos sobre el manejo, mantenimiento, seguridad y
proteccion de los sistemas de datos personales.
Registrar los sistemas de datos personales en posesion de los sujetos obligados asi

como sus modificaciones y supresiones.

Llevar a cabo, en coordinacion con la Direccién General y la Secretaria Técnica, las
acciones para la implementacion de mejoras a los sistemas de datos personales del
Instituto.

Elaborar los formatos para el consentimiento del tratamiento de datos personales \
que utilizaran las unidades de atencién de los sujetos obligados.

Proporcionar la informacion y asesoria que le sea requerida por los sujetos

obligados de conformidgad con lo establecido en materia de datos personales.

DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA INFORMACION
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REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO/A LA
INFORMACION PUBLICA {,

VII. Implementar acciones de capacitacion en la materia de datos personales a los

sujetos obligados, coordinandose con las otras areas para estas acciones.

VIIIl. Adoptar las medidas para el resguardo de los sistemas de datos personales en
poder del Instituto, de manera que se evite su alteracion, pérdida o acceso no

autorizado.
IX. Las demas disposiciones legales aplicables.

. SECCION QUINTA
DIRECCION DE VINCULACION Y VIGILANCIA

Articulo 28. La Direccion de Vinculacion y Vigilancia depende de la Direccion General, es

el area encargada de establecer contacto con las entidades publicas y sujetos obligados

J
para mantener comunicacion efectiva, vigilar la adecuada aplicacion y observancia de lz \
normatividad en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos
personales.

Articulo 29. Para ser Director de Vinculacion y Vigilancia se requiere:

I Ser ciudadano mexicano en pleno uso y goce de sus derechos.

Il. Contar con titulo y cédula profesional.

lll. No haber sido condenado por delito doloso, ni haber sido inhabilitado pa

desempenfiar un cargo publico.

Articulo 30. Son facultades fle la Direccién de Vinculacion y Vigilancia:
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REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

I. Informar a la Direccién General de sus labores.
Il. Coordinar las relaciones del Instituto con las entidades publicas y los sujetos
obligados.

lll. Establecer la comunicacion institucional con las unidades de atencién de los sujetos

obligados. 4

IV. Proponer al Director General proyectos que impulsen las actividades sustantivas er

el marco de la vinculacién interinstitucional.

V. Mantener actualizado el directorio y padron de los titulares de las unidades atencior
de los sujetos obligados.
VI. Proponer la elaboracion de los formatos necesarios para el ejercicio del derecho de

acceso a la informacién.

VIl. Atender y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion que se dirijan al

Instituto. \

VIlIl. Capacitar, supervisar y asesorar sobre el uso adecuado del sistema electrénico We
solicitudes de informacidn utilizado por los sujetos obligados. }
IX. Operar el sistema electrénico de solicitudes de informacion validado por el Instituto.

X. Llevar a cabo el registro estadistico de la informacion publica minima y de

solicitudes de informaciéryen las modalidades que contempla la propia ley.
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REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCE
INFORMACION PUBLICA \l
. Elaborar un reporte mensual sobre las solicitudes de informacion que se presentan
ante los sujetos obligados.
. Llevar a cabo evaluaciones sobre el nivel de cumplimiento de los sujetos obligados

Xi

Xl

b UIN

XIV.

XV.

XVI.

XVIi.

XVIIL.

XIX.

ical

respecto a sus obligaciones de transparencia.

Instrumentar un programa anual de capacitacion y actualizacién de los servidores

publicos sobre la Ley. /

Lievar a cabo visitas de supervisién a las unidades de atencion de los sujetos

obligados, con el fin de apoyarlos con sus obligaciones en materia de transparencia

acceso a la informacion y proteccion de datos personales.

Proponer la metodologia para la evaluacion del cumplimiento de las obligaciones de
transparencia en los portales de Internet de los sujetos obligados, asi como tambiér:
el comportamiento del ejercicio del derecho a la informacion y de datos personales.

Proponer a la Direccion General la celebracién de convenios de colaboracién con los

sujetos obligados. \

Vigilar la adecuada aplicacion y observancia de la normatividad en materia [de

transparencia, acceso a la informacion y datos personales.
Proponer investigaciones, estudios y analisis en relacidn a los temas afines a la Ley.

