MO2824 MANUAL DE ORGANIZACION
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Estructura Orgénica

Unidad de
Transparencia

Vo. Bo.
Titular de la Unidad de Transparencia

Arlette Beatriz Mena Martinez

Ing. Ariel Javier Ruiz Carrillo

VIII/18 Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

22



MO 2824 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Contribuir al efectivo ejercicio del derecho de Acceso a la Informacién Publica y derecho a la
Proteccién de Datos Personales, Transparencia, Rendicién de Cuentas y Gobierno Abierto, a
través de los procesos, métodos, sistemas y herramientas indispensables, con las que se dara
acceso a la informacién publica, tales como la publicacion de las Obligaciones de Transparencia
del Instituto, en formatos accesibles y explotables, estableciendo los mecanismos necesarios
para la recepcion y tramitacion de solicitudes de informacion, cumpliendo la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la legislacién local en la materia.

Funciones:

1. Acordar con el Director la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

2. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del Instituto.

3: Mantener coordinacion con las demaés areas administrativas del Instituto y, en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia.

4. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

5. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y
los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones

6. Recibir y dar tramite a las solicitudes de accesc a la informacion publica del Instituto asi
como las relativas al ejercicio de la accion de proteccion de datos personales, realizando la
gestion interna necesaria para la localizacién de la informacion.

7. Orientar de manera clara y responsable a todo peticionario sobre la elaboracién y entrega
de solicitudes de acceso a la informacion dirigida a cualguier solicitante.

8. Difundir, la informacion publica de oficio que refiere el Reglamento de Transparencia y
Acceso a la Informacién, y de conformidad a la legislacion aplicable.

9. Notificar al Director General, acerca de toda la informacién susceptible de considerarse
como reservada, para que éste resuelva al respecto, asi como cerciorarse de la correcta
proteccion de la informacién confidencial.

10. Promover la actualizacién periddica de la informacion publica.

11.  Promover la capacitacién y actualizacién del personal que se encargara de recibir y dar
tramite a las solicitudes presentadas.

12.  Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacién, y actualizarlo
trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del
conocimiento del Comité de Transparencia correspondiente.

13.  Apovyar al Comité de Transparencia en el desempeno de sus funciones.

14. Todas las necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, y la

proteccién general de datos personales, de acuerdo con los principios y preceptos
establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica asi
como las disposiciones legales o reglamentarias aplicables.
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MO 2824 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Coordinacién de Administraciéon y Finanzas
Departamento de Contabilidad y Presupuesto
Departamento de Premocion Secial Carmen
Departamento de Promocién Social Campeche
Departamento Organizacion y Participacién Juvenil
Departamento de Expresién Juvenil

Departamento de Espacios Poder Joven
Departamento de Comunicacién Social

Secretario Tecnico

EXTERNAS:

Comision de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Campeche (COTAIPEC)

Contraloria del Gobierno del Estado de Campeche

Direccién de Capacitacion de Personal
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