Asesorar y mantener yna relacion de colaboracion y coordinacion con los sujetos

obligados.
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REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

XX. Asesorar a los sujetos obligados en el cumplimiento de sus obligaciones de v
transparencia.

XXI. Coordinar, homogenizar y sistematizar la informacién publica minima del Institutc
que se suministra para el sitio de Internet.

XXII. Organizar cursos, seminarios, talleres o cualquier evento dirigido a los sujetos

obligados con la finalidad de actualizar y capacitar permanentemente a los 4
servidores publicos en la Ley.

XXIll.  Proponer acciones para elevar los indices de calidad en el servicio de atencién a

publico que brindan las unidades de atencién de los sujetos obligados.

XXIV. Atender y vigilar el funcionamiento de la Unidad de Atencion del Instituto.
XXV. Responsabilizarse del adecuado manejo de los sistemas de datos personales bajo

su custodia. .
XXVI. Las demas que sefialen las leyes y disposiciones aplicables.

SECCION SEXTA
DIRECCION JURIDICA

AN
Articulo 31. La Direccién Juridica depende de la Direccion General, es el area que\se
encarga de los asuntos legales del Instituto, se integra por un titular y el persongl

autorizado por el presupuesto.

Articulo 32. Para ser Director Juridico, se requiere:
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REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA ‘(’
INFORMACION PUBLICA
I. Ser ciudadano mexicano en pleno uso y goce de sus derechos.
Il. Contar con titulo y cédula profesional.

lll. No haber sido condenado por delito doloso, ni haber sido inhabilitado pare

SIS, ok
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desempenar un cargo publico. y

Articulo 33. Son facultades de la Direccién Juridica

I Informar a la Direccién General, cuando le sea requerido, de los trabajos realizados

y por realizar por esa Direccion.

Il. Emitir opinién juridica sobre asuntos encomendados por el Consejo General, &
través de la Direccién General.

Il Tramitar y dar seguimiento a los asuntos contenciosos, en los que el Instituto fuese
parte.

IV. Representar legalmente al Instituto cuando formalmente le sea delegada esta

facultad, en los términos del articulo 50 fraccion XIV de la Ley del Instituto. \

e
V. Asesorar y capacitar juridicamente a las unidades del Instituto que se lo requieran
apoyar con la capacitacion y promocién de aspectos juridicos al mismo, y a los ‘
sujetos obligados.

VI. Elaborar, analizar y revisar los proyectos de contratos, convenios y cualquier acto

juridico que suscriba/gl Instituto, y que le sea asignado por la Direccion General.
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REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO/A LA
INFORMACION PUBLICA

VIl. Realizar los estudios correspondientes que se le asignen por la Direccién General
para propuesta al Consejo General, de las iniciativas de teyes, decretos, ¢

reglamentos, asi como los lineamientos y criterios que fuesen necesarios.

VIll. Compilar leyes, decretos y reglamentos, asi como cualquier otra disposicién de
caracter general que sea publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estadc

para el cumplimiento de los fines del Instituto.

IX. Planear y dar seguimiento a los trabajos de la Direccién gque hayan sido aprobados
por la Direccién General.

X. Coadyuvar con las diferentes areas, del Instituto, en aquellas tareas que le fuesen

delegadas por la Direccion General.
Xl. Definir e Implementar la politica interna de trabajo al interior de la Direccidn.

Xll. Responsabilizarse del adecuado manejo de los sistemas de datos personales bajo

su custodia.
Xlll. Las demas que sefialen las leyes y disposiciones que resulten aplicables. \

] CAPITULO OCTAVO
DE LA INTEGRACION DE LA SECRETARIA TECNICA Y SUS UNIDADES

SECCION PRIMERA
SECRETARIA TECNICA

Articulo 34. La Secretaria Técnica es el area de apcyo en el despacho de los asuntos del
Consejo General, del cual depende administrativamente y se integrara por un titular y el

personal autorizado en el pgesupuesto.
OCTOGESIMA (80) SESION ORDINARI
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REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

El titular de la Secretaria Técnica tiene facultad de certificar documentos derivados de.
ejercicio de las funciones del Instituto.

Articulo 35. Para ser Secretario Técnico se requiere:
I. Ser ciudadano mexicano en pleno uso y goce de sus derechos.
Il. Contar con titulo y cédula profesional.

lll. No haber sido condenado por delito doloso, ni haber sido inhabilitado para

desempefiar un cargo publico.

Articulo 36. Ademas de las atribuciones que se consignan en el articulo 57 de la Ley del

Instituto, a la Secretaria Técnica le corresponde:

I. Apoyar en la celebracion de las sesiones del Consejo General, remitiendo

oportunamente el orden del dia y los documentos que contengan los temas a tratar.

Il. Llevar a cabo la notificacion de los acuerdos y resoluciones que emitan los

Consejeros o el Consejo General, asi como de las recomendaciones gue emita&\

~,

propio Consejo.

lll. Coadyuvar en la elaboracion de estudios y proyectos de resolucion, sobre los
recursos de revision presentados ante el Instituto y en su tramite hasta la conclusion

definitiva, para someterlog a la consideracion del consejero instructor.
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IV. Planear, programar y realizar los estudios de investigacion sobre transparencia
derecho de acceso a Ia informacién, proteccién de datos personales y archivos.

V. Representar al Instituto en los asuntos que el Consejo General determine.

VL. Informar al Consejo General, sobre las actividades a Su cargo.

VII. Designar al encargado del tratamiento de los sistemas de datos personales dentrc

del personal adscrito a la Secretaria Técnica. /

VIIIl.  Proponer en coordinacién con la Direccion General la creacion, modificacién ¢

supresion de sistemas de datos personales de las areas a su cargo en el Instituto.

IX. Fungir como responsable de los sistemas de datos personales en posesion de su
unidad administrativa, en los términos de la Ley de Acceso, el presente reglamento y
demas disposiciones aplicables, y coordinar junto con la Direccidon General del
Instituto las acciones para proteger aquellos gue se encuentren en poder del archivo

general del Instituto.

X. Dar seguimiento e informar oportunamente al Consejero Presidente y al Conse'i

General sobre el cumplimiento de los acuerdos emitidos por éste. ,f

XI. Colaborar con el Consejero Presidente, con los consejeros instructores y con 1as

comisiones en las actividades que se le asignen.

Xil. Coordinar la Oficialia de Partes del Instituto.

Xlil.  Remitir la correspondgncia recibida en el Instituto al area correspondiente.
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Recibir y tramitar la documentacion que presenten los recurrentes y los sujetos

obligados informando de manera oportuna, pronta y expedita al consejero instructor

Implementar y coordinar el sistema de documentacion y archivo del Instituto a través

del area de documentacion y archivo.

Participar en los actos de entrega y recepcion de los funcionarios del Instituto

haciendo constar que dicho acto se llevé a cabo.

Tener a su cargo el archivo del Instituto y elaborar el indice de clasificaciéon de

archivos del mismo.

Proponer las bases, directrices y lineamientos para la organizacioén, funcionamiento

y coordinacion del archivo del Instituto.

Apoyar y asesorar técnicamente a las unidades de atencién y documentales de los

sujetos obligados cuando asi lo requieran los titulares de los mismos.

Elaborar el programa de organizacidon de archivos del Instituto y supervisar S\i

sa de £ o0eso
alainformgtion pubica

i
j

aplicacién. /
Tener bajo su resguardo y organizacién, el archivo de tramite de cada Direccién y de
concentraciéon e Histoérico del Instituto.

Coordinar y supervisar el manejo y administracion de la biblioteca y del fondo

editorial del Instituto.
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XXIil. Coordinar la entrada y salida de documentos del Instituto, asi como el registro de los {\
mismos y el control numérico de los oficios del Instituto.

XXIV. Controlar y llevar a cabo la digitalizacion de la documentacién del Instituto.

XXV. Llevar el archivo de las actas de las sesiones del Consejo General y de las

comisiones del Consejo General.

XXVI. Llevar el control de la documentacion y las minutas que se generen con motivo de

las reuniones de trabajo del Consejo General y las comisiones del mismo. 1

XXVIIL. Llevar el turno de los asuntos encomendados a cada consejero, e integrar los

expedientes respectivos, dando cuenta inmediata de todo escrito o promocioén.

XXVIIl.  Las demas que sefalen las leyes y disposiciones que resulten aplicables.

Articulo 37. La Secretaria Técnica debera contar con una Oficialia de Partes, que recibira
la documentacion interna y externa del Instituto.
SECCION SEGUNDA
UNIDAD DE PROCEDIMIENTO Y TRAMITE \

Articulo 38. La Unidad de Procedimiento y Tramite depende de la Secretaria Técnic

es el area que se encarga de la tramitacion y canalizar los recursos de revision, quejag y

demas promociones que sean presentadas ante el Instituto; se integra por un titular y

personal autorizado por el presupuesto.

Articulo 39. Para ser titular gle la Unidad de Procedimiento y Tramite, se requiere:
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I. Ser ciudadano mexicano en pleno uso y goce de sus derechos.

. Contar con titulo y cédula profesional.

lll. No haber sido condenado por delito doloso, ni haber sido inhabilitado para
desempefiar un cargo publico.

Articulo 40. Son atribuciones de la Unidad de Procedimiento y Tramite.
I. Tramitar los asuntos turnados por la Secretaria Técnica. /

Il. Observar en tiempo y forma los términos de ley establecidos en la materia respectc

de los recursos de revision que se tramiten ante el Instituto.

lIl.  Proponer al consejero instructor, a través de la Secretaria Técnica, dentro de las 24
horas siguientes la admisién o no de los recursos de revision interpuestos por

alguna de las causas previstas en Ia Ley.

IV. Disponer lo necesario para la celebracién de audiencias entre las partes, que

=

acuerde el consejero instructor.

V. Proporcionar a los consejeros el apoyo técnico necesario para la integracion

substanciacion de los recursos y/o promociones.

VI. Notificar los autos y resoluciones que lo requieran.

VIl. Elaborar todos los acuerdos necesarios que se le soliciten dentro de los recursos de
revision,
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VIII. - Auxiliar al Secretario Técnico en el desahogo de las audiencias de conciliacién o de ﬂ
pruebas y las demas que sean necesarias dentro del proceso de los recursos de
revision.
IX. Tener a cargo el archivo de los recursos de revisién hasta que causen ejecutoria
posteriormente pasaran al resguardo de la Unidad de Documentacion y Archivo.

Las demas que fuesen necesarias para la debida sustanciacién de los recursos de
revision.

SECCION TERCERA
UNIDAD DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO.

Articulo 41. La Unidad de Documentacién y Archivo depende de la Secretaria Técnica y

es el area que se encarga de planear, regular, normar y difundir mecanismos y medidas

para la conservacion y supervision de la administracion de documentos contenidos en los
archivos administrativos.

Articulo 42. Para ser titular de la Unidad de Documentacion y Archivo, se requiere:

I Ser ciudadano mexicano en pleno uso y goce de sus derechos. &

Il. Contar con titulo y cédula profesional.

lll. No haber sido condenado por delito doloso, ni haber sido inhabilitado para
desempefiar un cargo publico.

Articulo 43. Son atribucioffes de la Unidad de Documentacién y Archivo:
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Preservar los documentos y expedientes en archivos administrativos organizados "I
actualizados.

Elaborar los instrumentos de control y consulta, que permitan la correcta y adecuada
organizacion, descripcion, localizacién y conservacion de los documentos.

Coordinar el archivo del Instituto de acuerdo al ciclo vital de los documentos.

Tener a su cargo los archivos publicos de su competencia. /

Sistematizar la documentacion e informacion que el Instituto genere y seré
responsable de la documentaciéon e informacion que produzcan, administren

manejen, archiven o conserven.

Gestionar e Implementar una politica de conservacion y preservacion documental
para cada tipo de archivo.
Administrar la documentacion del Instituto apegado al ciclo vital.

\

Supervisar a los responsables directos en el manejo de la documentacion.
.-
Vigilar que los Archivos no se alteren, mutilen, destruyan o extravien.
Elaborar y actualizar un cuadro de clasificacién archivistica el cual debera ser )
congruente con la estructura organica del Instituto, previendo actualizaciones

cuando sea necesari
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Ordenar y clasificar la documentacion de acuerdo al cuadro de clasificacion
archivistica.
Elaborar un cuadro de disposicion documental para determinar la vigencia de I
documentacion de acuerdo al ciclo vital del documento.

Realizar coordinadamente con la Secretaria Técnica, a través de las direcciones de
Instituto la valoracion documental de los expedientes que sean susceptibles de se-

trasferidos al archivo de concentracion. 4

Realizar revisiones de la documentacién existente cada afio para determinar el tipc

de transferencia.

Cotejar y asignar la ubicacion topografica, clasificar, integrar, controlar e inventariar

la documentacién que sea transferida.

Resguardar en buen estado la documentacién del Instituto.

Llevar un control de préstamo de expedientes. ‘
Mantener los inventarios de los acervos actualizados. ’
Implementar una politica de capacitacion y actualizacidén continua para el desarrgdllo

del personal de |la unidad.

Administrar el manejo de la biblioteca y del fondo editorial del Instituto.

. Las demas que indiqye el presente reglamento y disposiciones aplicables.
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Articulo 44. E| responsable de la Unidad de Documentacion y Archivo antes de iniciar la

depuracién debera tomar en cuenta lo siguiente: ‘ v
I. Valorar los documentos para su eliminacién de acuerdo a los lineamientos
nacionales e internacionales sobre la materia.
Il. Llevar un registro de las bajas documentales que se realicen en las transferencias

del documento de acuerdo al ciclo vital.

lll. Levantar las actas que acrediten los trabajos realizados en materia de depuracion.
CAPIiTULO NOVENO
DE LAS REUNIONES DE TRABAJO DEL CONSEJO GENERAL

Articulo 45. El Consejo General podra en todo momento llevar a cabo reuniones de
trabajo para la discusion de los asuntos relativos al manejo de la administracion publica
del Instituto.

Articulo 46. El Consejero Presidente podra convocar y citar a las reuniones de trabajo
sefialando el lugar, fecha y hora en que se llevaran a cabo, incluyendo los temas que se
desea tratar. También podran ser convocadas por lo menos por dos consejeros o

quien legalmente deba suplir al Consejero Presidente.

Articulo 47. De todas y cada una de las reuniones de trabajo, se debera levantar minuta
circunstanciada. Las minutas que se levanten de estas reuniones de trabajo sera
firmadas por el Consejo General. Una vez signadas pasaran al archivo de tramite que

lleva el Instituto a través de ja Secretaria Técnica.
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Articulo 48. En atencion al funcionamiento del Consejo General de acuerdo a la Ley, se

podran tomar acuerdos por mayoria.

Articulo 49. Se podra convocar a cualquier persona ajena al Instituto para participar en

las reuniones de trabajo y podran comparecer solo para el asunto que se les haya
convocado y deberan de firmar la minuta o acta que se levante de dicha reunién de {'
trabajo.
CAPITULO DECIMO
DISPOSICIONES FINALES
Articulo 50. La ausencia del los siguientes funcionarios, sera suplida en los términos
siguientes: A

I. El Director General, por el Secretario Técnico, o por el Director que designe el

Consejo General.

Il. EI Secretario Técnico, por el Director General, o por el Director que designe el

Consejo General.

lll. Cualquiera de los Directores, por el responsable de area correspondiente segun sea Yy

el caso y lo determine el Director General o el Secretario Técnico.

Articulo 51. Los casos no previstos por este reglamento seran resueltos por el Conse

General.

TRANSITORIOS

ARTICULO UNICO. EJ presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente al de su
publicacion en el Periddico @ficial del Gobierno del Estado de Coahuila.
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Dado en la ciudad de Saltillo. Coahuila, a los DOS dias del mes de JUNIO del afio dos m |
once. El Consejo General del Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacion Publica
Licenciado Alfonso Radl Villarreal Barrera, Consejero Presidente; Licenciado Jesus
Homero Flores Mier, Consejero; Licenciada Teresa Guajardo Berlanga, Consejera
Contador Publico José Manuel Jiménez y Melendez, Consejero; y Licenciado Luis
Gonzalez Brisefio, Consejero. Ante la fe del Secretario Técnico, Javier Diez de Urdanivia
del Valle, que autoriza y da fe de todo lo actuado.

LIC. AT 3 RAUL VILLARREAL
BARRERA
CONSEJERO PRESIDENTE

1‘6%.
LIC. LUIS G &AEZ SENO

NSEJERO

JAVIER DIEZ DE WIA DEL VALLE
SECRETARIOAECNICO
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FCO. JAVIER/DIEZ BE URDANMbA DELVAL LE e
SECRETARIO TECNICO BEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.
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